Jarjestelmallisyys freelance-kaantg an toiminnan peruspilarina

Miks jérjestelmallisyytté tarvitaan?

Tassa luvussa kerrotaan, miten itsensa tyollistava kéantgja ja elinkeinonharjoittagja
aloittaa yritystoimintansa kestdvan kehityksen. Selviytydkseen yritystoiminnan
mahdollisimman sujuvaks ja tuottavaksi. Téassa luvussa annetaan ideoita ja vinkkea
yritystoiminnan onnistumiseks.

Asiatekstinkaantdja, joka toimii yrittgj&ammatinharjoittaja, kilpailee muiden alan
yrittgjien kanssa toimeksiannoista. Jos han tydskentelee yksin, hdnen on varsinaisen
lelpatyonsa, kdantamisen, ohella hoidettava kaikki muut yritystoimintaan liittyvét
asiat. TyOyhteison sisdinen erikoistumisaste ja tyonjako on suoraan verrannollista
yhteison henkildmaardan. Y ksindén toimiva tekee itse tai teettda ja vastaa kaikesta.
Kysynnan ja tarjonnan laki koskee kaikkea yritystoimintaa, my6s kédnnosviestintéa.
Ammattimai sena kaantd &na menestyminen yha kovenevassa kilpailussa ja riittavéan
toimeentulon ansaitseminen edellyttéd ammattitaitoa, jarjestelmallisyyttéd ja
tyotehokkuutta, jonkinasteista liiketal oudellista osaamista seké asiakaspalveluhalua ja
-kykya. Kun omatalo on jarjestyksessd, tyotkin sujuvat.

Itsendinen freelance-kaantdan on huolehdittava itse seuraavista tehtavista:
1 tyotilan kalusteiden ja laitteiden hankinta toiminnan alkaessa

2. tyotarvikkeiden, apuvalineiden kuten paperin, kynien, levykkeiden tms.
tallennevdlineiden, sanakirjojen ja ammattikirjallisuuden hankinta

3. yrityksen perustamis- tai toiminnan aloittamisilmoitukset viranomaisille
(tulovero jaalv, eldke- jatapaturmavakuutus) ja mahdollisesti
tyottdmyyskassaan liittymista

4. pankkitilin avaaminen oman tariffin laatiminen tai kaikkia asiakkaan lukuun
tehtavia toita ja pal veluita koskevista pal kkioista ja hinnoittel uperiaattei sta
paattaminen

markkinointi ja asiakashankinta
neuvottelu asiakkaan kanssa toimeksi antokohtai sesti

tyon toimittaminen asiakkaalle
laskutus
10.  tyokirjanpito
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7. k&antaminen ja oheistyot
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11. maksuliikenteen hoito
12. arkistointi

tulee tata kaikkea g atelleeksikaan ja selviytydkseen kaikista naista tehtévista han
tarvitseekin edes jonkinasteista systematiikkaa ja jarjestysta toimintaansa.



Pitkdjanteinen ammatin harjoittaminen edellyttaa paljon tiukempaa otetta kuin
yksittéisen kdannostyon tekeminen silloin talloin.

Katsellaanpa edell& olevan |uettelon kohtia tarkemmin!

Tydtilojen kalustaminen ja varustaminen

Asianmukaisesti kalustetussa ja varustetussa ty6tilassa on edistéa tehokasta
tyoskentelya Tyotilaa kalustaessa kannattaa kiinnittéa huomiota ergonomiaan oman
budjettinsa sallimissa puitteissa. Etenkin ty6pOydan ja—tuolin, valaistuksen ja usein
tarvittavien sanakirjojen ym. teosten valintaa koskevat ratkaisut vaikuttavat suuresti
tyomukavuuteen ja —terveyteen. |stumaty6ta tekevan tuki- jaliikuntaelimet ovat
suurella koetuksella pitkien tyOpaivien aikana. Koska yrittg én sairausvakuutusturva
on ainakin téta kirjoitettaessa heikompi kuin pysyvassa tydsuhteessa olevalla, e
yrittgjalla ole varaa ehdoin tahdoin vaarantaa terveyttaan.

Typisteen ergonomian nimissa on tosin mahdollista investoida suuriakin summia,
joten omat taloudelliset resurssit kannattaa pitéa mielessa paédtoksia tehdessa.

L aitehankinnoissa kannattaa pitéa paa kylmana ja muistaa, etta tekstinkasittelyohjel-
mat eivat edellyta muistiltaan ja suorituskyvyltéén suurinta ja tehokkainta saatavissa
olevaa PC:ta. Asiatekstin kaantamiseen e yleensa tarvita tietokonepelga (ne ovat
vaarallisia tytagjan haaskauskeinoja) ym. Tosin kddnndsmuistiohjelmisto saattaa vaatia
kohtalaisen tehokasta PC:ta. Taysin vanhertunutta teknologiaa olevaa laitetta e
kannata hankkia, koska uudet ohjelmapéivitykset edellyttéavat yha suurempaa muisti-
jatalennuskapasiteettia kuin vanhassa laitekannassa on tarjolla. PC:n hankintaa
suunnitellessa kannattaa kysyé neuvoa atk-kokemusta omaavalta kollegalta ja alan
litkkeestéa muistaen mainita koneen suunniteltu kayttotarkoitus.

L aitehankintojen ja oman toimeentulon kustantamiseen tarvittavasta rahoituksesta
sanottakoon vain, ettd maltti on vattia, jos lainat on maksettava omien tyépanosten
tuotolla i tydajan — rgjalisen aineettoman hytdykkeen — myynnilla eika
konkreettisten hyddykkeiden myyntivoitolla. Aloittavan ammatinharjoittajan
epavarma tydllisyystilanne e ole suosi velarmaksua. Minka tandan jéttaa |ainaamatta,
el vie ybunta huomenna. Jokaisen hankinnan tarpedllisuutta, soveltuvuutta ja kysee-
seen tulevien vaihtoehtojen suhteellista kalleutta kannattaa mieluummin miettia ja
selvittéa etukateen kuin katua jalkikateen.

kannattaa hankkia laillisesti patevét atk-ohjelmien k&yttdoikeudet oman
mielenrauhansa hyvéks ja ikavien yllétysten valttamiseks. Tekstinkasittelyohjelman
paivitykseen el kannata kiirehtia ennen kuin asiakaskunnalla alkaa olla uusi versio
yleisesti kéytdssg, jottel joudu tallentamaan tyotéan aiempaan muotoon toimittaessaan
vamiin tyonsa sdhkopostin liitetiedostona tai levykkeella.

Monet asiakkaat |18hettavét kadnnettavéat tekstinsa sahkoisessd muodossa kdantgjdle ja
haluavat ké&nnodksen toimitettavan heille samallatavoin, joten tarvitaan séhkdposti- ja
Internet-yhteys, jolla voi my6s hoitaa pankkiasiansa ja hakea tietoa Internetin
termipankeista, yhteisojen ja yritysten kotisivuilta. Puhelin on edelleen vattamaton
viestintavaline, mutta telefaksiliikenne on tuntuvasti vahentynyt Internetin kayton
yleistyttya. Faks on vieléa olla hyodyllinen laite essimerkiksi viraliselle kéantgélle,
jotta asiakkaan voivat faksata viralisia asiakirjoja kédnnettévaksi. Skanneri on myos
hyodyllinen laite, jolla voi korvata kopiokoneen. Silla voi myds muuntaa asiakirjoja
graafisesta kuvatiedostosta tekstitiedostoksi muunnosohjelman (esim. OmniPage)
avulla. Vaatiihan esim. kdanntsmuistiohjelman kaytto |ahtotekstia tiedostona, ei



paperikopiona. Varsinaisia monitoimilaitteitakin, jossa yhdistyvét ainakin faksi,
tulostin ja skanneri on saatavilla, mutta laite on suhteellisen kallis ja jos se menee
epakuntoon, on haitta suurempi kuin yksittéisen oheislaitteen toimintahairio.

Tyétarvikkeiden ja apuvélineiden hankinta

Kaantg alle vattamattomien tyotarvikke den, apuvalineiden kuten kynien, paperin,
levykkeiden ja muiden tallennevalineiden, sanakirjojen ja ammattikirjallisuuden
hankinnassa voi sééstéa aikaa ja rahaa keskittamalla hankintojaan, kyselemalla muilta
kaantgjilta hankintavinkkeja ja miettimallg, mita todella tarvitsee. Ammattimai seen
ké&yttoon tehdyt hankinnat voi vahentaa tul oistaan verotuksessa, kunhan pitda tulot
oikeassa suhteessa vahennettéviin menoihin. Verottgjan halu hyvaksya vahennyksia
on kokemuksen mukaan vaihdellut verotoi mistosta toiseen.

Pakolliset yrityksen perustamis- tai toiminnan aloittamisiimoituk set
viranomaisille

Yritystd perustaessa tai freelance-k&antgjaks ryhtyessa erdille viranomaisille on
tehtava perustamis- tai aloittamisilmoitus. Toiminimea ta muuta yritysta perustava
hakee paikalliselta verovirastolta tai —toimistolta paésya ennakonpidétysrekisteriin,
jolloin asiakkaiden tarvitse pidéttéa veroa tehdysta tyosta. Verottajalta haetaan myos
arvonlisaverovelvolliseks (alv) rekisterdintid, kun yritystoiminnan tulon arvioidaan
ylittavan tietyn aargjan. [lman ko. rekisteréintid toimiva el saa lisété alv:té asiakas-
laskuunsa elka my6skaan saa vahentaé hankintojensa alv-osuutta. Jos tilikauden
aikainen tulo ylittéa em. alv-velvollisuuden aaragjan, joutuu yrittdja suorittamaan koko
alv:n aaisesta vuositulostaan alv:n verottajalle jakiké&teen ja kun alv:n periminen
asiakkailta siina vaiheessa tuskin onnistuu, on yrittdjan tilanne silloin taloudellisesti
erittéin tukala

L akisdateinen yrittdjan el dke- ja tapaturmavakuutus on tehtava maardtyn gan kuluessa
toiminnan alkamisesta el 8kevakuutus ja tapaturmavakuutusyhtiolle. M &éréajoista on
paras ottaa sel véa mahdollisimman pian, jottei joudu maksamaan eldkemaksuja
korotettuina.

Y ksindan eldvéan (muun kuin naimisissa olevan) elinkeinonharjoittajan ja yrittgan
kannattaa harkita tyottdmyyskassaan liittymistd, jotta ei j&a puille paljaille jos yritys el
odotuksien vastaisesti kannata tai jos oma terveys pettéa.

Pankkitilin avaaminen

Erillisen pankkitilin avaaminen yritystoimintaa varten on tarpeen, jos perustaa
kommandiitti- tai osakeyhtion tai avoimen yhtion. Toiminimen haltija voi halutessaan
kéyttda henkilbkohtaista tiliddn myds liiketilindan, koska vastaa toiminnastaan
omaisuudellaan.

Markkinointi ja asiakashankinta

Markkinoinnista ja asiakashankinnasta kerrotaan enemman toisaalla téssé teoksessa,
joten kerron mainittakoon t&ssi vain padperiaatteet:

?  Kun markkinoinnin kohderyhmien, ts. potentiaalisten asiakkaiden valinta perustuu
omaan osaamisen jaitsed kiinnostavaan erikoisalaan on menestymiseen hyvét
edellytykset



? Lehdissd mainostaminen on kallista ja suhteellisen tuottamatonta.
Henkil6kohtainen yhteydenotto tarkoin valittuun kohdeyritykseen tai —yhteisbon
jasen kéénnoksia tarvitsevan tai niita ulkoa hankkivan henkilon kanssa

alihankkijaks siten, etté saa talta palautetta tyon laadusta, on kehittavaa.

? Palvelualalla asiakaspalvelun laatu on ratkaisevan tarkeétéd. Kohteliaisuus,
tehokkuus ja rehellisyys ovat hyvia ominaisuuksia, palkkion ym. hintojen
alennuskampanja sy omaa toimeentul oa.

Neuvottelu asiakkaan kanssa toimeksiannosta
Kun asiakas ottaa yhteytta kaantgj&an tiedustellakseen ehtiiko, haluaako, voiko ja

tilaa ké&dnnoksen, kannattaa kdantdjan ilman muuta merkitd muistiin kaikki olennaiset
tiedot tyosta ja sen mitd asiakkaan kanssa sovitaan toimeksiannosta. |hmismuisti on
héilyva, varsikin stressin alaisena. Siksi olen jo kauan kirjannut itseéni varten muistiin
olennaiset asiat itse laaditulle tilausomakkeelle (kuva 1). Tama toimenpide on monta
kertaa osoittactunut kullarnervoiseksi esim. laskutusvaiheessa.

Asiakkaan kanssa sovittavia toimitusehtoja ovat esimerkiksi:

? Tyon aikataulu, ts. milloin léhtoteksti tulee kéantgjalle ja koska valmis kdannds on

toimitettava tilagjalle. Jos on ilmeistd, etta kadnnds el valmistu sovitussa gjassa
jonkin odottamattoman viipeen takia, asiakkaalle on ilmoitettava siité ja sovittava
uudesta toimitusgjasta, mikai mahdollista. Kun asiakas toimittaa |éahtotekstin
ehdoton johtuen esim. konferenssin gjankohdasta, voidaan joutua turvautumaan
alihankkijaan, jotta tyd valmistuu galaan.

?  Tekstin kdyttotarkoitus ja kohderyhmd, koska ne vaikuttavat k&&nndsratkaisuihin.
Jos muistaa selvittdd ndma asiat, e kaannosta saa kayttda muuhun kuin sovittuun
kayttotarkoitukseen. Sen muusta kéytosta sovitaan erikseen eri korvausta vastaan.

? Vdoitus €li sovellettava palkkio, mahdolliset toimituskulut ja maksuehdot.
Suomessa yrityksien yleisesti soveltama maksuehto on 14 pv netto, viivastyskorko
10 % t&ta kirjoitettaessa. Y ksityisasiakkaisiin ja muutenkin yrityksiin ja
yhteisdihin voi luottotappioiden valttamiseks soveltaa kateismaksua,
postiennakkoa tai ennakkomaksua pankkitilille. Monet ulkomaiset yritykset
soveltavat paljon pitempia maksuaikoja. jopa 2 — 3 kuukautta
laskutuskuukaudesta - ja saattavat viela erdpéivan jakeenkin viivytella maksua.
Epé&varmassa tapauksessa voi tarkistaa yrityksen luottotiedot esim. Suomen
asiakastieto Oy:n arkistoista. Kauppalehden protestilista on my6s luottotietojen
|ahde: protestilistalle joutuneet ovat laiminlyoneet maksuvelvollisuutensa.

? Toimitustavasta. Nykyisin ennen kaikkea sahkoposti, mutta myos posti,
postiennakko ja telefaksi ovat yleisimpia toimitustapoja.

? Kaannoksen ulkoasun ja kielen huolittel utasosta, joka riippuu kayttotarkoituksesta.

Tilagjan omaan kayttoon tulevan tekstin el ehké tarvitse olla yhta huoliteltu kuin
julkaistavaks aiotun kdannoksen. Kirjapainoon ladottavaksi menevatekstia el
ehké saa sisdltéd muokkauksia, kuten lihavointia, alleviivauksiaym.



?  Tyon tarkistamisesta. Teknisten ja muiden erikoisal ojen kdannostekstien
asiasisdllon tarkistuttamisesta dlan asiantuntijalla ja siitd, kenen lukuun se tehdaén,
on syyta sopiajo tilausvai heessa.

Tassa yhteydessa kannattaa perehtyd Suomen kaantgjien jatulkkien liitto — Finlands
Overséttar- och tolkforbund ry:n (toimisto Helsingissd) julkaisemiin K&annostoiden
yleisiin sopimusehtoihin, jotka on julkaistu liiton kotisivuilla (www.sktl.net).

(Kuva 1: siséinen tilauslomake)

Kaantaminen ja oheistyot

Itse kdantaminen kasittéd monta tybvaihetta, joita ovat |8ht6tekstin lukeminen,
erikoistermien kéénndsten selvittdminen, kéantaminen, korjausluku, tekstin
muokkaus, toinen tarkistuslukeminen, jonka tekee itse tai mieluummin toinen samaa
kieliparia ja erikoisalaa kédantava, lopullinen muokkaus, tytn toimitus- ja
laskutusrutiinit ja asianmukainen lisdys tyokirjanpitoon.

Kéaénnosteknisia ratkaisujaja strategioita

Kun tekstink&sittelyohjelmassa voi pitéé monta asiakirjaa avoinna yhté aikaa ja
tyOstaéd niité vuoron peréén saman rupeaman kuluessa, kannattaa kééntamisen ohessa
lahtokielinen termi ja sen kéénndsvastine vieda erilliseen sanastotiedostoon tai -
tietokantaan. Tyon edistyessa voi tarkistaa sanastosta, etta kééntaa tietyn erikoisalan
termin samalla tavalla aina kun se tekstin siséllon kannalta on aiheellista. Tamé, jos
mik&, on ndppéara apuvaline, jolla pitkakin kdannostekstin saa yhdenmukaiseksi alusta
loppuun saakka. Jos vaikka tyon loppupuolella keksii paremman k&&mdoksen jollekin
termille, voi etsi-korvaa -toiminnolla korvata vaaran kdannoksen oikealla joka
kohdassa, missa se esiintyy. Kaanntsmuistiohjelmaa kayttava voi hyodyntéa edellista
teknisesti kehittyneempaa keinoa viemalla uudet tyokohtaiset termit Trados
Trandator’ s Workbench -kéénnésmuistiohjelmaan liittyvaén MultiTerm
sanastotietokantaan. Kun MultiTermiin tallennettu termi esiintyy toistamiseen
|ahtotekstissd, poimii ohjelma sen esiin tietokannasta ja tul ostaa nayttdon ehdotuksen
k&&nnGsvastineeksi.

Tekstinkasittelyohjelmalla itse tehdyt tyokohtaiset sanaluettelot on hyva tallentaa
omaan kansioonsatai alihakemistoonsa, muokata niitd esim. asiakkaalta tai
asiantuntijalta saadun pal autteen mukaisesti, ja gjan kuluessa yhdistéa niita
suuremmiks aihepiirisanastoiksi. Sama koskee MultiTermid ja muita
termitietokantoja. Viemalla sanastotiedostoon tai —tietokantaan sellaisia uudissanoja,
joita el viela loydy sanakirjoista, voi mydhemmin sdastéa tydaikaa kun el tarvitse etsa
niiden k&3nnoksi & toistamiseen. Tama péatee myos julkishallinnon yksikkojen,
yhteisdjen ja yritysten vieraskielisiin nimiin, jotka kerran joutuu ottamaan selville.
Niistékin kannattaa koota oma, erillinen tiedosto, jota myds pitéé jatkwasti ajan
tasala. (Vinkki: jokainen lisdys kannattaa pdivéata, jotta tietda tarkistaa termin, joka on
lisétty luetteloon joitakin vuosia sitten. Muutaman vuoden kuluttua téllainen
monikielinen nimiluettel o on arvokas tietol8hde, kun ottaa huomioon, kuinka kauan
yhdenkin nimen k&énnoksen selville saamiseen etsmélla Internetista tai soittamalla
asianomaiseen yhteisbon voi mennd. On huvittavaa todeta, ettd monen organisaation
kotisivuilla kdytetdan erilaista kdanndsversiota esim. sen englaminkielisesta nimesta
kuin on saanut soittamalla ja kysymaélla joltain yhteison toimihenkil 6Ita. Nimet
muuttuvat, kuten olemme viime aikoina huomanneet. Esimerkiks takavuosien
Pohjoismaiden Y hdyspankista tuli aikanaan Suomen Y hdyspankki, sitten Merita



pankki ja nyt Nordea!

PC:n kayttg4, jolle sana "varmuuskopio" on vieras kasite, ryhtykdon valittomasti
toimenpiteisiin tiedostojensa turvaamiseksi. Tietokoneen kiintolevy yksindan ei ole
varmajaturvallinen tiedostoarkisto. Koko tietokone saattaa jonakin, yleensa
kriittisella hetkel g, kieltdytya kaikesta yhteistytstd. Néin saattaa kéyda, jos el koskaan
poista turhia tiedostoja eika gja kiintolevyn tarkistus- ja eheytysohjelmaa
(Windowsissa Scan Disk ja Defragment). Kun PC kieltéytyy kaynnistymasta, tai kun
alkunayttoa tai valikkoa pitemmaélle e paase milldan keinolla, e pelkéstéan koneen
muistiin arkistoitua ty6ta paase jatkamaan, tulostamaan tms. Kaikkein pahimmillaan
voi koko kiintdevyn sisdlto ollaikigoiksi mennytta. Jos kiintolevyn siséllosta el
koskaan ole ottanut varmuuskopiota jollekin ulkoiselle tallennusvélineelle, esim.
levykkeelle, ns. Zip-levylle, nauhavarmennudlaitteelle tai cd-rom-levylle, on tilanne
katastrofaalinen Jarjestelmallinen, sd8nnollinen varmuuskopiointi tyopaivan
paétteeksi on ehdottomasti jarkevad. Siihen voi pyytéé atk-néppéraa kaveria tekemaan
lyhyen .bat-komentotiedoston, jonka komennolla kaikki edellisen varmuuskopioinnin
tal tyopdivan jalkeen tehdyt tai muokatut tiedostot tallentuvat kopioina kéytossa

tekeilla olevatyo.

Tyon toimittaminen asiakkaalle (toimeksiannon toteutuminen)

Toimeksiantoa e ole taytetty ennen kuin ké&nnds tai muu ty6 on toimitettu asiakkaan
kanssa sovitulla tavalla ja gjassa. Asiakas tarkoittaa toimituksen takargjalla yleensa
toimittamisesta esim. séhkopostitse, telekopionatai tavallisena postildhetyksend,
elleivat osapuolet ole muuta sopineet. Postitse toimitettava ty6 on |ahetettéva niin
hyvissa gjoin, etta se todenndkoisesti saapuu perille takargaan menness4, e sen
jalkeen. Jos toimeksiantgja on pyytanyt tai hyvaksynyt edelld mainittuja kalliimman
toimitustavan (esim. pikaposti tai 18hetti), voi siitéa aiheutuvat kulut laskuttaa
tyOpalkkion ohessa.

eritelty Suomen kaantgjien ja tulkkien liiton suosituksessa ” Asiatekstin
kaannospalkkioihin vaikuttavia tekijoitd”, jotka on julkaistu liiton kotisivuilla.

Laskutus

Kun jokin ty® on valmistunut, on laskutuksen aika. Yleisend s&antdné suositan, etta
lasku kirjoitetaan heti, ja lahetetddn asiakkaalle tyon ohessatai heti kun se on
toimitettu. Silloin laskutukseen tarvittavat tiedot, esim. veloitusperusteet ja yksikkdjen
méarét, laskutusosoite on tuoreessa muistissa tai tiedossa. Laskun |&hettdminen tyon

tietdd alihankkijan laskun summan ja voi vuorostaan laskuttaa péamiestéén gallaan.
Mit& hitaammin laskun saa tehtyd, sitd kauemmin joutuu odottamaan maksua.
Odottaessa voi tulla rahapula ja ndlké. ..

L askutuksessa on nykyaan otettava huomioon monta viranomai smaarayksi sta johtu-
vaa seikkaa, esim. tuloverokohtelu (huom. ennakkoperintérekisteri) ja arvonlisavero-
kohtelu. Laskussa mainitaan maksuehto, tavallisesti 14 paivaa netto, ja viivastyskorko
(télla haavaa 10 % vuotuista korkoa laskun loppusummasta, joka lasketaan erdpaivasta
toteutuneeseen maksupaivaan) mainitaan. Kaannospalkkio ym. lasketaan kertomalla
laskutusyksikkdjen maara yksikkopalkkiolla, johon lisétdan 22 % arvonlisaveroa
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Seka veroton nettosumma, alv:n maard, etté bruttosumma on ilmoitettava laskussa jos
laskuttaja on arvonlisaverovelvollinen. Laskuun merkitdan Alv-rek.
Ammatinharjoittaja, joka ei ole arvonlisdverovelvollinen, el lisda arvonliséveroa
asiakaslaskuunsa, vaan merkitsee siihen "Ei Alv-rek." tiedoks maksgjalle. Joko "Alv-
rek.” tai "el Alv-rek." on tarked tieto. Sen puuttuminen laskusta johtaa usein siihen,

Seuraavat tiedot:
L askuttajan (maksun sagjan) nimi ja yhteystiedot
Laskun numero tai muu tunniste (el pakollinen, mutta suositeltava)

Laskun péivamaar
Laskun er dpaiva
M aksuehto, esm. 14 pv netto, viivastyskorko 10 % (v. 2002), postiennakko tms.

Alv rek. tai Ei alv rek. (riippuen siitg, onko laskuttaja arvonliséverovelvollinen vai &;
erittéin tarkea tieto laskun maksgjalle)

Ennakkoperintarekisterijarjestelmaan ja Y-tunnus. Ennakkoperintarekisteriin
kuuluminen edellytt&d, etta rekisteriin merkitty elinkeinonharjoittajatai yritys
merkitsee laskuunsa yrityksensd Y -tunnuksen (kaupparekisterinumeron korvaava
yrityskohtainen tunnus). Vuoden 2003 alusta lahtien ei itse rekisteriotetta tarvitse
liitté& laskuun, vaan asiakas voi tarkistaa tilanteen veroviranomaisen Internet-sivuilta.

Pankin viitenumer o (maksuviite). Moni pankki perii suuremman provision
viitenumerottoman maksun valittamisesta sagjalle.

Pankkiyhteys (Pankin nimi ja tilinumero)
L askua koskeva huomautus tehtava kahdeksan péivan kuluessa laskun

selvittéé gjoi ssa mahdollisen maksamatta jéttamisen syyn.)
Korvausvastuu e ylita tyon arvoa. (Suojaa kééntdj aa reklamaati otapauksessa.)

Elinkeinonharjoittgjan tai yrityksen kirjoittamaa laskua e alekirjoiteta, kyseessahan
el olekirjeenvaihto.

Itse laskulomaketta ei tarvitse painattaa korvausta vastaan kirjapainossa tai tilata
pankilta. Nykyisten laser- ja mustesuihkutulostinten jalki on niin hyvéa, etta

taulukkol askentaohjelmalla (itse kéytan M'S Excelid) tehty oma laskulomakepohja on
edullinen ja aikaa sdastava ratkaisu. Kun laskupohjan ns. soluihin laittaa valmiiksi
laskentakaavat oikeisiin paikkoihin, riittéd, kun siirtéa asiakastietokannasta tai
-tiedostosta nimen ja laskutusosoitteen, mainitsee kuka ja milloin tilasi ko. tytn seka
lisda yksikkohinnan ja yksikkdjen maaran. Nappérasti laadittu lomake laskee itse
alv:n, loppusumman ym. Muut jokaiseen laskuun tarvittavat vakiotiedothan ovat
valmiiks lomakkeessa,

Tyokirjanpito ja téiden arkistointi

Tekemistédan toista kannattaa pitéé kirjaa, joka helpottaa alv-tilityksen tekoa
kuukausittain ja myds saatavien seurantaa. Oma tyokirjanpitoni on taulukossa 1
esitetyn mallin kaltainen. Tamatyokirja el ole sama kuin varsinainen tilikirjanpito,
vaan se on tyorekisteri, jonka avulla |6ytéa tietyn aiemmin tehdyn tyon tai tietylle
asiakkaalle tehdyt tyot jne. On mahdollista ja jopa todenndkdistd, etta kdantdja uransa
aikana saa ké&dnnettavakseen hyvin samantapaisia tekstejd, esim. kayttoohjeita,
sopimuksia, todistuksia tai rekisteriotteita. Koska kdannoksen voi helpommin tehda



vanhan samantapaisen tekstin pohjalta, on tyokirja hyodyllinen apuvéline aiemman
tyon loytamiseksi. Kun hakukriteereind on gjankohta, asiakas ja tytnumero, tietéa
mista hakee, jos ty6t on arkistoitu asiallisesti. Heti toimeksiannon saatuani annan sille
juoksevan tyénumeron, josta tulee aikanaan my0s asiakaslaskun numero. Kaytéan
samaa humeroa myos kdannostiedoston nimen osana, esim. Y liopp-todistus1234.doc
jaarkistoin tyoni numerojarjestyksessa. Silloin on arkistosta on helppo |6ytéa
etsimansa kaannostyo tyokirjan avulla.

eivét ole kolmansien osapuolten saatavilla. Arkistokaappi - mielelléan lukittava - tai
vastaava kaluste seka paperintuhooja ovat olennainen osa varustusta. Asiakkaan
tietojen luvaton hyddyntaminen omaksi tai toisen eduks e myoskadn ole sallittua.
Siispa pidetdan suu supussa kdannostekstin siséllosta ja asiakkaan liikeasioista, vaikka
kuinka himottais kertoa asiasta jollekin.

Taulukko 1. Kéantgjan tyokirjanpito

Tydnro | Asiakas, toimeksianto Laskutus- Viitenumero Maksu- Netto +alv 22% [Brutto-
jatilauspv paiva ja erapaiva paiva summa summa €

1234 Asianajotoimisto X, k&: fi- |16.4.02 1651 2.5.02 100,00 22,00 122,00
en avioehto, tilattu 12.4.02 30.4.02

11 Maksuliikenteen hoitaminen

Y hteenveto

Edella mainitun saatavien seurannan lisdks maksuliikenne koskee myds ostolaskujen
maksamista gjallaan. Omia hankintoja koskevan ostolaskun tultua postissa, tarkistan,
etta se on aihedllinen ja laitan sen sagpuneiden laskujen kansioon odottamaan kunnes
noin viikon véligoin syotan kaikkien kasilla olevien laskujen maksutiedot pankin
yhteysohjelmaan ja [ahetdn ne pankkiin maksettavaks ergpaivana Pidan myds ns.
ostoreskontraa taul ukkol askentaohjelmalla kaikista pankkiin l8hetetyista laskuista,
jotta mitdan e jaa hoitamatta gjallaan. Kun ostolasku on maksettu, se menee
kirjanpitgalle.

Jos asiakkaani ei ole maksanut laskuani gjallaan, |ahetéan kohteliassivyisen
maksukehotuskirjeen noin pari viikkoa erdpéivan jalkeen. Jos asiakas ei reagoi
maksukehotukseen eik& maksa laskua kirjeessd annetun gjan puitteissa, annan yleensa
saatavani perintatoi mistolle perintéén, kuten olen em. kirjeessa sanonut tekevani.

Tassé luvussa kerrotaan miten itsensa tyollistéava kééntg a ja elinkeinonharjoittaja voi
jarjestda pitkg anteisen yritystoimintansa ja selviytya yritystoiminnan riskeista ja
karikoista. Edella esitetty strategia on muotoutunut toistakymmenté vuotta jatkuneen
ammatinharjoittamisen virallisena kdantg and seka yhta pitkaan as atekstinkaantgjien
etuja g aneena luottamushenkil 6n&. Tuloksena on kirjoittajan oman kokemuksen ja
kollegoilta saadun palautteen sulautuma, johon siséltyy koko joukko k&ytannon
opettamaa viisautta. Saattaa olla, etta joku lukija on |0ytényt oman erityisen
markkinaraon, johon edell& esitetty ei kaikilta osin sovellu, mutta useimmille néista
gjatuksista on varmaan hyotya.



