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Johdanto

Taman koulutuksen tarkoituksena on varmistaa, etta kaikilla uusilla tyontekijoilla
on tarvittavat taidot

2 Oman tyoaikansa ja tyotehtaviensa seuraamiseen

0 Tietojen kirjaamiseen (Excel)

0 Asiakkaan laskuttamiseen tyoajan ja tyotehtavien pohjalta
Q

Laskupohjan tayttamiseen (Excel)
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Tyoajan ja tehtyjen tyotehtavien
seuranta

» Seuraa kuinka kauan sinulla menee aikaa eri asiakkaiden tyotehtavien
tekemiseen

» Tyoaika merkitaan puolen tunnin tarkkuudella
» Kirjaa tiedot Exceliin heti tyotehtavan paatyttya

» Tama varmistaa sen, etta tiedot pitavat paikkansa koska ne kirjataan ylos
tuoreesta muistista.

» Kirjaa tehdyt tyotehtavat yrityksen hinnastossa kaytetyilla nimikkeilla

» Helpottaa tyotehtavista laskuttamista kun tyoajanseurannan ja hinnaston
nimikkeet ovat samat.
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Tyoajan, tehtyjen tyotehtavien ja
hintojen seuranta

A B C D E
1 | Tydajanseuranta
2 |Tea Makihalvari
3 19.12.2024 - 1512.2024
4 L) L)
: Koko nakya
& |Maanantai|Koneen asennus Esa Kera
7 |Maanantai|Koneen asennus ja paivitys Konepaja vieteri Oy 2,50 o PP
& |Maanantai|Koneen asennus Viivi Vennamo 1.50
9 |Tiistai Koneen kayton opastus asiakkaan tiloissa Konepaja vieteri Oy 6,00 XC ] S S a
10 Keskiviikkd Ohjeiden kirjoitus Esa Kera 2.00
11 Keskiviikkd Ohjeiden kirjoitus Viivi Vennamo 4.00
12 |Torstai Koneen kévtin opastus toimistolla Vivi Vennamo 00
13 |Perjantai |Koneen kaytén opastus toimistolla Esa Kerd 4.50
14 Tunnit yhte ] 30,50
15
16 Yhteenveto:
17
18
19 Koneen asennus + ohjeiden kirjoitus + koneen kayton opastus toimistolla Esa Kera 8,50 342,50 €
20 Koneen asennus + péivitys + koneen kdytén opastus asiakkaan tiloissa Konepaja vieteri Oy 8.50 650,00 €
2 Koneen asennus + ohjeiden kirjoitus + koneen kaytén opastus toimistolla Viivi Vennamo 13,50 540,00 €
22
23
24 IT - Hiiri Oy hinnasto:
25
26
7 Koneen asennus 40,00 €
28 Koneen panitys 40.00 €
29 Ohijeiden kirjoitus 30,00 €
30 Koneen kaytin opastus toimistolla 4500 €
3 Koneen kayttn opastus asiakkaan tiloissa 75.00 €
32 Kirjoittimen asennus 4500 €
33 Reitittimen asennus 45,00 €
34 Reitittimen kaytdn opastus toimistolla 45,00 €
35 Reitittimen kaytdn opastus asiakkaan tiloissa 85.00€
36 Tyéntekijan tuntipalkka 15,00 €
37
38
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Tietojen kirjaaminen Exceliin

Tyoajanseuranta

Tea Makihalvari

9122024 - 15122024

Maanantai “|Kaoneen asennus
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Maanantai  |Kaoneen asennus ja paivitys
Maanantai  [Koneen asennus Viivi Vennamo
Tiistai koneen kaytin opastus asiakkaan tiloissa k.onepaja vieteri Oy
keskivikko [Ohjeiden kirjoitus Esa Kerd
keskivikko [Ohjeiden kirjoitus Vivi Vennamo
Torstai k.oneen kaytin opastus toimistolla Viivi Vennamo
Perjantai koneen kaytin opastus toimistolla Esa Kerd

Tunnit yhteensa:




Kokonaistyoajan laskeminen

A B C D E
1 |Tyoajanseuranta
2 | Tea Makihalvari
3 (9122024 - 15.12.2024
4
5
& [Maanantai |Koneen asennus Esa Kera 2.0
7 Maanantai [Koneen asennus ja paivitys Konepaja vieteri Oy 2.50
& Maanantai |Koneen asennus Vivi Vennamao 1,50
9 |Tiistai Koneen kadytin opastus asiakkaan tiloissa Konepaja vieteri Oy 5.00
10 [Keskivilkko |Ohjeiden kirjoitus Esa Kera 2.00
11 |Keskivilkko |Ohjeiden kirjoitus WVivi Vennamo 4.00
12 |Torstai Koneen kiytin opastus toimistolla Vivi Vennamo 3.00
13 |Perjantai Koneen kiytin opastus toimistolla Esa Kera P —
14 Tunnit yhteensa: C 30,50
15 —
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Tyotehtavan kokonaishinnan laskeminen

A B &

1 Tyoajanseuranta
2 |Tea Makihalvari
3 (9.12.2024 - 15.12.2024
4

eenantaiKoneen asennus Esa Kerd
7 |Maanantai |Koneen asennus |a pamtys onepaja vieten
& |Maanantai|Koneen asennus Viivi Vennamo
9 |Tiistai Koneen kéytén opastus asiakkaan tiloissa Konepaja vieteri Oy
10 Keskiviilkkq Ohjeiden kirjoitus Esa Kerd
11  Keskivilkkq Ohjeiden kirjoitus Viivi Vennamo
12 | Torstai Koneen kéytén opastus toimistolla Viivi Vennamo
13 Perjantai |Koneen k&ytén opastus toimistolla Esa Kera
14 Tunnit yhteensa:
15
16 Yhteenveto:
17
18
19 Koneen asennus + ohjeiden kirjoitus + koneen kayton opastus toimistolla Esa Kera
20 Koneen asennus + paivitys + koneen k&yton opastus asiakkaan tiloissa Konepaja vieteri Oy
21 Koneen asennus + ohjeiden kirjoitus + koneen kayton opastus toimistolla Viivi Vennamo
22
23
24 IT - Hiiri Oy hinnasto:
25
2% yotehtavat [ Tunthinta]
27 Koneen asennus 40.00 €
28 Kaoneen paivitys 40,00 €
29 |Ohjeiden kirjoitus 30,00 €
30 Koneen kéytén opastus toimistolla 4500 €
3 Koneen kéytén opastus asiakkaan tiloissa 75.00€
32 Kirjoittimen asennus 4500 €
33 Reitittimen asennus 4500 €
34 Reitittimen kaytén opastus toimistolla 4500 €
35 Reitittimen kaytén opastus asiakkaan tiloissa 85,00 €
36 [Tydntekijan tuntipalkka 15.00€
37
38

Tybajan seuranta ja asiakkaan laskutus | IT- Hiiri Oy | Tea Makihalvari




Laskupohjan tayttaminen | ‘g == s

35T Rovanen Paivdmddra 16.1.2025
Laskun numero 123
Vitteenne
Asiakasnumero
4
iitteemme:
5 Toimituspdiva 16.1.2025
& Maanantai Esa Kera Viivi Vennamo Toimitustapa
7 oneen asennus ja paivitys \ Konepaja visteri Oy 2,50 ——
8 i|Koneen asennus \ Viivi Vennamo 1,50 Kﬂtlkujﬂ 124B Maksuehdot 14 pv netto
9 Koneen kaytén opastus asiakkaan tiloissa ) Konepaja vieteri Oy 6.00 96555 Rovanen Erdpdivd 30.1.2025
10 Ohjeiden kirjoitus Esa Kerd 2.00 -
11 Ohjeiden kirjoitus / Viivi Vennamo 4.00 HIﬂD!'.I'IﬂIJtIJSElIkE. Ttk
12 Koneen kéytin opastus toimistolla / Viivi Vennamo \ 5.00 Witvdstyskorko 7%
13 [Perjantai ayton opastus toimistolla =" Esa Kera \ 4.50
- Tunnit yht: a 30,50
15 ~—
16 Yhteenveto:
7 Ale-22 Yhteishinta |
18
13 Koneen asennus + ohjeiden kirjoitus + koneen kéyton opastus toimistolla Esa Kera 8.50 342,50 € Koneen asennus 0.0% g0,00€
20 Koneen asennus + péivitys + koneen kéyton opastus asiakkaan tiloissa Konepaja vieteri Oy 8,50 650,00 € ‘ Ohjeiden kirjoitus 0,0 % 120,00 €
2 Kaoneen asennus + ohjeiden kirjoitus + koneen kdyton opastus toimistolla Vivi Vennama 13.50 540,00 € Koneen kiytdn opastus toimist 0.0 % 980 00 £
22 ' !
23
24 IT - Hiiri Oy hinnasto:
25
26
27 Koneen asennus 40.00
28 Koneen paiitys / 40.00 €
29 Ohjeiden kirjoitus 30,00
30 Koneen kaytén opastus toimistolla 4500 €
3 Koneen kaytén opastus asiakkaan tiloissa 75.00€
32 Kirjoittimen asennus 4500 €
33 Reitittimen asennus 4500 €
34 Reitittimen kayton opastus toimistolla \ 4500 €
35 Reitittimen kéyton opastus asiakkaan tiloissa \ 85.00
36 Tydntekijan tuntipalkka 16,00 € Maksettava € (sis. alv 25 540,00 €
37
Eripiivi Wiitenumero
30.1.2025 1234567890
BIC IBAN T hiiri Oy Fuh, 040 AT131458
Tivikatu 24, 3671 Ravanen Eiedustelut@ithiini.fi
MNOEAFIHH FI123456789012345 srwie i fi

T-tunnuz 12354567-5
ALY-numers FII2Z345673
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Onneksi olkoon!

Olette suorittaneet koulutuksen ja nyt
voitte lahtea harjoittelemaan
oppimaanne kaytannossa.
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