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Resmi Yazılar ve Resmi Yazı Hazırlama

8 İş Yazısı ve İş Yazısı Hazırlama

8 Dilekçe ve Dilekçe Yazma

Ticari Belgeler ve Belgelerin Temin Edilmesi Ticari belgeleri temin edebilecektir.

8 Perakende Satış Belgeleri ve Belgelerin Doldurulması Perakende satış fişi düzenler.

8 Serbest Meslek Makbuzu ve Doldurulması Serbest meslek makbuzu düzenler.

8 Gider Pusulası ve Doldurulması Gider pusulası düzenler.

8 Fatura ve Doldurulması Fatura düzenler.

8 Fatura ve Doldurulması Fatura düzenler.

8 Fatura ve Doldurulması Fatura düzenler.

8 Sevk İrsaliyesi ve Doldurulması Sevk irsaliyesi düzenler.

8 İrsaliyeli Fatura ve Doldurulması İrsaliyeli fatura düzenler.

8 İrsaliyeli Fatura ve Doldurulması İrsaliyeli fatura düzenler.

8 Taşıma İrsaliyesi ve Doldurulması Taşıma irsaliyesi düzenler.

8 Taşıma İrsaliyesi ve Doldurulması Taşıma irsaliyesi düzenler.

8 Müstahsil Makbuzu ve Doldurulması Müstahsil makbuzu düzenler.

8 Müstahsil Makbuzu ve Doldurulması Müstahsil makbuzu düzenler.

8 Müstahsil Makbuzu ve Doldurulması Müstahsil makbuzu düzenler.

AYRANCI MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
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V

MUHASEBE FİNANSMAN ALANI
İŞLETMELERDE MESLEKİ EĞİTİM YILLIK ÇALIŞMA PLANI

8

Beceri Eğitiminin Yapılacağı İşyerini Tanıma
İşyeri; çalışma ortamı, yönetici ve personeli, çalışma saatleri, 
kılık kıyafet düzeni hakkında bilgi edinme.

Çalışma ortamı hakkında bilgi edinecektir.8

İşyerinde güvenlik önlemlerini alabilecektir.
Meslek hastalıklarına karşı güvenlik önlemlerini 
alabilecektir.

İşyeri Güvenliğinin Önemi ve Amacı 
Meslek Hastalıkları ve Nedenleri8

Muhasebecilik Mesleği ve 
Meslek Mensubu Olma Şartları

Muhasebecinin özelliklerini tanır.
Muhasebecinin yeterliklerini bilir.

8
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YAZI≈MA UYGULAMALARI

TİCARİ BELGE UYGULAMALARI

TSE standartlarına uyarak resmi yazıları ve kurum 
standardına göre iş yazılarını biçimlendirecektir.
Dilekçe yazım kurallarına göre kurum ve 
kuruluşlara dilekçe yazabilecektir.
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8 Çek ve Çek Düzenleme, Çeki Cirolama, Çek Tahsilatı Çek düzenler, ciro yapar.

İşe Başlama Bildirimi ve Bildirim Formu Doldurma İşe başlama bildirim formunu düzenler.

8 İşi Bırakma ve İşi Bırakma Bildirim Formunu Doldurma İşi bırakma bildirim formunu düzenler.

8 Kira Kontratı ve Kontrat Hazırlama Kira kontratı düzenler.

8 Vergi Levhasının Doldurulması Vergi levhasını doldurur.

Ödeme kaydedici cihazı kullanır.

Ödeme kaydedici cihazı alım işlemlerini yapar.

VERGİSEL İŞLEMLER 

Vergi Matrahı, Tarifesi, Tarhı

Verginin Tebliği, Tahakkuku, Ödenmesi

Vergi Kaybı Cezası

Vergi Usulsüzlükleri ve Cezaları

Vergi Cezalarının Kesilmesi

Ceza Tutanağı

Ceza İhbarnamesi

Vergi Cezalarında İndirim

İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı Alma İşlemlerini Yapma İşyeri açma izin belgesi alır.

8 Hafta Sonu ve Tatil Çalışma Ruhsatı Alma İşlemlerini 
Yapma Hafta sonu ve tatillerde çalışma formu düzenler.

8 İlan ve Reklam Vergisi Levhası Alma İşlemlerini Yapma İlan ve reklam vergisi beyannamesi düzenler.

8 Emlak Vergisi Beyannamesi ve Beyannamenin 
Doldurulması Emlak vergisi beyannamesi düzenler.

8 Çevre Temizlik Vergisi Bildirgesinin Doldurulması Çevre temizlik vergisi bildirgesi düzenler.

Ticaret Siciline Tescil İşlemleri ve Tescil için Gerekli 
Belgeleri Hazırlama Tescil dilekçesi düzenler.

I

TİCARET SİCİL MEMURLUπU UYGULAMALARI
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8

Adres ve İş Yeri Değişikliği ve Değişiklikleri Bildirme 
Formunu Doldurma

BELEDİYE UYGULAMALARI

Bono (Emre Muharrer Senet) ve Bono Düzenleme, Bono 
Cirolama, Bononun Tahsil ve Takip İşlemleri Bono düzenler, ciro yapar.

VERGİ DAİRESİ UYGULAMALARI

Ödeme Kaydedici Cihaz Kullanımı ve Cihaz Alma İşlemleri 
Yapma
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8

Adres, İş ve İşyeri değişikliği dilekçesi yazar.

Vergi hesaplamasını bilir, vergi yanlış 
hesaplamalarında veya verginin ödenmemesi 

durumunda karşılaşılacak cezaları bilir. Hangi 
durumlarda vergi cezalarında indirim yapılacağını 

bilir.
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Mesleki Kuruluşlara Kayıt İşlemi ve Başvuru için Gerekli 
Belgeleri Hazırlama Dayanışmayı bilir.

8 Oda Aidatları ve Ödeme İşlemleri Hangi odaya kayıt olacağını bilir.

İşveren Yükümlülükleri İşverenin yükümlülüklerini bilir.

8 4/1-a İşyeri Bildirgesi ve Formun Doldurulması İşyeri bildirgesi formunu düzenler.

4/1-a Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi ve Formun Doldurulması Sigortalı işe giriş bildirgesini düzenler.

4/1-a Sigortalı İşten Ayrılış Bildirgesi ve Formun 
Doldurulması Sigortalı işten ayrılış bildirgesini düzenler.

4/1-a Aylık Ücret Hesaplama ve Ücret Bordrosunu 
Düzenleme Ücret bordrosu düzenler.

Normal Ücret Hesaplaması İşçi ücretlerini hesaplar.

Fazla Mesaili Ücret Hesaplaması Fazla mesaili ücret hesaplamasını yapar.

İzinli ve Raporlu Ücret Hesaplaması İzinli ve raporlu ücret hesaplamasını yapar.

8 Kıdem Tazminatı Kıdem tazminatını hesaplar.

8 İhbar Tazminatı İhbar tazminatını hesaplar.

Kayıt ve Belgelere İlişkin Sorumluluklar

İdari Para Cezaları

4/1-b Sigortalısı Sayılanlar

Sigortalılığın Başlangıcı ve Kuruma Bildirilmesi İşlemleri ve 
Gerekli Belgelerin Doldurulması

İsteğe Bağlı Sigortalılık ve Başvuru İşlemleri

Bağımsız Çalışanlar Açısından Prime Esas Kazançlar

Prim Oranları
Primlerin Ödenmesi

Sağlık Hizmetlerinden Yararlanma Şartları

Sigortalılığın Sona Ermesi ve Bildirim İşlemleri, Belge ve 
Formların Doldurulması
E-Sigorta Uygulamaları e-sigorta ile yapılan işlemleri bilir.
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Çalışanların sağlık hizmetlerinden yararlanma 
şartlarını bilir.
Sigortalılık sona erdirme işlemlerini yapar.

SOSYAL GÜVENLİK VE SGK UYGULAMALARI

MESLEKİ KURUM İ≈LEMLERİ UYGULAMALARI

8

8

8 İdari cezaları bilir ve cezalı duruma düşmemek için 
sorumlulukların tam ve zamanında yerine getirir.

Kendi adına çalışanların sigortalılık işlemlerini 
yapar.

4/1-b iş ve işlemlerini yapar. Sigorta prim hesabını 
yapar.
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Muhtasar Beyanname Düzenleme

Kullanım Amacı

Beyan Şekli ve Verme-Ödeme Zamanları

Vergi Kesintisi Oranları

KDV Beyannamesi Düzenleme

Kullanım Amacı

KDV Oranları

Beyan Şekli ve Verme-Ödeme Zamanları

Geçici Vergi Beyannamesi Düzenleme

Kullanım Amacı
Beyan Şekli ve Verme-Ödeme Zamanları

Geçici Vergi Dönemleri

Yıllık Gelir Vergisi Beyannamesi Düzenleme

Kullanım Amacı

Beyan Şekli ve Verme-Ödeme Zamanları

Kurumlar Vergisi Beyannamesi Düzenleme

Kullanım amacı

Beyan Şekli ve Verme-Ödeme Zamanları

Özel Tüketim Vergisi Beyannamesi Düzenleme

Kullanım Amacı

Beyan Şekli ve Verme-Ödeme Zamanları

Hizmet Vergisi Beyannamesi Düzenleme

Kullanım amacı

Beyan Şekli ve Verme-Ödeme Zamanları

BA ve BS Bildirim Formlarını Düzenleme

Beyan Şekli ve Verme-Ödeme Zamanları Ba ve Bs formlarını ayırt eder.

Bildirimlere İlişkin Hadler Bildirim zamanlarını takip eder.

8 Beyannameler ile İlgili Diğer Hususlar ve Cezai Yaptırımlar
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Hizmet vergisi beyannamesini düzenler. 
Beyannameyi zamanında verir.

8

8
Beyannameyi zamanında verir. KDV oranlarını 
bilir.

Geçici vergi beyanname dönemlerini bilir ve 
beyannameyi zamanında verir.
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BEYANNAME UYGULAMALARI

Muhtasar beyannameyi düzenler.

Muhtasar beyannameyi zamanında verir.

Yıllık gelir vergisi beyannamesini düzenler. 
Beyanname verme zamanını bilir ve zamanında 
beyannameyi verir.

Kurumlar vergisi beyannamesini düzenler. 
Beyanname verme zamanını bilir ve zamanında 
beyannameyi verir.  

Özel tüketim vergisi beyannamesini düzenler. 
Beyanname verme zamanını bilir ve zamanında 
beyannameyi verir.  

Geçici vergi beyannamesini düzenler.

KDV beyannamesini düzenler.

Hakkı SEVİM                                               
Muhasebe ve Finansman Alanı 

Alan Şefi

Sedat KILIÇ
Muhasebe ve Finansman Alanı

Atölye Şefi


