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OPPILAITOSKOHTAINEN NÄYTTÖSUUNNITELMA






TALOUSHALLINNON AMMATTITUTKINTO

OSAAMISALA / TUTKINNON OSA: 
KIRJANPITO JA TILINPÄÄTÖS
(Tutkinnon suorittaja)

(Organisaatio / Näyttöpaikka)


	Näytöt 


	Tutkinnon osan ammattitaito-vaatimus
	Arvioinnin kohteet ja kriteerit
	Näyttöä täydentävät dokumentit  *)
	Arvioija(t)
	Ajankohta

	
	
	Tutkinnon osan suorittaja osaa
	
	
	

	Oman organisaation budjetin laadinta tai siihen osallistuminen, esim.

- budjettiohjeiden päivitys

- tiedon hankinta

- budjettipohjien ylläpito

- budjettipalavereihin osallistuminen

- uusien tuotteiden hinnoittelu

- osabudjettien koostaminen
	Osaa osallistua oman organisaation talouden suunnitteluun
	Talouden suunnitteluun osallistuminen

- laatia pienen yrityksen budjetteja  tai osallistua suuren organisaation budjettien laadintaan oman organisaation ohjeiden mukaisesti

- tuottaa hinnoittelupäätöksiin tarvittavien laskelmien ottaen huomioon organisaation katetavoitteet

- tuottaa budjettien seurantaraportteja
	*) Näyttöä täydentävinä dokumentteina voivat olla tutkinnon suorittajan laatimat laskelmat, erittelyt ja raportit niistä kirjanpidon ja tilinpäätöksen  ammattilaiselta edellytettävistä osaamisalueista, jotka eivät tule arvioinnin kohteena olevan työtoiminnan suorittamisen yhteydessä näytetyiksi. 

· budjettipohjat
· budjetointiprosessin kuvaus omasta näkökulmasta

· budjettipalaverin pöytäkirja

· hinnoittelu/katelaskelmat


	
	

	Osto- ja myyntireskontran hoitaminen sisältäen

· ostolaskujen tiliöinti ja kirjaukset

· myyntilaskujen laadinta, tiliöinti ja kirjaukset

· perinnän käynnistämistoimet

· reskontratietojen  ylläpito

· sähköisten välineiden käyttö tilityksissä/maksuissa
· reskontrien täsmäytykset  pääkirjanpitoon


	Osaa hoitaa myynti- ja ostoreskontraa
	Laskutuksen ja ostolaskujen hoitaminen

- toimia omassa työssään organisaation ostoprosessin menettelytapojen mukaisesti 

- ylläpitää atk-pohjaisen osto- ja myyntireskontraa

- soveltaa arvonlisäverotuksen periaatteita omassa organisaatiossa

- tuottaa säädösten ja organisaation käytäntöjen mukaisia myyntilaskuja niin kotimaisille kuin ulkomaisille asiakkaille

Perinnän hoitaminen

- selvittää asiakkaan luottokelpoisuuden 

käynnistää perintätoimet oman org. käytännön mukaisesti 

Sähköisen taloushallinnon hyödyntäminen

- hyödyntää taloushallinnon sähköisiä viranomaispalveluja 

- seurata sähköisen liiketoiminnan kehittymistä taloushallinnon kannalta ja soveltaa sitä omassa työssään organisaation tarpeiden mukaisesti 
	Esim. 

- tutkinnon suorittajan laatima selvitys ostolaskujen hyväksymismenettelystä

· tutkinnon suorittajan laatima selvitys yrityksen perintäprosessista

· viranomaisilmoitukset ja vakuutusyhtiöille lähetettävät  ilmoitukset tyvi-palvelua hyödyntäen
	
	

	Juoksevan kirjanpidon hoitaminen sisältäen

· tavanomaisten liiketapahtumien suoriteperusteiset kirjaukset ja palkan-laskentakirjauset atk-ohjelmalla useammalta kuukaudelta 

· alv-laskelmien tekemisen 

· alvin tilitykset

· kirjanpitoraporttien tulkinta ja sisällön selvitys sisäisille /ulkoisille asiakkaille

	Osaa hoitaa kirjanpitoa
	Tilikauden aikaisen kirjanpidon hoitaminen

- ylläpitää tililuetteloa 

- kirjata tavanomaiset liiketapahtumat voimassa olevan lainsäädännön, muiden  säädösten  ja ohjeiden sekä oman organisaation kirjaussuunnitelman ja  tililuettelon mukaisesti

- havaita ja korjata kirjausvirheet

- laatia kuukausittaiset alv-laskelmat

- tilittää arvonlisäveron lain mukaisesti 

- hyödyntää kirjanpitojärjestelmästä tuotettavien kirjanpitoraporttien tietoja 
	Esim.

Tutkinnon suorittajan päivittämä tilikartta ja kirjausuunnitelma sekä hänen laatimiaan  kirjausohjeita

Alv-kk-ilmoitukset
	
	

	Tilinpäätöksen tekeminen sisältäen

· tilien päättäminen
· tilinpäätöstositteiden laadinta (poistot, varaston muutos, siirtyvät erät )

· verotettavan tulon laskenta

· tasekirjan ja tase-erittelyjen laadinta
· konsernitilinpäätökseen osallistuminen, mikäli toimii konserniympäristössä

Englannin kielen( tai muun organisaation edellyttämän kielen) taito taloushallinnon tehtävissä sisältäen:

· englanninkielisen  tilinpäätöstermistön  ymmärtäminen
· tavanomaisista asiakaspalvelutilanteista selviytyminen ( esim. ulkomaisten saatavien selvittely)

	Osaa laatia itsenäisesti pienen organisaation tilinpäätöksen tai osallistua suuren organisaation tilinpäätöksen laadintaan
	Lainsäädännön soveltaminen

- tulkita kirjanpitolainsäädäntöä, asiaankuuluvaa  yhtiölainsäädäntöä ja  verolainsäädäntöä tilinpäätöstä laadittaessa

- soveltaa tavallisimpien yhtiömuotojen keskeisiä verotusperiaatteita oman organisaation kannalta

Tilinpäätöksen laatiminen

- johtaa tilinpäätöksen tilikauden aikaisesta kirjanpidosta, tehdä tavanomaiset tilinpäätösjaksotukset ja laatia  niistä asianmukaiset tilinpäätöstositteet 

- laatia tasekirjan ja tilinpäätöstä varmentamaan tarkoitetut tase-erittelyt

- soveltaa tarvittaessa konsernitilinpäätöksen periaatteita omassa organisaatiossa 

- kuvata osakirjanpitojen, pääkirjanpidon ja tilinpäätöksen kokonaisprosessin sekä oman osuutensa sen toteuttamisessa 

Kansaivälisyyden ottaminen huomioon

- kuvata suomalaisen tilinpäätöskäytännön keskeisimmät erovaisuudet kansainväliseen tilinpäätöskäytäntöön 

- käyttää tilinpäätöksessä esiintyviä keskeisiä termejä ja käsitteitä sekä palvella asiakkaita tavanomaisissa tehtäviinsä liittyvissä tilanteissa suomen tai ruotsin kielen lisäksi  myös englanniksi tai muulla org. kannalta keskeisellä kielellä
	
Tutkinnon suorittajan laatimia tilinpäätöstositteita

verolaskelma











· tasekirja ja tase-erittelyt

· Kuvaus omasta tehtävästä taloushallinnon kokonaisprosessissa

· Kuvaus yrityksen tilinpäätöskäytäntöjen eroavaisuudesta verrattuna kansainväliseen tilinpäätöskäytäntöön.

· reklamaatio tai muu asiakirja asiakkaalle organisaatiossa käytettävällä vieraalla kielellä sähköpostia hyväksi käyttäen
	
	

	Veroilmoituksen laatiminen sekä valmistautuminen tilintarkastusta varten
Tilinpäätöksen julkistaminen lainsäädännön ja organisaation ohjeiden mukaisesti
	Osaa laatia veroilmoituksen sekä valmistautua tilintarkastukseen ja verotarkastukseen
	Veroilmoituksen laatiminen sekä tilintarkastukseen ja verotarkastukseen valmistautuminen

- määrittää tilintarkastuksen ja verotarkastuksen vaatiman ajan, tilan, henkilöstön ja materiaalin omassa organisaatiossa

- laatia oman organisaation veroilmoitukset ja toimittaa oikea-aikaisesti verottajalle

- soveltaa lainsäädännön mukaisia julkistamisperiaatteita omassa työssään
	· tutkinnon suorittajan laatima veroilmoitus

· ennakkoselvitys tarkastuksen vaatimasta ajasta, tilasta, laitteista, materiaalista jne. 


	
	

	Johtopäätösten tekeminen yrityksen / organisaation taloudellisesta tilasta ja kehityksestä joko itse laskettujen tunnuslukujen tai ohjelmiston tuottamien tunnuslukujen perusteella
	Osaa analysoida yrityksen toimintaa ja varallisuusasemaa tilinpäätöksen perusteella
	Tilinpäätöksen analysointi

- laskea keskeisimmät kannattavuuden, vakavaraisuuden ja maksuvalmiuden tunnusluvut sekä tulkita niitä

- tulkita tilinpäätösanalyysiohjelmien tuottamia analyysituloksia
	· analyysi oman yrityksen keskeisistä tunnusluvuista ja niiden analysointi
	
	

	Arviointikeskustelu


	
	
	Arviointiaineisto itsearviointeineen
	Kolmikanta
	



