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Rekisterit ja ohjelmat

Naytetdan Naytetaan

Ammattitaitovaatimus Huomiot

tyopaikalla muuten
tydskentelee osana tydyhteisda ja
noudattaa tydyhteison toimintatapoja
kayttaa taloushallinnon ohjelmistoa

toimii turvatietoisesti kayttdessaan
digitaalisia laitteita seka palveluita tai
sovelluksia

noudattaa ohjaavia sdadoksia seka
organisaation ohjeita tietosuojasta ja
salassapidosta

noudattaa ohjaavia sdadoksia ja
organisaation ohjeita tietoturvasta
yllapitaa rekistereité tai tarkistaa
rekistereissa olevia tietoja

toimii energia- ja resurssiviisaasti

selvittdd organisaation valmiuden
vastaanottaa verkkolaskuja

selvittdd organisaation ostolaskujen
kasittelyn kaytannot, prosessin sekd
arkistoinnin periaatteet

noudattaa ohjaavia sdadoksia ja
organisaation ohjeita ostoreskontrasta

Laskujen vastaanotto ja tarkistus

Naytetaan Naytetaan

Ammattitaitovaatimus Huomiot

tyopaikalla muuten
noudattaa sovittuja aikatauluja ja

tyOaikoja
vastaanottaa ostolaskuja ja tallentaa
laskut tarvittaessa reskontraan

tarkistaa laskun oikeellisuuden

tunnistaa keskeisia kasitteita
tutkintokielen lisaksi toisella kotimaisella
kielella tai vieraalla kielella

kayttdad ammattisanastoa

tarkistaa arvonlisaverolain mukaiset
tietosisaltévaatimukset ja muut
laskumerkintdvaatimukset

tarkistaa toimittajan tiedot organisaation
hyddyntamia rekistereitd kayttamalla

tunnistaa tydkorvauksen ostolaskusta ja
osaa tarkistaa ennakkoperintorekisteriin
kuulumisen
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Ostoreskontran hoitaminen

Naytetdan Naytetaan

Ammattitaitovaatimus Huomiot

tyopaikalla muuten
siirtdé laskut organisaation
hyvaksymismenettelyn mukaiseen
laskujen kierratykseen
tilidi ostolaskut tai tarkistaa ostolaskujen
tilidinnin huomioiden kustannuspaikat
tarvittaessa
huomioi mahdolliset hyvityslaskut ja
alennukset
osallistuu laskun maksatusprosessiin
oman tydtehtadvansa mukaisesti
selvittdd maksamattomien ostolaskujen
kokonaissaldon
ratkaisee tyOtehtavissa esiin tulleita
ongelmatilanteita
huolehtii ostolaskujen arkistoinnista
ohjeiden mukaisesti
tuottaa tarvittavat raportit organisaation
ohjeiden mukaisesti

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa ostoreskontran tyotehtavissa tyOpaikan tyoymparistdssa. Opiskelija
kayttda taloushallinnon ohjelmistoa ja rekistereitd seka vastaanottaa ja kasittelee ostolaskuja seka hoitaa
ostoreskontraa. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytdn perusteella,
ammattitaidon osoittamista taydennetaan yksildllisesti muilla tavoin.
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Osaamisen arviointi

Opiskelija

Tyydyttava 1

Tyydyttava 2

Hyva 3

Hyva 4

Kiitettava 5

toteuttaa tyon ohjeiden mukaisesti

toimii yhteistyokykyisesti

tarvitsee joissakin tilanteissa lisdohjeita

hyodyntaa tyossa tarvittavaa perustietoa

muuttaa toimintaansa saamansa palautteen mukaisesti

toteuttaa tydn oma-aloitteisesti ja ohjeiden mukaisesti

toimii yhteistyOkykyisesti ja vuorovaikutteisesti

tarvitsee vain harvoissa tilanteissa lisdohjeita

hyodyntaa tyossa tarvittavaa tietoa tarkoituksenmukaisesti
muuttaa toimintaansa saamansa palautteen ja omien havaintojen
mukaisesti

toteuttaa tyokokonaisuuden itsenaisesti

toimii yhteistyokykyisesti ja aloitteellisesti vuorovaikutustilanteissa
selviytyy tavanomaisista ongelmanratkaisutilanteista

hyodyntaa tyossa tarvittavaa tietoa monipuolisesti

arvioi suoriutumistaan realistisesti

suunnittelee ja toteuttaa tydkokonaisuuden itsenaisesti

toimii yhteistyOkykyisesti ja rakentavasti vuorovaikutustilanteissa
selviytyy ongelmanratkaisutilanteista hyodyntaen monipuolisia
ratkaisutapoja

soveltaa tyossa tarvittavaa tietoa monipuolisesti ja perustellusti
arvioi suoriutumistaan realistisesti seka tunnistaa vahvuuksiaan ja
kehittamisen kohteitaan

suunnittelee toteuttaa tydkokonaisuuden itsenaisesti ottaen huomioon
muut toimijat

toimii yhteistyokykyisesti ja rakentavasti haastavissakin
vuorovaikutustilanteissa

soveltaa tyossa tarvittavaa tietoa ongelmanratkaisutilanteissa
monipuolisesti ja kriittisesti

esittaa tyohon ja toimintaymparistoon liittyvia perusteltuja
kehittamisehdotuksia

arvioi suoriutumistaan realistisesti ja esittaa perusteltuja ratkaisuja
osaamisensa kehittamiseen

ymmartaa oman tyonsa merkityksen osana laajempaa kokonaisuutta
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