
Hinnasto
Tuote  ISBN Painettu kirja Digikirja 48 kk Digikirja 12 kk

Kannattavuuden avaimet 9789526320120 49,50 €    45,40 € 32,20 €

Kannattavuuslaskennan taitajaksi 9789526351193 48,50 € 44,50 € 31,50 €

Katteella tulosta 9789526348797 43,90 € 40,30 € 30,70 €

Kaupan taitajaksi 9789526339276 44,90 € 41,20 € 29,20 €

Kauppatori Kirjanpidon Digiharjoituspeli 9789526336121 Pyydä tarjous

Kirjanpidon taitajaksi 9789526344768 44,00 € 39,60 € 30,80 €

Kirjanpito, tilinpäätös ja verotus 9789526351261 45,90 € 42,20 € 29,80 €

Laskutuksen taitajaksi 9789526346014 39,00 € 35,10 € 27,30 €

Osakeyhtiön tositeharjoitus pdf 9789526351346 290,00 €

Palkanlaskennan taitajaksi 9789526347059 39,00 € 35,10 € 27,30 €

Palkanlaskenta 9789526351292 44,90 € 41,20 € 29,20 €

Palvelun taitajaksi 9789526351223 44,90 € 41,20 € 29,20 €

Sähköinen kaupankäynti 9789526322940 51,50 € 47,30 € 33,50 €

Taloushallinnon taitajaksi 9789526349619 48,50 € 42,70 € 33,95 €

Tilinpäätöksen taitajaksi 9789526347080 39,00 € 35,10 € 27,30 €

Toiminimen tositemateriaali Harjoitusaineisto pdf 9789526326184 290,00 €

Visuaalinen myyntityö 9789526325620 52,00 €

Tehoa tekstinkäsittelyyn 9789510351819 39,80 €

Yritystoiminnan taitajaksi 9789526351247 45,90 € 41,20 € 28,90 €

Liiketoiminnan perustutkinto 
 
Kokosimme liiketoiminnan tutkinnon perusteiden pohjalta alla olevan kaavion, josta näet  
mihin opintokokonaisuuksiin tuotteemme sopivat. Toivomme, että siitä on sinulle apua. 

Materiaalimme valinnaisiin tutkinnon osiin

Tuloksellinen  
toiminta 

20 osp 

• Kannattavuuslaskennan 
taitajaksi

• Yritystoiminnan taitajaksi

Kirjanpito 
30 osp

• Kirjanpidon taitajaksi 
• Kirjanpito, tilinpäätös ja 

verotus
• Taloushallinnon taitajaksi
• Kauppatori
• Osakeyhtiön tositeaineisto
• Toiminimen tositemateriaali 

Harjoitusaineisto

Palkanlaskenta  
30 osp

• Palkanlaskenta
• Palkanlaskennan taitajaksi
•  Taloushallinnon taitajaksi

Markkinointiviestintä  
ja sisällöntuotanto  

30 osp

• Viestinnän mestariksi

Myynti  
30 osp

• Kaupan taitajaksi
• Visuaalinen myyntityö

Yritystoiminnan 
suunnittelu  

15 osp

• Yritystoiminnan taitajaksi

Yrityksessä toimiminen  
15 ops

• Yritystoiminnan taitajaksi

 
Asiakaspalvelu 

20 osp

• Palvelun taitajaksi

 
Työyhteisössä 

toimiminen 
15 osp

Laskutus ja reskontra 
15 osp

• Laskutuksen taitajaksi
• Taloushallinnon taitajaksi

Asiakkuuksien 
hoitaminen 

30 osp

Finassi- 
palvelut 

30 osp

Henkilöstön  
tukipalvelut 

15 osp

Logistiikkapalvelut 
15 osp

Projektissa  
toimiminen  

15 osp

Kirjaston tieto- ja 
opastamispalvelut 

30 osp

Palvelumuotoilu 
15 osp

Tapahtuma- 
tuotanto 

15 osp

Kirjastopalveluissa 
toimiminen 

30 osp

Materiaalimme pakollisiin tutkinnon osiin

Tilinpäätöskirjaukset  
15 osp

• Tilinpäätöksen taitajaksi 
• Kirjanpito, tilinpäätös ja 

verotus



Palvelun taitajaksi 
Kirjan teemoja ovat asiakaslähtöinen liiketoiminta ja asiakaspalveluun 
valmistautuminen, asiakaspalvelu eri kanavissa sekä myönteisen 
asiakaskokemuksen edistäminen ja asiakastyytyväisyyden varmistaminen. 
Kirjassa on runsaasti tehtäviä, jotka kannustavat omaan pohdintaan, 
tiedonhankintaan, suunnitteluun ja ideointiin sekä ryhmässä toimimiseen. 
Kirja soveltuu oppimateriaaliksi erityisesti liiketoiminnan perustutkinnon 
asiakaspalvelun tutkinnon osaan. 
UUDISTETTU 11. painos 2018, ISBN 978-952-63-5122-3 
 

Kannattavuuslaskennan taitajaksi 
Teemoina ovat yrityksen tuotot ja kustannukset, erilaiset kustannusrakenteet 
ja liiketoimintamallit sekä kannattavuuden ja rahoituksen tunnusluvut. 
Kannattavuuden ja rahoituksen suunnittelua lähestytään myös budjetoinnin 
näkökulmasta. Kirja sisältää käytännönläheisiä esimerkkejä ja tehtäviä.  
Se soveltuu merkonomiopintojen tutkinnon osaan Tuloksellinen toiminta sekä 
Projektissa toimiminen ja myös muihin kannattavuuslaskennan opintoihin. 
Materiaaliin on saatavana tehtävien ratkaisut. 
UUDISTETTU 2. painos 2018, ISBN 978-952-63-5119-3 
 

Yritystoiminnan taitajaksi 
Kirja sopii liiketoiminnan tutkinnonperusteen mukaisiin tutkinnonosiin 
Yritystoiminnan suunnittelu, Yrityksessä toimiminen ja Tuloksellinen toiminta. 
Kirjan edetessä opiskelija voi muodostaa liiketoimintasuunnitelman laskelmineen 
tai tarkentaa jo toimivan yrityksen suunnitelmaa. Kirja sopii kaikille aloille 
yritystoiminnan opintoihin. Tehtävät ohjaavat kirjan liiketoimintasuunnitelman 
laatimiseen. 
UUDISTETTU 9. painos 2018, ISBN 978-952-63-5124-7

 

Kirjanpidon taitajaksi 
Kirjassa käsitellään suoriteperusteisen kuukausikirjanpidon laatiminen. 
Kirjan avulla opiskelija oppii taloushallinnon termit, arvonlisäveron perusteet, 
suoriteperusteisen kuukausikirjanpidon täsmäyttämisen ja raportoinnin.  
Kirjassa on runsaasti eritasoisia harjoitustehtäviä, kokonaisharjoituksia ja 
tositeharjoitus.  Materiaaliin on saatavana tehtävien ratkaisut.  
1. painos 2018, ISBN 978-952-63-4476-8 

 

Laskutuksen taitajaksi 
Kirjassa käsitellään myyntilaskutusta, laskumerkintävaatimuksia sekä 
myyntireskontran ja ostoreskontran hoitamiseen liittyviä työtehtäviä, joiden 
hoitaminen edellyttää asiakas-, toimittaja- ja tuoterekisterien ylläpitoa sekä 
myynnin ja hankintojen tiliöintiä ja arvolisäveron käsittelyä. Näitä harjoitellaan 
käytännönläheisten tehtävien avulla. Myyntisaatavien valvontaan liittyen 
käsitellään maksukehotuksia. Kirjassa on tiedonhakutehtäviä, laskentatehtäviä 
sekä tehtävät ohjelmalla tehtävään laskutukseen, myyntireskontraan ja 
ostoreskontraan. Materiaaliin on saatavana tehtävien ratkaisut. 
1. painos 2018, ISBN 978-952-63-4601-4

kirjanpidon
taitajaksi
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Marika Hakonen
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taitajaksi
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taitajaksi

Irina Eklund
Marika Hakonen
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Tilinpäätöksen taitajaksi
Kirjassa käsitellään mikro- ja pienyrityksen tilinpäätöksen laadintaa. 
Tilinpäätöksen laadintaan vaikuttavaan lainsäädäntöön perehdytään 
kirjanpitolain ja -asetusten sekä hyvän tilinpäätöstavan keskeisten kohtien 
sekä esimerkkien ja tehtävien avulla. Kirja etenee kuten tilinpäätöksen laadinta 
käytännössäkin, kirjanpidon tarkistamisesta ja tilien täsmäyttämisestä 
sekä mahdollisten korjausten ja oikaisujen tekemisestä tulojen ja menojen 
jaksottamiseen sekä tilinpäätöskirjausten tekemiseen ja lopulta tilinpäätökseen 
kuuluvien raporttien laadintaan. Materiaaliin on saatavana tehtävien ratkaisut.
1. painos 2018, ISBN 978-952-63-4708-0 
 

 
Palkanlaskennan taitajaksi
Kirjassa käsitellään varsinaisen palkanlaskennan lisäksi työsuhteeseen ja 
ennakkoperintään liittyvää lainsäädäntöä sekä työmarkkinajärjestelmää 
ja työehtosopimuksia. Käytännönläheisten harjoitusten avulla opetellaan 
aluksi tekemään tavanomaisia palkkalaskelmia, joista edetään esimerkkien 
ja tehtävien avulla laajempien palkanlaskentatehtävien ja palkanlaskennan 
erityistilanteiden hoitamiseen. Kirja sisältää tehtäväkokonaisuudet, joiden avulla 
voi harjoitella koko vuoden palkanlaskentaa myös työehtosopimusta soveltaen ja 
palkanlaskentaohjelmaa käyttäen. Materiaaliin on saatavana tehtävien ratkaisut.
1. painos 2018, ISBN 978-952-63-4705-9 

Kaupan taitajaksi
Kirja tarjoaa kattavat perustiedot kaupan alasta. Kirjassa käsitellään kauppaa 
toimialana, kaupan töitä ja tehtäviä, asiakkuuksia ja markkinointiviestintää, 
tuotealueiden hoitamista ja asiakaspalvelua ja myyntityötä kaupassa. Myös 
vastuullinen kauppa ja lähiesimiehenä toimiminen käsitellään kirjassa. Kunkin 
luvun lopussa on tehtäviä, joissa hyödynnetään myös uutta teknologiaa.  
1.–2. painos 2016, ISBN 978-952-63-3927-6 

Taloushallinnon taitajaksi 
Kirjassa käsitellään kirjanpidon ja palkanlaskennan perusteet sekä laskutus ja 
reskontra. Kirjan avulla opiskelija oppii kirjaamaan tavanomaiset liiketapahtumat, 
laskemaan tavallisen palkan sekä hoitamaan laskutusta, maksukehotuksia 
ja osto- ja myyntireskontraa. Kirjaa voidaan käyttää myös näyttötutkintoihin 
valmistavassa koulutuksessa sekä itseopiskelussa. Kirjassa on runsaasti 
eritasoisia harjoitustehtäviä ja tositeharjoitus. Kirjan 8. painoksessa on huomioitu 
Verohallinnon uudistukset arvonlisäveron ja työnantajasuoritusten osalta. Kirjaan 
liittyy Opettajan digiaineisto, jossa mm. tehtävien ratkaisut ja lisätehtäviä.  
7.–8. painos 2018, ISBN 978-952-63-4961-9

 
Kirjanpito, tilinpäätös ja verotus
Opiskelijan oletetaan jo hallitsevan kirjanpidon perusasiat. Käsiteltäviä asioita 
ovat muun muassa kirjanpito eri yritysmuodoissa, arvonlisäverotus, keskeiset 
kirjanpidon erityiskysymykset (esim. siirtyvät erät, vaihto-omaisuuden arvostus, 
suunnitelmanmukaiset poistot, varaukset ja arvonkorotukset), tilinpäätös 
(mm. tilinpäätösasiakirjat) ja tuloverotus. Kirja sisältää paljon tehtäviä sekä 
kokonaisharjoituksia, jotka on sijoitettu kunkin pääluvun loppuun.
UUDISTETTU 3. painos 2018, ISBN 978-952-63-5126-1

Taloushallinnon taitajaksi
Kirja antaa helpon lähestymistavan alan perusasioiden 
harjoittelemiseen. Asiat esitetään ja harjoitellaan yksityis-
kohtaisesti vaihe vaiheelta, kuten kirjapidon kirjaustekniikat 
ja palkkojen laskeminen. Käytännönläheisten harjoitusten 
avulla opiskelija tutustuu pienen yrityksen tavanomaisten 
taloushallinnon tehtävien hoitamiseen.

Kirja sisältää kolme eri osioita, jotka kertovat opiskelijalle

• kirjanpidon perusteista ja kirjauksien perustekniikasta

• laskutuksen sekä osto- ja myyntireskontrien hoitamisen 
perusasioista

• tavanomaisen palkan laskemisen tekniikasta sekä 
palkkahallinnon hoitamisesta.

Oppimateriaalissa selitetään selkeästi taloushallinnon 
hankaliakin termejä. Marginaaleihin on nostettu keskeisiä 
termejä myös englanniksi ja ruotsiksi, koska yhä useammat 
yritykset ovat kansainvälisiä.

Kirja sopii käytettäväksi taloushallinnon peruskoulutukseen. 
Selkeydellä pyritään puhuttelemaan erityisesti nuoria liike-
talouden perustutkinnon opiskelijoita, mutta myös itsenäisiä 
aikuisopiskelijoita.

taloushallinnon
taitajaksi

Marika Hakonen
Irina Eklund
 Miia Roos
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Kaupan taitajaksi
Kirja on vähittäiskaupan perusoppikirja. Kirjan avulla opiskelijalle 
muodostuu kuva vähittäiskaupasta toimialana ja työskentely- 
ympäristönä. Toimialaa tarkastellaan ajankohtaisen tilastotiedon 
ja keskeisten käsitteiden, kuten kilpailun ja ketjuuntumisen, avulla. 
Vähittäiskauppaa työskentely-ympäristönä tarkastellaan alalle 
hakeutumisen ja erilaisten työsuhteeseen liittyvien käsitteiden 
kannalta. Kaupan työtehtäviä tarkastellaan omissa luvuissaan.

Kaupan asiakkuudet ja markkinointi -luvussa tarkastellaan 
kaupan markkinointia ja asiakassuhteiden rakentamista. 
Tuotevastuualueen hoitaminen -luvussa perehdytään myyjän 
tuotetietouteen ja tilaus- ja toimitusprosessiin liittyviin käytännön 
tehtäviin. Kaupan asiakaspalvelu ja myynti -luvussa syvennytään 
asiakaspalveluun, myyntiprosessiin ja myyjän turvallisuusosaa-
miseen. Vastuullinen kauppa -luvussa opiskellaan vastuulliseen 
kaupankäyntiin liittyviä periaatteita. Usein ura kaupan alalla etenee 
lähiesimiestehtäviin, joten myös kaupan lähiesimiehenä toimimi-
selle on omistettu pieni lukunsa.

Jokaista teemaa tukee kattava tehtäväpaketti, jonka avulla 
opiskeltuja aiheita on tarkoitus kerrata ja syventää. Eri lukujen 
tehtäviä voi yhdistellä keskenään, ja niistä voi rakentaa laajempia 
kokonaisuuksia. Kirjan lopussa on laajempi, kaiken kattava 
konseptisuunnittelutehtävä.

Kirja soveltuu erittäin hyvin liiketalouden perustutkinnon Kaupan 
palvelu ja myynti ja Tuoteneuvonta -tutkinnon osien opiskeluun 
mutta myös yleisteokseksi kaupan alasta kiinnostuneille.

Kaupan  
taitajaksi

Tarja Saarinen
Minna Kilpinen
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Palkanlaskenta
Kirja käsittää palkanlaskennan keskeiset aihepiirit: palkan 
muodostuminen, palkasta tehtävät vähennykset, kustannusten korvaukset 
ja tärkeimmät työsuhteeseen, työaikaan ja vuosilomaan liittyvät asiat. 
Myös yrittäjän palkka-asiat esitetään kattavasti. Käytännönläheisyytensä 
ja havainnollisuutensa vuoksi kirja soveltuu hyvin itseopiskeluun, sillä 
monipuoliset ja vaikeustasoiltaan vaihtelevat harjoitustehtävät tukevat 
opiskelua.  Materiaaliin on saatavana tehtävien ratkaisut.  
UUDISTETTU 6. painos 2018, ISBN 978-952-63-5129-2

Hinnasto
Tuote  ISBN Painettu kirja Digikirja 48 kk Digikirja 12 kk

Kannattavuuden avaimet 9789526320120 49,50 €    45,40 € 32,20 €

Kannattavuuslaskennan taitajaksi 9789526351193 48,50 € 44,50 € 31,50 €

Katteella tulosta 9789526348797 43,90 € 40,30 € 30,70 €

Kaupan taitajaksi 9789526339276 44,90 € 41,20 € 29,20 €

Kauppatori Kirjanpidon Digiharjoituspeli 9789526336121 Pyydä tarjous

Kirjanpidon taitajaksi 9789526344768 44,00 € 39,60 € 30,80 €

Kirjanpito, tilinpäätös ja verotus 9789526351261 45,90 € 42,20 € 29,80 €

Laskutuksen taitajaksi 9789526346014 39,00 € 35,10 € 27,30 €

Osakeyhtiön tositeharjoitus pdf 9789526351346 290,00 €

Palkanlaskennan taitajaksi 9789526347059 39,00 € 35,10 € 27,30 €

Palkanlaskenta 9789526351292 44,90 € 41,20 € 29,20 €

Palvelun taitajaksi 9789526351223 44,90 € 41,20 € 29,20 €

Sähköinen kaupankäynti 9789526322940 51,50 € 47,30 € 33,50 €

Taloushallinnon taitajaksi 9789526349619 48,50 € 42,70 € 33,95 €

Tilinpäätöksen taitajaksi 9789526347080 39,00 € 35,10 € 27,30 €

Toiminimen tositemateriaali Harjoitusaineisto pdf 9789526326184 290,00 €

Visuaalinen myyntityö 9789526325620 52,00 €

Tehoa tekstinkäsittelyyn 9789510351819 39,80 €

Yritystoiminnan taitajaksi 9789526351247 45,90 € 41,20 € 28,90 €

Palkanlaskenta
Palkanlaskenta
Palkanlaskenta käsittää palkanlasken
nan keskeiset aihepiirit, kuten palkan 
muodostumisen, palkasta tehtävät vä
hennykset, kustannusten korvaukset se
kä tärkeimmät työsuhteeseen, työaikaan  
ja vuosilomaan liittyvät asiat. Myös palk
kakirjanpito ja yrittäjän palkka esitetään 
kattavasti.

Teos on tarkoitettu kaupalliseen kou
lutukseen palkanlaskennan opintojak
soille. Käytännönläheisyytensä ja ha
vainnollisuutensa vuoksi kirja soveltuu 
hyvin itseopiskeluun, sillä monipuoliset 
ja vai  keustasoiltaan vaihtelevat harjoitus
tehtävät tukevat opiskelua.

Juha Stenbacka – Terttu Söderström
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Jyrki Kotonen 
aluemyyntipäällikkö
040 652 7250
jyrki.kotonen@sanomapro.fi

Mika Iso-Pietilä
aluemyyntipäällikkö
040 826 0373
mika.iso-pietila@sanomapro.fi

Kaipaatko lisätietoja? Olemme mielellämme apunasi!

Asiakaspalvelu   |    asiakaspalvelu@sanomapro.fi    |    Puh. 0203 91000 (arkisin klo 10.00–14.00)

Digikirjat saatavana vain verkkokaupastamme sanomapro.fi




