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Oppekava nimi

Sekretér-juhiabi kursus koos raamatupidamise algdppega

Oppekavariihm Sekretiri- ja kontoritod

Oppe kogumaht 354 tundi, millest 284 tundi auditoorset ja 70 tundi iseseisvat t6dd
(akadeemilistes

tundides)

Oppekava koostamise
alus

Kutsestandardid:
e Biirootdotaja, tase 4
Kompetentsid:
B.2.1. Biirootd6 toimise tagamine
B.2.2 Sise- ja vilisklientide teenindamine
B.2.3 T66 dokumentidega
e Sckretir, tase 5
Kohustuslikud kompetentsid:
B.2.1 Dokumentide haldamine
B.2.2 Arhiivit66 korraldamine
B.2.3 Organisatsiooni t66- ja suhtekorraldus
Kutset 1abiv kompetents
B.2.4 Sekretéri/juhiabi 1dbiv kompetents
e Juhiabi, tase 6
Kohustuslikud kompetentsid
B.2.1 Dokumentide haldamine
B.2.2 Projektijuhtimine
B.2.3 Organisatsiooni t66- ja suhtekorraldus
Kutset 1dbiv kompetents
B.2.4 Sekretéri/juhiabi 1abiv kompetents
e Raamatupidaja, tase 5
Kohustuslikud kompetentsid
B.2.1 Finantsarvestus
B.2.2 Maksuarvestus
B.2.3 Juhtimisarvestus

Sihtgrupp

Kursus sobib inimestele, kes soovivad t6ole asuda sekretéri,
assistendi vai juhiabina aga ka neile, kes on varasemalt omandanud
algteadmisi  biirootoost ja soovivad olemasolevaid teadmisi
tdiendada voi omandada uusi teadmisi kaasaegsest sekretar-juhiabi
toost, sh  dokumendihaldusest ja  asjaajamisest  ning
raamatupidamisest.




Oppe alustamise

Keskharidus voi sellega vordsustatud haridustase. Arvuti

tingimused kasutamise oskus tavakasutaja tasandil.

Oppe eesmiirk Kursuse tulemusena on dppijal biirootdotaja, tase 4, sekretér, tase 5
ja juhiabi, tase 6 kutseeksami sooritamiseks vajalikud teadmised
ning raamatupidaja, tase 5 kutsestandardis sitestatud maksu- ja
finantsarvestuse kompetentsidele to0ks vajalikud teadmised ja
oskused.

Opiviljundid Koolituse l4binu:
juhindub  t66s dokumentide haldamise ja arhiveerimise
pohimotetest;
jargib protokolli ja etiketti;
arvestab oma t60s klienditeeninduse pohimotteid sise-, vélis-,
erivajaduste ja erineva kultuuritaustaga klientidega suhtlemisel,
korraldab raamatupidamist jirgides Raamatupidamisseaduses ja
muude sdigusaktides sitestatut;
majandustegevuse analiilisimisel kasutab finantsaruannete analiiiisi
pohimeetodeid;
kasutab kuluarvetuse meetodeid, 1dhtudes ettevotte eriparast

Oppesisu e Koolituse teemad

ametieetika;

ettevotluse alused;

etikett ja protokolli jargmine;

korrektne eesti keel ja drikirjade koostamine;

blirootddtaja arvutidpe;

dokumendihaldus arvutil;

raamatupidamise  ja  personalitod  algdokumentide
pohinduded;

ettevotte arhiivihaldus;

pilvelahendused ja —teenused kontoritoos;
internetiturunduse pohialused;

sotsiaalmeedia kanalid ja nende haldamine. Suhtlemise
etikett sotsiaalmeedias;

t60digus;

e klienditeenindus ja miiligiprotsessi toetamine;
organisatsiooni kultuur ja suhtekorraldus,
kommuniktasiooni alused,

suhtlemise ja koostd6 oskused,;

koosolekute korraldamine ja protokollimine;

meeskonnatdo ja koostdo juhiga;

projektijuhtimine;

avalik esinemine kontoritods;

kontod, kontoplaan, seosed bilansi ja kasumiaruandega;
majandustehingute kirjendamine kontode abil;
dokumendinduded, grupeerimine, registritesse kandmine;
kassa- ja pangaoperatsioonide tegemine ja kajastamine;
miitigiarvete koostamine ja tulude kajastamine registrites;
kédibemaksu arvestus;




e ostuarvete takseerimine, registreerimine;
e pohivara arvestuse pidamine;

e tootasu arvestuse algdokumendid. Tasude maksustamine ja

viljamaksmine;

maksudeklaratsioonide tditmine ja parandamine;

kulude ja tulude arvestus;

bilansi ja kasumiaruande koostamine;

omakapitali arvestus ja omakapitali muutuste aruande

koostamine;

e Raamatupidamisseadus ja Raamatupidamise Toimkonna

juhendid,;

finantsarvestus;

OStu- ja miiligireskonto;

varude erinevad arvestusmeetodid,;

poOhivara erinevad amortiseerimise arvestusmeetodid;

laenud ja kohustused,;

tooseadusandlus;

todtasuarvestus — keskmise todtasu arvestuse erinevad

arvestuspohimotted (nt haigushiivitis, koondamishiivitis,

oppepuhkus, puhkusetasu jm);

e iilevaade raamatupidamisprogrammidest Merit Aktiva ja
Standard Books;

e maksundus. Maksuseadused ja maksud: kdibemaks (sh

podrdmaksustamine), palgaga seotud maksud, erisoodustus,

ettevottega mitteseotud kulud, maksude deklareerimine;
import, eksport;

to0lahetus;

soiduauto kasutamise kord;

kasumiaruanne (skeem 1 ja 2);

rahavoogude aruanne (kaudsel ja otsesel meetodil);
omakapitali muutuste aruanne;

majandusaasta aruanne;

auditeerimine;

FIE raamatupidamine;

finantsplaneerimine;

bioloogiliste varade arvestus;

e juhtimisarvestus

Oppemeetodid

Loeng, seminar, praktiline t60, iseseisev t00

Iseseisev t00

70 tundi

Oppematerjalide loend

Koolitaja poolt koostatud materjal valjatriikituna

Nouded dpingute
10petamiseks, sh
hindamismeetodid ja
hindamiskriteeriumid

Opingute 1dpetamise tingimuseks on:

. osavott vihemalt 80% auditoorsetest tundidest;
. praktiliste iilesannete lahendamine.
Hindamismeetodid ja -kriteeriumid:

praktiliste lilesannete lahendamine.

Hindamine on mitteeristav




Kursuse ldbimisel
véljastatav dokument
(tunnistus voi tdend).

. Tunnistus, kui dpingute I6petamise nduded on tdidetud.

. Tdend juhtudel, kui dpiviljundid jéid omandamata kuid
Oppija vottis osa Oppetddst voi kui dppija osales dppetdodl osaliselt.
Tdend véljastatakse vastavalt osaletud kontakttundide arvule

Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni
vOi Opi- ja tookogemuse
kirjeldus.

Koik koolitajad omavad korgharidust ja aastatepikkust
tookogemust Opetatavas valdkonnas. Koolitajate lithitutvustusi on
voimalik lugeda kodulehelt konkreetse koolituse toimumise juures.

Oppemaksu tasumise
kord ja tihtaeg

http://www.reiting.ee/oppemaksu-tasumine-ja-tagastamine

Oppekorralduse alused

http://www.reiting.ee/oppekorralduse-alused

Vaidluste lahendamise
kord

Vaidlused lahendatakse kokkuleppe teel. Kui kokkulepet ei
saavutata, lahendatakse vaidlused Tartu Maakohtus.

Oppekeskkonna
kirjeldus

http://www.reiting.ee/oppekeskkonna-kirjeldus

Kvaliteedi tagamise
tingimused ja kord

http://www.reiting.ee/kvaliteedi-tagamise-alused
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