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Johdanto

Tämän koulutuksen tarkoituksena on varmistaa, että kaikilla uusilla työntekijöillä 

on tarvittavat taidot

❑ Oman työaikansa ja työtehtäviensä seuraamiseen

❑ Tietojen kirjaamiseen (Excel)

❑ Asiakkaan laskuttamiseen työajan ja työtehtävien pohjalta

❑ Laskupohjan täyttämiseen (Excel)
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Työajan ja tehtyjen työtehtävien 

seuranta
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 Seuraa kuinka kauan sinulla menee aikaa eri asiakkaiden työtehtävien 

tekemiseen

 Työaika merkitään puolen tunnin tarkkuudella

 Kirjaa tiedot Exceliin heti työtehtävän päätyttyä

➢ Tämä varmistaa sen, että tiedot pitävät paikkansa koska ne kirjataan ylös 

tuoreesta muistista.

 Kirjaa tehdyt työtehtävät yrityksen hinnastossa käytetyillä nimikkeillä

➢ Helpottaa työtehtävistä laskuttamista kun työajanseurannan ja hinnaston 

nimikkeet ovat samat.



Työajan, tehtyjen työtehtävien ja 

hintojen seuranta
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Koko näkymä 

Excelissä



Tietojen kirjaaminen Exceliin
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Lisää tähän päivämäärät joiden välille seuranta ajoittuu

Lisää työtehtävän suorituspäivä Lisää suoritettu työtehtävä

Lisää asiakkaan nimi

Lisää työtunnit desimaalilukuna

1h 30min = 1,50 ei 1,30!



Kokonaistyöajan laskeminen
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Valitse punaisella ympyröity solu. Kirjoita soluun =SUMMA(

Maalaa oikealla olevat luvut ja lisää toinen sulku ) ja paina Enter



Työtehtävän kokonaishinnan laskeminen
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Esimerkki: 

Maanantai – Koneen asennus – 2 tuntia

Tuntimäärä + Työtehtävän hinta

Kirjoita valitsemaasi soluun =SUMMA(D6*C27)



Laskupohjan täyttäminen
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Excelistä saat helposti täytettyä kaikki tiedot laskupohjalle

Laskupohjan kaava laskee automaattisesti laskun 

loppuhinnan annettujen tietojen perusteella.



Onneksi olkoon!

Olette suorittaneet koulutuksen ja nyt 

voitte lähteä harjoittelemaan 

oppimaanne käytännössä.
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