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HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun johdon assistenttityon ja kielten koulutusoh-
jelmassa opiskelevat valitsevat neljinnelld lukukaudella pddaineen, johon he erikoistuvat
lisdopintojen ja aihealueeseen liittyvin opinndytetyon avulla. Valittavista kuudesta péa-
ainevaihtoehdosta yksi on laskentatoimi.

HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu uusii johdon assistenttityon ja kielten koulutus-
ohjelman opetussuunnitelman vuodelle 2014. Titd opinnaytety6ta varten tehtiin kysely,
jolla haluttiin kartoittaa ty6elimissa olevien johdon assistenttien taloushallinnon tyo-
tehtdvien osuutta heidin toimenkuvassaan. Kyselytutkimuksen kohderyhmana olivat
Aito HSO ry:n jasenet. Aito HSO ry ammattijirjesto edustaa HAAGA-HELIA ammat-
tikorkeakoulusta valmistuneita tradenomi, HSOta seki aikanaan Helsingin sihteeriopis-
tosta valmistuneita HSO-sihteereiti.

Kyselytutkimus suoritettiin touko-kesakuussa 2013 sihkoéisessa muodossa. Tuloksista
kay kiistatta ilmi, ettd taloushallintotehtivien osaaminen on olennainen osa johdon as-
sistenttien kuuluisaa moniosaamista. Samalla ilmeni, ettd taloushallinnon osaamisvaati-
mus on jopa kasvanut viimeisen vuosikymmenen aikana. Johdon assistentit osallistuvat
yhéd useammin taloushallinnon eri prosesseihin, joista on hyva saada perustietous jo
opintojen yhteydessa. Tuloksista voi my6s paitelld, etta johdon assistenttien jatkokou-
lutustarve taloushallinnon alalla tulee kasvamaan.

Timin opinndytetyon tutkimistulokset antavat taustatietoa laskentatoimen ja taloushal-
linnon opetuksen piivitykselle, joka tiydentdd syksylld 2014 kiytt6onotettavaa uutta
johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman opetussuunnitelmaa.
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Students in Degree Programme in Modern Languages and Business Studies for Man-
agement Assistants at the HAAGA-HELIA University of Applied Sciences choose
their main subject in their fourth term. They specialize in this subject with help of addi-
tional studies and thesis. There are six different subjects available for major studies and
one of them is financial accounting.

HAAGA-HELIA University of Applied Sciences updates the pedagogical strategy for
Management Assistants Studies in year 2014. For this purpose, this thesis was made to
investigate the real share of the financial administration duties in management assis-
tant’s work. A specific questionnaire was executed among the members of Aito HSO
ry. Aito HSO ry trade union represents the management assistants who graduated from
this Degree Programme.

The questionnaire was performed in June 2013 via internet link. The results show evi-
dently that financial administration is one essential part of the management assistant’s
multi skilled know-how. It also came out that the knowledge requirements in the fi-
nancial administration have increased during the last few decades. Management assis-
tants participate increasingly in different processes related to this field, where at least
the basic understanding should be available after graduation. The outcome indicates
that also the need for postgraduate education will grow in this field.

The results and conclusions of the questionnaire and this thesis provide a ground for
updating the pedagogical strategy in financial administration in Degree Programme in
Modern Languages and Business Studies for Management Assistants in year 2014.
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1 Johdanto

HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun johdon assistenttityon ja kielten koulutusoh-
jelmassa on tarjolla kuusi eri vaihtoehtoa piadaineopinnoille, jotka lisaavit opiskelijoiden
erikoisosaamista yhdelld litketoiminnan alueella. Valittavina vaihtoehtoina ovat markki-
nointi; oikeus; organisaatiot, johtaminen ja henkiléstévoimavarat; tietoasiantuntijuus;
yhteis6viestinta seka laskentatoimi. Tamin opinndytetyon tarkoituksena oli kartoittaa
ty6eldmissi olevien HSO-sihteerien ja tradenomi, HSO:en taloushallinnon ty6tehtivi-
en osuutta heidan toimenkuvassaan. Tutkimus tehtiin toimeksiantona HAAGA-
HELIA ammattikorkeakoululle ja sen tuloksia kiytetddn hyviksi johdon assistenttityén
ja kielten koulutusohjelman laskentatoimen osaamistavoitteiden paivityksessa seka ope-

tussuunnitelman uudistustyOssa.

Opinniytetyon aluksi tarkastellaan yritystoiminnan eri osa-alueita, prosesseja ja markki-
noita eli sitd, miten yritys toimii. Opinnaytetyon atheeseen liittyen taloushallinto ja sen
osaprosessit on kisitelty omana lukunaan. Luvussa on selitetty kattavasti taloushallin-
non osaprosessien toiminnot ja niiden merkitykset litketoiminnalle. Lisdksi kuvaillaan
tyypillisid taloushallinnon ty6tehtivia. Taloushallintoalan kehitysnakymat omana luku-
naan ovat mielenkiintoista luettavaa, silla ala on lipikdymaissa suurta muutosta. Tadman
vaikutus on heijastumassa my0s tulevaisuuden tyStehtaviin, joiden sisiltod tissd luvussa

visioivat muutamat alan ammattilaiset.

Kyselytutkimuksen kohderyhmini olleet tradenomi, HSO:t ja HSO-sihteerit esitelldin
luvussa viisi. Taman ammattiryhman taustalla ovat vahvat juuret suomalaisessa kaupal-
lisen alan koulutuksessa. Nykyistd johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman-
opetusta tarjoavan HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun toimintaa ja sen yhteytté

Aito HSO ry:n valilld selvitetddn samaisen luvun loppuosassa.

Kyselytutkimuksen tulokset ovat luettavissa luvussa kuusi. Aluksi kuvaillaan tutkimuk-
sen toteutustapaa, kohderyhmia seka tutkimuksen reliabiliteettia ja validiteettia. Itse
vastaustuloksista on koottu erilaisia yhteenvetoja, joiden tarkastelun selkeyttimiseksi on
osittain laadittu kuvioita. Vastaajien ilmoittamia muita tyotehtivia, toiveita ja komment-

teja on analysoitu timin luvun lopuksi. Vastauksista tehtyjd koosteita on nihtivissd



liitetiedoissa. Opinndytetyén lopuksi on tehty tutkimustulosten paitelmit ja annettu
chdotuksia johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman laskentatoimen péa-

aineopintojen uudelle opetussuunnitelmalle.



2 Yritystoiminta

Yritystoiminta voidaan yksinkertaisimmillaan kuvata tapahtumaketjuna, jossa yritys
yhdistaimilld hankkimiaan tuotannontekijoita aikaansaa hyodykkeita, jotka se myy asi-
akkailleen. Yrityksen toimintaa ohjaavat ja sithen vaikuttavat useat sisaiset ja ulkopuoli-

set tekijat.

2.1 Yritystoiminnan prosessit ja markkinat

Yritystoimintaa voidaan tarkastella pelkistidn tuotannon kannalta, jolloin on kysymys
reaaliprosessista. Reaaliprosessin tuotannontekijoitd ovat esimerkiksi ty6 ja tietotaito, raa-
ka-aineet, koneet ja laitteet, jotka yritys hankkii tuotannontekijamarkkinoilta ja yhdistaa
suoritteiksi eli tuotteiksi tai palveluiksi. Tuotantoprosessin pituus vaihtelee riippuen
yrityksen toimialasta ja valmistettavista suoritteista. Valmiit suoritteet yritys markkinoi
ja myy reaaliprosessin paitteeksi suoritemarkkinoilla, jolla tuotteille tai palveluille on
oltava kysyntdd. Yritystoiminnan toinen tirked prosessi on rahaprosessi. Sitd voidaan
karkeasti ymmartaa suunnaltaan vastakkaisena reaaliprosessiin nihden: se alkaa suori-
temarkkinoilta, kun suoritteiden myynnista saadaan myyntituloa ja virtaa yritykseen
pain kassatulona. Tilld kassatulolla yritys rahoittaa toimintaansa, esimerkiksi maksamal-
la hankkimiaan tuotannontekijoitd, ja se on siten yrityksen kannattavuuden perusta.
Koska yrityksen tuotannontekijéiden hankintakulut ja suoritteiden myyntitulot eivat
ajallisesti vastaa toisiaan, on yrityksen toiminta riippuvainen ulkoisesta rahoituksesta.
Siten yritystoiminta on sidoksissa my6s rahoitusmarkkinoihin, joita edustavat muun
muassa pankit ja muut rahoituslaitokset seka sijoittajat. Ulkoisen padoman hankinta
auttaa yritystd toimimaan joustavasti sen aikaansaamien tulojen ja menojen eriaikaisuu-
desta huolimatta. (Lehtonen 2002, 50-53.) Yrityksen kaikki toimintaprosessit ja nithin
kytkeytyvit markkinat voidaan mairitelld my6s yrityksen arvoketjuksi. Arvoketjun osia
ovat hankintajirjestelma, valmistusjirjestelma, jakelujarjestelma ja lopulta tuotteiden
kulutusjirjestelmi. Arvoketjuajattelun mukaan yritys nahdiin lisiarvon tuottajana ket-

jun eri vaiheissa. (Viitala, Jylha 2007, 28-30.)



2.2 Liiketoimintaosaaminen

Yritystoiminnan on oltava kannattavaa, jotta se olisi jatkuvaa ja toisi yhteiskunnalle
kansantaloudellista lisiarvoa. Kannattava yritystoiminta on voitollista eli yksinkertaisesti
ilmaistuna toiminnasta saadut tulot ovat suuremmat kuin sithen kdytetyt menot. (Viita-
la, Jylhd, 29.) Onnistunut yritystoiminta vaatii tuekseen monialaista liiketaloudellista
osaamista, jota kutsutaan litketoimintaosaamiseksi. Lehtisen (2006, 13) mukaan litke-
toimintaosaaminen on moni-ilmeinen ja monitulkintainen ilmi6”. Sen mairitelma vaih-
telee huomattavastikin riippuen sitd maarittelevdstd organisaatiosta, toimialasta, kilpai-
lu-, suhdanne- tai opetustilanteesta. Viitala ja Jylha (2007, 7—8) mairittelevat liiketoi-
mintaosaamisen kyvyksi ymmartaa yrityksen toimintaa kokonaisuutena ja myos sen
osatekijoiden valisid suhteita. Se perustuu laajaan tiedolliseen ulottuvuuteen eli se koos-
tuu kaikesta siitd informaatiosta, jonka varassa yrityksen ja tulosyksikon toimintaa voi

ymmirtid. Liiketoimintaosaaminen sisiltdd seuraavia tirkeitd osa-alueita:

— asiakkaat, heiddn tarpeensa

— arvoketju, tilaus-toimitusketju ja asiakaspalveluprosessit, arvoverkot
— tuotanto ja logistiikka

— markkinointi

— taloushallinto

— rahoitus

— riskien hallinta

— henkilostéjohtaminen

— uuden liiketoiminnan luominen

— verkottuneen litketoiminnan luominen.

Liiketoimintaosaaminen ja sen osa-alueet ovat kehittyneet voimakkaasti viime vuosi-
kymmenien aikana. Sotien jalkeinen tuotantosuuntainen yritystoiminta vaati lihinna
tuotannon, logistiikan ja taloushallinnon osaamista, silld kysynta ylitti tuotetun tarjon-
nan. Teknologian ja tuotannon tehostuessa yritystoiminta on suuntautunut enemman
asiakkaan tarpeiden tyydytykseen, jonka seurauksena varsinkin markkinoinnin merkitys
on kasvanut huomattavasti. Nykyaikaisen vastuullisen litketoiminnan seurauksena litke-

toimintaosaamiseen siséltyy esimerkiksi ympiriston suojelua ja henkil6ston hyvinvoin-



tia koskevaa uudenlaista osaamista. Pelkkdin tietotaitoon tai uuteen teknologiaan liitty-
vit toimialat vaativat niin ikdan innovatiivista liikketoiminta-ajattelua. (Viitala, Jylhd
2007, 16-17.) Yritystoiminnan luonteen ja toimintaympariston muutoksista huolimatta
muutamat osa-alueet sailyttavat merkityksensé - varsinkin taloushallinnon asema on

ollut ja tulee aina olemaan vankka menestyvissa litketoiminnassa.



3 Taloushallinto osana yritystoimintaa

Taloushallinnon tehtivina on tukea yrityksen prosesseja ja tuottaa tietoa yrityksen ta-
loudesta, jotta yritys voi toimia tehokkaasti ja kannattavasti. Yhteiskunta my6s velvoit-

taa yrityksid raportoimaan taloudellisesta tilanteestaan ja saavuttamastaan tuloksesta.

(Eskola, Mantysaari 2007, 7.)

3.1 Taloushallinnon toimintojen jaottelua

Yrityksen taloushallinto koostuu useista eri osa-alueista, joskin niiden mairi ja suoritus-
tapa vaihtelee yrityksen toimialan ja koon mukaan. Kuviosta 1 kiy selville yksi esitys-

tapa taloushallinnon eri toiminnoista sekd niiden vilisestd informaation siirtymisesta.

(Viitala 2006, 29-30.)

Yhtikokous Sidosryhma
Hallitus/T]
Budjetti i
: Tilinpiditos
Tulos- ja P
rahoitusennuste
Kiyttdomaisuus-
Kassa — e m
Kirjanpito kirjapito
Vastuukirjan-
Tositteet Pankki pito
TLaskutus Ostot Varasto Palkat
Tyosuhteet
l Rajapinta
Tuotannontekiji- Asiakkaat

markkinat

Kuvio 1. Taloushallinnon prosessit ja informaation siirtyminen (Viitala 2009, 30)




Kuvio selventii taloushallinnon tietoa kokoavan ja tuottavan tehtivin yrityksen paa-
toksentekoa ja myOs sen sidosryhmid varten. Lahti ja Salminen (2008, 15) jakavat talo-
ushallinnon osaprosessit suppeammin, silla heidin jakonsa perustuu enemman talous-
hallintotéiden tyotehtaviin. Heiddn mukaan nditd osaprosesseja ovat osto- ja myyntilas-
kuprosessi, matka- ja kululaskuprosessi, maksuliikenne ja kassanhallinta, kdyttbomai-

suuskirjanpito, paakirjanpitoprosessi, raportointiprosessi, arkistointi ja kontrollit.

3.2 Taloushallinnon keskeisimmit prosessit

Seuraavassa osiossa on lueteltu taloushallinnon keskeisimmat prosessit. Niita prosesse-
ja suoritetaan jokaisessa yrityksessi joko osittain tai kokonaan, joskin niiden tarkeys tai

painoarvo kullekin yrityksille on riippuvainen niiden koosta ja toimialasta.

3.21 Kirjanpito

Lehtosen (2002, 52) mukaan yrityksen kirjanpito on rahaprosessin ja rahoitustapah-
tumien kuvaus”. Tama maaritelma ei kuitenkaan kuvaa kattavasti kirjanpidon litketoi-
mintaa tukevaa toimintoa kdytinnossa. Viitala (2006, 29-31) luettelee kirjanpidon teh-

tavid seuraavasti:

yrityksen talouden pitiminen erillddn tuloldhteisti (erillidnpitotehtiva)
— yrityksen kannattavuuden selvittiminen (hyvaksikayttotehtava)

— investointien ja rahoituksen suunnittelu (hyviksikayttotehtivi)

— budjetin toteutumisen seuranta (hyvaksikayttotehtava)

— sisdisen suunnittelun ja laskentatoimen apuvaline (hyviksikayttotehtava)
— tiedon tuottaminen sidosryhmille (rekisterdintitehtiva)

— tiedon tuottaminen viranomaisille (rekisterdintitehtiva).

Yrityksen kirjanpito kokoaa kaiken taloushallintoon liittyvit tiedon. Kirjanpitolaki aset-
taa vaatimukset kirjanpidon oikealle suorittamiselle. (Eskola, Mintysaari, 2007, 10.) Sen
mukaan kirjanpitovelvollisten on poikkeuksia lukuun ottamatta pidettiva kahdenker-
taista kirjanpitoa, miki tarkoittaa liiketapahtumien kirjausta kahdelle eri tilille: toiselle

lisdykseni, toiselle vihennyksend. (Kitrjanpitolaki 30.12.1997/13306.)



Yritykselld on erilaisia litketapahtumia, kuten myynti, osto, palkanmaksu, lainannosto ja
-maksu tai vuokranmaksu. Kaikista litketapahtumista syntyy tositteita, jotka kuvaavat
syntynytta litketapahtumaa oikealla tavalla. Asianmukaiset tositteet muodostavat yrityk-
sen taloushallinnon ja sen luotettavuuden perustan. (Viitala 2006, 31-33.) Kirjanpitola-
ki antaa tarkat sidnnot tositteiden oikeaoppisesta sisdllostd, niiden kiytostd ja sdilytyk-
sesta. Litketapahtumien tositteet numeroidaan juoksevasti ja kirjataan kuukausittain

kirjanpitoon. (Kitjanpitolaki 30.12.1997/1336.)

3.2.2 Osto- ja myyntiprosessi, saatavien valvonta

Ostoprosessiin sisaltyvat kaikki ne toiminnot, joita yritys tarvitsee tuotteiden, palvelui-

den ja raaka-aineiden hankkimiseksi. Kuviosta 2 kiy selville ostoprosessin vaiheet.

Tarve/ Tarjous- Tarjousten Toimittaja-

hankinta- pyynto vertailu valinta

chdotus

Ostoneu- Sopimus Tilaus Toimituk-

vottelut sen hyvik-
syminen

Laskun Toimittaja-

hyviksy- seuranta/

minen arviointi

Kuvio 2. Ostoprosessin vaitheet (Ritvanen 2011, 39)

Yrityksen koko, toimiala ja resurssit maarittelevit, mitkd ndistd osa-alueista lopulta to-
teutuvat kunkin yrityksen hankintaprosessissa. Samat kriteerit maarittelevit my6s talo-
ushallinnon osallistumisen prosessin eri vaiheisiin. Yleisesti taloushallinnon tehtavi-
osuus alkaa ostolaskujen vastaanottamisella, tarkastamisella ja hyvaksymiselld. Taman
jalkeen huolehditaan ostolaskujen oikeasta maksatuksesta sopimuksen mukaisesti. Os-
tolaskun kisittelystd tehdddn asianmubkaiset tilidinnit ja kirjaukset kirjanpitoon. Kisitelty

ostolasku arkistoidaan. (Lahti & Salminen 2008, 49.)



Yritys saa myynneistadn vastineeksi rahaa eli myyntituloa. Myyntitulot ovat yrityksen
tulorahoituksen ja siten koko kannattavuuden perusta. (Lehtonen 2002, 51.) Taloushal-
linnon tehtivind on taata myyntitulon jatkuvuus myynnin laskutuksen ja sen seurannan
avulla. Myyntilaskujen laadinta, laskujen lahetys, saatujen suoritusten tilidinti ja tarkas-
tus sekd kirjaukset kirjanpitoon ovat olennaisia seurannan vilineitd. (Lahti & Salminen
2008, 74.) Yrityksen myydessi luotolla syntyy myyntisaatavia, joihin sisaltyy luottoriski.
Tdaman seurauksena on hyvi selvittdd etukiteen asiakkaan maksukykyisyys, mihin yri-
tyksilla on kaytossa kattavia tietopalveluja. (Talponen 2002, 14, 30-34.) Mikili asiakas el
maksa laskua ajallaan, on yrityksen ryhdyttivd perintitoimenpiteisiin suorituksen saami-
seksi. Toimenpiteind ovat yksi tai useampi maksukehotus seka viimein ulkopuolisten
perintatoimistojen kaytt. Myyntilaskuprosessi paittyy kasiteltyjen laskujen arkistoin-
tiin. (Lahti & Salminen 2008, 90-91.)

Osto- ja myyntilaskuprosesseille on tirkeaa yllapitaa toimittaja- ja asiakasrekisteria, joi-
hin kirjataan kaikki olennainen tieto. Téhidn on useilla yrityksilld nykyddn kidytossa toi-
minnanohjausjirjestelma (Enterprise Resource Planning, ERP), joka kerda ja yhdistia
tietoa yrityksen eri prosesseista. Jarjestelmin avulla hoidetaan yleisimmin ostoja, myyn-

tid, taloushallintoa, tuotannonsuunnittelua, jakelua ja kustannuslaskentaa. (Ritvanen

2011, 56.)

3.2.3 Matka- ja kululaskut

Matka- ja kululaskuja aiheutuu silloin, kun yrityksen tai organisaation tyontekija mat-
kustaa ja on oikeutettu saamaan matkakulukorvauksia, tai kun yrityksen tyontekija ai-
heuttaa kulutapahtumia tekemalld itse pienhankintoja. Tyomatkoihin sisaltyy yleensi
tyontekijan itsensa maksamia matkakuluja, kuten yopymisid, matkalippuja tai neuvotte-
lukuluja, jotka korvataan kulukorvauksina takaisin tyontekijille. Muita korvattavia kulu-
ja ovat kilometrikorvaukset ja paivarahat, neuvottelu- ja edustuskulut tai tyéhon liitty-
vit materiaalthankinnat. Maksuvilineena tyontekija voi kdyttda omia varojaan tai yrityk-
sen kaytt6on antamia maksuvalineitd. Suomessa verohallinto vahvistaa vuosittain

enimmidisrajat verovapaiden matkakustannusten korvauksille. (Lahti, Salminen 2008,

93-94.)



Matka- ja kululaskuprosessi alkaa matkalaskun laadinnasta, jonka apuna kaytetdan esi-
merkiksi paperisia lomakkeita tai matkalaskuohjelmasovelluksia. Yrityksissa matka- ja
kululaskuja laativat joko tyontekijit itse tai niiden laadinnasta vastaavat henkilot, esi-
merkiksi assistentit. Valmis matka- ja kulukorvauslasku tarkastetaan ja hyvaksytaan,
missd voidaan erottaa kaksi vaihetta: esimiechen tekemi asiatarkastus ja hyviksynta seki
taloushallinnon tekema kuitti- ja tilidintitarkastus ja niiden hyviksynta. Hyvaksytty
matka- ja kulukorvauslasku etenee maksuvaiheeseen ja yrityksen kaytainnosta riippuen
kulut siirtyvit kirjanpitoon ostoreskontran, palkanlaskennan tai suoraan matkalaskuso-
velluksen kautta. Laskukohtaiset kuitit arkistoidaan keskitetysti joko paperimuodossa

tai skannatussa muodossa sihkéisesti. (Lahti, Salminen 2008, 100-104.)

3.2.4 Palkkahallinto

Palkkahallinnon tehtava yrityksessda on turvata palkkahallintoa ja ty6suhdetta koskevien
lakien, asetusten ja sopimusten noudattaminen sekd palkkojen maksaminen yrityksen
tyontekijoille otkean suuruisina ja oikeaan ajankohtaan. Palkanlaskenta on palkkahallin-
non ydintoiminto ja se sisaltaa palkkojen maarittamisen, laskemisen ja maksamisen.
Muita keskeisid tyotehtivid ovat muun muassa palkasta perittivien erien tilittiminen ja
raportointi viranomaisille seka palkkatietojen tilastointi ja arkistointi. Lisaksi palkkahal-
linnosta vastaavat laativat usein erilaisia todistuksia ja hakemuksia seka toimittavat tie-
toja eri sidosryhmille, kuten Kelalle tai vakuutusyhtiolle. (Syvanperid & Turunen 2008,
13.)

Palkkahallinto voidaan nihdi asettuvan yrityksen liiketoiminnassa henkildsto- ja talo-
ushallinnon vilimaastoon. Pienissd organisaatioissa onkin tavallista, ettd taloushallinto
ja henkilostohallinto ovat saman yksikon vastuulla. Vaikkakin palkkahallinnon toiminta
nojautuu laajalti henkil6stéhallinnon alaiseen lakien ja sopimusten tulkintaan, on sen
yhteys taloushallintoon kiistaton. Palkkojen maksu vaikuttaa merkitsevisti yrityksen
maksuliitkenteeseen ja kirjanpitoon ja ovat siten olennainen kannattavuustekija yrityksen

tulosta maariteltdessa. (Syvanpera & Turunen 2008, 12.)
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3.2.5 Maksuliikenne

Yrityksen tulot ja menot kulkevat yhden tai useamman pankkitilin kautta. Koska pan-
kin tiliote ja tilitapahtumat ovat kirjanpidon peruste, on pankin ja kirjanpidon tilien
tasmittava. Yrityksen pankkiyhteystoimintoja ovat muun muassa maksujen vastaanot-
to, laskujen maksu, tapahtumakyselyt ja velkatilien hoitaminen. Yha harvemmilla yrityk-
silli on nykyadn kiytossi kiteiskassa. Kiteiskassan yllapito edellyttid omaa kassakirjan-
pitoa, jonka on niin ikddn tasmattiva kassavarojen kanssa ja jonka tapahtumista on ol-
tava olemassa erilliset tositteet. (Viitala 2006, 45—46.) Nykydin maksut suoritetaan ja
otetaan vastaan yleisimmin pankkien valitykselld. Tahdn on kaytossid kattava maksulii-
kenneverkko, jonka avulla suoritukset voidaan hoitaa pankki- tai luottokorteilla seka

pankkien verkkopalveluiden avulla. (Lahti & Salminen 2008, 15.)

3.2.6 Viranomaisraportointi

Yritykselld on viranomaisille ilmoitusvelvoitteita, jotka erdantyvat kuukausittain, neljan-
nesvuosittain tai vuosittain. I erohallinnolle on toimitettava kausiveroilmoitukset, vuosi-
ilmoitukset ja veroilmoitus. Lisiksi EU:n jasenmaiden vililld vientid harjoittavan yrityk-
sen on annettava kuukausittainen arvonlisiveron yhteenvetoilmoitus tavaran ja palve-
lun yhteisémyynneista. Tyonantajana toimiva yritys ilmoittaa tietoja palkanmaksustaan
tydelike- ja tapaturmavakuutusyhtiolle seka hakee korvausta tyoterveyshuollon kustannuk-
sista. Tzlastokeskukseen ilmoitetaan vuosittain yrityksen tuloveroilmoituksen tilastoliite,
suhdannetilastoilmoitus, jarjestaytymattomien tyonantajien palkkatiedot seka teollisuu-
den toimipaikkakohtaiset tiedot. Tullivirasto tarvitsee kuukausittain Intrastat-ilmoitukset
niiltd yrityksiltd, jotka padsddntoisesti kiyvit kauppaa Euroopan jisenmaiden kanssa.
Arvonlisaverojarjestelmaan kuuluvien yritysten ja yhteisojen on ilmoitettava tuontiaan
ja vientiddn koskevat tilastoilmoitukset tullilaitoksen aluehallintoon. Jos yrityksen azp-
parekisteriin merkityissd tiedoissa tapahtuu mitidn muutoksia, on niistd tehtivd muutos-
ilmoitus. Mikali muutokset koskevat yrityksen yhteystietoja tai tilikautta, on niista ilmoi-
tettava myo6s verohallintoon. Kaupparekisteriin on ilmoitettava julkisesti myos yrityksen
tilinpaatos, mikali yritysmuoto sitd velvoittaa. Suurin osa pakollisista ja saannollisesti

tehtavista ilmoituksista voidaan toimittaa nykyadn sahkoisesti. (Yritys-Suomi 2013.)
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3.2.7 Vaihto- ja kdyttbomaisuuden seuranta

Varastolla eli vaihto-omaisuudella tarkoitetaan yrityksen myyntiin menevia tuotteita,
joista on odotettavissa myyntituloa. Nditd tuotteita ovat muun muassa yrityksen valmis-
tamat lopputuotteet, puolivalmisteet tai raaka-aineet. Yrityksen on seurattava varaston
arvoa ja sen muutosta vihintdin kerran vuodessa. (Viitala 2006, 47.) Yritys hankkii
vaithto-omaisuutta pitkin tilikautta, mutta saa luultavasti hankkimastaan vaihto-
omaisuudesta myyntituloa seuraavilla tilikausilla. Tamén vuoksi hankintamenot jaksote-

taan kuluiksi sille tilikaudelle, jonka aikana niistd on saatu tuloa. (Tomperi 2012, 30.)

Kiyttbomaisuus on yrityksen kiytossd pidemmain aikaa oleva hy6dyke, joka hankitaan
yrityksen tuotantoprosessiin. Kayttbomaisuutta voi kuvailla myos pitkdaikaiseksi me-
noksi, silld se tuottaa tuloa useamman tilikauden ajan. (Eskola, Méntysaari 2007, 76—
77.) Kayttbomaisuutta ovat koneet, kalustot, rakennukset, maa-alueet tai litkehuoneis-
to-osakkeet. Kuluvan kayttbomaisuuden hankintameno jaksotetaan usealle tilikaudelle
ennalta laaditun ja kirjanpitolainsdddinnon salliman poistosuunnitelman mukaisesti.
Poistot voidaan tehda tasapoistona, jos omaisuuden katsotaan vaikuttavan yrityksen
tulohankkimiseen yhta merkittivisti kunakin poistovuonna tai menojadnndspoistona,
jolloin omaisuuden vaikutus on ensimmiisina kdyttévuosina suurempi kuin kayttéajan

lopulla. (Tomperi 2012, 36.)

3.2.8 Budjetointi ja rahoitus

Budjetointi liittyy olennaisesti yrityksen paamairiin, toiminnan suunnitteluun niiden
paamairien tavoittamiseksi sekd toiminnan toteutuksen seurantaan. Toimintasuunni-
telmille on varattava resursseja, joita kutsutaan budjetiksi. Budjetointi tehddin yleisim-
min rahassa, mutta se voidaan osittain ilmoittaa my6s raaka-aineiden tai tuotteiden
midrind kiloina tai litroina. Budjetti on operatiivisen eli toiminnallisen johtamisen tyo-
kalu, silld henkilosté on osaltaan mukana sen suunnittelussa kultakin vastuualueelta. Se
yhdistda yrityksen eri toiminnot ja koordinoi koko litketoimintaa. Budjetointia voidaan

kutsua “taloudellisen vastuuttamisen” vilineeksi. (Lehtonen 2002, 63—065.)

Yritystoiminnan rahoituksen tarve johtuu tulojen ja menojen eriaikaisuudesta. Rahoi-

tustarpeen suuruus on siten riippuvainen tulojen ja menojen aikavalin pituudesta seka
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luonnollisesti toimintaan tarvittavasta rahasummasta. Suunnittelematon rahoituksen
tarve voi johtua epidonnistuneesta budjetoinnista, jolloin esimerkiksi yrityksen myynti
on arvioitu todellisuutta suuremmaksi tai tuotantoprojektin aikasuunnitelma on piden-
tynyt. Rahoitustarpeet voidaan jaotella yrityksen elinkaaren eri vaiheissa perustamisvai-
heen, juoksevan padoman eli kiyttopadoman ja kasvun tai investointien rahoitukseen.
Suunnittelussa on tirkedd punnita eri rahoitusvaihtoehtoja (Iyhyt- vai pitkdaikainen ra-

hoitus) ja niiden kokonaiskustannuksia yritystoiminnalle. (Lehtonen 2002, 150—154.)

3.2.9 Tilinpaitds

Tilinpadtoksessi tilikauden aikaiset tapahtumat kootaan yhteen ja niiden avulla laadi-
taan raportteja, joka kuvaa yrityksen toiminnan tuloksellisuutta ja taloudellista tilaa. Ti-
linpaitos kertoo yrityksen tuloksen ja varallisuusaseman yhdelti tilikaudelta ja se on
laadittava valmiiksi neljin kuukauden kuluessa tilikauden paittymisesta. Tilinpadtos
koostuu tuloslaskelmasta ja taseesta, rahoituslaskelmasta seka liitetiedoista. (Taloushal-

lintoliitto 2009.)

Tuloslaskelma on kaavan mukaan tehty laskelma tilikauden tuotoista ja kuluista, joiden
erotus on joko yrityksen voittoa tai tappiota. Tase kuvaa tilinpaitoshetken eriteltya ti-
lannetta yrityksen varoista, veloista ja omasta padomasta. Tilinpaatoksen raboituslaskel-
masta kay ilmi yrityksen varojen hankinta ja niiden kaytto tilikauden aikana. Rahoitus-
laskelmassa erotellaan litketoiminnan, investointien ja rahoituksen rahavirrat (Eskola,
Mintysaari 2007, 105-114). Liztetietojen antamisvelvollisuus on riippuvainen yrityksen
koosta ja yhtiomuodosta. Toiminimen haltijalla pakollisia liitetietoja on lukumaariisesti
vihiten, joita ovat annetut pantit ja vakuudet tai muut vastuusitoumukset (vastuukir-
janpito, Viitala 20006, 49) seké valuuttamairaisten erien poikkeuksellinen kirjausperuste.
Osakeyhtidssd pakollisia liitetietoina ilmoitettavia tietoja ovat esimerkiksi tiedot pois-
toista, oman paaoman muutoksista, henkil6stosta, henkilostokuluista seka siitd, miten
paljon yritys on luovuttanut omaisuuttaan velkansa vakuudeksi. Osakeyhtion on my6s
ilmoitettava erikseen tiedot annetuista rahalainoista osakkeenomistajille, johdolle tai
niiden ldhisukulaisille. Eniten liitetietomaarayksia on isolla konserniyhtiolla, ja niiden

maira vol olla useita kymmenia. (Taloushallintoliitto 2009.)
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Toimintakertomus on tilinpaitoksen erillinen liite, jossa arvioidaan tasapuolisesti ja katta-
vasti kirjanpitovelvollisen liiketoiminnan merkittdvimpia riskeja tai epavarmuustekijoita.
Lisiksi toimintakertomuksessa punnitaan muita litketoiminnan kehittymiseen vaikutta-
via seikkoja, yrityksen taloudellista asemaa ja tulosta. Osakeyhtididen on esitettava ti-
linpaitoksessain aina osakeyhti6lain vaatimat toimintakertomustiedot. Pienille kirjanpi-
tovelvollisille tai pienille osakeyhti6ille toimintakertomuksen laatiminen on vapaach-
toista. Tase-erittelyn laatiminen on osa lainmukaista tilinpaitosta ja niissa on lueteltu yksi-
tyiskohtaisesti jokaisen tasetilin sisilto, lukuun ottamatta omaa padomaa. Esimerkiksi
ostovelat-tilin erittely sisdltad tiedot jokaisesta yritykseen tulleesta laskusta, jota ei ole
tilinpdatokseen mennessa ennitetty maksaa. Erittelyyn listataan velkojan nimi, paikka-

kunta, laskun piivdys, numero ja euromairi. (Taloushallintoliitto 2009.)

Tasekirja on sidottu kirja, joka sisdltad yrityksen tilinpditoksen tuloslaskelman, taseen,
niiden liitetiedot seka luettelon kaytetyista kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista seka
niiden sailytystavoista. Tasekirjaan sisallytetian my6s mahdollisesti laaditut rahoituslas-
kelma ja toimintakertomus sekd mairiltidn suppeat tase-erittelyt. Tasekirjan sisilto

numeroidaan juoksevasti. (Tomperi 2012, 104.)

3.3 Taloushallinnon ty6tehtivit ja osaamisvaatimukset

Taloushallinnon prosesseja hoidetaan virastojen ja yritysten omilla talousosastoilla tai
taloushallinnon palveluja tarjoavissa yrityksissa. Taloushallinnon keskeinen osa-alue,
kirjanpito, ulkoistetaan yhd useammin asiantuntevan palveluntarjoajan hoidettavaksi.
Siten yritys voi keskittyd omaan ydinlitketoimintaansa ja saada ulkopuoliselta tilitoimis-
tolta kdyttoonsa kaikki tarvitsemansa taloushallintopalvelut. Taloushallinnon tehtavat
ovat monipuolisia ja tarjoavat eri vaihtoehtoja koulutuksesta ja tydkokemuksesta riip-
puen. Pienemmissa yrityksissa tai organisaatioissa tehtivialueet ovat laajempia, kun taas
vastaavasti suuremmat tarjoavat enemméin mahdollisuuksia erikoistumiseen. Taloushal-
linnon yleisiin tehtdvialueisiin kuuluvat esimerkiksi kirjanpito, tilinpaités, maksuliiken-
ne, palkanlaskenta, budjetointi ja erilainen raportointi. Myds osto- ja myyntitoiminnasta
aiheutuvat tilaus-, laskutus- ja varastonhallintaprosessit linkittyvat taloushallinnon tyo-

tehtavakenttaan. Naiden rutiininomaisten tehtavien lisaksi taloushallinnon alalla on
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my6s konsultointi-, suunnittelu-, kehittamis-, esimies- ja johtotehtavid. (Tyo- ja elinkei-

noministerio, 2013.)
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4 Taloushallintoalan kehitysnikymia

Taloushallinto ja sen tyotehtivit ovat olleet valtavassa murroksessa viime vuosina. Pe-
rinteisen kirjanpidon ja muiden taloushallinnon prosessien hoitaminen ovat helpottu-

neet merkittavasti tietotekniikan sovellusten myo6ta. Taloushallintoalan kehitys tulevai-
suudessa keskittyy eneneviin sihkoistymiseen ja reaaliaikaisuuteen, mikd muuttaa alan

tyonkuvaa.

4.1 Sihkéinen ja digitaalinen taloushallinto

Lahti ja Salminen (2008, 19-22) kayttavat tulevaisuuden taloushallinnosta méaritelmaa
digitaalinen taloushallinto. Silld tarkoitetaan taloushallinnon tietovirtojen ja kisittelyvai-
heiden automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa. Tavoitteena on taloushal-
linnon kaikkien tietovirtojen integroituminen yrityksen reaaliprosesseihin, milld valte-
tidn saman tiedon kisittely useaan kertaan. Nykyaidn toteutettava sihkoinen taloushal-
linto on pelkastain taloushallinnon tehostamista muun muassa tietotekniikan, sovellus-
ten ja internetin avulla. Taydellisessd digitaalisuudessa kaikki taloushallinnon aineisto
kasitellaan sahkoisesti koko yrityksen arvoketjussa. Voidaan sanoa, ettd nyt toteutettava
sahkoinen taloushallinto on digitaalisen taloushallinnon esiaste. Monet yritykset ovat jo
siirtyneet verkkolaskutukseen ja tehokkaammillaan tima tarkoittaa sita, ettd laskun tie-
dot siirtyvat laskuttajan laskujirjestelmistd suoraan vastaanottajan ostolaskujen kasitte-
lyjarjestelmaan. Kaikki kirjanpidon tositeaineistot tallennetaan sihkoéisessd muodossa,

minka seurauksena paperiton kirjanpito yleistyy.

4.2 Aalto-yliopiston RTE-projekti

Aalto-yliopiston projekti RTE (real-time economy) toimii yhteisty6ssa Tieto.comin,
Aditron ja Suomen Asiakastieto Oy:n kanssa. Kehityshankkeen tavoitteena on taydelli-
nen reaaliaikainen talous eli ymparisto, jossa kaikki organisaatioiden valiset litketoimet
ovat digitaalisessa muodossa, ja tapahtuvat reaaliaikaisesti - niin liiketoiminnan kuin IT-
prosessien nakokulmasta. Projektin tavoitteena on siirtyminen sihkoiseen arkistointiin,
sahkoiseen kirjanpitoon ja automatisoituun taloushallintoon. Taman vaikutus olisi yri-

tyksille, julkiselle sektorille ja kansalaisille se, etta kaikki tilaukset, tilausvahvistukset,
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laskut, ja maksut litkkuisivat jarjestelmisti toiseen sihkoisesti ilman viiveitd. Bo Harald
(2012) mainitsi luentotallenteessa tasta esimerkking tilanteen, jossa ostajan maksaessa
suoritteesta timan kirjanpidossa nikyy samanaikaisesti jaottelu verottomaan hintaan ja
veron osuuteen. Veron osuus kirjautuisi niin ikdan samanaikaisesti verohallinnon tilille.
Sama kirjauskaytinto toimisi vastavuoroisesti myos myyjan osalta. Seurauksena olisi
esimerkiksi kuukausittaisen raportoinnin poisjiaminen, koska verotustiedot olisivat
verottajalla jo valmiina omassa jirjestelmassain. Projektiryhma nikee hankkeen hyodyt
merkittivind koko yhteiskunnalle eri nikokulmista tarkasteltuna. RTE:n toteutuessa
etuina olisivat muun muassa hallintokulujen vaheneminen jopa puolella, ymparistod
kuluttavan paperisen arkistoinnin lakkauttaminen ja niin sanotun harmaan talouden

kitkeminen. (Aalto-yliopisto, 2013.)

4.3 Tyo6tehtivien muuttuva toimenkuva

Perinteisten kirjanpitdjan toimenkuva on suurelta osin jo muuttunut monipuolisem-
maksi, jolloin tyénkuvaan liittyy yha suurempi itsendinen vastuu asiakassuhteesta. Laki-
sadteisesta kirjanpidon tuottamisesta siirrytadn enemmain mm. neuvontaan, johdon tu-
kemiseen ja konsultointiin. Kinnunen (2012) kirjoitti artikkelissaan, ettd seurattuaan
tyonkuvaa tilitoimistoalalla yli kymmenen vuotta hin on havainnut, ettd ulkoistamis-
paitosten myotd taloushallintoammattilaisten tyot ovat vahenemisen sijaan jopa lisaan-
tyneet, ja tyonkuva on samalla muuttunut enemmin asiantuntijuuden suuntaan. Osaa-
misen painopiste on muuttumassa ja kirjanpitiji ei ole enai pelkka tiedon tallentaja.
Kirjanpitijin on osattava kayttaa tietoja ja taitoja seki lainsaadannon etta oikeuskaytan-
tojen nakokulmasta yrityksen hyvaksi. Kyky 16ytda sihkoisesti tallennetuista tiedoista
oleellinen ja analysoida se oikealla tavalla tarvitsevat syvii asiantuntemusta. Kirjanpita-
jastd on siten tulossa asiantuntija, jonka rooli yhteisty6ssa on olla askeleen edelld muita

varmistamalla ja ennustamalla asioita sekd ennakoimalla muutoksia.

Tyonkuvan muutoksen myotid myos tyontekijoiden viestintitaitojen merkitys kasvaa.
Taloushallinnon palveluja tarjoavissa yrityksissa myyntitilanteet ovat yksi tirkeimpia
osia kokonaisvaltaisessa asiakaspalvelussa, joissa hyvit viestintidtaidot ovat usein ratkai-
sevassa roolissa. Kirjanpitdjin on kyettivdi myymain asiakkaalleen ajatukset uuden toi-

mintamallin hy6édyistd sekéd perustelemaan muutoksen tarpeellisuus. Tami kaikki aset-
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taa muutospaineita my6s alan koulutukseen, silld tyontekijéiden on lainsdddiannéllisen
ja verotuksellisen tietimyksen lisiksi hallittava my6s tietotekninen, myynnillinen ja

asiakaspalveluosaaminen. (Kinnunen 2012.)

Monikansallisen laakeyhtion Controller for Finland, Baltic, Norway and Denmark
Markus Kailanto (Kailanto, M. 18.10.2013) painottaa taloushallinnon tulevaisuuden
tehtavissa yha kasvavaa prosessiosaamista. Hinen mukaansa automatisoituun taloushal-
lintoon siirtyminen on johtanut sithen, ettd tehtavid on ajettu yha enemmin prosessei-
hin. Taman seurauksena Kailanto nikee sen, ettd taloushallinnossa tyoskentelevin hen-
kilén on I'T-osaamisen lisaksi tunnettava taloushallinnon prosessit ja niiden taustat. On
tiedettavi, mzksi asiat tehddin tietylld tavalla. Toimintojen taustat johtuvat muun muas-
sa operatiivisista padtoksista, yhtion tavasta toimia tai lainsaadannollisista seikoista, ja
ovat siten prosessirakenteiden tirkeitd kulmakivid. Taloushallinnon parissa tyoskentele-
vilta henkil6lta vaaditaan Kailannon mukaan prosessien ”’syvi-osaamista”, jotta voi-
daan varmistua tiedon oikeasta kulusta koko jarjestelmassa. Tama korostuu erityisesti
silloin, kun prosessissa virheellinen tieto etenee hallitsemattomasti. Téll6in taloushallin-
non henkilén on oltava perilld prosessin kontrollipisteisté, niiden suunnittelusta ja siité,

mitka asiat ovat vaikuttaneet timin kontrollipisteen rakentamiseen.

Lahti ja Salminen (2008, 25-206) arvioivat, ettd taloushallinnon prosesseihin kaytettiva
tyomaird vihenee ja digitalisointi tulee vihentimiin tyovoiman médrid. On arvioitu,
ettd digitalisointi karsii yli 40 prosenttia alan tyépaikoista. Digitaalisen taloushallinnon
yleistyminen asettaa tyontekijoille uusia osaamisvaatimuksia ja muuttaa heidin toimen-
kuvaansa. My6s heidin mukaansa perinteinen tallennustyé muuttuu prosessiohjauksek-
si ja kontrolloinniksi, jossa tarvitaan uusien jarjestelmien ja mahdollisuuksien ennakko-
luulotonta hallintaa. Taloushallintoliiton johtaja Sirpa Airola esittid vastavuoroisesti
Helsingin Sanomien artikkelissa (Suolanen, 2013), ettd varsinkin tilitoimistojen ty6évoi-
mapula tulee kasvamaan ldhivuosina. Ala kasvaa hinen mukaansa nopeammin, kuin
mitd uusia kirjanpitajia valmistuu. Taloushallintoliiton pian valmistuvan jasentutkimuk-
sen perusteella alalle tarvitaan jopa 2500 uutta tyontekijad. Syina tahin Airola nikee
lahivuosien suuren elikeikdidn saapuvan tyontekijamairan. Lisaksi alan on karsinyt kui-

vasta imagosta ja sen seurauksena vihiisistd vastavalmistuneiden méarista. Tilitoimis-
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totyon houkuttelevuuden lisddminen sekd koulutuksen samanaikainen uudistaminen

tulevaisuuden vaatimusten mukaiseksi on taloushallintoalan suuri haaste.
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5 Ammattiryhmit HSO-sihteeri ja tradenomi, HSO

Taman opinndytetyon tutkimuksen haastattelukohteena olivat ammattiryhmit HSO-
sihteerit ja tradenomi, HSO, joita yhdistivit koulutustausta ja ammattijirjesto Aito
HSO ry. Helsingin Sihteeriopistosta valmistuneet kayttavat yha tutkintonimikettd HSO-
sihteeri, vaikkakin timan ammattinimikkeen kaytto vastavalmistuneille lakkautettiin
oppilaitoksen toiminnan yhdistyttyd ammattikorkeakouluopetukseen. Helia ammatti-
korkeakoulusta valmistuneet ja HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun johdon assis-
tenttityon ja kielten koulutusohjelmista valmistuvat ovat tutkintonimeltiddn tradenome-
ja. Ainoastaan Aito HSO ry:n jasenet voivat halutessaan kayttaa nimiketta tradenomi,

HSO. (Aito HSO 1y, 2013a.)

5.1 Helsingin Sihteeriopisto

Helsingin Sihteeriopisto aloitti toimintansa 1. tammikuuta 1967 Helsingin Kauppa- ja
sihteeriopiston Kannatusyhdistys ry:n toimesta. Perustaminen oli osa laajempaa suunni-
telmaa tarjota uusia opiskelumahdollisuuksia jatkuvasti kasvavalle ylioppilaiden mairil-
le. Opetussuunnitelman tarkoituksena oli antaa korkeakoulujen ulkopuolelle jaaneille
ylioppilaille yleisid valmiuksia, jotka soisivat heille laajan litkkumavapauden tyomarkki-
noilla, ja jotka vastaisivat tydmarkkinoilla olevaa tyévoiman tarvetta. Niind yleisina
ammattivalmiuksina pidettiin muun muassa hyvia kielitaitoa, konttoriteknisié taitoja ja
hallinnollisia perustietoja, joista yhdeksi koulutusalaksi erottautui sihteeriopetus. Tatd
varten perustettu Helsingin Sihteeriopisto oli alkuvaiheesta lihtien edistyksellinen oppi-
laitos ja sen opettajakunta motivoitunutta ja innostunutta kehittimain opetussuunni-
telmaa tydmarkkinoiden tarpeiden mukaiseksi. Esimerkkini tdstd oli muun muassa har-
vinainen kuuden kuukauden pakollinen ty6harjoitteluvaihe, mika edisti huomattavasti

sihteerien valmistumisen jilkeistd tyopaikan saantia. (Kirki 1997, 8-13.)

Helsingin Sihteeriopiston toiminnan jatkuessa paineet opetussuunnitelman laajentami-
seen ja kehittimiseen tyoeliman vaatimusten mukaisiksi kasvoivat. Vuonna 1974 pi-
dennettiin 2-vuotista opetussuunnitelmaa puolella vuodella. Samanaikaisesti Helsingin

Sihteeriopisto joutui puolustamaan asemaansa erillisena erityisoppilaitoksena keskelld
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normaalia kauppaopetusjirjestelmaa. Lisiksi opisto ei halunnut korottaa Valtioneuvos-
ton suosituksesta opiskelijamairainsa, jotta et olisi ”’syyllistytty ylitarjontaan” opetuksen
laadun kustannuksella. 1970-luvun opetussuunnitelmassa kielten osuus oli noin 50 %,
sihteeritaitoaineiden - esimerkiksi kuten konttorioppi, konekirjoitus ja pikakirjoitus -
noin 30 % ja muiden aineiden noin 20 %. Konttoritekniikan nopea kehitys aiheutti pi-
kaisia opetussuunnitelman tarkistuksia, joiden seurauksena automaattinen tietojenkasit-
telyn ja ulkomaankaupan opetus lisdantyi 70- luvun loppupuolella. Vuonna 1987 opin-
tojen pituus vahvistettiin jo 3-vuotiseksi, koska tydeliman muutokset jilleen kerran
lisasivat opetettavien aineiden maaria. Samalla huomattiin sihteerien vaatimustason

kasvaneen huomattavasti talouden ja hallinnon osa-alueilla. (Kirki 2007, 26-29.)

Vuonna 1993 Helsingin Sihteeriopiston toiminta jatkui ammattikorkeakouluopetuksena
yhteistyossdi ATK-instituutin ja Suomen Liikemiesten Kauppaopiston kanssa, joka saa-
vutti suuren suosion hakijoiden keskuudessa. Samanaikaisesti sihteerin koulutukseen
pyrkijoille alettiin jarjestda valintatesti, johon kuuluivat soveltuvuus- ja kielikoe. Vuonna
1997 nima kolme instituuttia saivat vakinaisen toimintaluvan ammattikorkeakouluna
nimella Helia. Samana vuonna kaynnistyi kokonaan englanninkielinen sihteerikoulutus-
ohjelma ”"Degree Programme in Modern Languages and International Business”. Hel-
singin Sihteeriopiston maineikas 30-vuotinen toiminta paittyi opetuksen sulautuessa

lopullisesti Helia ammattikorkeakouluun. (Karki 2007, 39—-43.)

5.2 HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu
5.2.1 Historia

HAAGA-HELIA ammattikorkeakoululla on pitkit juuret suomalaisessa ammatillisessa
koulutuksessa. Lisadntyva koulutetun tydvoiman tarve synnytti 1900-luvun aikana ete-
liiseen Suomeen useita eri alojen opistoja, jotka kouluttivat tyontekijoité litketalouden,
hotelli- ja ravintolan ja matkailun aloille. Niitd oppilaitoksia olivat perustamisjarjestyk-

sessi (HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu 2012a):

— Urheiluopisto (1927)
— Tehtaitten koulu Oy (1944)
— Malmin Kauppaopisto (1957)
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— Porvoon Kauppaoppilaitos (1958)

— Hotelli- ja ravintolaopisto (1969)

— Porvoon Matkailualan oppilaitos (1972)
— ATK-instituutti (1972).

Kaikki seitsemin edelld mainittua opistoa sulautuivat 1990-luvulla kahdeksi eri oppilai-
tokseksi, jonka tuloksena syntyivit Haaga Instituutin ammattikorkeakoulu vuonna 1991
ja Helsingin litketalouden ammattikorkeakoulu vuonna 1992. Tavoite molemmilla am-
mattikorkeakouluilla oli yhi sama eli vastata tyGeliman muuttuneisiin tarpeisiin ja antaa
korkeakoulutasoista ammatillista koulutusta. Helsingin Sihteeriopiston opetus yhteis-
tyossd Helsingin litketalouden ammattikorkeakoulun kanssa alkoi vuonna 1993 ja toi-
minta vakinaistettiin vuonna 1997 nimelld Helia ammattikorkeakoulu. Vuoden 2007
alkupuolella Haaga Instituutin ja Helian toiminnat yhdistyivit ja tuloksena oli HAA-

GA-HELIA ammattikorkeakoulu. (HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu 2012a.)

5.2.2 Nykyinen toiminta

HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulussa on nykyain lihes 40 ammattikorkeakoulu-
tutkintoon johtavaa koulutusohjelmaa, joista osa toteutetaan englanniksi. Koulutusoh-
jelmatarjonnassa on my6s aikuiskoulutuksena suoritettavia ja ylempia ammattikorkea-
koulututkintoon johtavia koulutusohjelmia. Lisiksi HAAGA-HELIAssa toimii amma-
tillinen opettajakorkeakoulu, jossa opiskelija voi tiydentida aiemmin opiskelemansa alan
ja hankkimansa kokemuksen opettajan virkaan kelpoiseksi. Opetustarjonnassa on myos
erikoistumisopintoja, avoimen ammattikorkeakoulun opintoja, MBA-tason tutkinto-
opetusta seka korkea-asteen oppisopimustyyppista koulutusta. (HAAGA-HELIA am-
mattikorkeakoulu 2012b.)

Ammattikorkeakoulututkinto voidaan suorittaa seuraavissa koulutusohjelmissa (HAA-

GA-HELIA ammattikorkeakoulu 2012b):

— Finanssi- ja talousasiantuntijuus
— Johdon assistentti ja kielet

— Liiketalous
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—  Myyntityo

— Toimittajakoulutus

— Hotelli- ja ravintola-ala
— Matkailu

— Liikunta

— Tietotekniikka.

HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulussa opiskeli vuonna 2012 yhteensa 8052 opiske-
lijaa, joista puolet sijoittui yhteiskuntatieteiden, litketalouden ja hallinnon aloille. Opis-
kelijamaaraltian HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu on Suomen toiseksi suurin
Metropolia ammattikorkeakoulun jilkeen, jonka opiskelijamdirid samana vuonna oli
13033. (Opetus- ja kulttuuriministerio, 2013a.) Tutkinnon suorittaneiden maira vuonna
2012 oli HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulussa 1644, joista yli puolet (904) opiskeli
yhteiskuntatieteiden, litketalouden ja hallinnon aloilla (Opetus- ja kulttuuriministerio,

2013b).

5.3 Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma

Entisen Helsingin sihteeriopiston opetus toimii nykyiin HAAGA-HELIA ammatti-
korkeakoulussa nimelld johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma. Opetusta
tarjotaan myos englanninkielisend DP for Multilingual Management Assistants -
koulutusohjelmassa. Koulutusohjelmat ovat 3,5 vuoden pituisia ja ne suoritetaan pai-
viopetuksena. Valmistuneiden tutkintonimike on tradenomi. Vuosina 2008 ja 2009
johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma valittiin ammattikorkeakoulutuksen
laatuyksikoksi. Perusteluina valinnalle olivat muun muassa tyoelamiélaheinen koulutus,

opetuksen pedagoginen laadukkuus seka jatkuva tulevaisuuden ennakointi opetuksen

suunnittelussa. (HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu, 2013c.)

5.3.1 Opintosuunnitelma

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman laajuus on 210 opintopistettd. T4-
hin sisaltyy 30 opintopisteen tyoharjoitteluosuus seki opinnaytetyon laatiminen, jonka
laajuus vastaa 15 opintopistettd. Varsinaisen opetuksen sisalto jakautuu perus-, ammat-

ti- ja vapaasti valittaviin opintoithin. (HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu, 2013d.)
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Perusopintojen laajuus on 58 opintopistetti ja ne suoritetaan ensimmadisen opiskeluvuo-
den aikana. Perusopintojen tarkoitus on antaa opiskelijoille yhtendiset perustiedot joh-
don assistenttitydon osaamisalueista, kuten litketoiminnan ja taloushallinnon perusteista,
viestinnastd, markkinoinnista tai ohjelmistojen kaytostd. Lisaksi perusopintoihin kuulu-
vat opiskelijan valitsemien vieraiden kielten perusteiden ja suomen kieliopin kertaus.
Vaihtoehtoisina perusopintoina opiskelija voi valita ylimairaisen vieraan kielen perus-
opintoja. Ammattiopinnot kisittivat 86 opintopistettd ja niiden tarkoitus on syventai
opiskelijan osaamista johdon assistenttityon ammatillisilla ja yleisilldi osaamisalueilla.
Opiskelija erikoistuu valitsemalla ammattiopintonsa seuraavista vaihtoehdoista: lasken-
tatoimi; markkinointi; oikeus; organisaatiot, johtaminen ja HR; tietoasiantuntijuus tai
yhteis6viestinta. Opetuksessa kannustetaan kayttimadn “tutkivaa ja kehittavaa tyootet-
ta”. Sen tarkoituksena on kehittdd opiskelijan kriittistd ajattelua ja ongelmanratkaisuky-
kya, jotta han oppii my6hemmin ideoimaan ja kehittimaan toteuttamiskelpoisia ratkai-
suja tyoelimassa. Ammattiopinnoissa syvennetain myos vieraiden kielten osaamista
ty6elamalahtoisiin tilanteisiin. [ apaasti valittavien opintojen laajuus on 21 opintopistetta,
jotka opiskelija voi suorittaa ulkomaisilla korkeakoulutason opinnoilla, oman erikois-

tumisalueen tai kielten opinnoilla. (HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulu, 2013d.)

HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulussa on kdytossa ~aikaisemmin hankitun osaami-
sen tunnustaminen” (AHOT). Opiskelijalla on mahdollisuus hyédyntida opintosuori-
tuksessaan aiemmin hankittua osaamistaan ja antaa ndyttdsuoritus hankituista taidois-
taan ennen lukukauden alkua. Hyviksytyt nayttosuoritukset motivoivat opiskelijaa ja

sallivat ajallisten resurssien kohdistamisen opintosuunnitelmassa jirkevisti. (HAAGA-

HELIA ammattikorkeakoulu, 2013d.)

5.3.2 Tyo6elamiin sijoittuminen

Tradenomi, HSO:en sijoittuminen ty6eldimaan on ollut hyva. Aito HSO ry:n vuonna

2013 tekeman palkkatutkimuksen mukaan vastanneista jasenista on silla hetkelld 81 %
vakituisessa tyosuhteessa, 11 % miariaikaisessa tyosuhteessa ja 8 % ei lainkaan tyGela-
missd. Tyoeldamastad poissaolevista 40 % on tyottomana ja muut padosin vanhempain-

lomalla, opiskelijana tai elakkeelld. Tyonantajasektoreittain jaoteltuna suurimmat tyon-
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antajat ovat yksityissektori (73 %) seka valtio, kunta tai seurakunta (19 % ). Suurimmat
tyonantajat toimialoittain ovat muu palvelutoiminta, teollisuus seka tukku- ja vahittais-

kauppa. (Aito HSO ry, 2013b.)

5.3.3 Tulevaisuuden ammattitaitovaatimuksia

Johdon assistentin - aiemmin sihteerin - toimenkuva on ollut samanaikaisesti jatkuvassa
muutoksessa litketoimintaympariston kehityksen kanssa, ja timé on luonut uusia tarpei-
ta osaamiselle ja ammattitaidolle. Maarit Mikkosen (2012) HAAGA-HELIA ammatti-
korkeakoululle valmistama opinnaytetyo kasittelee johdon assistenttien tulevaisuuden
osaamisvaatimuksia. Mikkonen analysoi kansainvilisen Assistentti 2020 -verkko-
aivoriihen tuloksia ja listasi niiden perusteella tulevaisuuden osaamisalueet tirkeysjirjes-

tyksessa seuraavasti (Mikkonen 2012):

— yhdessa tekemisen osaaminen

— teknologiaosaaminen

— kieli- ja kulttuuriosaaminen

— asenneosaaminen

— organisointiosaaminen

— luovan ongelmanratkaisun osaaminen
— liiketoimintaosaaminen

— palveluosaaminen

— ymparistdosaaminen.

Yhdessi tekemisen osaamisessa painottuvat muun muassa sosiaaliset ja vuorovaikutus-
taidot, verkosto-osaaminen, tunneily ja psykologinen pelisilma. Johdon assistentit nah-
dédin tyopaikan ”solmukohtina” johdon ja muiden tyontekijéiden vililld, kun taas my6s
useammin tiimien toiminnallisena tukena ja ryhmahengen nostattajina. Kieli- ja kulttuu-
riosaamisella tarkoitetaan perinteisen kielitaidon ja kulttuuriasiantuntemuksen lisaksi
my6s sukupolvien vilisen kulttuurieron ymmartamista ja thmistuntemusta. (Mikkola
2012, 49-50.) Teknologiaosaamista pidetdan Mikkosen mukaan erityisen tirkedna ja
”ehdottomana edellytyksena” johdon assistentin tyossd menestymisessa. Toimisto-

ohjelmien osaamisen lisidksi vaaditaan my0s esitystekniikan monipuolista hallintaa. Tut-
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kimuksessa esiintyneet muut osaamisalueet ovat perinteisid johdon assistentilta vaadit-

tavia ominaisuuksia, joissa yhdistyvit moniosaaminen, priorisointi, asioiden kokonais-

valtainen hallinta. (Mikkonen 2012, 53-57.)

Metso Paper Oy:n Executive Assistant Anne Kangasniemi (Optio, 2013) painottaa
“bisneksen” ymmartimistd yrityksen tukitoiminnoissa. Hinen mukaansa on tirkeia,
ettd johdon assistentti tuntee yrityksen strategian ja liiketoiminnan tavoitteet. Tama
takaa laajan ndkdéalan yrityksessi sekd monipuoliset ammatilliset kehittymismahdolli-
suudet. Kangasniemi korostaa myos yha useammin vaadittavaa tunnealytaitoa ja miel-
lyttavad persoonallisuutta, jota on helppo lahestyd. Tama tukee assistenttien tirkead
vilittdjdn roolia esimiechen ja muiden tyontekijoiden vililld. Jatkuva ammattitaidon ylla-
pito - varsinkin it-teknologian alalla - on Kangasniemen mukaan vilttimatontd. Han
muistuttaa HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulusta valmistuneiden johdon assistent-

tien pystyvin laajalla ammattitaidollaan “mihin tahansa”.

5.4 Aito HSO ry

Aito HSO ry on tradenomi, HSO:n ja HSO-sihteerien seki HAAGA-HELIA ammat-
tikorkeakoulussa johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa opiskelevien
ammattijarjesto. Jarjesto neljanneksi suurin Akavan Erityisalojen ammattijirjestoisti ja
silli on noin 2700 jisentd. Aito HSO ry aloitti toimintansa vuonna 1970 nimelld HSO-
sihteerit ry ja sen toiminnan tarkoituksena oli palvella Helsingin Sihteeriopistosta val-
mistuneita sihteereitd. Vuodesta 2003 alkaen yhdistyksen nimi muuttui Tradenomi
HSO Sihteerit ry:ksi. Vuoden 2010 syksylld yhdistyksen uudeksi nimeksi hyviksyttiin
Aito HSO ry, ja nimenmuutos astui voimaan vuonna 2011. Aito HSO ry:n tavoitteena
on valvoa jasenten etuja tyomarkkinoilla ja edistdd jaisentensi keskindista verkostoitu-

mista. Jirjesto vahvistaa HSO-ammatti-identiteettid ja parantaa ammattiryhmin tunnet-

tuutta. (Aito HSO ry 2013c.)

Aito HSO ry:n ja HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun yhteistyé perustuu partneri-
sopimukseen. Monipuolinen ja laaja-alainen yhteistoiminta tahtaa johdon assistentti-
tyon ja kielten koulutusohjelmassa opiskelevien tukemiseen ja opinnoissa motivoimi-

seen. Yhteistyo sisaltdd muun muassa tyoelamikummitoimintaa, alumnipaneeleja, asi-
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antuntijaluentoja, jarjestoesittelyja ja erilaisia informaatiotilaisuuksia. HAAGA-HELIA
ammattikorkeakoulun johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman neuvottelu-
kunnassa on my6s Aito HSO ry:n nimedmi edustaja. HSO-sditié edustaa entistd HSO-
kannatusyhdistysti ja se jakaa apurahoja seka stipendeja opettajille, opiskelijoille ja alan
tutkimustoimintaa harjoittaville tahoille. Saatié myontia myos HSO Reward -palkinnon
kerran vuodessa. Vuonna 2012 palkinto myonnettiin HAAGA-HELIA ammattikor-
keakoulun ja Aito HSO ry:n tyéelimikummitoiminnalle. (Aito HSO ry 2013d.)
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6 Taloushallinnon tyétehtivien osuus HSO-sihteerien ja trade-

nomi, HSOden ty6nkuvassa

Tassa luvussa esitelldan kyselytutkimuksen tulokset, jolla haluttiin selvittda tyoelamassa
olevien HSO-sihteerien ja tradenomi, HSOden taloushallintotyotehtivien osuutta hei-

din toimenkuvassaan.

6.1 Tutkimuksen toteutus

Tamin opinndytetyon tutkimus tehtiin kvantitatiivisen eli tilastollisen tutkimusmene-

telman avulla.

6.2 Kyselylomake

Kyselylomakkeen tarkoitus oli koota vastaajilta mahdollisimman yksinkertaisesti mai-
rillistd tietoa eri taloushallinnon alan ty6tehtavistd. Taman seurauksena paadyttiin laa-
timaan tyypillisimpien tyotehtavien listaus, josta vastaaja saattoi rastittamalla valita ha-
nen toimenkuvaansa kuuluvat tehtavit. Jaottelu tehtiin ryhmittamalla tyotehtivit seu-

raavien osa-alueiden mukaan:

— ostolaskuprosessi

— myyntilaskuprosessi

— matka- ja kululaskuprosessi

— palkanlaskenta

— maksuliikenne, kassa

— muut kirjanpitoon liittyvit tehtavat

— raportointi viranomaisille.

Lisaksi lomakkeella oli vastausvaihtoehdot osallistumisesta tilinpaitoksen laadintaan ja
sisdisen laskentaan seka arvio valittujen tehtivien osuudesta kokonaistyoajassa. Kysy-
myslomakkeella ei haluttu kerata tietoa siitd, kuinka usein kukin valittu ty6tehtiva kuu-

luvat vastaajan toimenkuvaan. Tamain niin sanotun Likertin asteikon kaytto ei ollut pe-

28



rusteltua, koska tutkimuksen tarkoituksena oli pelkistidn keritd tietoa kohderyhmin
suorittamista taloushallinnon tyotehtavista. Mahdollisuus siitd, ettd vastaaja ei tee toi-
menkuvassaan mitdin luetelluista tyotehtavista, kartoitettiin erilliselld vastausvathtoeh-
dolla. Jokaisen osa-alueen loppuosassa vastaajalla oli mahdollisuus lisitd ne toimenku-
vaansa kuuluvat tehtavat, joita ei ollut lueteltu kyselylomakkeella. T4lla haluttiin selvit-
tid mahdollisten erikoisten tai vaativimpien ty6tehtivien osuus. Yleistietona haluttiin
tietdd vastaajan yrityksen koko ja toimiala seka tiedot vastaajan nykyisestd ammat-
tinimikkeestd ja valmistumisvuodesta. Vastaajilla oli my6s mahdollisuus seki rastittaa
etta lisita mahdollisia jatkokoulutustoiveita taloushallinnon alalta ja antaa muuta palau-

tetta (liite 1). Kyselylomake tehtiin sihkoiseen muotoon Google Drive -palvelun avulla.

6.2.1 Kohderyhmi

Kohderyhmiksi valittiin Aito HSO ry:n jdsenet, silld se ainoana HSO-koulutustaustan
omaavien ammattijirjestond tarjoaa osuvan kontaktiyhteison. Linkki kyselylomakkee-
seen ilmestyi 14.5.2013 ja 19.6.2013 Aito HSO ry:n sidhkéisessi jasentiedotteessa. Mu-
kana oli lyhyt kuvaus opinnaytetyon tekijasta ja aiheesta seka ystavallinen pyynté mah-
dollisimman runsaasta osallistumisesta (liite 2). Jasentiedote lahetettiin kaikille Aito

HSO ry:n jasenille, joista valmistuneiden ja tyossikiyvien osuus oli 2032 henkil6a.

6.2.2 Reliabiliteetti ja validiteetti

Tutkimuksen reliabiliteetilla tarkoitetaan mittaustulosten toistettavuutta, toisin sanoen
se on tutkimuksen kyvykkyys antaa ei-sattumanvaraisia tuloksia. Reliaabeliutta voidaan
todeta eri tavoin - esimerkiksi, jos kaksi arvioijaa paityy samaan tulokseen tai jos samaa
henkil6a tutkittaessa padadytain kahdella eri tutkimuskerralla samaan tulokseen. (Hirs-
jarvi, Remes & Sajavaara 2008, 226.) Tamin opinndytetyon tutkimusta voidaan pitdd
reliaabelina, silld jos sama kysely suoritettaisiin vastanneiden kesken uudelleen, vastauk-
set olisivat erittdin suurella todennikéisyydelld samat. On epiatodennakoista, ettd vas-
tanneiden tyonkuvassa olisi tapahtunut muutoksia lyhyelld aikavililld. Toisaalta, aikavi-
lin pidentyessd todennikdéisyys vastausten eridvyyteen vastaavasti kasvaa ja siten tulok-

set, esimerkiksi vuoden kuluttua, saattaisivat poiketa timanhetkisista.
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Tutkimuksen validius tarkoittaa sen pitevyyttd. Validin tutkimuksen mittarit ja tutki-
musmenetelmit mittaavat juuri sitd, mitd tutkimuksella halutaan selvittda. Tutkimuksen
validius kirsii usein muun muassa tutkijan ja tutkittavan kohderyhmin erilaisista ksi-
tyksistd, mielikuvista ja asenteista. Jos esimerkiksi tutkijan ajatusmallin mukaiset kysely-
lomakkeet tulkitaan kohderyhmaissa taysin poikkeavasti ja tutkija analysoi vastaukset
edelleen oman ajattelumallinsa mukaisesti, eivit tulokset ole patevid. (Hirsjarvi ym.
2008, 226-227.) Tassa opinnaytetyossa kaytetty kyselylomake pyrki listaamaan talous-
hallinnon ty6tehtdvid mahdollisimman yksinkertaisesti, jotta vadriltd tulkinnoilta viltyt-
taisiin. Lisaksi vastaajilla oli mahdollisuus tiydentda tyotehtivilistaa, mikali se ei vas-
tannut hanen tyonkuvaansa. Tyotehtdvien kuvaus - varsinkin taloushallinnon alalla - on
suhteellisen yksiselitteistd eli laskun tilidinti tarkoittaa tilidintid jne. Tulkinnanvaraisuut-
ta esiintyy enemman esimerkiksi mielikuvien tai kokemusten mittaustuloksissa. Muu-
tamat tyotehtivit olivat luonteeltaan niin lahelld toisiaan, ettd ne listattiin yhdeksi vas-
tausvaihtoehdoksi. Jos siis vastaaja valitsi tillaisen vaihtoehdon, on erittiin todenni-
kéistd, hinen tyonkuvaansa kuuluvat kaikki siina luetellut tehtavit. Kyselylomakkeen
muodosta johtuen on siis epitodennikdistd, ettd vastaaja on ymmirtinyt vastausvaih-
toehdot vaarin. Naihin seikkoihin nojautuen, tutkimustuloksia voidaan siten pitda vali-

dina.

6.3 Yleistietoa vastaustuloksista

Kyselytutkimukseen osallistui 68 vastaajaa, joten vastausprosentti tyéssakayvien Aito
HSO ry:n jasenien osalta oli 3,3. Vastanneiden viahadinen maara oli valitettavaa, mutta
my06s ymmirrettivad. Aito HSO ry jarjesti kevialld useita eri kyselytutkimuksia, muun
muassa suuren palkkatutkimuksensa, mika useine osallistumismuistutuksineen saattoi
laimentaa jasenien intoa osallistua jilleen uuteen kyselyyn. Lisdksi kesialomakausi oli
kyselylinkin aktivoituessa alkamaisillaan, mikd saattoi vaikuttaa epdedullisesti Aito HSO

ry:n jasentiedotteen perusteelliseen tutustumiseen ja kyselyyn osallistumiseen.

Vastaustuloksista yksi vastaaja oli valinnut listatuista tyotehtavistd kaksi, mutta myos
lopuksi virheellisesti vaihtoehdon, jonka mukaan hinen tyénkuvaansa ei kuulu mitdan
mainituista tyotehtavistd. Taman vuoksi hanen vastauksensa tulkittiin siten, ettd hanen

tyotehtaviinsa kuuluu taloushallinnon alan tehtavia. Vastauskentta, jonka mukaan hi-
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nen tyotehtaviinsa ei kuulu taloushallinnon ty6tehtavia, poistettiin. Yksi vastanneista oli
ilmoittanut toimialakseen ”Iat”, joka niin ikddn poistettiin vastauskentasta tulkinnanva-
raisuutensa vuoksi. Nama poistetut vastauskentat eivit kuitenkaan vaikuttaneet vastaus-

ten analysointiin harhaanjohtavasti tai vdaristineet tulosten kokonaiskuvaa.

6.4 Yleistietoa vastaajista

Vastaajista 55 % tyoskentelee suurissa yrityksissi, joiden tyontekijamaira on yli 250
henkil6d. Keskisuurten (50—250 henkil64) yritysten palveluksessa on noin 24 % ja pie-
nissa yrityksissé (alle 50 henkil6d) tyoskentelee 21 %. Vastanneiden ilmoittamina toimi-
aloina esiintyvit useimmin jirjestd, koulutus ja opetus tai julkishallinnon ala. Muita ylei-
sid toimialoja ovat I'T, palvelut, pankki- ja rahoitusala seka teollisuus. Ilmoitettujen toi-
mialojen maira on monipuolinen, ja yksityissektorin toimialat ovat selvisti edustettuna

useammin suhteessa julkishallinnon toimialoihin (liite 3).

Vastanneiden ammattinimikkeissé esiintyi suurimmalla osalla miire assistentti, assistant
tai sihteeri. Nimikkeet esiintyivit joko itsendisini tai niiden edessa oli tyonkuvaa selven-
tava maarite, esimerkiksi ’johdon assistentti”, projektisihteeri” tai ”’taloussihteeri”.
Niiden ammattinimikkeiden osuus vastanneista yhteensa oli 25. PiallikkGtason ammat-
tinimikkeita esiintyi 6 vastaajalla, johtaja- tai esimiestasoisia 4 vastaajalla. Muita verrat-
tain yleisid ammattinimikkeitd olivat “asiantuntija”, “koordinaattori” ja ”’suunnittelija”,

joita oli ilmoittanut yhteensa 7 vastaajaa. Taloushallinnon ty6tehtaviin suoranaisesti

liittyvid ammattinimikkeita oli yhteensa 7 (liite 4).

Valmistumisvuosikymmenen mukaan jaoteltuna, vastaajat jakaantuivat suhteellisen ta-
saisesti. Vastaajista oli 1970-luvulla valmistuneita 8, 1980-luvulla valmistuneita 14,
1990-luvulla valmistuneita 14, 2000-luvulla valmistuneita 19 ja 2010-luvulla 11 henki-
164. Yksi vastanneista oli valmistunut HSO-sihteeriksi vuonna 1980 ja tiydentinyt
myShemmin opintonsa tradenomiksi vuonna 2001. Tamin vastaajan valmistumisvuosi
huomioitiin tradenomi-tutkinnon mukaan. Kun vastaajat jaotellaan vuoden 1996 mu-
kaan, jolloin ensimmaiset tradenomi-sihteerit valmistuivat, on sitd ennen valmistunei-
den HSO-sihteerien lukumiéiri vastanneista 32 ja vastaavasti sen jalkeen valmistunei-

den tradenomien lukumaara 36.
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6.5 Yleisimmiit taloushallinnon ty6tehtivit

Kyselyyn vastanneista ainoastaan yksi henkil valitsi vastausvaihtoehdon, jonka mu-
kaan hinen toimenkuvaansa ei kuulu mitdin taloushallintoon liittyvia tehtiviad. Kysei-
nen vastaaja tyOskentelee keskisuuressa elintarviketeollisuuden yrityksessd markkinoin-
tisihteerind. Hanen valmistumisvuotensa on 1985 ja tutkintonimikkeensi siten HSO-
sihteeri. Kaikki muut tutkimukseen osallistuneet valitsivat vihintaian kaksi heidédn toi-
menkuvaansa kuuluvaa taloushallinnon ty6tehtivai. Vastanneista yli 70 % (50) kayttaa
taloushallinnon tehtaviin alle puolet kokonaisty6ajastaan ja vastaavasti 20 % (14)

enemmain kuin puolet tyGajastaan. Vastanneista 4 el antanut tietoa tihin kohtaan.

Kuviossa 3 on nihtivilld tyotehtavien jaottelu yleisyyden mukaan.

Matka- ja kululaskuprosesst
Ostolaskuprosesst
Myyntilaskuprosesst
Sisdinen laskenta
Maksulikenne, kassa
Palkanlaskenta
Paakirjanpito muut

W Valittu maari

Raportointi viranomassille

Tilinpaatoksen laadinta
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Kuvio 3. Yleisimmat tyotehtavat

Kuviosta kay selville, ettd vastanneiden yleisin taloushallintoon liittyvi ty6tehtava on
matka- ja kululaskuprosessiin liittyvi tehtiva. Tdhdn prosessiin kuuluvien tyotehtivien
yhteenlaskettu valintojen lukumaira on 126. Muita yleisia tyotehtdvid ovat ostolasku-
prosessiin (105 valintaa), myyntilaskuprosessiin (79 valintaa), sisdiseen laskentaan (70
valintaa) sekd maksuliikenteen ja kassan (60 valintaa) hoitoon liittyvat tyStehtavat. Nai-
den viiden yleisimmin valittujen tyotehtivien yhteenlaskettu osuus on yli 85 % kaikista

luetelluista vastausvaihtoehdoista. Palkanlaskentaan liittyvia tyotehtivid valittiin 31 ker-
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taa, muita paakirjapitoon liittyvid tehtivia 17 kertaa, viranomaisraportointia valittiin 15

kertaa ja tilinpditoksen laadintatehtdvia 13 kertaa (kuvio 3).

Matka- ja kululaskuprosessiin liittyvit yleisimmin valitut tyOtehtavat ovat matka- ja ku-
lulaskujen laatiminen, tarkastaminen seka niiden tilidinti tai tilidintien tarkastus. Naiden
ty6tehtivien osuus on yli 80 % timin osa-alueen viidestd vastausvaihtoehdosta. Osto-
laskuprosessin osa-alueella 90 % valinneista ilmoitti tyotehtavikseen ostolaskujen vas-
taanoton, tarkastuksen ja hyviksyttimisen sekd ostolaskujen tiliéinnin tai niiden tarkas-
tuksen. Myyntilaskuprosessiin liittyva yleisin tyotehtava on myyntilaskujen laatiminen ja
lihetys (32 %). Muut kuusi vastausvaihtoehtoa (myyntien kirjaus kirjapitoon tai osto-
reskontraan, luottotietojen tarkistus, myyntilaskujen tilidinti seké niiden tarkastus, asia-
kasrekisterin yllipito, myyntisaatavien seuranta seka perintitoimenpiteet) jakautuvat
valintamairiltdan suhteellisen tasaisesti. Sisdiseen laskentaan liittyvit ty6tehtavit jakau-
tuivat siten, ettd 37 % vastaajista ilmoitti tekevansd kuukausiraportointia seka kustan-
nuslaskentaa ja budjetointia molempia yli 31 %. Maksuliikenteen ja kassan hoitoon liit-
tyva yleisin tyotehtivi on maksuvilineiden hallinta (28 %). Tahin kuuluvat pankki- ja
luottokorttien sekd muiden korttien hallinta. Verkkomaksujen hoitaminen, tiliotetapah-
tumien seuranta, maksuliikenteen tilidinti ja tarkastus seka kiteismaksujen hoitaminen
(vhteensa 67 %) kuuluvat tasapuolisesti timan osa-alueen tyotehtivia valinneiden toi-
menkuvaan. Palkanlaskennan ty6tehtavistd yleisimpiad ovat palkkatietojen kerdaminen,
palkkalistan laadinta seké palkkojen maksaminen tai maksatus. Niiden ty6tehtivien
valintojen osuus on tistd osa-alueesta 74 %. Palkkakulujen tiliinnin ja niiden tarkas-
tuksen seka tilidintien kirjauksen kirjanpitoon valitsivat yhteensa 26 % palkkahallinnon

parissa tyoskentelevista (liite 5).

6.5.1 Tyoétehtivien osa-alueet yrityksen koon mukaan

Vastausten perusteella yrityksen koko vaikuttaa lievisti taloushallinnon tyotehtavien
kokonaismairain. Pienissa yrityksissa tyOskentelevit valitsivat yhteensa 196 tyotehti-
via, keskisuurissa tyoskentelevit 115 ja suurissa yrityksissd 205 tyotehtavaa. Valittujen

tyotehtavien osa-alueet jakautuvat yrityksen koon perusteella kuvion 4 mukaisesti.
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Kuvio 4. Tyotehtivit yrityksen koon mukaan

Kuviosta ilmenee, ettd suurissa yrityksissd tyoskentelevit vastasivat selvisti useimmin
taloushallinnon ty6tehtivikseen matka- ja kululaskuprosessiin seka ostolaskuprosessiin
liittyvid tehtdvid. Samat osa-alueet ovat edustettuina yleisimmin myos keskisuurissa yri-
tyksissa tyOskentelevilld. Pienissa yrityksissa tyoskentelevit vastasivat useimmin myynti-
laskuprosessiin liittyvistd tehtavistd sekd maksuliikenteestd. Matka- ja kululaskuproses-
sin ja ostolaskuprosessin lisaksi pienissa yrityksissa tyoskentelevit vastaavat monipuoli-

sesti usean muun osa-alueiden tyotehtivistd (kuvio 4).

6.5.2 Tyotehtidvien midri valmistumisvuosikymmenen mukaan

Kuviossa 5 on esitetty keskimairiinen taloushallinnon tyotehtavien osuus vastaajien

valmistumisvuosikymmenen mukaan.
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Kuvio 5. Tyotehtivien keskimaariinen lukumaiird valmistumisvuosikymmenen mu-

kaan.

Taloushallinnon keskimaariinen tyotehtavien osuus ei vaihtele suuresti valmistumis-
vuosikymmenen mukaan. Huomioitavaa on 2000-luvulla valmistuneiden pienin keski-
madriinen tyotehtavien lukumaira, joka alittaa jopa 1970-luvulla valmistuneiden keski-
mairdisen lukumairin. 2010-luvulla valmistuneet johdon assistentit valitsivat henkil6a
kohden eniten eri taloushallinnon ty6tehtavia. Heidan keskimairainen tyotehtiavien

lukumiird on 10 (kuvio 5).

6.6 Vastaajien lisidmit muut taloushallinnon ty6tehtévit

Kyselyn loppuvaiheessa vastaajilla oli mahdollisuus listata suorittamiaan taloushallin-
non tyotehtavia, joita ei ollut mainittu kyselyssa. Tassa kohtaa mainitut ty6tehtavit joko
tiydensivit vastausvaihtoehtoja tai olivat niiden kanssa merkitykseltiddn identtiset. Lisa-
tyista tyotehtivistd useimmin mainitut liittyivit yhteydenpitoon ja kommunikointiin,
erilaisiin tarkastuksiin, raportointeihin seki veloituksiin ja maksuihin. Erimuotoiset hy-
viksynnat ja ohjeistus olivat my6s lisitty useasti tassa kohtaa. Muita tehtavankuvauk-
seen liittyvid mainintoja olivat muun muassa laskeminen, seuranta, tulkinta, yllapito,
jarjestely, laadinta ja neuvottelu, jotka kaikki liittyvit olennaisesti taloushallintoon ja sen

eri osa-alueille (liite 6).
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6.7 Koulutustoiveet, kommentit ja toiveet

Kyselyn paitteeksi vastaajat saivat rastittaa mahdollisia jatkokoulutustoiveitaan talous-
hallinnon alalta sekd antaa muuta palautetta. Vaihtoehtoina jatkokoulutustoiveisiin oli
annettu kirjanpidon perustietous, kirjanpidon syventava tietous, palkkahallinto ja pal-
kanlaskenta seka taloushallinnon ohjelmistojen kayttd. Vastaajista noin 65 % (44) ei
valinnut mitddn niistd vaihtoehdoista. Loput 35 % (24) valitsivat jatkokoulutustoiveik-

seen kuvion 6 mukaisesti.

2010-luku

N Ohjelmistot
m Palkkahallinto

2000-luku

90-luku

Syventava

# Perustietous

80-luku
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Kuvio 6. Jatkokoulutustoiveet valmistumisvuosikymmenen mukaan.

Eniten jatkokoulutusta kaivataan kirjapidon perustiedoista ja syventivistd tietoudesta,
jotka molemmat valittiin 13 kertaa. Syventivilld tietoudella tissd kyselyssd tarkoitettiin
esimerkiksi tilinpdatosta ja alv-kaytintoa. Palkkahallinnon jatkokoulutustoive valittiin
yhteensa 8 kertaa. Syynd vihiiseen tarpeeseen on luultavimmin palkkahallinnon ulkois-
taminen monissa yrityksissa. Toiveita ohjelmistojen kayton jatkokoulutuksesta valittiin
vain 3 kertaa ja niistd toiveista vain yksi tuli viime vuosituhannen puolella valmistuneis-
ta. Oletettavasti alemmin valmistuneilta ei vaadita niin laajaa ohjelmisto-osaamista, kuin
taman vuosituhannen puolella valmistuneilta. Ohjelmistotekniikan kayton lisaantymi-

nen viime vuosikymmenilld nikyy siten selkedsti tdssikin kuviossa.
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Kuviosta kiy ilmi, ettd kokonaisméiriisesti jatkokoulutustoiveiden lukumiird kasvaa
sen mukaan, mitd vihemman aikaa valmistumisesta on kulunut. Kun ottaa huomioon,
ettd tutkimus on tehty vuoden 2013 puolivilissd, on 2010-luvulla valmistuneiden jatko-
koulutuksen tarve suhteellisen suuri jo heidin valmistumisensa jialkeen. Tama viittaa
selkedsti nykyisiltd johdon assistenteilta vaadittavaan moniosaamiseen useilla liiketoi-

minnan alueilla (kuvio 0).

Muita toiveita ja kommentteja antoi 11 vastaajaa. Kolmessa kommentissa painotettiin

sitd, ettd assistentit eivat valttamattd ole aina suorittavassa roolissa tai ettd ’tyo on teki-
jadnsd opettanut’ vastuullisimpiin tyotehtaviin, kuin mitd kyselyssa lueteltiin. Nelja vas-
taajaa esitti toiveensa jatkokoulutustarpeestaan taloushallinnon eri aloilla. Lopuissa nel-

jassa kommentissa ei ollut kyselytutkimuksen kannalta merkittavaa tietoa (liite 7).
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7 Tutkimuksen paditelmit

HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun johdon assistenttityon ja kielten koulutusoh-
jelmasta valmistuvien tradenomien maine on tyémarkkinoilla korkea. Heilld on laaja-
alainen tietous ja kdytinnon osaamistaso yritystoiminnan eri osa-alueilta. Johdon assis-
tenttien tyonkuva ei ole enda perinteistd sihteerin tyotd, vaan monipuolista litketoimin-
taan osallistumista ja asiantuntevaa esimichen ja muiden tyontekijéiden tukemista.
Koulutusohjelman suunnittelussa pyritaian jatkuvasti ennakoimaan tyoelamin tulevia
kehityshaasteita ja reagoimaan niiden vaatimiin muutoksiin ajoissa. Opetuksen kiytin-
nonlaheinen ja ajankohtainen sisilto ovat olleet koulutusohjelman tirkeitd kulmakivia,
ja sen kehittdimisessd ovat vahvasti olleet mukana yrityssektorin ja ammattijirjestd Aito
HSO ry:n edustajia. Tulevaisuuden visioita kartoitetaan jatkuvasti muun muassa oikein

suunnatuilla kyselytutkimuksilla.

Tamin opinndytetyon tutkimus tehtiin toimeksiantona HAAGA-HELIA ammattikor-
keakoululle. Tarkoituksena oli selvittda taloushallinnon ty6tehtivien osuutta johdon
assistenttien tyonkuvassa. Tahinastiset kyselytutkimukset eivat ole keskittyneet lasken-
tatoimen tai taloushallinnon todelliseen ty6tehtivien sisiltoon johdon assistenttien
tyonkuvassa, ja tutkimuksen tulos heritti kiinnostusta myos Aito HSO ry:ssd jo suun-
nitteluvaiheessa. Tutkimuksen aihe on ajankohtainen, silld johdon assistenttityon ja
kielten koulutusohjelman opetussuunnitelma uudistetaan kokonaisuudessaan vuonna
2014. Samanaikaisesti padaineopintojen sisiltoa tullaan painottamaan tyoeliman vaati-

muksia vastaavaksi.

Opinnidytetyon kyselyn tulokset osoittivat selvisti, ettd johdon assistenttien toimenku-
vaan sisiltyy my6s taloushallinnon tytehtavia. Kyselyyn osallistuneista 68 vastaajasta
vain yksi ilmoitti ty6kuvansa sisdltdvin tdysin muunlaisia tehtivid. Johdon assistenttien
moniosaamiseen kuuluu nykyiian olennaisesti my6s talousosaaminen, mika kavi my6s

ilmi vastavalmistuneiden valitsemien keskimaariisessd tyotehtivien lukumaarassa.

Kyselyn tulosten mukaan johdon assistenttien tekemait taloushallinnon tyotehtavit ovat

yleisimmin suorittavia, esimerkiksi laskutukseen liittyvaa tarkastusta, hyviksyntaa tai
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tilidintid. Peruskirjanpidon hallinta onkin yhi olennainen edellytys taloushallinnon pro-
sessien ymmartamisessa ja onnistuneessa suorittamisessa. Tama ilmeni myo6s jatkokou-
lutustoiveissa, varsinkin viime vuosikymmenen aikana valmistuneiden keskuudessa.
Perustietous matka- ja kulukorvauksista seki palkkahallinnosta on niin ikdan ehdoton
lihtokohta niihin liittyvien tyotehtdvien suorittamiseen. Laskentatoimen opetuksen
painopistettd tulisi kuitenkin siirtdd enemmain kdytinnon tasolle liiallisen teorian sijaan.
Johdon assistentin ei tarvitse muistaa ulkoa tuotteiden ja palveluiden arvonlisiveropro-
sentteja, jos prosessin hallintaan kéytettiva ohjelmisto laskee ne tileittdin automaattises-
ti. Tuloslaskelman ja taseen rakentuminen on hyva tietda, mutta kirjapito-ohjelma tulos-
taa ne valmiina raportteina. Tarkeimpai on siis hallita kdytossa olevia ohjelmistoja, mi-
kd helpottaa tyon hoitamista ja jossa varsinainen erikoistietimys ei aina ole valttima-
tontd. Yhden kirjanpito-ohjelman harjoittelu opetuksessa on riittavaa, silla eri ohjelmien
perustoimintaperiaatteet ovat samanlaiset. Excelin kidytossd on edullista syventad taulu-
koiden kasittelytaitoa (esimerkiksi laskukaavat tai suodattaminen), mika tarjoaa hyvan

pohjan erilaisten tietojen raportointiin ja tulkintaan.

Osto- ja myyntilaskuprosessiin liittyvit tyotehtavit olivat kyselytutkimuksen mukaan
ylivoimaisesti yleisimmit johdon assistenttien valitsemat taloushallinnon tyotehtivit.
Yrityksen koosta tai toimialasta riippumatta nama prosessit hoidetaan useimmin jonkin
toiminnanohjausjirjestelmin kautta, jossa yhdistyvit tilausten kisittely, varaston val-
vonta, laskutus ja paikirjanpito. Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman
opetussuunnitelmassa toiminnanohjaukseen liittyva kurssi on valitettavasti vapaavalin-
tainen. Itse kurssin suorittaneena suosittelen sen sisillon osittaista hyvaksikayttoa tule-
vassa opetussuunnitelmassa. Kurssilla tehdyt kiytinnén ohjelmistoharjoitukset selven-

sivit syy-seuraus-yhteyksia yrityksen osto- ja myyntiprosesseissa seka kirjanpidossa.

Kyselytutkimuksen tulosten mukaan johdon assistenttien osaamisvaatimukset talous-
hallinnon alalla ovat kasvamassa. Kirjanpidon tietimyksen lisaksi tulisi hallita my6s
muita taloushallinnon prosesseja edes auttavasti. Opetuksen suunnittelussa on haasta-
vaa asettaa painopisteita juuri oikeille osa-alueille, koska johdon assistentit sijoittuvat
tyoelamassa laajalti eri ty6tehtiviin. Kyselytutkimukseen osallistuneiden lisakommen-
teissa korostui itse oppimisen ja jatkokoulutuksen vilttimattomyys. HAAGA-HELIA

ammattikorkeakoulun rooli tulevaisuudessa on antaa johdon assistenteille taloushallin-
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non alueelta monipuolinen osaamisperusta, jolta on hyva jatkaa ja kehittyd vaatimusten
mukaisesti. Monipuolinen ja kdytinnollinen opetussisalté houkuttelee varmasti myo6s
enemmin opiskelijoita valitsemaan laskentatoimen padaineekseen. Ehdotan vield, ettd
opintokurssinimike laskentatoimi vaihdetaan uudessa opetussuunnitelmassa esimerkiksi
taloushallinto-osaamiseksi. Taloushallintoalalla tarvitaan tulevaisuudessa yha enemmain
vuorovaikutustaitoisia tyontekijoitd, jotka hallitsevat alan perusteet ja ovat valmiita pai-
vittdimadn osaamistaan. T4lld toimialasektorilla on siten avautumassa juuri johdon assis-

tenteille todella lupaavat tydmarkkinat.

Taloushallinnon kehitysnikymia kartoittaessani hahmottui mielenkiintoinen kuva digi-
taalisen ja real time economy -taloushallinnon merkityksista yritys- ja talouselamalle.
Tama aihe tarjoaa tulevaisuudessa useita opinnaytetyon aiheita, niin teoreettisella kuin

kaytinnon tasolla.
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8 Itsearviointi

Taman opinndytetyon aihe syntyi spontaanisti vuoden 2012 syksylla, jolloin keskustelin
opinndytetyon ohjaajani Kirsimarja Vahevaaran kanssa alemmilla vuosikursseilla opis-
kelevien padainevalinnoista. Keskustelun jalkeen pohdin opiskelijoiden pidainevalinto-
jen my6hempaa kaytinnonlaheisyytta tyoelamassa ja lahinna sitd, miten oma laskenta-
toimen opintopolkuni tukee ammattitaitoani moniosaajana? Pohdinnasta syntyi halu
etsid vastaus tahin kysymykseen ja siten atheeni opinnaytetyo6lle oli selva. Koin atheen
henkil6kohtaiseksi missioksi ja halusin todistaa, ettd my0s taloushallinnon tyotehtivit
kuuluvat johdon assistenttien tyéhon kiinteasti osana liiketoimintaosaamista. Aihe kiin-
nosti my6s HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulua, silld johdon assistenttityon ja kiel-
ten koulutusohjelman opetussuunnitelmaa halutaan paivittada vuonna 2014 kaytannon-
liheisemmaksi. Siten oli perusteltua tehda tima tutkimus HAAGA-HELIA ammatti-
korkeakoulun toimeksiantona. Kyselytutkimuksen kohderyhmi oli helppo valinta, silld
olin vuoden 2012 aikana tehnyt yhteisty6td Aito HSO ry:n kanssa tapahtumanjirjesti-
miskurssin merkeissa. Jarjesto ja sen jasenet ovat aktiivisia ja verkostoituneita, ja kysely-

tutkimuksen julkaisupyyntoon vastattiin heti myontavasti.

OpinnidytetyOprosessin ensimmadinen tavoite oli laatia kyselylomake sellaiseen muo-
toon, ettd se palveli asetettuja tulostavoitteita. Tami osuus osoittautui haastavaksi, silld
taloushallinnon tyotehtivien mairittely ja rajaaminen oli moniselitteistd. Alan kirjalli-
suudesta oli apua vain osittain, koska taloushallinto nihdédin niissi eri nikékulmista.
Lopulta lihdeteoksissa mainittuja eri taloushallinnon mairittelyjd yhdistimalld sain laa-
dittua loogisen tehtavilistauksen, jonka kdytté “rasti ruutuun” menetelmalld antaisi oi-
kean kuvan suoritetuista tyotehtavista. Suunniteltu aikatauluni, jonka mukaan aioin la-
hettda kyselyn helmikuussa 2013, venyi valitettavasti kolmella kuukaudella. Suoritin
kevitlukukaudella samanaikaisesti viimeisid opintokurssejani seki jatkoin osa-aikaisena
tyoharjoittelupaikassani, joten en ollut tarpeeksi varautunut ajallisesti kyselylomakkeen
laadintaongelmaan. Lopullinen versio oli valmiina toukokuussa ja linkki Google Drive -
palvelun avulla tehtyyn kyselyyn julkaistiin touko- ja kesdkuun aikana kaksi kertaa Aito

HSO ry:n jasentiedotteessa.
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Vastausten analysoinnin aloitin suunnitelmani mukaisesti heinakuussa ajamalla vastaus-
tulokset Excel-taulukkoon ja suodattamalla niista eri tiedostoja. Ajankohta oli sopiva,
silld olin saanut suoritettua pakolliset kurssini toukokuussa ja halusin heittaytya taysin
opinndytetyon tekemiseen. TyOpaikan hiljainen kesdlomakausi seké esimiehen ystavalli-
nen suostumus sallivat teoriaosuuden kirjoittamisen myo6s tyoaikana. Ensimmaisen ver-
sion lahetin kommentoitavaksi opinnaytetyon ohjaajalleni elokuun alkupuolella. Kirjoi-
tusprosessi kesaaikana oli kuitenkin sen verran raskas, etta halusin vapauttaa itseni siitd
elokuun ajaksi. Saadun palautteen perusteella jatkoin opinndytetyén viimeistelyd syys- ja
lokakuun ajan. Tamankin jakson aikasuunnitelma venyi odotettua pidemmaksi, silla
samanaikaisesti tyonkuvaani tuli enemmain vastuuta. Tiukasta aikataulusta kiinnipitami-
nen kuitenkin kannatti ja sain lopullisen versioni valmiiksi lokakuun 2013 lopussa - vain

kuukautta suunniteltua mychemmin.

Opinniytetyoprosessin lopulla punnitsin suunnitelmani ja toteutuksen onnistumista.
Olin ennakoinut prosessin vaatiman suuren tyomaarin hyvissi ajoin ja halusin siksi
sddstad sen opiskeluni loppuvaiheeseen. Tama jirjestely sopi minulle erinomaisesti -
varsinkin, kun kuulin opiskelukavereideni ahdistuneita kommentteja samanaikaisesta
opintokurssien suorittamisesta ja opinnaytetyon valmistamisesta. Opinndytetyon aihe
oli minulle erittain mielenkiintoinen ja uskon sen siivittineen prosessiani melkoisesti.
Suhteellisen viljd ja realistinen aikataulu salli ennalta arvaamattomia viivastymisid enka
kokenut koskaan tyoskennelleeni paineen alaisena. Haastavinta oli yllittden lihdemate-
riaalin hankinta. Minulla oli alun alkaen selked kuva opinnéytetyon sisdltérungosta,
mutta sitd tukevan aineiston etsimiseen kului paljon aikaa. Onneksi nykyaan kidytettd-
vissd olevat sihkoiset aineistot auttoivat monesta ongelmatilanteesta ja opastivat tie-
donhankinnassa oikeaan suuntaan. Prosessin loppuvaiheessa iskivit tyypilliset, intensii-
viseen tyoponnistukseen kuuluvat turhautuminen, epausko itseensa ja tyon tulokseen
sekd luovuttaminen. Niiden tunteiden piihittiminen oli ansaittu palkinto timan opin-

ndytetyon valmistumisesta.
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Liitteet

Liite 1. Kyselylomake

Taloushallinnon tehtidvit assistentin tyGssa

Organisaatio

Yrityksen koko pieni (alle 50 tyontekijad) o
keskisuuri (50-250 tt) o
suuri (yli 250 tt) o

Yrityksen toimiala:
Ammattinimikkeesi:
Valmistuin HSO:ksi vuonna:

Seuraavana on listattuna yleisimpié taloushallinnon ty6tehtivid. Mikili niisti
joku liittyy tybnkuvaasi, rastita ty6tehtivin kohdalla oleva laatikko. Mikili toi-
menkuvaasi kuuluu lueteltujen tyétehtivien lisdksi muita kyseisiin osa-alueisiin
liittyvid tehtdvid, voit luetella ne kohdassa ”muut tehtiavat”.

1. Ostolaskuprosessi

1

ostolaskujen vastaanotto, tarkistus ja hyvaksymiskierritys
ostolaskujen tili6inti/tiliGintien tarkastus

ostolaskujen kitjaus kitjanpitoon/ostoreskontraan
ostolaskujen maksatus

toimittajarekisterin yllapito

1 1 1

Oooooaod

Muut tehtiavat:

2. Myyntilaskuprosessi

- myyntilaskujen laatiminen, lahetys

- myyntilaskujen tiliéinti/ tilidintien tarkastus

- myyntien kirjaus kirjanpitoon /myyntireskontraan
- myyntisaatavien seuranta

- luottotietojen tarkistus

- perintatoimenpiteet

- asiakasrekisterin yllapito

I I R I B Ay
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Muut tehtivit:

3. Matka- ja kululaskuprosessi

- matka- ja kululaskujen laatiminen

- matka- ja kululaskujen tarkastaminen

- matka- ja kululaskujen hyviksyntid

- matka- ja kululaskujen tiliinti/ tiliéintien tarkastus

- matka- ja kululaskujen kitjaus kirjanpitoon/matkalaskuohjelmaan

Muut tehtivat:

O00oogao

4. Palkanlaskenta

- palkkatietojen kerddminen

- palkkalistan laadinta

- palkkojen maksaminen/maksatus

- palkkakulujen tilidinti/ tilidintien tarkastus
- palkkakulujen kirjaus kirjanpitoon

Muut tehtivit:

I R R B R |

5. Maksuliikenne, kassa

- kiteismaksujen hoitaminen

- verkkomaksujen hoitaminen

- maksuvilineiden hallinta (pankki- ja luottokortit, muut kortit)
- maksuliikenteen tilidinti/ tarkastus

- maksuliikenteen kirjaukset kirjanpitoon

- tiliotetapahtumien seuranta

Muut tehtivit:

OooOoooao
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6. Muita paikirjanpitoon liittyvid tehtidvid

- varaston arvostus O
- kdyttbomaisuuden arvostus, jaksotus, poistot o
- siirrot osakirjanpidoista ja taismaytykset O
- perustietojen yllapito (tililuettelo, jne)

Muut tehtivit:

7. Raportointi viranomaisille

- kausiveroilmoitukset (ALV, ty6antajatilitykset) O
- veroilmoitus O
- arvonlisaveron yhteenvetoilmoitus tavaran tai palvelun yhteisomyynneista O
- tyontekijan vakuuttaminen, tyosuhde- ja ansioilmoitukset, palkkailmoitus O
- tulliasiakirjat O
Muut tehtavit:

8. Tilinpéitoksen laadinta

- tuloslaskelma ja tase O
- liitetiedot O
Muut tehtivit:

9. Kuuluuko ty6tehtiviisi sisdisen laskennan tehtivid, esimerkiksi:

- kuukausiraportointia O
- kustannuslaskentaa O
- budjetointia O

Muita tehtavii:
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10. Toimenkuvaani ei kuulu mitididn edelld lueteltuja tyotehtivia ]

11. Rastittamiesi tehtidvien arvioitu osuus yhteensi kokonaisty6ajastasi?

alle puolet tyoajasta o yli puolet tyOajasta o

12. Onko sinulla mahdollisia jatkokoulutustoiveita taloushallinnon alalta?
Kirjanpidon perustietous O

Kirjanpidon syventivi tietous

(esim. tilinpaitds, alv-kaytinnot, rahoitus) O
Palkkahallinto, palkanlaskenta 0
Taloushallinnon ohjelmistojen kaytto 0

Muita toiveita/kommentteja tihin kyselyyn?

Kiitos vastauksistasi!
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Liite 2. Aito HSO ry:n jasentiedotteen ilmoitus

HAAGA-HELIA ASIAA
HS50t taloushallinnon taitajia? - Kerro mielipiteesil

Johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelman opiskelija Arja Zenk tutkii lopputyéinsa aineena sitd, kuinka
paljon H3Oiden toimenkuvassa on taloushallinnon tydtehtavid. Kay vastaamassa kyselyyn oheisen linkin kautta
ja annat arvokasta tietoa koulutusohjelman kehittamiseen! Vastaathan myds, vaikka et olisi 1ainkaan
tekemisissa taloushallinnon tydtehtavien kanssa. Linkki kyselyyn

Lisatietoja Arja Zenkilta, arja.zenk@myyhaaga-helia fi
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Liite 3. Yritysten toimialat

Julkinen ala, kunta, kaupunki

)

Jarjesto

Koulutus ja opetus

IT

Palvelut

Pankki- ja vakuutusala

Teollisuus

Asianajotoiminta

Kauppa

Kemianteollisuus

Metalliteollisuus

Metsateollisuus

Rahasto

Tutkimus

DN WWLW WA=

Arkkitehtuuri

Av-viestinta

Elintarviketeollisuus

Energia

Kiinteistosijoitus

Konsultointi

Kustannus/myynti

Liikkeenjohdon konsultointi

Ladkkeet

Markkinatutkimus

Matkailu

Paperiteollisuus

Rahoitus

Telecoms

Terveydenhuolto

Tietopalvelu

Turvallisuus

Ei ilmoitettu
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Liite 4. Vastanneiden ammattinimikkeet

Accounting Manager

Administrations

Administrative Assistant

Assistentti

Business Analyst

Hallintoassistentti/ -sihteeri

Hankesihteeri

Henkilostopaallikkd

Henkilostosihteeri

HRD Specialist

HR-koordinaattori

HSO-sihteeri

Isannoitsija

Johdon assistentti

Johdon assistentti, HR-
koordinaattori

Johdon assistentti, talous- ja
hallintopalvelut

Johdon sihteeri

Johtaja

Jarjestopaillikk6

Koulusihteeri

Kustannustoimittaja

Lakiosaston assistentti

Legal Assistant

Markkinointisihteeri

Myyntikoordinaattori

Office Manager

Opintosihteeri

Projektisihteeri/ -assistentti

Rekrytointipaillikko

Sihteeri

Specialist

Suunnittelija

Talous- ja hallintopaallikk6

Taloushallinnon assistentti

Taloushallintoasiantuntija

Talouspaallikko

Taloussihteeri

Taloussuunnittelija

Tarkastaja

Team Assistant

Toimistoassistentti
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Toimistoesimies

Toimistopaillikko

Toimistosihteeri

Toimitusjohtajan assistentti
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Liite 5. Valitut tyotehtavit osa-alueittain

Ostolaskuprosessi Lkm
Toimittajarekisterin yllapito 2
Ostolaskujen kitjaus kitjanpitoon/ ostoreskontraan 6
Ostolaskujen maksatus
Ostolaskujen tilidinti/ tilidintien tarkastus 42
Ostolaskujen vastaanotto, tarkastus ja hyvaksytys 48
Yhteensi 105
Myyntilaskuprosessi Lkm
Myyntien kitjaus kitjapitoon/ ostoreskontraan 5
Luottotietojen tarkistus 7
Myyntilaskujen tilidinti, tilidintien tarkastus 8
Asiakasrekisterin yllapito 10
Myyntisaatavien seuranta 12
Perintitoimenpiteet 12
Myyntilaskujen laatiminen, lahetys 25
Yhteensi 79
Matka- ja kululaskut Lkm
Matka- ja kululaskujen laatiminen 45
Matka- ja kululaskujen tarkastaminen 34
Matka- ja kululaskujen tilidinti/ tilidintien tarkastus 26
Matka- ja kululaskujen hyviksynta 13
Matka- ja kululaskujen kitjaus kitjanpitoon/ matkalaskuoh- 8
jelmaan
Yhteensi 126
Palkkahallinto Lkm
Palkkatietojen kerdaminen 8
Palkkalistan laadinta 8
Palkkojen maksaminen/ maksatus 7
Palkkakulujen tilidinti/ tilidintien tarkastus 5
Palkkakulujen kirjaus kirjanpitoon 3
Yhteensi 31
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Maksuliikenne, kassa Lkm
Maksuvilineiden hallinta (pankki- ja luottokortit/ muut 17
kortit)
Verkkomaksujen hoitaminen 11
Tiliotetapahtumien seuranta 11
Maksuliikenteen tiliointi/ tarkastus 10
Kiteismaksujen hoitaminen 8
Maksuliikenteen kirjaukset kirjanpitoon 3
Yhteensi 60
Muut paikirjanpidon tehtivit Lkm
Kiyttbomaisuuden arvostus, jaksotus, poistot 5
Siirrot osakirjanpidosta ja tismiytykset 5
Perustietojen yllapito (tililuettelo jne.) 5
Varaston arvostus 2
Yhteensi 17
Viranomaisraportointi Lkm
Tyontekijan vakuuttaminen, tydsuhde- ja ansioilmoitukset, 7
palkkailmoitus
Kausiveroilmoitukset (ALV, tyonantajatilitykset) 4
Veroilmoitus 2
ALV:n yhteenvetoilmoitus yhteisomyynneista 1
Tulliasiakirjat 1
Yhteensi 15
Tilinpditos Lkm
Tuloslaskelma ja tase 6
Liitetiedot 7
Yhteensi 13
Sisdinen laskenta Lkm
Kuukausiraportointia 26
Kustannuslaskentaa 22
Budjetointia 22
Yhteensi 70
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Liite 6. Muut lisityt taloushallinnon ty6tehtavit

Prosessi

Muut taloushallinnon ty6tehtivit

Ostolaskuprosessi

Olen ensimmaiinen ostolaskun sahkoisessé kierritysjar-
jestelmassa, jonka jalkeen lasku siirtyy toimitusjohtajalle.
Taman jilkeen lasku menee maksuun. Mititoin virheelli-
set laskut ja teen kommentit kirjanpitéjalle ja toimitus-
johtajalle.

Hyviksynti.

Yhteydenpito toimittajiin laskun korjaamiseksi silloin
kun siind on jokin virhe tai muuta episelvaa.

Ostolaskujen hyviksyminen, ostolaskuihin liittyvien ti-
lausten tarkastus ja tilausten hyviksymisoikeuksien tar-
kastus.

En osallistu ostolaskujen kierratykseen tai hyvaksyntain,
mutta etsin usein vanhoja laskuja ja teen niistd yhteenve-
toja, esim. toimittajittain.

Osaston sisdinen, "epdvirallinen" ostolaskukitjanpito,
koskien eri asianajotoimistojen laskuja (yhteenlaskettu
summa n. MEUR 1,5M/vuosi).

Myyntilaskuprosessi

Vuokranvalvonta, viitesuoritusten seuranta.

Sahkéisen laskutusjirjestelman hankinta ja kouluttautu-
minen.

Yhteydenpito asiakkaisiin.

Veloitan edelleen tiettyjen ostolaskujen kulut eri yhti6il-
ta.

Kauttalaskutuspyyntojen tekeminen.

Myyntilaskujen hyviksyminen, arvonlisaverojen tarkis-
tus.

Laskutettavien esim. kayttolupien laskutusohjeiden an-
taminen talousosastolle, jossa laskutus kaytinnossa hoi-
detaan.

Viikoittaisten/kuukausittaisten fee update-viestien lihet-
taminen asiakkaille.

Laskutusmairayksen laatiminen myyntireskontranhoita-
jalle (sisaltda tilidinnin).

Hinnan laskeminen.

Enimmakseen myyntilaskuprosessin kehittiminen ja
valvonta, assistentti tekee kdytinnon toimenpiteet.

Vain satunnaisesti: toimeksianto taloushallinnolle laatia
myyntilasku.

Organisaatiossa ei ole myyntilaskuprosessia, silli meilla
ei ole myyntitoimintaa.
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Matka- ja kululaskupro-
sessi

Tyontekijoiden muistuttaminen siité, ettd tuovat kaikki
kuitit ja muut dokumentit kirjanpitoon, jotta laskut yli-
painsi saadaan tehdyksi ajallaan.

Olen ohjeistanut yrityksen matka- ja kululaskujen teon ja
kuvannut prosessin. Itse laskuihin en enid koske.
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Liite 7. Muut toiveet ja kommentit

Taloushallinnon perusteet

Lisayksenid aiempaan vastaukseeni: esim. itse olen toiminut tulosvastuullisena johtaja-
na ja esimiehena yli 20 v., kysymykset olettavat kaikki, ettd hso:t toimivat niillakin
kysymysalueilla enemman tai vihemman valmistelijoina, eivit vastuullisina. Terveiset
vaan tutkimukseen, en ole ainoa. Hyvii lopputulosta ja jatkoal!

Piivitys on tarpeen, olen oikeastaan oppinut kaytinnossa noita ruksittuja, koska kou-
lutuksesta en muista mitdan. Ehkad opetuksessa ei ollut sellaista kiaytinnon kosketus-
pintaa tai ne mentiin ldpi vain pintaraapaisuna, en muista. Nyt juuri palkanlaskua tar-
vitsen budjetointia varten, pitdisi voida ymmirtid, mistd kaikesta palkka koostuu ja
laskea eri vaihtoehtoja. Olen kdytinnGssa se joka vastaa projektin taloudesta (EU-
projekteja, Opetushallituksen projekteja, Oppilaitoksen tiydennyskoulutusten budjet-
teja)

Muita talouspaallikon toimenkuvaan liittyvia tehtavia: tilintarkastuksiin ja sisaisiin au-
ditointeihin osallistuminen, rahoittajaraportoinnit, toimintokohtaiset analyysit (litkke-
toimintakatsaukset, asiakasanalyysit, projektisalkkujen raportointi), johtaminen ja esi-
miestyo

Mikili tarvitset lisdtietoa Netrasta tai toimenkuvastani, autan mielellini. Postia voi
laittaa osoitteeseen anne.melanen@valtiokonttori.fi

Ei ole

Hyva Arjal Valmistumisvuotta kysyttiessa olisi voinut ottaa huomioon myo6s opiskeli-
jat, vaikka eihdn se valttimattd ole relevanttia.

HR asioiden koulutusta; palkanlaskentaa yms.

HSO:t etvat valttamattd tee assistentin tehtivia lainkaan, alkuperiiselld koulutuksella ei
ole endd merkitystd tyotehtivien hoidon kannalta, taloustehtivit ovat 100% tyoajasta.

Siirryin jo noin 20 vuotta sitten kokonaan taloushallinnon tehtaviin HSO-koulutuksen
peruskirjanpitotaidoilla. Ty6 on opettanut tekijadnsa ja tyonantaja lihettdd saannolli-
sesti ajankohtaisille kursseille. Vastuuta on tullut lisdd koko ajan. Tehtivissa vithtymi-
seen on vatkuttanut tietysti myos oma kiinnostus.

Olen hankkinut lisdkoulutusta taloushallinnon alalta (kirjanpidon perus- ja syventavi
tietous
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