TALOUSHALLINNON OSAAJA

Aika ja paikka

13.9.2010 — 10.6.2011, lomajakso 5 paivaa (vko 52)
Etelad-Karjalan aikuisopisto AKTIVA
Pohjolankatu 10, 53100 Lappeenranta

Kohderyhma /paasy-vaatimukset

Koulutus on tarkoitettu henkil6ille, joilla on kaupallinen koulutus ja vahintdan kolmen vuoden
kokemus toimisto- ja/tai taloushallinnon tehtavista ja jotka haluavat paasta
taydennyskoulutuksen avulla taloushallinnon tehtéviin tai toimistotehtaviin, joihin sisaltyy
taloushallintoa. Liséaedellytyksena on, etta opiskelijat hallitsevat hyvin tietokoneen
peruskaytdn (A-ajokorttia vastaavat tiedot). Koulutus alkaa osaamiskartoituksella, johon
valitaan 25 opiskelijaa ja lopulliseen koulutukseen 16.

Koulutuksen tavoite

Tavoitteena on itsendinen tilinpaatéstaidon hankkiminen seké palkkahallinto-osaamisen
hankkiminen. Opiskelijat suorittavat taloushallinnon ammattitutkinnon soveltuvin osin.
Koulutukseen sisaltyy kaikille suuntautumisaloille yhteinen osa organisaation
taloushallinnontehtavissa toimiminen seka kirjanpito ja tilinpaatds osa. Lisaksi palkkahallinto
osasta riittdva osa opiskelijoiden monitaitoisuuden parantamiseksi palkkahallintotehtévissa
toimimiseksi. Koulutuksen avulla pyritdédn vastaamaan moniosaajien vaatimuksiin nykyisilla
tyémarkkinoilla.

Koulutuksen toteutus ja sisaltd

Lisatiedot

Hakuaika

Koulutus toteutetaan aikuisopiston Pohjolankadun opetuspisteessa. Opiskelumuotoina ovat
lahi- ja etédopetus seka ohjattu tydssaoppiminen. Opiskelumateriaalina kaytetaan oppikirjoja,
Internet-lahteita ja opettajien laatimia materiaaleja. Koulutus toteutetaan paivaopetuksena.
Koulutuksen sisaltd, Organisaation taloushallinnon tehtavissa toimiminen : Orientaatio,
ohjaus ja henkiloékohtaistaminen, oppimisvalmennus, organisaation strategiat, tydyhteisdéssa
toimiminen, oman tyon arviointi, tietotekniikan hyvaksikaytto,, viestinta ja tiedonhaku,
liiketoiminta ja yrittdjyys, asiakaspalvelu, tydkyvyn yllapito, tietotekniikka, tyéssaoppiminen ja
tutkintotilaisuus. Kirjanpito ja tilinpaatds : orientaatio, ohjaus ja henkilokohtaistaminen,
tybnhakukoulutus, budjetointi ja hinnoittelu, laskutus ja ostolaskut, perintéatoimet, englannin
kieli, arvonlisaverotus, sdhkdinen ilmoittaminen, kirjanpito, tilinpaatdksen laatiminen,
tilinpaatdsanalyysi. Palkkahallinto : palkkahallinto, tydssdoppiminen ja tutkintotilaisuudet.

Eeva Tujula, koulutussihteeri, puh. 020 49 66806, 040 353 9677, eeva.tujula@ek-aktiva.fi
Arttu Rossi, koulutuspéallikkd, puh. 020 49 66836, 040 776 8675, arttu.rossi@ek-aktiva.fi
Kari Mard, vastuuopettaja, puh. 040 502 8042, kari.mard@ek-aktiva.fi

Koulutukseen hakeudutaan sahkdisesti Internetin kautta www.mol.fi tai tydvoima-
toimistosta saatavalla hakulomakkeella. Hakuaika paéttyy 20.8.2010
Koulutuksen numero 616911
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