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Ammattitaitovaatimukset
Opiskelija osaa
· hoitaa organisaation laskutusta ja reskontraa
· käyttää työssään rekistereitä, työvälineitä ja sovellusohjelmia
· tarkistaa saapuneet suoritukset ja hoitaa maksukehotuksia.
Arviointi
Opiskelija hoitaa organisaation laskutusta ja reskontraa.	
Opiskelija
	Tyydyttävä 1
	· tuntee organisaation laskujen hyväksymismenettelyn
· tarkastaa ohjeiden mukaisesti tilaukset tai lähetteet
· tiliöi tapahtuman tai tarkastaa tiliöinnin oikeellisuuden ohjeiden mukaisesti
· tuottaa laskuja ohjeiden mukaisesti ja toimittaa ne asiakkaalle
· tallentaa laskun tarvittaessa reskontraan ohjeiden mukaisesti

	Tyydyttävä 2
	

	Hyvä 3
	· tuntee organisaation laskujen hyväksymismenettelyn ja toimii sen mukaisesti
· tarkastaa tilaukset tai lähetteet selvittäen mahdolliset virheet
· tiliöi tapahtuman tai tarkastaa tiliöinnin oikeellisuuden
· tuottaa laskuja ja toimittaa ne asiakkaalle taloushallinnon sovellusohjelmia hyödyntäen
· tallentaa laskun tarvittaessa reskontraan

	Hyvä 4
	

	Kiitettävä 5
	· tuntee organisaation laskujen hyväksymismenettelyn ja soveltaa sitä työssään
· tarkastaa itsenäisesti tilaukset tai lähetteet selvittäen virhetilanteet
· tiliöi tapahtuman tai tarkastaa tiliöinnin oikeellisuuden tehden tarvittavat korjaukset
· hoitaa itsenäisesti organisaation laskutusta
· tallentaa laskun tarvittaessa reskontraan.




Opiskelija käyttää työssään rekistereitä, työvälineitä ja sovellusohjelmia.
Opiskelija
	[bookmark: _GoBack]Tyydyttävä 1
	· käyttää työssään joko asiakas-, toimittaja- tai tuoterekisteriä
· käyttää tavanomaisia toimiston ja taloushallinnon työvälineitä ja sovellusohjelmia
· noudattaa työssään ajantasaisia säädöksiä, määräyksiä ja ohjeita
· arkistoi dokumentit organisaation ohjeistuksen mukaisesti

	Tyydyttävä 2
	

	Hyvä 3
	· ylläpitää joko asiakas-, toimittaja- tai tuoterekisteriä
· käyttää toimiston ja taloushallinnon työvälineitä ja sovellusohjelmia
· noudattaa työssään ajantasaisia säädöksiä, määräyksiä ja ohjeita
· arkistoi dokumentit systemaattisesti ja organisaation ohjeistuksia noudattaen

	Hyvä 4
	

	Kiitettävä 5
	· ylläpitää itsenäisesti joko asiakas-, toimittaja- tai tuoterekisteriä
· hyödyntää vaihtelevissa tilanteissa toimiston ja taloushallinnon työvälineitä ja eri sovellusohjelmia
· noudattaa työssään ajantasaisia säädöksiä, määräyksiä ja ohjeita vaihtelevissa tilanteissa
· arkistoi dokumentit systemaattisesti ohjeiden ja säädösten mukaisesti.


Opiskelija tarkistaa saapuneet suoritukset ja hoitaa maksukehotuksia.
Opiskelija
	Tyydyttävä 1
	· tarkistaa saapuneet suoritukset ohjeiden mukaisesti
· selvittää ohjattuna maksamattomat laskut taloushallinnon järjestelmistä

	Tyydyttävä 2
	

	Hyvä 3
	· tarkistaa saapuneet suoritukset
· selvittää maksamattomat laskut taloushallinnon järjestelmistä
· huomioi mahdolliset hyvityslaskut ja alennukset
· toimittaa maksukehotukset eteenpäin

	Hyvä 4
	

	Kiitettävä 5
	· tarkistaa saapuneet suoritukset
· selvittää itsenäisesti maksamattomat laskut taloushallinnon järjestelmistä
· huomioi mahdolliset hyvityslaskut ja alennukset
· toimittaa maksukehotukset eteenpäin.


Ammattitaidon osoittamistavat
Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa näytössä työskentelemällä organisaation laskutuksen ja reskontran työtehtävissä. Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida näytön perusteella, ammattitaidon osoittamista täydennetään yksilöllisesti muilla tavoin.

