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(Tutkinnon suorittaja)

(Organisaatio / Näyttöpaikka)


	Näytön sisältö


	Tutkinnon osan ammattitaitovaatimus

Tutkinnon osan suorittaja
	Arvioinnin kohteet ja kriteerit 


	Näyttöä täydentävät dokumentit *)
	Arvioija(t)
	Ajankohta

	Osallistuminen hankintatoimen päätöksentekoprosessiin omalla työpaikalla tai muussa saman organisaation yksikössä tai työpisteessä
	osaa toimia kunnan, valtion tai muun julkisyhteisön päätöksentekoprosessin sekä hankintatointa koskevien periaatteiden mukaisesti
	Päätöksentekoprosessissa toimiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

· tulkita ja soveltaa tehtävänsä edellyttämässä laajuudessa kirjanpitolakia, kuntalakia, valtion kirjanpitolakia sekä lakia julkisista hankinnoista

· toimia oman organisaationsa päätöksentekoa koskevien sääntöjen esim. hallintosäännön, taloussäännön, hallintolain, virkamieslain yms. mukaisesti

	Näyttöä täydentävinä dokumentteina voivat olla tutkinnon suorittajan laatimat laskelmat, erittelyt ja raportit niistä alan ammattilaiselta edellytettävistä osaamisalueista, jotka eivät tule arvioinnin kohteena olevan työtoiminnan suorittamisen yhteydessä näytetyiksi. 

esim. selvitys päätöksentekoprosessista omassa organisaatiossa peilattuna hankintatoimen prosessiin yleensä

	
	

	Talousarvion laatiminen tai siihen osallistuminen omalla työpaikalla tai muussa saman organisaation yksikössä tai työpisteessä sekä valitun yksikön seurantaraportin laatiminen ja esittäminen


	osaa laatia tai osallistua kunnan, valtion tai muun julkisyhteisön talousarvion laadintaan ja tuottaa talousarvion toteutuman seurantaraportteja
	Talousarvion laadinta ja seuranta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

· laatia pienen kunnan tai oman yksikön talous​arvion tai avustaa suuren kunnan, valtion tai muun julkisyhteisön  talousarvion laadinnassa ja kokoamisessa talousarvion laatimisohjeiden sekä oman alueen taloushallinnon ohjeiden mukaisesti

· laatia talousarvion seurantaraportteja

· esitellä seurantaraportteja julkishallinnon yksiköille tai virastoille
	esim. tuotettuja seurantaraportteja
.
	
	

	Budjetin toteumaennusteiden laatiminen tai siihen osallistuminen omalla työpaikalla tai muussa saman organisaation yksikössä 
	osaa laatia budjetin toteutumaennusteita
	Ennusteiden laadinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

laatia pienen kunnan tai yksikön tai viraston budjetin toteutumaennusteita tai osallistua suuren kunnan, valtion tai muun julkisyhteisön budjetin toteutumaennusteiden laadintaan päätöksenteon tueksi annetun aikataulun mukaisesti
	esim. laaditut ennusteet ja laskelmat


	
	

	Sisäisen laskutuksen hoitaminen ja siirtyvien määrärahojen käsittely omassa tai muussa saman organisaation yksikössä
	osaa käsitellä siirtyviä määrä​rahoja ja hoitaa sisäistä laskutusta
	Määrärahojen käsittely ja sisäinen laskutus

Tutkinnon osan suorittaja osaa

· tehdä tilivirastojen välisiä sisäisiä määrä​rahojen siirtoja sekä hoitaa sisäistä laskutusta
· käsitellä siirtyneet määrärahat
	esim. laskelmat ja tiliöintidokumentit

	
	

	Oman organisaation arvonlisäverotukseen liittyvissä tehtävissä toiminen
	osaa hoitaa kunnan, valtion tai muun julkisyhteisön toimintoihin liittyvät arvonlisäverokäytännöt
	Arvonlisäverokäsittely

Tutkinnon osan suorittaja osaa

· hoitaa kunnan tai muun julkisyhteisön arvonlisäverotukseen liittyviä tehtäviä, esim. vähennyskelpoisten ja palautuskelpoisten sekä laskennallisten 5 %:n erien selvittämistä
	esim. erilaiset laskelmat

	
	

	Omassa organisaatiossa myynti- ja reskontratehtävien hoitaminen esim. sovittuna ajanjaksona sähköistä taloushallinnon järjestelmää hyväksikäyttäen sisältäen uuden asiakkaan luottokelpoisuuden selvittämisen sekä perintään liittyvien tehtävien hoitamisen

Toisen henkilön perehdyttäminen oman organisaation luottokelpoisuuden selvittämismenettelyyn ja perintäprosessiin
	osaa hoitaa myynti- ja ostoreskontraa
	Laskutuksen ja ostolaskujen hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

· toimia omassa työssään organisaation ostoprosessien menettelytapojen mukaisesti
· ylläpitää atk-pohjaista osto- ja myyntireskontraa
· soveltaa arvonlisäverotuksen periaatteita omassa organisaatiossaan
· tuottaa säädösten ja organisaatioin käytäntöjen mukaisia myyntilaskuja niin kotimaisille kuin ulkomaisillekin asiakkaille
Perinnän hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa
· selvittää asiakkaan luottokelpoisuuden
· käynnistää perintätoimet oman organisaationsa käytäntöjen mukaisesti
Sähköisen taloushallinnon hyödyntäminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa
· hyödyntää taloushallinnon sähköisiä viran​omaispalveluja
· seurata sähköisen liiketoiminnan kehitystä taloushallinnon kannalta ja soveltaa sitä omassa työssään organisaation tarpeiden mukaan
	esim.

*erilaiset reskontralistat

*selvitys ulkomaille tapahtuvan laskutuksen erityispiirteistä

*oman organisaation luottokelpoisuuden selvittämismenettelyn ja perintäprosessin ohjeistus tai perehdytysmateriaali

	
	

	Oman organisaation kirjanpidon hoitaminen ja tilinpäätöksen laatiminen tai siihen osallistuminen

Omiin työtehtäviin liittyvä asiakaspalvelu suomen tai ruotsin kielellä sekä organisaation toiminnan kannalta keskeisellä kielellä


	osaa hoitaa kunnan, valtion tai muun julkisyhteisön kirjanpitoa sekä laatia pienen kunnan tilinpäätöksen tai osallistua kunnan, valtion tai muun julkisyhteisön tilinpäätöksen laadintaan
	Tilikauden aikaisen kirjanpidon hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

· ylläpitää tililuetteloa
· kirjata tavanomaiset liiketapahtumat voimassa olevan lainsäädännön, muiden säännösten ja ohjeiden sekä oman organisaation kirjaussuunnitelman ja tililuettelon mukaisesti
· havaita ja korjata kirjausvirheet
· laatia kuukausittaiset alv-laskelmat
· tilittää arvonlisäveron lain mukaisesti
· täsmäyttää osakekirjanpidot pääkirjapitoon
· hyödyntää kirjanpitojärjestelmästä tuotettavien kirjanpitoraporttien tietoja
Tilinpäätöksen laatiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa
· laatia pienen kunnan tai yksikön tai viraston tilinpäätöksen tai osallistua suuren kunnan, valtion tai muun julkisyhteisön tilinpäätöksen laadintaan annettujen tavoitteiden mukaan
· käyttää tilinpäätöksessä esiintyviä keskeisiä termejä ja käsitteitä sekä palvella asiakkaita tehtäviinsä liittyvissä tavanomaisissa tilanteissa suomen tai ruotsin kielen lisäksi myös englanniksi tai muulla organisaation toiminnan kannalta keskeisellä kielellä
· määrittää sisäisen tarkastuksen ja tilintarkastuksen vaatiman ajan, tilan, henkilöstön ja materiaalin omassa organisaatiossa
· kuvata osakirjanpitojen, pääkirjanpidon ja tilinpäätöksen kokonaisprosessin ja oman osuutensa sen toteuttamisessa
	esim.:

*kuvaus tililuettelon ylläpidosta

*yhteenveto kirjanpidosta löydetyistä virheistä ja niiden korjaamisesta

*alv-laskelmat ja –tilitykset

*täsmäytysdokumentit

*erilaiset kirjanpitoraportit analysointeineen

*kuvaus osakirjanpidoista, pääkirjanpidosta ja tilinpäätöksen kokonaisprosessi omassa organisaatiossa ja omasta roolista siinä

	
	


*) Arviointiaineisto sisältää arvioijien lausunnot näytöistä, itsearvioinnit sekä mahdolliset näyttöä täydentävät dokumentit.


