
Osaamisala
Talous- ja toimistopalvelut

Koulutuskohtainen painotus
Taloushallinto

Sisältö ja rakenne
Koulutus koostuu lähiopetuksesta 

ja etäopetuksesta. Opetuksen tukena 
käytetään verkko-oppimisalustaa 

(Moodle). Lähiopetustunnit 
noin 2–3 viikossa klo 17.30–20.20. 

Hakeminen
Oppilaitoskohtainen suorahaku.

Lisätiedot: mirja.koukelo
@liiketalousopisto.fi

Haluatko laajentaa ja tarkentaa osaamistasi? --- veni, vidi ja vici, sillä tässä sinulle

näytönpaikka talous- & toimistopalveluihin

Paranna työmarkkina-arvoasi hankkimalla 
itsellesi liiketalouden vaativaa know-how’ta 
ja sen sertifioiva perustutkinto, jolla täyden-
nät CV:si uuteen iskuun. 

Talous- ja toimistopalvelujen merkonomin 
tutkintoon tähtäävä koulutus antaa pätevät 
ja ajantasaiset ammatilliset valmiudet yri-
tyksen hallinnollisiin perustehtäviin kuten 

4	kirjanpitoon
4	palkanlaskentaan
4	osto- ja myyntireskontraan
4	tilinpäätökseen ja 
4	budjetointiin 
4	verotukseen 

--- työvälineiden hallinnan ja mm. rekisterei-
den luonnin ja ylläpidon osaamisen tärkeyt-
tä ylenkatsomatta. 

Myös taloushallinnon raportit sekä arviot 
yrityksen taloudellisesta tilasta syntyvät si-
nulta analyyttisella osaamisella.

Tutkinnon osat
	 1/	 Asiakaspalvelu
	 2/	 Talouspalvelut
	 3/	 Kirjanpito
	 4/	 Toiminnan kannattavuuden 		
		  suunnittelu
	 5/	 Tilinpäätöskirjaukset ja 
		  yrityksen verotus
	 6/	 Työvälineohjelmien käyttö

Kenelle tarkoitettu 
Näyttötutkintona suoritettava Taloushallin-
toon fokusoiva liiketalouden perustutkinto 
on tarkoitettu jo työelämässä toimiville ai-
kuisille, jotka haluavat hankkia ammatillisen 
pätevyyden jo kertyneen työkokemuksensa 
vahvaksi jatkoksi. 

Mitä saat
•	 kehität ja syvennät osaamistasi vastaa-	
		 maan työelämän haasteisiin
•	 osoitat osaamisesi työyhteisöllesi 
		 ja itsellesi
•	 parannat työmarkkina-arvoasi

Liiketalouden perustutkinto
näyttötutkintona (n. 1,5 v) • oppisopimuskoulutuksena (n. 3 v) 

Lisätietoja: Helmi Liiketalousopisto, Latokartanontie 12, PL 87, 00701 HELSINKI • puh. 09 3509 210, opintotoimisto@liiketalousopisto.fi, www.liiketalousopisto.fi

merkonomi

•	 hyödynnät Helmi Liiketalousopiston 
		 laadukkaan ohjauksen tutkintoa 
		 suorittaessasi
•	 talous- ja palkkahallinnon sähköisen 		
		 hallinnan TIKON –ohjelman myös koti-	
		 käyttöön
•	 hankit perustutkinnon avulla jatko-opin-
		 tokelpoisuuden esim. HAAGA-HELIA 
		 -ammattikorkeakouluun (tradenomi).

Kustannukset
Koulutuksen alussa perimme 58 euron tut-
kintomaksun, muutoin koulutus on maksu-
tonta. Tutkinnon suorittajat vastaavat itse 
matka- ja oppimateriaalikustannuksistaan.


