DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	PAKET PROGRAMLAR–2

	BÖLÜM
	MUHASEBE VE VERGİ 

	PROGRAM
	MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

	DÖNEMİ
	4

	DERSİN DİLİ
	Türkçe

	DERS KATEGORİSİ 
	Zorunlu Ders
	Meslek Dersi
	Seçmeli Ders

	
	
	
	X

	ÖN ŞARTLAR
	Genel Muhasebe, Bilgisayar Paket programlar–1 derslerini başarmış olmak

	SÜRE VE DAĞILIMI
	Haftalık Ders Saati
	Okul Eğitimi Süresi
	Bireysel Öğrenme Süresi (Proje, Ödev, Araştırma, İşyeri Eğitimi)
	Toplam

	
	4
	(12+8+12+8+16)   56
	(120–56)            64
	(4*30)             120

	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi

(1kredi=25–30 saat)

(1modül=1 kredi)

	
	
	5

	DERSİN AMACI
	Bu ders ile öğrencinin banka işlemlerini ve muhasebe kayıtlarını yapması amaçlanmaktadır.

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1- Stok Takibi
2- Cari Takibi
3- Çek ve Senet Takibi
4- Banka Takibi
5- Kasa Takibi

	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

(MODÜLLER VE HAFTALARA GÖRE DAĞILIMI)
	Hafta
	Modüller/İçerik/Konular

	
	1
	Stok Takibi

	
	2
	Stok Takibi

	
	3
	Stok Takibi

	
	4
	Cari Takibi

	
	5
	Cari Takibi

	
	6
	Çek Senet Takibi

	
	7
	Çek Senet Takibi

	
	8
	Çek Senet Takibi

	
	9
	Banka Takibi

	
	10
	Banka Takibi

	
	11
	Kasa Takibi

	
	12
	Kasa Takibi

	
	13
	Kasa Takibi

	
	14
	Kasa Takibi

	EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI VE DONANIM
	Ortam
	Donanım
	İşyeri

	
	
	
	

	ÖLÇME VE 

DEĞERLENDİRME
	Not/açıklama/öneri: Bilgisayar laboratuarında uygulamalı imtihan yapılacaktır.

	
	Yöntem
	Uygulanan yöntem
	Yüzde (%)

	
	Ara Sınavlar
	
	

	
	Ödevler
	
	

	
	Projeler
	
	

	
	Dönem Ödevi
	
	

	
	Laboratuar
	
	

	
	Diğer
	
	

	
	Dönem Sonu Sınavı
	
	

	
	
	
	

	ÖĞRETİM ELEMANI
	Lisans diplomasına sahip öğretim elemanı

	KAYNAKLAR
	Ders kitabı, yardımcı kitap ve paket program

	İŞBİRLİĞİ YAPILACAK KURUM/KURULUŞLAR
	Program yazılım firmaları ile iş birliği yapılarak program temin edilecektir.




MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  STOK TAKİBİ

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  PAKET PROGRAMLAR

SÜRE


:  30/12

KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

:  Bilgisayar kullanmak, ticari belgeleri düzenlemek, muhasebe kayıtları yapmak, program kurmak, şirket kurmak

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
: Stok takibi modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, stok takibi yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Stok kartları düzenleyebilecektir.

2. Sipariş, irsaliye ve fatura işlemleri yapabilecektir.

İÇERİK

1.STOK

1.1. Stok Modülüne Giriş ve Çıkış

1.2.Stok Kartı İşlemleri

1.2.1.Yeni Kart Açma

1.2.2.Eski Kart

1.2.2.1.Stok Kartında Bilgi Değiştirmek

1.2.2.2.Stok Kartı İptal Etme/Kapama

1.2.3.Stok Kart Listesi

1.2.4.Toplu Kart Yazdırma

1.3.Stok Hareket Fişi İşlemleri

1.3.1.Stok Hareket Fişi Saha Tanımları ve Özellikleri

1.3.2.Yeni Stok Hareket Fişi Oluşturma

1.3.3.Eski Stok Hareket Fişi Değiştirme ve İptal Etme

1.3.4.Fiş Listesi

1.4.Raporlar

1.5.Servis İşlemleri

1.5.1.Dosya İşlemleri

1.5.2.Sabit Tanımlar

1.2 Uygulama

2. STOK PROGRAMLARI

2.1Stok programlarının ortak özellikleri

2.2. Paket Program Sipariş İrsaliye, Fatura Programları

2.2.1. Program Yapısı.

2.2.2. Firma Tanımlama İşlemleri

2.2.3. Birim Tanımlama İşlemi

2.2.4. KDV Oran Değişikliği İşlemi

2.2.5. Paket Program Stok Modülü 

2.2.6. Klasör Yapma İşlemi

2.2.7 Alınan Siparişi Kaydetme İşlemleri

2.2.8 Verilen Siparişi Kaydetme İşlemleri

2.2.9.Sipariş Silme ve Değiştirme İşlemleri

2.2.10.İrsaliye ve Fatura Kaydetme İşlemleri

2.2.11. İrsaliye ve Fatura Silme ve Değiştirme İşlemleri 

2.2.12.Siparişi irsaliyeye ve faturaya aktarma işlemi

2.2.13. İrsaliyeyi Faturaya Aktarma İşlemi 

2.2.14.Sipariş irsaliye ve fatura raporlarını alma

2.2.15. Yanlışları Düzeltme 

2.2.16 Uygulama

2.3 Uygulama

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Temel bilgisayar kullanımı ve stok hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri stok takibi uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: 

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: STOK KARTLARI DÜZENLEMEK

	
	

	YETERLİK: STOK TAKİBİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı, Firma Bilgileri

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Stok modülüne giriş yapmak

2. Yeni stok kartı ve stok hareket fişi açma işlemleri yapmak

3. Stok kartı ve hareket fişlerinde değiştirme ve iptal işlemlerini uygulamak

4. Stok kartı ve hareket fişlerinde liste ve rapor almak

5. Stok kartı ve hareket fişlerinde saha tanımları yapmak 
	1.STOK

1.1. Stok Modülüne Giriş ve Çıkış

1.2.Stok Kartı İşlemleri

1.2.1.Yeni Kart Açma

1.2.2.Eski Kart

1.2.2.1.Stok Kartında Bilgi Değiştirmek

1.2.2.2.Stok Kartı İptal Etme/Kapama

1.2.3.Stok Kart Listesi

1.2.4.Toplu Kart Yazdırma

1.3.Stok Hareket Fişi İşlemleri

1.3.1.Stok Hareket Fişi Saha Tanımları ve Özellikleri

1.3.2.Yeni Stok Hareket Fişi Oluşturma

1.3.3.Eski Stok Hareket Fişi Değiştirme ve İptal Etme

1.3.4.Fiş Listesi

1.4.Raporlar

1.5.Servis İşlemleri

1.5.1.Dosya İşlemleri

1.5.2.Sabit Tanımlar

1.2 Uygulama
	1. Stok modülüne giriş yapmak.

2. Yeni stok kartı ve stok hareket fişi açma işlemleri yapmak.

3. Stok kartı ve hareket fişlerinde değiştirme ve iptal işlemlerini uygulamak.

4. Stok kartı ve hareket fişlerinde liste ve rapor almak.

5. Stok kartı ve hareket fişlerinde saha tanımları yapmak.
	1-Düzenli ve titiz olmak
2-Yeniliklere açık olmak
3-Öğrenmeye istekli olmak
4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak
5-Araştırmacı olmak

6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Bilgisayarda hızlı yazı yazmak.
8-Bilgisayarı hatasız şekilde kullanmak.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi:60 dakika                                       Öğrenme Süresi: 6 ders saati

	

	NOT:

	


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: SİPARİŞİ İRSALİYE VE FATURA İŞLEMLERİ YAPMAK

	
	

	YETERLİK: STOK TAKİBİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı, Firma Bilgileri

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe Sistemi, Paket Programlar

	

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Alış ve Satış Siparişi düzenlemek.

2.Siparişleri İrsaliye ve Faturaya Aktarmak

3. Mal satış irsaliyesini düzenlemek

4. Satış iadesi irsaliyesini düzenlemek

5. Satın alma irsaliyelerini düzenlemek

6. Alış iadesi irsaliyesini düzenlemek

7. İrsaliye listeleri dökümünü almak

8. Günlük toplu çıkış irsaliyesi düzenlemek
	2. STOK PROGRAMLARI

2.1Stok programlarının ortak özellikleri

2.2. Paket Program Sipariş İrsaliye, Fatura Programları

2.2.1. Program Yapısı.

2.2.2. Firma Tanımlama İşlemleri

2.2.3. Birim Tanımlama İşlemi

2.2.4. KDV Oran Değişikliği İşlemi

2.2.5. Paket Program Stok Modülü 

2.2.6. Klasör Yapma İşlemi

2.2.7 Alınan Siparişi Kaydetme İşlemleri

2.2.8 Verilen Siparişi Kaydetme İşlemleri

2.2.9.Sipariş Silme ve Değiştirme İşlemleri

2.2.10.İrsaliye ve Fatura Kaydetme İşlemleri

2.2.11. İrsaliye ve Fatura Silme ve Değiştirme İşlemleri 

2.2.12.Siparişi irsaliyeye ve faturaya aktarma işlemi

2.2.13. İrsaliyeyi Faturaya Aktarma İşlemi 

2.2.14.Sipariş irsaliye ve fatura raporlarını alma

2.2.15. Yanlışları Düzeltme 

2.2.16 Uygulama

2.3 Uygulama
	1.Stok işlemleri için bilgisayarda şirket açmak

2.KDV oranlarını değiştirmek 

3.Kartları hazırlamak.

4.Her çeşit sipariş irsaliye ve fatura kaydetmek.

5.Siparişi irsaliyeye ve faturaya aktarmak.

6.İrsaliyeyi faturaya aktarmak

7.Sipariş, irsaliye ve faturayı cari hesapla ilişkilendirmek.

8.Sipariş, irsaliye ve fatura raporlarını almak.

14.Yanlışlarını düzeltmek.


	1-Düzenli ve titiz olmak                                   2-Yeniliklere açık olmak                               3-Öğrenmeye istekli olmak                          4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak                5-Araştırmacı olmak                                            6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Bilgisayarda hızlı yazı yazmak.
8-Bilgisayarı hatasız şekilde kullanmak.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi: 120 dakika                                       Öğrenme Süresi: 6 ders saati

	

	NOT:


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  CARİ HESAP TAKİBİ

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  PAKET PROGRAMLAR

SÜRE


:  30/8

KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

:  Bilgisayar kullanmak, ticari belgeleri düzenlemek, muhasebe kayıtları yapmak, program kurmak, şirket kurmak

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
: Cari hesap takibi modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, cari hesap takibi yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Cari kart düzenleyebilecektir.

2. Cari hesap işlemleri yapabilecektir.

İÇERİK

1. CARİ HESAP KARTLARI

1.1. Alıcı cari hesap kartları 

1.2. Satıcı cari hesap kartları

1.3. Alıcı satıcı cari hesap artları

1.4 Cari hesap karları düzeltme ve silme

1.5.Cari hesap açılış fişi

1.6 Cari Hesap Belgeleri

1.6.Cari Hesap Uygulaması

1.7 Uygulama

2. CARİ HESAP PROGRAMI 

2.1.Cari Hesap İşlemleri

2.2 Nakit Tahsilât 

2.3 Nakit Tediye 

2.4 Virman

2.5 Cari hesap raporlar

2.6 Uygulama

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Temel bilgisayar kullanımı ve cari hesap hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri cari hesap uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: 
	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: CARİ KART DÜZENLEMEK

	
	

	YETERLİK: CARİ HESAP TAKİBİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı, Firma Bilgileri

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Cari hesap kartlarını sınıflandırmak

2.Cari hesap kartlarını açmak

3.Cari kartlarını değiştirmek ve silmek

4.Cari hesap açılış işlemini yapmak

5.Cari hesap açılış fişini değiştirmek silmek
	1. CARİ HESAP KARTLARI

1.1. Alıcı cari hesap kartları 

1.2. Satıcı cari hesap kartları

1.3. Alıcı satıcı cari hesap artları

1.4 Cari hesap karları düzeltme ve silme

1.5.Cari hesap açılış fişi

1.6 Cari Hesap Belgeleri

1.6.Cari Hesap Uygulaması

1.7 Uygulama
	1- Cari hesap işlemleri için bilgisayarda şirket açmak.

2- Cari hesap hareketlerini sınıflandırmak.

3- Cari hesap kartı düzenlemek

4-Cari hesap karlını değiştirmek ve silmek.

5-Cari hesap açılış işlemi yapmak

6. Açılış fişini değiştirmek ve silmek.
	1-Düzenli ve titiz olmak              

2-Yeniliklere açık olmak              

3-Öğrenmeye istekli olmak              

4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak     

5-Araştırmacı olmak         

6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi:30 dakika                                      Öğrenme Süresi: 4 ders saati

	

	NOT:

	


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: CARİ HESAP İŞLEMLERİ YAPMAK 

	
	

	YETERLİK: CARİ HESAP TAKİBİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı, Firma Bilgileri

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Program bağlantı ve ayarlarını yapmak

2.Cari hesap işlemleri

3.Tahsil, tediye, dekontları kaydetmek

4.Raporlar almak

5.Kart yanlışlarını düzeltmek

6.İşlem yanlışlarını düzeltmek

7.Kod değiştirmek
	2. CARİ HESAP PROGRAMI 

2.1.Cari Hesap İşlemleri

2.2 Nakit Tahsilât 

2.3 Nakit Tediye 

2.4 Virman

2.5 Cari hesap raporlar

2.6 Uygulama
	1-Bilgisayarı kullanabilmek..
2-Paket programa girmek.

3-Program bağlantı ve ayarlarını yapmak.

4- Cari hesap kartlarını paket program kullanarak açmak.

5- Tahsil, tediye belgelerini, cari hesap dekontlarını programa kaydetmek.

6- Cari hesap raporları düzenlemek.

7- Cari hesap kartlarında düzeltme yapmak.

8- Cari hesap işlemlerindeki yanlışları düzelmek.

9- Cari hesap kodlarını değiştirmek.
	1-Düzenli ve titiz olmak    

2-Yeniliklere açık olmak      

3-Öğrenmeye istekli olmak  

4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak

5-Araştırmacı olmak   
6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi: 60 dakika                                      Öğrenme Süresi: 4 ders saati

	

	NOT:


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  ÇEK SENET TAKİBİ

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  PAKET PROGRAMLAR

SÜRE


:  30/12

KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

:  Bilgisayar kullanmak, ticari belgeleri düzenlemek, muhasebe kayıtları yapmak, program kurmak, şirket kurmak

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
: Çek senet takibi modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, çek ve senet takibi yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Çek ve senetleri sınıflandırabilecektir.

2. Çek ve senet işlemleri yapabilecektir.

İÇERİK

1. ÇEK VE SENETLER

1.1.Çek 

1.1.1. Çek İle İlgili Kavramlar

1.1.1.1. Nama Yazılı Çek

1.1.1.2. Bloke Çekler

1.1.1.3. Ciro

1.1.1.4. Vade

1.1.1.5. Ödeme İçin İbraz Müddetleri

1.1.6. Zamanaşımı

1.1.1.7. Çek Karnesinin Bankalardan Alınması

1.1.1.8. Çekte İbraz ve Ödeme

1.1.1.9. Karşılıksız Çek

1.1.1.10. Muhasebe Açısından Çekler

1.1.1.11. Çek İşlemleri 

1.1.1.12. Çek İşlemlerine Ait Belgeler

1.2. Senet (Bono) 

1.2.1. Senedin Şekil Şartları

1.2.2. Muhasebe Açısından Senetler

1.2.3. Senet İşlemleri 

1.2.3.1. Müşteri Senetleri

1.2.3.2. Firma Senetleri

1.2.4. Senet İşlemlerine Ait Belgeler

1.3 Uygulama

2. ÇEK SENET PROGRAMI 

2.1. Çek senet programlarının ortak özellikleri

2.2. Paket Program Çek Senet Modülü

2.2.1. Program Yapısı.

2.2.2. Firma Tanımlama İşlemi

2.2.3. Ticari Sisteme Giriş

2.2.4. Cari Hesap Kartı Açma 

2.2.5. Cari Devirleri Kayıt İşlemi

2.2.6. Kasa Tanımlama İşlemi

2.2.7. Banka ve Banka Hesap Çeşidi Tanımlama İşlemleri

2.2.8. Banka Hesabı Açılış Değerleri Girişi

2.2.9. Müşteri Senedi Kayıt İşlemi

2.2.10. Müşteri Çeki Giriş Kaydı

2.2.11. Çek Giriş Bordrosu

2.2.12. Müşteri Senedinin Satıcıya Cirosu

2.2.13. Müşteri Senedi Elden Tahsili

2.2.14. Müşteri Çekleri Cirosu

2.2.15. Firma Çek Çıkışı

2.2.16. Firma Senet Çıkışı

2.2.17. Banka Hesabına Para Yatırma İşlemi

2.2.18. Verilen Çeklerin Banka Hesabımızdan Ödenmesi

2.2.19. Firma Senedi Tahsili

2.2.20. Cari Hesaplar Bakiye Listesi Alma İşlemi

2.2.21. Cari Hesap Ekstrelerinin Ekranda Raporlanması

2.2.22. Banka Hesap Ekstresinin Dökümünü Alma İşlemi

2.3 Uygulama

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Temel bilgisayar kullanımı ve çek-senet hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri çek senet takibi uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: 

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: ÇEK VE SENETLERİ SINIFLANDIRMAK

	
	

	YETERLİK: ÇEK SENET TAKİBİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı, Firma Bilgileri

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe Sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1- Çekleri sınıflandırmak

2- Senetleri sınıflandırmak

3- Çek belgelerini kaydetmek

4- Senet belgelerini kaydetmek
	1. ÇEK VE SENETLER

1.1.Çek 

1.1.1. Çek İle İlgili Kavramlar

1.1.1.1. Nama Yazılı Çek

1.1.1.2. Bloke Çekler

1.1.1.3. Ciro

1.1.1.4. Vade

1.1.1.5. Ödeme İçin İbraz Müddetleri

1.1.6. Zamanaşımı

1.1.1.7. Çek Karnesinin Bankalardan Alınması

1.1.1.8. Çekte İbraz ve Ödeme

1.1.1.9. Karşılıksız Çek

1.1.1.10. Muhasebe Açısından Çekler

1.1.1.11. Çek İşlemleri 

1.1.1.12. Çek İşlemlerine Ait Belgeler

1.2. Senet (Bono) 

1.2.1. Senedin Şekil Şartları

1.2.2. Muhasebe Açısından Senetler

1.2.3. Senet İşlemleri 

1.2.3.1. Müşteri Senetleri

1.2.3.2. Firma Senetleri

1.2.4. Senet İşlemlerine Ait Belgeler

1.3 Uygulama
	1- Çekleri müşteri çeki, firma çeki olarak sınıflandırmak.

2- Senetleri müşteri senedi, firma senedi olarak sınıflandırmak.

3- Çek belgelerini kaydetmek.

4- Senet belgelerini kaydetmek.

5- Çek özelliklerini açıklamak.

6- Senet özelliklerini açıklamak.
	1-Düzenli ve titiz olmak
2-Yeniliklere açık olmak
3-Öğrenmeye istekli olmak
4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak
5-Araştırmacı olmak 
6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Bilgisayarda hızlı yazı yazmak

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi : 60 dakika                                      Öğrenme Süresi: 6 ders saati

	

	NOT:

	


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: ÇEK SENET İŞLEMLERİ YAPMAK

	
	

	YETERLİK: ÇEK SENET TAKİBİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı, Firma Bilgileri

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe Sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1- Çek senet programını çalıştırmak

2- Çek senet programı ile cari programı bağlantı ve ayarlarını yapmak

3- Müşteri senet girişleri kaydetmek

4- Müşteri çek girişlerini kaydetmek

5- Müşteri senet cirolarını kaydetmek

6- Müşteri senedi elden tahsil işlemini yapmak

7- Müşteri çekleri ciro işlemini yapmak

8- Firma çek çıkış işlemini yapmak

9- Çek bedeli için bankaya para yatırma işlemini yapmak.

10- Verdiğimiz çekin banka hesabından çekilmesi işlemini yapmak.

11 – Firma senedi tahsil işlemini yapmak

12- Cari hesap bakiye listesini düzenlemek

13 – Cari hesap ekstresi düzenlemek
	2. ÇEK SENET PROGRAMI 

2.1. Çek senet programlarının ortak özellikleri

2.2. Paket Program Çek Senet Modülü

2.2.1. Program Yapısı.

2.2.2. Firma Tanımlama İşlemi

2.2.3. Ticari Sisteme Giriş

2.2.4. Cari Hesap Kartı Açma 

2.2.5. Cari Devirleri Kayıt İşlemi

2.2.6. Kasa Tanımlama İşlemi

2.2.7. Banka ve Banka Hesap Çeşidi Tanımlama İşlemleri

2.2.8. Banka Hesabı Açılış Değerleri Girişi

2.2.9. Müşteri Senedi Kayıt İşlemi

2.2.10. Müşteri Çeki Giriş Kaydı

2.2.11. Çek Giriş Bordrosu

2.2.12. Müşteri Senedinin Satıcıya Cirosu

2.2.13. Müşteri Senedi Elden Tahsili

2.2.14. Müşteri Çekleri Cirosu

2.2.15. Firma Çek Çıkışı

2.2.16. Firma Senet Çıkışı

2.2.17. Banka Hesabına Para Yatırma İşlemi

2.2.18. Verilen Çeklerin Banka Hesabımızdan Ödenmesi

2.2.19. Firma Senedi Tahsili

2.2.20. Cari Hesaplar Bakiye Listesi Alma İşlemi

2.2.21. Cari Hesap Ekstrelerinin Ekranda Raporlanması

2.2.22. Banka Hesap Ekstresinin Dökümünü Alma İşlemi

2.3 Uygulama


	1-Bilgisayarı kullanmak.
2-Paket programa girmek.3- Paket program bağlantı ve ayarlarını yapmak. 

4- Cari hesap kartları açmak.
5- Müşteri çek girişlerini yapmak.

5- Müşteri senet girişlerini kaydetmek.

6- Müşteri senet tahsil işlemlerini yapmak..

7- Müşteri senet cirosu işlemlerini yapmak.

8- Firma çek çıkış işlemlerini yapmak.

9- Çek bedelini karşılamak için banka hesabına para yatırma işlemini kaydetmek.

10- Firma çeklerinin banka hesabından ödenmesi işlemini yapmak.
	1-Düzenli ve titiz olmak                                   
2-Yeniliklere açık olmak                               
3-Öğrenmeye istekli olmak                          
4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak                
5-Araştırmacı olmak                                            
6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Bilgisayarda hızlı yazı yazmak

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi:60 dakika                                       Öğrenme Süresi:6 ders saati

	

	NOT:

	


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  BANKA TAKİBİ

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  PAKET PROGRAMLAR

SÜRE


:  30/8

KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

:  Bilgisayar kullanmak, ticari belgeleri düzenlemek, muhasebe kayıtları yapmak, program kurmak, şirket kurmak

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
: Banka takibi modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, banka takibi yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Banka ve hesap kartları açabilecektir.

2. Banka işlemleri yapabilecektir.

İÇERİK

1. BANKA

2.1. Banka modülüne giriş

2.2. Banka kartı 

2.3.Ticari Mevduat hesabı

2.4 Kredi mevduatı hesabı

2.5 Uygulama

2. BANKA İŞLEMLERİ

2.1. Banka açılış fişi

2.2. Banka fişi 

2.3.Gelen havale

2.4 Gönderilen havale

2.5 Virman işlemi

2.6 Raporlar ve listeler

2.7 Uygulama

 ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Temel bilgisayar kullanımı ve banka hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri banka takibi uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: 

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: BANKA VE HESAP KARTLARI AÇMAK

	
	

	YETERLİK: BANKA  TAKİBİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı, Firma Bilgileri

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe Sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Banka modülüne girişi gerçekleştirmek  

2.Banka kartlarını açmak

3.Ticari hesapları açmak

4.Kredi hesabını açmak.

5.Banka ve hesap kartlarını değiştirmek ve silmek. 
	1. BANKA

2.1. Banka modülüne giriş

2.2. Banka kartı 

2.3.Ticari Mevduat hesabı

2.4 Kredi mevduatı hesabı

2.5 Uygulama
	1.Banka programına giriş yapmak.

2.Banka kartları tanımlamak.

3.Ticari mevduat hesabı kartı açmak.

4.Kredi mevduat hesabı kartını açmak.

5.Kartları değiştirmek ve silmek.
	1-Düzenli ve titiz olmak                                   2-Yeniliklere açık olmak                               3-Öğrenmeye istekli olmak                          4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak                5-Araştırmacı olmak                                            6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Bilgisayarda hızlı yazı yazmak.
8-Bilgisayarı hatasız şekilde kullanmak.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi: 30 dakika                                       Öğrenme Süresi: 4 ders saati

	

	NOT:

	


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: BANKA İŞLEMLERİ YAPMAK

	
	

	YETERLİK: BANKA TAKİBİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı, Firma Bilgileri

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe Sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Banka modülüne girişi gerçekleştirmek  

2.Banka kartlarını açmak

3.Ticari hesapları açmak

4.Kredi hesabını açmak.

5.Banka hesapları arası virman yapmak

6.Banka ve hesap kartlarını değiştirmek ve silmek. 

7.Raporlar ve listeler almak.
	2. BANKA İŞLEMLERİ

2.1. Banka açılış fişi

2.2. Banka fişi 

2.3.Gelen havale

2.4 Gönderilen havale

2.5 Virman işlemi

2.6 Raporlar ve listeler

2.7 Uygulama
	1.Banka açılış fişi düzenlemek.

2.Bankadan para çekme ve yatırma işlemini yapmak.

3.Gelen havale işlemini yapmak

4.Gönderilen havale işlemini yapmak

5.Virman işlemini yapmak.

6.İşlemleri değiştirmek ve silmek.

7.Raporlar ve listeleri almak.
	1-Düzenli ve titiz olmak                                   2-Yeniliklere açık olmak                               3-Öğrenmeye istekli olmak                          4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak                5-Araştırmacı olmak                                            6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak
7-Bilgisayarda hızlı yazı yazmak.
8-Bilgisayarı hatasız şekilde kullanmak.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi: 60 dakika                                       Öğrenme Süresi: 4 ders saati

	

	NOT:

	


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL

:  KASA TAKİBİ

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM

:  MUHASEBE VE VERGİ

PROGRAM

:  MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI

DERS


:  PAKET PROGRAMLAR

SÜRE


:  30/16

KREDİ


: 1

ÖN KOŞUL

:  Bilgisayar kullanmak, ticari belgeleri düzenlemek, muhasebe kayıtları yapmak, program kurmak, şirket kurmak

ÖĞRETİM YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
: Kasa takibi modülünde anlatım, uygulama, problem çözme, soru cevap yöntem ve teknikleri uygulanacaktır.

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI

: Bilgisayar laboratuarı, projeksiyon, projeksiyon perdesi, tahta, bilgisayar, bilgisayar masası, yazıcı, internet bağlantısı, güç kaynağı

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, kasa hesap işlemlerini yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: 

Öğrenci:

1. Kasa tanımları yapabilecektir.

2. Kasada banka ve cari hesap işlemleri yapabilecektir.

3. Kasada fatura ve çek senet işlemleri yapabilecektir.

İÇERİK

1- KASA İŞLEMLERİ

1.1 Kasa kart

1.2 Kasa açılış

1.3 Tahsilât

1.4 Ödeme

1.5 Virman

1.6 Gider pusulası

1.7 Serbest meslek makbuzu

1.8 Uygulama

2-KASADA BANKA VE CARİ

2.1 Cari tahsilât

2.2 Cari hesap ödeme

2.3 Banka Tahsilât

2.4 Banka Ödeme

2.5 Fiş değiştirme ve silme

2.6 Uygulama

3-KASADA FATURA

3.1 Peşin parkende satış faturası

3.2 Peşin toptan alış faturası

3.3 Peşin alınan ve verilen hizmet faturası

3.4 Peşin müstahsil makbuzu

3.5 Kasada çek ve senet tahsilatı

3.6 Kasada çek ve senet ödemesi

3.5 Uygulama

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Temel bilgisayar kullanımı ve kasa hakkında soru cevap tekniği ile öğrencinin hazır bulunuşluğu ölçülecektir.

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında gerekli bilgi ve beceriler ve öğrencilerin gelişim düzeyleri kasa takibi uygulamaları yaptırılarak izlenecektir.

3.  Modül sonunda öğrencinin kazandığı yeterlik laboratuar ortamında uygulama sınavı yapılarak ölçülecektir.

AÇIKLAMA
: 

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: KASA TANIMLARI YAPMAK

	
	

	YETERLİK: KASA HESAP İŞLEMLERİNİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı, Firma Bilgileri

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Kasa program bağlantı ve ayarlarını yapmak

2.Kasa kartlarını açmak değiştirmek ve silmek

3.Kasa açılış fişi düzenlemek

4.Tahsil fişi düzenlemek

5.Kasa ödeme fişi düzenlemek

6.Gider pusulası düzenlemek

7.Serbest meslek makbuzu düzenlemek
	1- KASA İŞLEMLERİ

1.1 Kasa kart

1.2 Kasa açılış

1.3 Tahsilat

1.4 Ödeme

1.5 Virman

1.6 Gider pusulası

1.7 Serbest meslek makbuzu

1.8 Uygulama
	1-Bilgisayarı kullanmak.

2-Paket programa girmek.

3- Program bağlantı ve ayarlarını yapmak.

4-Kasa kartlarını paket program kullanarak açmak.

5-Tahsil, ödeme ve virman fişlerini düzenlemek.

6- Gider pusulasını düzenlemek.

7-Serbest meslek makbuzunu düzenlemek.
	1-Düzenli ve titiz olmak 
2-Yeniliklere açık olmak

3-Öğrenmeye istekli olmak

4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak

5-Araştırmacı olmak
6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi : 30 dakika                                      Öğrenme Süresi: 6 ders saati

	

	NOT:

	


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: KASADA BANKA VE CARİ HESAP İŞLEMLERİ YAPMAK

	
	

	YETERLİK:KASA HESAP İŞLEMLERİNİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı, Firma Bilgileri

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Kasadan cari hesap tahsilat yapmak

2.Kasadan cari hesaba ödeme yapmak

3.Kasaya bankadan nakit çekilmesi

4.Kasadan bankaya para yatırma

5.Düzenlenen fişleri değiştirmek ve silmek


	2-KASADA BANKA VE CARİ

2.1 Cari tahsilat

2.2 Cari hesap ödeme

2.3 Banka Tahsilat

2.4 Banka Ödeme

2.5 Fiş değiştirme ve silme

2.6 Uygulama


	1-Cari hesap tahsilatı yapmak.

2-Cari hesaba ödeme yapmak.

3-Banka hesabına ödeme yapmak.

4-Banka hesabından nakit çekmek.

5-Düzenlenen fişleri değiştirir silmek.
	1-Düzenli ve titiz olmak                                   

2-Yeniliklere açık olmak                               

3-Öğrenmeye istekli olmak                          

4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak               

5-Araştırmacı olmak                                            6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi 120 Dakika                                    Öğrenme Süresi: 6 ders saati

	

	NOT:

	


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	

	MESLEĞİN ADI: MUHASEBE SORUMLUSU
	İŞ: PAKET PROGRAM KULLANMAK

	
	

	İŞLEM NO:
	İŞLEMİN ADI: KASADA FATURA ve ÇEK SENET İŞLEMLERİ YAPMAK

	
	

	YETERLİK:KASA HESAP İŞLEMLERİNİ YAPMAK

	ORTAM(Araç, gereç, ekipman ve koşullar):Bilgisayar, Bilgisayar masası, Muhasebe Paket Programı, Firma Bilgileri

	STANDART: Tek Düzen Muhasebe sistemi, Paket Programlar

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Peşin parkende satış faturası düzenlemek

2.Peşin toptan alış faturası kesmek

3.Peşin iade faturası kesmek

4.Peşin Alınan ve verilen hizmet faturası düzenlemek

5.Müstahsil makbuzu düzenlemek

6. Fatura ve makbuzları değiştirmek ve silmek

7.Kasadan müşteri çek ve senedi tahsilatı yapmak

8.Kasadan Çek ve senet ödemesi yapmak 
	3-KASADA FATURA

3.1 Peşin parkende satış faturası

3.2 Peşin toptan alış faturası

3.3 Peşin alınan ve verilen hizmet faturası

3.4 Peşin müstahsil makbuzu

3.5 Kasada çek ve senet tahsilatı

3.6 Kasada çek ve senet ödemesi

3.5 Uygulama
	1.Peşin parkende satış faturası düzenlemek

2 Peşin toptan alış faturası düzenlemek

3 Peşin alınan ve verilen hizmet faturası düzenlemek.

4 Peşin müstahsil makbuzu düzenlemek.

5 Faturaları değiştirir silmek

6.Kasadan çek ve senet tahsilâtı yapmak.

7.Kasadan çek ya da senet ödemek.
	1-Düzenli ve titiz olmak                                   

2-Yeniliklere açık olmak                               

3-Öğrenmeye istekli olmak                          

4-İş ahlakı ve etik kurallara uymak               

5-Araştırmacı olmak                                            6-Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş kurallarına uymak

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	SÜRE:  Yapılış Süresi  60 dakika                                    Öğrenme Süresi: 4 ders saati

	

	NOT:
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