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OSAAMINEN TUOTTAA TULOSTA

Henkildstévalmennus
Johtaminen ja ty8yhteisdvalmennus
Kotoutumiskoulutus

Ohjaava koulutus

Hyvinvointi

Elgintenhoito

Hoito, hoiva ja kasvatus
Hygieniaosaaminen ja vélinehuolto
Kotitydpalvelut

Puhdistuspalvelut
Ravitsemispalvelut

ICT
Kayttajasovellukset
Tietotekniikka
Viestintdtekniikka

Kauppa

Asiakaspalvelu ja markkinointi
Myynti ja kauppa
Taloushallinto

Toimistopalvelut

150 8001

Toimipaikat

Valimotie 8, 00380 Helsinki
Valimotie 17-19, 00380 Helsinki
Hiomotie 6, 00380 Helsinki
Hitsaajankatu 4, 00810 Helsinki

Kiinteistd ja rakennus
Infrarakentaminen
Kiinteistdpalvelut
Rakentamispalvelut

Teknologiateollisuus
Sahks jo automaatio
Tuotantotekniikka ja hitsaus

Yritysturvallisuus

Henkild- ja pelastusturvallisuus
Jarjestyksenvalvonta

Kiinteistd- ja toimitilaturvallisuus
Turvallisuusjohtaminen
Turvatarkastustoiminta
Vartiointi

Yrittdjyys

Amicom
Ajankohtaisseminaarit ja -koulutukset

Taitotalon kongressikeskus
Kokous- ja ravintolapalvelut

CEETEED B Tunnustus jatkuvasta laadun kehittémisesta
O Inspecta SFSEN ISO 9001:2000 -sertifikaatti

11/2009

Tehoa taloushallintoon ja toimistotyohon

Liketalouden perustutkinto, merkonomi,
taloushallinto ja toimistopalvelujen osaamisala

tilinpaiatos
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Hallitsetko kirjanpidon ja tilinpaatésten kiemurat? Tarvitsetko liséa evéita palkanlaskentaan?
Ovatko yrityksen verotus ja toiminnan kannattavuuden suunnittelu hanskassa2 Sujuvatko

toimiston yleiset tyote

Tehoa taloushallintoon ja toimistotyohon

Liiketalouden perustutkinto, talous- ja toimistopalvelujen
osaamisala, antaa monipuolisen taloushallinnon perustan
tilitoimistojen tydntekijille ja yritysten taloushallinnossa
tydskenteleville sekd vahvan toimistopalvelujen osaamisen
toimistotydntekijoille. Oman yrityksen kaytantdihin ja tys-
tekijain tehtaviin liittyva tutkinto varmistaa osaamisen.

Enemman mahdollisuuksia

Tutkinnon suorittaja voi monipuolisemmin valita itselleen
sopivat tutkinnon osat. Tutkinnon pakolliset osat ovat asia-
kaspalvelu ja talouspalvelut, joissa tutuksi tulevat asiakas-
palveluprosessi ja taloushallinnon perusteet, tietotekniikan
kéyttd ja vieraat kielet. Samalla kehitetGén myynnin ja
asiakaspalvelun taitoja. Valinnaisista tutkinnon osista vali-
taan ne, jotka parhaiten kehittavat tydntekijan ammattitai-
toa. Opiskelu on joustavaa ja monimuotoista. Lahipdivien
lisciksi opiskellaan verkossa ja tehdddn etdtehtévid.

Henkilokohtaista opiskelua

Tutkinnon suorittajan tydssd tai muualla hankittu osaami-
nen ja lghtétaso arvioidaan. Tutkinnon suorittajalle laa-
ditaan henkildkohtaistamissuunnitelma, jonka mukaan tutkin-
non suorittaminen etenee. Ammattitaito osoitetaan aidoissa
tydtehtavissd. Suorittamisaika on yksiléllinen, yleensa se on
noin 1 - 1,5 vuotta.

Taloudellinen satsaus
Tutkinto voidaan suorittaa joko oppisopimus- tai oma-
ehtoisena koulutuksena:

B Oppisopimuskoulutus on tydnantajalle ja tydntekijélle
maksutonta. Tutkinnon suorittamisen ajan tydskennelldén
normaalisti taloushallinnon tai toimistopalveluiden tehtd-
vissd. Opiskelu tapahtuu joustavasti tydn ohessa ja tydssa
lisé& oppien. Oppisopimuskoulutuksessa tydnantajalle

maksetaan koulutuskorvausta.

B Omaehtoisena koulutuksena perustutkinto on maksu-
ton. Tutkinnon suorittajalla tulee olla tydssé mahdollisuus
osallistua erilaisiin taloushallinnon tai toimistopalveluiden
tydprosesseihin, joissa ammattitaito tutkinnon suorittamista
varten arvioidaan. Paikkoja on rajoitetusti.

Kummassakin vaihtoehdossa tutkinnon suorittaja maksaa

tutkintomaksun 50,50 euroa. Oppikirjat kustannetaan itse.

Lilketalouden perustutkinto, merkonomi,
talous- ja toimistopalveluiden osaamisala

Tutkinnon pakolliset osat

Asiakaspalvelu Talouspalvelut

Tutkinnon valinnaiset osat

Naistd valitaan 1 - 2 osaa Ndistd valitaan 1 - 3 osaa

Toiminnan kannattavuuden

Kirjanpito .
1anp suunnittelu

Tilinp&atsskirjaukset

Palkanlaskent A1 i
alkanlaskenta ja yrityksen verotus

Toimistopalvelut Tyévalineohjelmien kayttd

Erityisjcrjestelyillé voidaan my&s valita seuraavat tutkinnon osat:
asiakkuuksien hoito ja myyntityd, kansainvélisen kaupan laskutus,
rahoituspalvelut tai yhdistyksen ja asunto-osakeyhtion asiakirjojen

hoitaminen.

Ylim&éardisend tutkinnon osana voidaan valita yritystoiminta tai

tutkinnon osa perus-, ammatti- tai erikoisammattitutkinnosta.

Kerromme
mielellamme lisaa!

Kouluttaja
Joonas Haapaniemi

Puhelin 020 7461 670
joonas.haapaniniemi@amiedu.fi
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