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Taloushallinnon ammattitutkintoon valmistava koulutus	TAL17ALÄK0309-AS
TALOUSASSISTENTIN osaamisala	PERUSOHJELMA



Lähipäivät klo 9 - 15.15	Paikka: Äänekoski, Piilolantie 17, Aikuiskoulutus-rakennus
	1.
	3.9.2017
Kinnu-atk-luokka

INTEG TAHA

	Orientaatio opintoihin, verkko-oppimisympäristön käyttö
Tutkinnon perusteet, valmistava koulutus ja käytännöt, tutkinnon osien valinta


	Kaija Kinnunen


	

	
	YHTEISET OPINNOT erillisen ohjelman mukaan: toimintaympäristön tuntemus, työkaluohjelmien käyttö (excel, word), asiakaspalvelu ja kirjallinen viestintä, taloushallinnon englanti

	

	2.
	24.9.2018
Ääne-atk-luokka
INTEG 
LII17PÄK1408

	Kirjanpito ja arvonlisäverotus
Peruskäsitteet, tiliristikot
Tilikauden kirjanpidon vaiheet
Kirjaamisperusteet, hankintameno
Etätehtäviä, malliratkaisut verkkoon
KIRJA: Käytännön kirjanpito + harjoituskirja
	Kaija Kinnunen

	3.
	1.10.2018
Ääne-atk-luokka
INTEG   LII17PÄK1408

	Kirjanpito ja arvonlisäverotus
Arvonlisäverotus
Kirjausharjoituksia
Etätehtäviä, malliratkaisut verkkoon
	Kinnunen

	4.
	8.10.2018
Ääne-atk-luokka
INTEG   LII17PÄK1408

	Kirjanpito ja arvonlisäverotus
Palkkakirjaukset
Atk-kirjanpito, tililuettelo ja ohjaustiedot, liiketapahtumien kirjaaminen
Atk-kirjanpitoharjoitus alkaa, Nova CS Pro
Etätehtäviä, malliratkaisut verkkoon
	Kinnunen

	5.
	13.11.2018
Pihti-atk-luokka

	TALOUSHALLINNON TUKIPALVÉLUJEN HOITAMINEN
Kirjanpitoaineiston valmistelu ja muokkaus
Taloushallinnon tiedon välittäminen ja arkistoiminen
Maksuliikenteen hoitaminen
Yrityksen maksuvalmiuden ja talouden seuranta

TESTI/ETÄTEHTÄVÄ verkossa

	Kinnunen



	6.
	13.12.2018
Ääne-atk-luokka
INTEG Palkanlaskija


	MATKAJÄRJESTELYJEN HOITAMINEN
Matkajärjestelyt ja matkalaskut, tiliöinti ja verotus
Matkajärjestelyt ja hotellivaraukset 
Matkakustannusten laskeminen, laskujen käsittely, tiliöinti ja alv
Matkakustannusten korvausten laskeminen, päivärahat ja muut korvaukset, matkustussääntö ja verohallinnon ohjeet
ETÄTEHTÄVÄ/TESTI: Matkakustannusten laskeminen, verovapaat korvaukset + matkalaskujen tiliöinti.

	Kinnunen
+
vierailija

	7.
	21.2.2019
Ääne-atk-luokka
INTEG Kirjanpitäjä

	OSTORESKONTRAN HOITAMINEN 
Ostoreskontran hoitaminen, ostolaskujen käsittely
Ostoprosessi, arvonlisäveromääräykset
Atk-sovelluksen hyödyntäminen, Nova CS Pro
Etätehtäviä, malliratkaisut verkkoon
	Kinnunen

	8.
	5.3.2019
Ääne-atk-luokka
INTEG Kirjanpitäjä

	OSTORESKONTRAN HOITAMINEN
Kustannuspaikka- ja projektiseuranta
Yhteisöostot ja tuonti, liiketapahtumien tiliöinti, maksatus ja maksuvalmius
TESTI VERKOSSA (sis. atk-sovelluksen prosessi- ja toimintakuvauksen) 

	Kinnunen

	9.
	16.4.2019
Ääne-atk-luokka
INTEG Kirjanpitäjä

	LASKUTUS JA MYYNTIRESKONTRA
Laskutuksen ja myyntireskontran hoitaminen
Myyntiprosessi, laskuvaatimukset ja arvonlisäverotus
Atk-sovelluksen hyödyntäminen, Nova CS Pro
Etätehtäviä, malliratkaisut verkkoon

	Kinnunen

	10.
	25.4.2019
Ääne-atk-luokka
INTEG Kirjanpitäjä

	LASKUTUS JA MYYNTIRESKONTRA
Perintätoimien käynnistys
Lait ja säädökset, luottorajojen valvonta, maksuvalmius ja maksuaikojen vaikutus maksuvalmiuteen, perintätoimien käynnistys, ulosottopäätökset
Yhteisö- ja ulkomaankaupan laskutus
TESTI VERKOSSA (sis. atk-sovelluksen prosessi- ja toimintakuvauksen)

	Kinnunen

	
	29.5.2018
yhteinen tilaisuus

	Koulutuksen päätöstilaisuus
Valmistavan koulutuksen todistusten jako valmistuville opiskelijoille


	

	
VAIHTOEHTOISET VAPAAVALINTAISET:

	

	
	14.11.2018
Auditorio, päärakenn INTEG Controller
INTEG Kirjanpitäjä

	TILINPÄÄTÖSANALYYSIN LAATIMINEN
Tilinpäätöksen analysoiminen
Tilinpäätöksen hyväksikäyttö, analysointi ja tunnusluvut
Tilinpäätösanalyysit

	Leena Rekola-Nieminen

	
	27.11.2018
Ääne-atk-luokka

INTEG Controller
INTEG Kirjanpitäjä

	TILINPÄÄTÖSANALYYSIN LAATIMINEN
Kustannus- ja kannattavuuslaskelman tekeminen
Kustannus- ja kannattavuuslaskelmat, asiakas- ja tuotekannattavuus, kustannuspaikkalaskenta
Kustannusten kohdistus, yleiskustannuslisät, toimintolaskenta
ETÄTEHTÄVÄ, oman yrityksen tilinpäätöksen analysointi



	Myllykoski

	
	16.10.2018
Ääne-atk-luokka

INTEG Controller
INTEG Kirjanpitäjä


	BUDJETOINTI
Talouden suunnittelu ja seuranta
Budjetointi, teollinen ja kaupallinen yritys
Osabudjetit, osto- ja myyntibudjetti, henkilöstöbudjetti sekä muut budjetit
Tulos-  ja rahoitusbudjetit, tase-ennuste
Budjettien seurantaraportit, budjettivertailut, erot ja niiden analysointi
ETÄTEHTÄVÄ, oman yrityksen budjetointi- ja seurantaprosessi
	Myllykoski

	
	30.10.2018
Auditorio, päärakenn 
INTEG Controller
INTEG Kirjanpitäjä


	BUDJETOINTI, RAHOITUSSUUNNITTELU
Rahoitussuunnittelu, kassavirtalaskelmat
Rahoitusennusteet, investointilaskelmat
ETÄTEHTÄVÄ, oman yrityksen rahoitussuunittelu, -vertailut ja -ennusteet
	Rekola-Nieminen

	
	VAIHTOEHTOISET VAPAAVALINTAISET:
Muu taloushallinnon ammattitutkinnon osa
Muu vapaavalintainen tutkinnon osa työtehtävien mukaan (toisesta ammattitutkinnosta)
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