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Tama opinnaytetyd on toteutettu paivakirjamuotoisesti. Siind seurataan yhdeksan viikon ajan
ostologistiikka-assistentin tyotehtavia ja tekijan kehittymista tyétehtavissa. Tyotehtavat koostu-
vat paaosin osto- ja rahtilaskujen kasittelysta, ostologistiikan ennakoiden kasittelysta ja tdsmay-
tyksesta seka niiden tase-erittelyjen hoidosta. Tyotehtaviin kuuluu myds ostoprosessien auto-
maation kehittaminen, EDI tapahtumien valvonta, se ostohintojen ja sopimusten oikeellisuuden
valvonta.

Paivakirjamerkinnat ajoittuvat valille 11.3.2024 — 10.5.2024. Tydssa kaydaan lapi paivakohtai-
sesti mita ostologistiikka-assistentin tyotehtaviin kuuluu ja viikkon paatteeksi tehdaan viikkoana-
lyysi, jossa analysoidaan viikon tapahtumia.

Opinnaytetydn aikana tekija huomasi kehittyneensa tyéntekijana itsendisemmaksi. Oppi itses-
taan lisaa tyontekijana ja oppi kayttamaan tybaikaansa tehokkaammin.
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1 Johdanto

Tama opinnaytety6 on toteutettu paivakirjamuotoisesti. Tyo kuvailee ostologistiikka-assistentin tyo-

tehtavia ja seuraa kehittymistani tyotehtavissani paivakirjan avulla.

Paivakirjan seurantajakso on kokonaisuudessaan yhdeksan viikkoa valilla 11.3. — 10.5.2024.
Taman yhdeksan viikon aikana raportoin paiva kohtaisesti tyotehtavistani ja jokaisen viikon lo-

pussa teen naihin merkintdihin liittyen viikkoanalyysin.

Yritys, jossa teen toita kaytetaan tassa opinnaytetydssa nimea Yritys X Oy. Yritys X Oy on suoma-
lainen kylpyhuoneisiin erikoistunut yritys. Yrityksen palveluja ovat esimerkiksi kylpyhuoneremont-
tien suunnittelu ja toteutus. Yritys myy erilaisia pintamateriaaleja, rakennustuotteita, kylpyhuoneen
kalusteita, seka tarvikkeita kylpyhuoneeseen. Tyopisteeni sijaitsee yrityksen paakonttorilla Van-

taalla, mutta nykyaan teen toité vakiintuneesti toimistolla 60 % viikosta ja etatyéna 40 %.

Tyo6tehtavissani tarvittava osaaminen koostuu osittain koulussa opitusta taloushallinon teoriasta,
mutta aika pitkalle olen nykyisen tyonkuvani oppinut kollegoilta ja tydtehtavaani tekemalla. Tyos-
sani tarkeimmat tydkalut ovat toiminnanohjausjarjestelma ERP, sdhkodisen laskutuksen ohjelma

Basware seka Microsoft Office-ohjelmat, joista padasiassa Excel.

Olen tyéskennellyt nykyisessa tyétehtavassani noin kuusi kuukautta, jota ennen tein samalle yrityk-
selle harjoittelujakson hieman vastaavissa tehtavissa. Tyoni hoituu paaosin aika itsenaisesti, mutta
valilla joudun kysymaan joko kollegoilta tai esimieheltd apua jossain tehtavissa. Yrityksessa X Oy
olen kokonaisuudessaan tyéskennellyt noin yhdeksan vuotta, varastolla kahdeksan vuotta ja toi-

mistolla hieman yli vuoden.



1.1 Keskeiset ammattikasitteet

Basware: Sahkoisenlaskutuksen jarjestelma, joka auttaa yrityksid hankinnan seka saapuvien ja

I&htevien laskujen prosesseissa (Almamedia 2024).

EDI (Electornic Data Interchange): Elektroninen tiedon vaihto / OVT = Organisaatioiden valinen tie-

donsiirto. Tiedonsiirtoa organisaatioiden valisista tietojarjestelmista toiseen (OWS 2015).

ERP- toiminnanohjausjarjestelma: toiminnanohjaus ratkaisu, joka vastaa yrityksen tarpeisiin ja kat-

taa tilaus- ja toimitusketjun, tuotannon, asiakkuudenhallinnan ja varastonhallinnan (Digia 2024).
Ostolasku: Lasku yrityksen ostamista hyddykkeista (Isolta 2024).

Ostolaskuprosessi: Alkaa kun vastaanotetaan lasku ja paattyy kun lasku on maksettu, kirjattu kir-

janpitoon ja tosite arkistoitu (Isolta 2024).

Ostoreskontra: Luettelo ostoveloista eli saapuneista laskuista ja niiden maksuista (Isolta 2024).



2 Lahtotilanteen kuvaus

Kuten jo johdannossa mainittiin, lahtétilanteeni tyotehtavissani opinnaytety6ta aloittaessa on itse-
naisella tasolla ja ty6 hoituu aika rutiininomaisesti. Tydkokemusta tehtavasta minulla on noin kuusi

kuukautta.
2.1 Oman nykyisen ty6 analysointi

Tamanhetkinen tyoni sopii minulle mielestani hyvin. Tyét ovat sopivissa maarin haastavia, moni-
puolisia ja tasolleni sopivia. Viimeisen kuuden kuukauden aikana olen oppinut paljon uutta ja mie-
lenkiinto on sailynyt tyotehtavaani. Suurin osa tydajastani kuluu ostologistiikkaan liittyvien tavara-

ja rahtilaskujen kasittelylla, seka niihin liittyvissa asioissa.

Tyodtehtavieni paavastuualueita ovat:
- Tavara- ja rahtilaskujen kasittely
- Ostologistiikan ennakoiden kasittely ja tsmaytys seka tase-erittelyjen hoito
- Ostoprosessien automaation kehittaminen ja EDI-tapahtumien valvonta

- Ostohintojen ja ostosopimusten oikeellisuuden valvonta

Tyo6tehtavistani selviytymisessa tarvitsen monenlaista osaamista. Teen tyoni taysin tietokoneella ja
taman takia hyva IT osaaminen on tarkeda. ERP-jarjestelman ja sdhkoisen laskutuksen jarjestel-
man Baswaren kayttaminen ja niiden eri toimintojen osaaminen taytyy olla hyvalla tasolla, silla niita
kaytan paivittain. Microsoft Office-ohjelmista Excel on minulla viikoittaisessa kaytdssa. Tehtavis-
sani tulee myos olla hyva suomen ja englannin kielen taito. Olen viikoittain yhteydessa sahkdpos-
tilla toimittajiin suomesta seka ympari maailmaa. On myds tarkeaa, ettd ymmartaa miten ostolasku-

prosessi toimii.

Olen hankkinut tyéhoni tarvittavaa osaamista paaosin tydkokemuksella. ERP-jarjestelmaa olen
kayttanyt koko yhdeksan vuoden ajan, kun olen tydskennellyt Yritys X Oy:ssa. Sen osaaminen on-
kin hyvalla tasolla, mutta ohjelmassa on paljon erilaisia toimintoja ja melkein joka viikko oppii jotain
uutta. Basware sahkdisen laskutuksen jarjestelmaa olen kayttanyt hieman yli vuoden. Basware jar-
jestelmana ei ollut minulle entuudestaan tuttu, mutta opin sen kaytén aika nopeasti. Osaaminen
karttui 1ahinna kollegoiden ja esimiehen opastuksen avulla. Olen myds oppinut nykyisessa tehta-
vassani paremmin, miten ostolaskuprosessi toimii, vaikka sen olenkin jo teoriassa koulussa oppi-
nut. Suomi didinkielena ja englantia ala-asteelta saakka opiskelleena sujuvat molemmat hyvin.
Englannin kielen taitoni ovat kehittyneet nykyisessa tehtavassani, koska sita tulee kaytettya paivit-

tain.



Arvioisin, ettd ammatillinen kehittymiseni on viela alkutaipaleella. Kokemusta on alkanut kertya hy-
vaa mallia ja olen huomannut, miten vuoden aikana olen kehittynyt tydssani. Jatkossa minun taytyy
panostaa tyétehtavieni aikataulutukseen. Olen valilla huomannut, ettd alan tekemaan jotain asiaa,
jonka takia jokin toinen asia jaa kesken. Luulenkin, ettd tdma paivakirja auttaa minua paremmin

aikatauluttamaan tyoni ja sitd kautta kehityn silld osa-alueella.

Sanoisin, ettd osaamiseni on suhteessa tyétehtavien osaamisvaatimuksiin aloittelevan toimijan lop-
pupaasta ja taitavan suoriutujan alkupaasta. Tarvitsen kylla edelleen jossain asioissa kollegojen
apua, mutta padosin tyot sujuvat itsenaisesti ja suoriutuminen on hyvalla tasolla tydtehtavien vaati-

musten kannalta.

Tavoitteenani olisi tdman paivakirja seurantajakson jalkeen suoriutua paremmin tehtavistani ja, etta

olisin oppinut lisaa itsestani tyontekijana.

2.2 Sidosryhmien esittely

Olen tydssani joka paiva yhteyksissa sisaisiin ja ulkoisiin sidosryhmiin. Sisaiset sidosryhmat koos-
tuvat tiimini jasenista (Osto), taloudesta, myynnintuesta, seka varastosta. Ulkoiset sidosryhmat

koostuvat 1&dhinna toimittajista ja rahtiliikkeista.

Sisaisista sidosryhmista tiimini jasenilla eli ostajilla on tarkea rooli minun kannaltani. Tiimini sisalla
keskustelemme ostotilauksista, niiden laskuista ja mahdollisista ongelmista niihin liittyen. Talouden
kanssa tilanteet liittyvat padosin laskujen maksuun sekd mahdolliset selvitykset mita toimittajat

pyytavat menneisiin maksuihin liittyen. Varastoon olen yhteydessa saapuvan tavaran osalta.

Ulkoisista sidosryhmista isoin rooli on minun kannaltani toimittajilla. Heidan kanssaan kayn sahko-
postikeskusteluja laskutukseen ja tilauksiin liittyvissa asioissa. Rahtilikkeiden kanssa ei kovin

usein tule vaihdettua sdhkdéposteja, mutta yleensa ne liittyvat heilta tulleisiin laskuihin.
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Kaavio 1. Sidosryhmat

2.3 Tyodpaikan vuorovaikutustilanteet

Melkein kaikki vuorovaikutustilanteet tydssani liittyvat ostotilauksiin, niiden saapumisiin ja laskuihin.
Suurin osa tilanteista on tiimini sisalla, jos en ole etatdissa niin konttorilla tydskentelemme sa-
massa huoneessa ja olemme jatkuvasti vuorovaikutuksessa. He tilaavat meille tulevat tuotteet ja
mina kasittelen niiden laskut. Jos laskuissa on jotain epaselvyyksia tilaukseen nahden, kysyn heilta
ensin, onko heilld jotain ndkdkulmaa asiaan. Talouden kanssa olen viikoittain tekemisissa, silla osa
meidan osto/tavaralaskuistamme taytyy kasitella kulupuolen kautta. Myds ennakkoon maksettavat
ostolaskut menevat heidan kauttansa maksuun. Lisaksi aina on jotain muita pienia asioita, joita
kayn selvittelemassa talouden kanssa. Myynnintuen rooli on myds tarkea, he kasaavat tuotteille
hinnastot, joita tarvitsen valilla laskuja tarkastaessa. Varastoon olen vuorovaikutuksessa joka
viikko, yleensa asiani koskee jo saapuneita, mutta ei viela saldoille saavutettuja tuotteita, joiden
laskussa on tulossa erapaiva. Saavutus on tehtava, jotta saapuminen siirtyy Baswareen ja saan

laskut tasmaytettya.



Olen huomannut, etta etatoita tehdessa voivat vuorovaikutustilanteet olla haastavampia, koska tyk-
kaan selvittda asioita mieluummin kasvotusten toimistolla. Mutta tdma on asia, mikd on nykypaivaa
ja siihen taytyy totutella. Etatyot alkavat vasta pikkuhiljaa olemaan minulle normaalia, kun olen niita

nyt vajaan vuoden tehnyt.



3 Seurantajakson raportointi viikkoanalyyseineen

Tassa luvussa seurataan paivakirjakirjamerkintdja valilla 11.3.2024 — 10.5.2024

3.1 Seurantaviikko 1
Maanantai 11.03.2024

Paiva alkoi aika normaalisti. Kavin sahképostit 1api aamulla ja sen jalkeen aloitin laskujen kasittelyn
Tutkin onko vielda mahdollista kasitella jotain helmikuun laskuja, sillda helmikuun kausi/reskontrat
olivat menossa kiinni huomenna. Osa laskuista tulee jddmaan vield auki, koska kaikki tavara ei
ollut viela saapunut. lltapaivalla minulla oli varattu aika hammaslaakariin ja siina kului osa
tyopaivasta. Hammaslaakarin jalkeen lahetin toimittajille EU-tuontiraportit missa on eriteltyna

helmikuussa heilta meille saapuneet tuotteet.

Tiistai 12.03.2024

Paiva alkoi ajamalla raportti ennakkomaksuista, jotka on jo maksettu, mutta niiden tavarat ovat
viela joko toimittajan varastossa tai matkalla meidan varastoomme. Taman raportin |ahetan joka
kuukausi meidan paakirjanpitajallemme. limoitin myos hanelle mitka helmikuussa saapuneet

tuotteet jaavat kasittelematta / ilman tositetta helmikuulle. Reskontrat kiinni klo 12.

Loppu paivan keskityin ostolaskujen tasmayttamiseen ja niiden maksatukseen/reskontraan

siirtAmiseen seka tarkastin muutaman rahtilaskun.

Keskiviikko 13.03.2024

Keskiviikko kuluikin aika normaaleissa tydnkuvissa. Laskujen kasittelya ja niiden siirtamista

reskontraan. Kyselin toimittajilta muutamiin tilauksiin laskua, joita ei ollut vield saapunut.



Torstai 14.03.2024

Tama paiva kului myos aika lailla laskujen kasittelylla / siirroilla. Yksi toimittajistamme oli lahettanyt
meille Baswareen laskun ja siihen hyvityslaskun, tdma ihmetytti minua koska tilaus oli jo
maksettu edellisen vuoden kesalla. Kyselin toimittajalta tietoja laskuihin liittyen ja selvisikin, etta ne

olivat aiheettomia.

Perjantai 15.03.2024

Muutamat toimittajistamme haluavat joka kuukaudelta viela erikseen leimattuna ja allekirjoitettuna
tiedon, etta heidan lahettamansa tavara on saapunut meille ja olemme sen ottaneet vastaan.
Naita oli muutama tullut sen jalkeen, kun torstaina olin jo lopettanut ty6t, niin hoidin ne heti
aamulla pois paivajarjestyksesta. Paivalla meilla oli oston ja varaston yhteinen palaveri, jossa
puolin ja toisin voimme sitten kertoa ja keskustelle mika toimii ja mika ei toimi talla hetkella
vastaanotossa/varastolla tai varaston mielesta meilla ostossa. Naiden lisaksi paiva kului taas

aika normaalisti laskujen parissa ja viikonloppuun valmistautuessa.

Viikkoanalyysi 1

Tama viikko poikkesi hieman normaalista siina mielessa, etta helmikuun kausi oli menossa kiinni.
Silloin yleensa minulla on vahan ylimaaraista ty6ta, kun taytyy selvitelld mita tavaraa
mahdollisesti viela kerkeaa tulla ennen kauden sulkua ja mitka jaavat kasittelematta. Tasta

huolimatta viikko oli muuten aika normaali ja suurempia ongelmia ei tullut vastaan.

Ostolaskujen tasmaytys on prosessi missa laskun tietoja verrataan siihen mista kustannus on
peraisin, yleensa ostotilaus. Tatd menetelmaa kayttdmalld saadaan varmuus siita, etta tiedot ovat
laskulla oikein. Hyvaksytyt ostolaskut laskut siirretdan ERP-jarjestelmaan maksatukseen ja
kirjattavaksi (Rillion 2021).

Tilausten tasmaytys
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3.2 Seurantaviikko 2

Maanantai 18.03.2024

Viikko alkoi viikonloppuna saapuneiden / saavutettujen tuotteiden laskujen kasittelylla. Perjantai
illan ja viikonlopun aikana oli varastossa saatu aika paljon tuotteita saldoille, joten paiva kului

aika pitkalti laskujen kasittelyn parissa.

Tiistai 19.03.2024

Paivan alussa aloin selvittdmaan yhden toimittajan kanssa, ettd missa jo aikaisemmin pyydetyt
hyvityslaskut ovat. Lahetin useammasta eri tilauksen laskusta kyselyn heille ja jaan odottamaan
vastausta. Toinen toimittaja laittoi meille viestia, etta meilld on kayttamatén "bonus” ja kysyivat
voisimmeko kayttdd sen seuraavaa laskua maksaessa. Tahan selvisi kuitenkin summan
perusteella, ettd kyseessa oli hyvityslasku, jonka olimme jo kdyttaneet aikaisemmin. Kysyin
taloudesta, etta voivatko he tehda yhden ylimaaraisen maksun tanaan, koska yhdella laskulla oli
erapaiva menossa. Laitoin myos taloudelle maksuun ennakkona maksettavan laskun, joka saapui

sahkopostiini. Ostolaskujen kasittelya ja niiden siirtoja reskontraan.

Keskiviikko 20.03.2024

Paiva kului aika normaalisti laskuja kasitellen ja niita siirtden reskontraan. Yhdessa laskussa
huomasin olevan ylimaarainen rahtikulu, joka ei sinne kuulu, silla laskun loppusumma ylitti sovitun
rahtivapausrajan. Pyysin toimittajalta, etta Iahettavat laskuun kokohyvityksen ja uuden laskun

ilman rahtikuluja.

Torstai 21.03.2024

Tanaan tein kollegoilleni ohjetta ostoennakoiden kasittelysta ja tasmayttamisesta, koska jaan
tanaan lomille ja he tuuraavat minua. Minulla oli myds one 2 one keskustelu esimieheni kanssa,
jossa aiheena oli tama opinnaytety0 lyhyesti ja EDI kehitys. lltapaivalla meilla oli joka toinen viikko
pidettava ostologistiikan palaveri, jossa yhdessa varaston ja asiakaspalvelun kanssa kaymme lapi

ajankonhtaisia aiheita. Tein myos lomaan liittyvia toimenpiteita kuten poissaolo viestit yms.
Perjantai 22.04.2024

Talvilomalla.
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Viikkoanalyysi 2

Viikko oli aika normaali tyoviikko. Ei tapahtunut paljoakaan normaalista poikkeavaa. Muutama
epaselva asia tuli viikon aikana vastaan, mutta nekin saatiin selvitykseen tai selvitettya. Osto-
ennakoiden ohjeen kirjoittaminen ja omien tyotehtavien opastaminen kollegoille lomatuurauksen
ajaksi olivat minulle uutta, koska aiemmin ei minulla ole ollut sellaisia tyotehtavia, joita ei olisi joku

muu suoraan osannut hoitaa ilman opastusta.



3.3 Seurantaviikko 3
25.3-29.3.2024

Talviloma. Olin tdman viikon talvilomalla, ei raportoitavaa.

12
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3.4 Seurantaviikko 4
Maanantai 01.04.2024
Arkipyha, 2. Paasiaispaiva.
Tiistai 02.04.2024

Lomilta paluu. Paiva alkoi lomien aikana tulleiden sdhkdpostien lapi kdymiselld. Taman jalkeen
aloin kdymaan lapi laskuja Baswaressa, mita oli sinne lomani aikana tullut. Tiimillani oli tullut muu-
tama ongelma vastaan minua tuuratessa. Kaytiin ongelma kohdat 1api ja ei niissa loppu peleissa
ollut mitdan kummallista. Lisailin Baswareen sahkdpostiini tulleita PDF-laskuja ja pyysin muutamaa

toimittajaa lahettamaan puuttuvia laskuja.

Tyo6n kuvaani kuuluu, etta tuuraan taloushallinnon assistenttiamme silloin kun han viettaa lomaa /
vapailla. Tama tynka viikko on yksi naista tuuraus kerroista. Kun han on lomalla, autan mina sen
verran, etta kasittelen kulupuolen ostolaskut seka matka- ja kululaskut. Naita oli jonkin verran ja

lomilta paluu paiva hujahtikin aika nopeaa ohi.
Keskiviikko 03.04.2024

Aamupaivan tehtaviin olin aikatauluttanut yrityksen tyontekijoiden laittamien kulu- ja matkalaskujen
tarkastamisen seka yrityksen kulupuolen ostolaskujen kasittelyyn. Naita tuuraus hommia tein lou-
naaseen saakka ja sen jalkeen keskityin taas omiin tehtaviin. Kasittelin ostolaskuja ja siirsin ne res-
kontraan, seka laitoin varastoon kyselyd muutamista tuotteista, ettd ovatko saapuneet, silla las-

kuissa lahestyi erapaiva.
Torstai 04.04.2024

Paiva alkoi normaalisti laskujen kasittelylla. Rahtilaskuja kasitellessani jouduin hieman normaalista
poiketen laskemaan lakkolisia painon mukaan. Osa trailereista on kiertanyt AKT:n lakon takia eri
reittid suomeen ja se aiheutti lisdkustannuksia kuljetuksiin. Lakon takia osaan ostolaskuista oli pyy-

detty lisaa maksuaikaa ja tanaan muutin laskujen erapaivia uusien maksuehtojen mukaisiksi.
Perjantai 05.04.2024

Perjantai meni aika samoissa tehtavissa kuin torstaikin, rahtilaskujen lakkolisien laskemista ja nor-

maalia laskujen kasittelya.
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Viikkoanalyysi 3

Tama viikko oli aika kiireinen ja erilainen kuin mihin olen normaalisti tottunut. Lomilta paluu,
AKT:n lakko ja taloushallinnon assistentin tuuraaminen aiheuttivat aika paljon lisaa tyota.

Talla viikolla opin jalleen jotain uutta. Lakkolisien tilidinti ja laskeminen tuli minulle

uutena asiana. Vaikka ei asia kovin vaikea ollutkaan, niin silti on aina mukava oppia jotain uutta.

Myds se, ettd asiat poikkeavat hieman perus tydstani tuo aina mukavaa piristysta rutiinin keskelle.
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3.5 Seurantaviikko 5
Maanantai 08.04.2024

Huomenna menee maaliskuun kausi kiinni. Selvitan viimeiset epaselvat asiat maaliskuulta, jos ei
jokin asia selvia niin ilmoitan siitd huomenna paakirjanpitajalle. Muuten aika normaali paiva taas,
laskujen kasittelya ja kyselyita varastoon saavuttamattomista tuotteista, joita kaivataan saldoille,

ettd saadaan laskut maksuun.
Tiistai 09.04.2024

Maaliskuun sulku. limoitettu paakirjanpitajalle auki jaavista laskuista mita ei saada kasiteltya oike-
alle maaliskuun kaudelle. Selvittelin muutaman hyvityslaskun kohtaloa, silla en 16ytanyt niihin mi-
taan tilausta. Selvisi, etta toimittaja hyvittda huonon laatuisia tuotteita meille. Paiva jatkui laskujen
kasittelylla. Taloudesta kysyttiin, etta mitka rahtilaskut jaavat lakon takia viela kasittelematta maali-
kuulle. Yhden toimittajan laskut saapuvat Baswareen vaarin, niin ettda Basware ei lue toimittajan

tietoja ollenkaan. Aloitettu selvittdmaan mista tama johtuu.
Keskiviikko 10.04.2024

Paiva alkoi tulostamalla talouden lahettamat maksutositteet ennakkoon maksetuista laskuista, nai-
hin tulostin samalla myds kyseiset laskut, jonka jalkeen mapitin ne. Taman jalkeen paiva jatkui en-
nakkojen tdsmaytyksella. Tasmaytin saapuneet rivit ja loin niille ostolaskut, jonka jalkeen kohdistin
luomani ostolaskun ennakkomaksuun ja paivitin tase-erittelytiedot tositteille seka kirjasin tapahtu-

mat Exceliin. Sitten olikin taas vuorossa EU-tuontiraporttien lahetys toimittajille maaliskuussa saa-

puneista tavaroista. Paivan aikana kasittelin myos normaalisti laskuja ja siirsin niitd maksatukseen.

Torstai 11.04.2024

Lakon loppumisen takia meille on alkanut tulla paljon kuormia. Tyoni keskittyy talla hetkella paaasi
assa laskujen kasittelyyn, joiden kuormat ovat olleet jumissa lakon ajan satamissa. Talouteen vali-

tetty yksi ennakkolasku maksuun.
Perjantai 12.04.2024

Tanaan jatkui lakkoon liittyvien kuormien laskujen kasittely, silla kuormaa tulee varastolle hyvin pal-
jon ja laskuja taytyy saada maksatukseen. Laskin myos yhdelle rahtilaskulle lakkolisakulut, lisasin
ne ERP jarjestelmassa saapumisen kuluotsikoille, paivitin kulut ostolaskulle ja hinnoittelin saapumi-

sen uudelleen seka tilioin Baswaressa lakkolisat omalle rivilleen.
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Viikkoanalyysi 4

Viikko oli kiireinen. Maaliskuun kauden sulun lisdksi AKT:n lakko loppui ja satamissa jumissa
olleet kuormat alkoivat saapumaan varastollemme. Tuleviin kuormiin liittyi paljon laskuja, mitka piti
saada mahdollisimman nopeasti kasiteltya. Kuormat olivat aikanaan lahteneet toimittajilta ennen
lakon alkamista, tapana on, etta laskut lahtevat meille, kun toimittajat ovat lastanneet kuormat.
Nain ollen monissa laskuissa alkoivat erapaivat lahestya ja saapuva tavara piti saada nopeasti
kasiteltya ja laskut maksuun.
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3.6 Seurantaviikko 6
Maanantai 15.04.2024

Viikko alkoi viikonloppuna saapuneiden kuormien laskujen kasittelylla ja jatkui samoissa tehtavissa

pitkalti kokopaivan. Selvittelin myds varastosta tulleita kysymyksia saapuneisiin kuormiin liittyen.
Tiistai 16.04.2024

Lakko suman purkaminen jatkuu, joka paiva tulee useita merikontteja seka trailereita varastoon,
joiden laskut taytyy saada kasiteltya nopeasti. Kysytty yhdelta toimittajalta, ettd voimmeko kayttaa

viela kassa-alen, vaikka paivamaara on mennyt.
Keskiviikko 17.04.2024

Laskujen kasittely jatkuu sitd mukaa, kun varasto saa saavutettua tulevia kuormia saldoille. Ta-
naan autoin myds kollegaani hieman tekemalld saapumiset talla viikolla lastatuille kuormille niiden
laskujen perusteella. llitapaivalla oli ostologistiikan palaveri. Siella kdvimme lahinna lapi menneen

lakon vaikutuksia ja sitd, miten parhaiten puramme tdman lakon aiheuttaman suman.

Torstai 18.04.2024

Laskujen kasittely jatkuu ja vie suurimman osan tybajasta. Tiistaina toimittajalta kysytty kassa-ale
oli heille ok ja vaihdoin ale paivamaaran, jonka jalkeen siirsin laskun maksatukseen. llitapaivalla ka-
vimme taas one 2 one keskustelun esimieheni kanssa ja aiheena oli laskujen automaation kehitta-
minen paremmaksi. Lahestyinkin heti muutamaa toimittajaa, joiden laskut eivat tule suoraan lapi
Baswareen vaan ne taytyy PDF muodossa itse sinne lisata. Lahetin heille selkeat ohjeet, miten

meidan verkkolaskutuksemme toimii.
Perjantai 19.04.2024

Aamun ensimmainen tunti kului muutamia laskuja kasitellessa, jonka jalkeen lahdin hammaslaaka-
riin. Tama hieman sotki paivan kulkua, silla siella kului jonkin aikaa tyopaivasta. Hammaslaakarin
jalkeen jatkoin laskujen kasittelya loppupaivan seka kysyin muutamalta toimittajalta taas kassa-

alennuksien kaytosta, lakon takia.
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Viikkoanalyysi 5

Viikko oli kiireinen. Edelleen lakon loppumisen takia tavaraa saapuu paljon varastoon. Melkein
koko tybaika meni siihen, etta soittelin ja laitoin viestid varastoon saapuneista kuormista, mitka
ovat kiireisia ja sitten kasittelin niiden laskut. Lisdksi kaikki muu saapuva kuorma, joiden laskuja
kasittelin sitd mukaa kun varasto sai niita otettua saldoille. Taman lisaksi kasittelin paljon rahti-

laskuja liittyen saapuneisiin kuljetuksiin, koska niistakin oli roikkunut lakon takia tydlistalla jo
jonkin aikaa.
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3.7 Seurantaviikko 7
Maanantai 22.04.2024

Viikko alkoi viikonloppuna saapuneiden kuormien laskujen kasittelylla ja jatkui samoissa tehtavissa
pitkalti kokopaivan. Viime viikolta oli viela jonkin verran laskuja kasittelematta, koska tavaraa saa-
pui viela perjantainakin todella paljon. Viikko nayttaa talla hetkella silta, etta tilanne alkaa jotenkin

edes normaalisoitumaan.
Tiistai 23.04.2024

Saapumiset eivat siirry ERP jarjestelmasta Baswareen ja en pysty kasittelemaan laskuja. limoitin
asiasta esimiehelleni, joka kysyin Baswaren tuesta ongelmaan ratkaisua. Selvisi, etta palvelimilla
oli ollut tilapaisesti ruuhkaa ja siksi saapumiset eivat siirtyneet. Asia normalisoitui hetken kuluttua ja

paasin jatkamaan laskujen kasittelya. Tata lukuun ottamatta normaali paiva laskujen parissa.
Keskiviikko 24.04.2024

Paiva alkoi toimitusjohtajan katsauksella viime ja alku vuoden tuloksista.
Tanaan sain vastauksen yhdelta toimittajalta siita, kun olin pyytanyt heita lahettamaan laskut mei-
dan ohjeemme mukaisesti Baswareen. He sanoivat, etta ajavat testeja ja kertovat jos asiassa ta-

pahtuu edistysta. Laskujen kasittelya ja niiden maksatukseen siirtamista.
Torstai 25.04.2024

Tanaan joutui selvittdmaan muutaman asian. Yhdella laskulla hinnat eivat tasmanneet, joten kysyin
myynnintuesta apua. Heilta sanottiin, ettd hinnat ovat oikein ja kasittelin kyseisen laskun. Sain
myos yhden ennakkolaskun, josta aloin tekemaan saapumista. Huomasin, etta yhden tuotteen
kohdalla tuotteen koko on muuttunut. Otin myynnintukeen taas yhteytta, jotta he avaisivat tuotteelle
uuden nimikkeen, ettd saan tuotteen lisattya saapumiselle. Taman muun tyon ohessa kasittelin las-

kuja sita mukaa kun pystyin.
Perjantai 26.04.2024

Yksi toimittajamme pyysi kuudesta eri laskusta maksutositteita, joten pyysin taloudesta lahetta-
maan ne minulle. Kysyin myos kahteen tilaukseen laskut, joita olin kysellyt jo aikaisemmin ja ne

saapuivat uuden kyselyn jalkeen. Laskujen kasittelya ja niiden maksatukseen siirtamista.
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Viikkoanalyysi 6

Hieman normaalista poikkeava viikko. En kovin usein joudu esimerkiksi pyytamaan myynnintukea
perustamaan uutta nimiketta, yleensa tdama tydénkuva on ostajilla. Myds selvittely Baswaren alku
viikon ongelmista oli normaalista paivajarjestyksesta poikkeavaa. Muuten aika rauhallinen viikko

jos vertaa muutamaan aikaisempaan viikkoon.
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3.8 Seurantaviikko 8
Maanantai 29.04.2024

Viikko alkoi taas katsomalla mita perjantain ja viikonlopun aikana oli varastossa saatu saldoille,
jonka jalkeen kasittelin saapuneiden tavaroiden laskut pois. Kuukausi on vaihtumassa ja tarkistin
ettei ole jaanyt mitdan jo saapuneita ennakolla maksettuja laskuja kasittelematta. Nama taytyy aina
kasitella samalle kuulle, jossa ne ovat saapuneet. Perjantaina oli saapunut yksi ennakkoon mak-
settu kuorma ja kasittelin sen pois. Pyysin muutamiin tilauksiin toimittajilta laskuja, joita ei ollut jos-

tain syysta vielad saapunut, vaikka tavarat meilla olivat jo.
Tiistai 30.04.2024

Vappuaatto. Aika hiljainen paiva minun osaltani. Sain suurimman osan tdistani tehtya jo aamupai-

vasta ja iltapaivalla pidimme ostologistiikan palaverin.
Keskiviikko 01.05.2024

Arkipyha, Vappu.

Torstai 02.05.2024

Varasto oli tiistai iltana saanut viela saldoille aika paljon saapunutta tavaraa. Aloin ensi toikseni ka-
sittelemaan niiden laskuja. Ostoennakoiden raportin tulostaminen Exceliin, sen tayttdminen ja Ia-
hettaminen paakirjanpitajalle. Yhdessa laskussa oli vaarat hinnat, pyysin toimittajalta kokohyvityk-

sen laskuun ja uuden laskun.
Perjantai 03.05.204

Pyydetty laskuja toimittajilta, lupasivat 1ahettda tanaan. Yhdelta laskulta puuttui kokonaan pankki-
tiedot, laitoin toimittajalle kyselya, ettd voisimmeko saada uuden laskun tai kertoisitteko pankkitie-
dot meille. Eivat kuulemma voi enaa muuttaa laskussa mitdan, joten he lahettivat minulle pankkitie-
dot erikseen. Yhdelta toimittajalta tuli myds kysely, ettd miksi lasku on maksamatta viela. Selitin
hanelle asian, etta lakon takia tavarat olivat saapuneet myohassa meille ja laskua ei ennen vas-
taanottoa voi kasitella. Lupasimme, etta lasku menee maksuun maanantaina. Laskujen kasittelya

ja maksatukseen siirtamista.
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Viikkoanalyysi 7

Hiljainen viikko, osaksi varmaan syyna Vappu. Edelleen huomaan, etta vaikka lakko on loppunut jo
jonkin aikaa sitten, vaikuttaa se edelleen tydarkeemme tiimissa todella paljon. Ennen en ole edes
ajatellut miten lakko voikin vaikuttaa jonkun ihan ulkopuolisen toimijan toimintaan nain paljon. On
Myds ollut jostain nakdkulmasta hienoa, ettéd on paassyt kokemaan tallaisen erikoistilanteen ja
oppinut miten tallaisessa tilanteessa kannattaa toimia ja miten ei. Silti toivon, etta ei tulisi enda

toista samanlaista.
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3.9 Seurantaviikko 9
Maanantai 06.05.2024

Viikko alkoi perjantaina saapuneiden laskujen kasittelylla seka yhden myoés perjantaina saapuneen
ostoennakon laskun tasmaytyksella / kasittelylla. Valitetty talouden puolelle muutama lasku ja hyvi-
tyslasku, mita ei voi oston puolella kasitella. He sitten tilidivat laskut ja laittavat ne minulle tarkas-

tukseen ja esimieheni kdy ne hyvaksymassa.
Tiistai 07.05.2024

Yhdella laskulla vaara hinta, hinta on tulostunut laskulle ilman sovittua alennusta. Pyysin toimitta-
jalta hyvityksen laskuun ja uuden laskun oikealla hinnalla. Paiva meni muuten normaalisti laskuja

kasitellessa ja maksatukseen siirtaessa.
Keskiviikko 08.05.2024

Yksi rahtilasku oli vaarin laskutettu, tahan oli tullut nyt hyvitys. Kavin tarkastamassa hyvityksen ja
samalla uuden laskun. Valitin myos yhden ostoennakon laskun taloudelle, etta laittaisivat sen mak-
suun ja tein laskun perusteella saapumisen ERP-jarjestelmaan. Perjantaina huhtikuun kauden
sulku, joten tarkistin onko kaikille huhtikuussa saapuneille kasitelty lasku. Muutama tilaus oli viela,

jossa lasku oli kasittelematta, mutta saan ne vasta perjantaina aamulla kasiteltya.
Torstai 09.05.2024

Arkipyha, Helatorstai.

Perjantai 10.05.2024

Huhtikuun kauden sulku. Sain vield ennen sulkua viimeisetkin laskut kasiteltyd. Yhdesta huhtikuun
kuormasta oli jaanyt puuttumaan muutama tuote, ja ne tulivat vasta nyt torstai iltana, ja sen takia
viimeiset laskut menivat ndin viime hetkille. Loppu paiva normaalisti laskujen kasittelya seka lahe-

tin EU-tuontiraportit toimittajille.
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Viikkoanalyysi 8

Viimeinen viikkoanalyysi. Tavaraa tuli talla viikolla paljon, mutta keskityin enimma&kseen siihen, etta
saan kaikkien vield huhtikuussa saapuneiden kuormien laskut kasiteltya. Pitkasta aikaa ol
sellainen tilanne kauden sulun aikaan, etta ei tarvitse mitdan jaksottaa seuraavalle kuukaudelle.
Tasta olen itse tyytyvainen, silla pystyn nyt keskittymaan 100 % seuraavan kuun eli toukokuun

asioihin, eika huhtikuulta kummittele enaa mitaan keskeneraisia asioita.
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4 Pohdinta

Tyo6n aikana kehitykseni on ollut pienta, mutta kehitysta on ollut. Tydn alussa kuvailin omaa osaa-
mistasoani osittain aloittelevan toimijan loppupaasta ja taitavan suoriutujan alkupaasta. Nyt sanoi-
sin itseni olevan taitavan suoriutujan puolella ja olen tyon aikana kehittynyt viela itsendisemmaksi

ja oma-aloitteiseksi kuin mita olin aiemmin.

Olen koittanut kehittada laskujen automatisaatiota pidemmalle ja se onkin hieman edistynyt, mutta
viela ollaan alkutaipaleella. Tyd helpottuu, kun automaatioastetta nostetaan ja nain jaa muille teh-

taville enemman aikaa.

Opin opinnaytteen kirjoittamisen aikana itsestani tyontekijana enemman, miten teen t6ita ja mihin
kaytan tybaikaani. Sanoisin, etta olen saanut tyon kirjoittamisen aikana tehostettua sita mihin tydai-

kani kaytan.

Aikaisemmin ei ole tullut mietittya, etta mita talla viikolla tuli tehtya, vaan on menty aina eteenpain
seuraavaa viikkoa kohti. Paivakirjamerkintojen ja viikkoanalyysien avulla olen hieman paassyt
oman paani sisaan, siita miten naen oman tyoni ja miten hoidan tyétehtavani. Olen myo6s oppinut
kayttdmaan aikaani tdissa tehokkaammin, suunnittelemalla mika on paivan tehtavissa prioriteetti

numero yksi ja mika ei ole niin kiireellista.

Tulevaisuudessa aion kehittda osaamistani tekemalla tyotehtaviani ja mahdollisesti kehittamaan

tydkuvaani laajemmaksi, jotta kehittymiseni ei jumittuisi paikalleen.
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