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ISLETMELERDE MESLEKIi EGITiM YILLIK CALISMA PLANI

ﬁ e~ YAPILACAK UYGULAMA UYGULAMA iLE
: E é CALISMALARI KAZANDIRILACAK BECERI
Beceri Egitiminin Yapilacag Isyerini Tanima
8 |Isyeri; calisma ortami, yonetici ve personeli, calisma saatleri, |Cahsma ortamm hakkinda bilgi edinecektir.
] kilik kiyafet diizeni hakkinda bilgi edinme.
Jom) ; o el o o . Isyerinde giivenlik 6nlemlerini alabilecektir.
<l e 8 Isyeri Gilvenliginin Onemi ve Amaci Meslek hastaliklarina karsi giivenlik onlemlerini
>-1 Meslek Hastaliklar: ve Nedenleri . R 8
= alabilecektir.
8 Muhasebecilik Meslegi ve Muhasebecinin 6zelliklerini tanir.
Meslek Mensubu Olma Sartlar: Muhasebecinin yeterliklerini bilir.
YAZISMA UYGULAMALARI
8
Resmi Yazilar ve Resmi Yazi Hazirlama TSE standartlarina uyarak resmi yazilari ve kurum
— standardina gore is yazilarim bicimlendirecektir.
8 |is Yazis1 ve is Yazis1 Hazirlama Dilekce yazim Kurallarina gére kurum ve
kuruluslara dilekce yazabilecektir.
8 |Dilekg¢e ve Dilek¢e Yazma

TICARI BELGE UYGULAMALARI

' Ticari Belgeler ve Belgelerin Temin Edilmesi Ticari belgeleri temin edebilecektir.
8 [Perakende Satis Belgeleri ve Belgelerin Doldurulmasi Perakende satis fisi diizenler.
= | 8 [Serbest Meslek Makbuzu ve Doldurulmasi Serbest meslek makbuzu diizenler.
8 |Gider Pusulasi ve Doldurulmasi Gider pusulasi diizenler.
-5 8 |Fatura ve Doldurulmasi Fatura diizenler.
= 8 [Fatura ve Doldurulmasi Fatura diizenler.
8 [Fatura ve Doldurulmasi Fatura diizenler.
8 |Sevk irsaliyesi ve Doldurulmasi Sevk irsaliyesi diizenler.
—| 8 irsaliyeli Fatura ve Doldurulmas Irsaliyeli fatura diizenler.
=
8 |irsaliyeli Fatura ve Doldurulmas Irsaliyeli fatura diizenler.
8 [Tasima irsaliyesi ve Doldurulmasi Tasima irsaliyesi diizenler.
8 [Tasima irsaliyesi ve Doldurulmasi Tasima irsaliyesi diizenler.
8|Miistahsil Makbuzu ve Doldurulmasi Miistahsil makbuzu diizenler.
Z 8 |Miistahsil Makbuzu ve Doldurulmasi Miistahsil makbuzu diizenler.

8 [Miistahsil Makbuzu ve Doldurulmasi Miistahsil makbuzu diizenler.
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Bono (Emre Muharrer Senet) ve Bono Diizenleme, Bono
Cirolama, Bononun Tabhsil ve Takip islemleri

Bono diizenler, ciro yapar.

.E 5 8 |Cek ve Cek Diizenleme, Ceki Cirolama, Cek Tahsilat1 Cek diizenler, ciro yapar.
E VERGI DAIRESI UYGULAMALARI
8
ise Baslama Bildirimi ve Bildirim Formu Doldurma ise baslama bildirim formunu diizenler.
Adres ve Is Yeri Degisikligi ve Degisiklikleri Bildirme . . C 3 e e teo. 1o .
8 Formunu Doldurma Adres, Is ve Isyeri degisikligi dilekcesi yazar.
s isi Birakma ve isi Birakma Bildirim Formunu Doldurma isi birakma bildirim formunu diizenler.
8 |Kira Kontrati ve Kontrat Hazirlama Kira kontrat1 diizenler.
8 |Vergi Levhasinin Doldurulmasi Vergi levhasini doldurur.
o |Odeme Kaydedici Cihaz Kullanimi ve Cihaz Alma slemleri Odeme kaydedici cihaz kullanir.
Yapma Odeme kaydedici cihaz1 ahm islemlerini yapar.
[
==
VERGISEL iSLEMLER
8 |Vergi Matrahi, Tarifesi, Tarhi
E Verginin Tebligi, Tahakkuku, Odenmesi
[l
2 Vergi Kaybi Cezasi Vergi hesaplamasim bilir, vergi yanhs
§ 8 hesaplamalarinda veya verginin 6denmemesi
Vergi Usulsiizliikleri ve Cezalar: durumunda karsilasilacak cezalari bilir. Hangi
durumlarda vergi cezalarinda indirim yapilacagini
Vergi Cezalarinin Kesilmesi bilir.
=18
==
Ceza Tutanad
Ceza Thbarnamesi
8
Vergi Cezalarinda indirim
BELEDIYE UYGULAMALARI
8
Isyeri Acma ve Calisma Ruhsati Alma islemlerini Yapma  [isyeri agma izin belgesi alir.
> - —
8 Hafta Sonu ve Tatil Calisma Ruhsati Alma Islemlerini Hafta sonu ve tatillerde calisma formu diizenler.
Yapma
8 [ilan ve Reklam Vergisi Levhas1 Alma islemlerini Yapma ilan ve reklam vergisi beyannamesi diizenler.
3 Emlak Vergisi Beyannamesi ve Beyannamenin Emlak vergisi beyannamesi diizenler.
Doldurulmasi
8 |Cevre Temizlik Vergisi Bildirgesinin Doldurulmasi Cevre temizlik vergisi bildirgesi diizenler.
[

ARALIK

TICARET SiCIiL MEMURLUGU UYGULAMALARI

Ticaret Siciline Tescil islemleri ve Tescil i¢cin Gerekli
Belgeleri Hazirlama

Tescil dilekgesi diizenler.
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MESLEKI KURUM iSLEMLERI UYGULAMALARI
8

ARALIK

11

Mesleki Kuruluslara Kayit islemi ve Bagvuru i¢in Gerekli
Belgeleri Hazirlama

Dayamismayi bilir.

8 [Oda Aidatlar1 ve Odeme islemleri Hangi odaya kayit olacagim bilir.
SOSYAL GUVENLIK VE SGK UYGULAMALARI

8
isveren Yiikiimliiliikleri Isverenin yiikiimliiliiklerini bilir.

8 |4/1-a isyeri Bildirgesi ve Formun Doldurulmasi isyeri bildirgesi formunu diizenler.

4/1-a Sigortah Ise Giris Bildirgesi ve Formun Doldurulmas: [Sigortal ise giris bildirgesini diizenler.
8 . : — :
= 4/1-a Sigortah Isten Ayrihs Bildirgesi ve Formun Sigortal isten ayrihis bildirgesini diizenler.
Doldurulmasi _
4/}-3 Ayhlik Ucret Hesaplama ve Ucret Bordrosunu Ucret bordrosu diizenler.

8 Diizenleme
Normal Ucret Hesaplamast isci iicretlerini hesaplar.

Fazla Mesaili Ucret Hesaplamast Fazla mesaili iicret hesaplamasini yapar.

8
ILzinli ve Raporlu Ucret Hesaplamasi izinli ve raporlu iicret hesaplamasimi yapar.

>

8 |Kidem Tazminati Kidem tazminatini hesaplar.

8 |Ihbar Tazminati ihbar tazminatim hesaplar.

8 Kayit ve Belgelere lliskin Sorumluluklar idari cezalar bilir ve cezali duruma diismemek icin
idari Para Cezalart sorumluluklarin tam ve zamaninda yerine getirir.
4/1-b Sigortahis1 Sayilanl

1gortatisy Sayrantar Kendi adina ¢alisanlarin sigortalihik islemlerini
Sigortahhgm Baslangici ve Kuruma Bildirilmesi islemleri ve [yapar.
Gerekli Belgelerin Doldurulmasi
. 8 |istege Bagh Sigortalihk ve Basvuru islemleri

Bagimsiz Calisanlar A¢gisindan Prime Esas Kazanc¢lar

4/1-b is ve islemlerini yapar. Sigorta prim hesabim

Prim Oranlar

yapar.

Primlerin Odenmesi

Saghk Hizmetlerinden Yararlanma Sartlar:

Calisanlarin saghk hizmetlerinden yararlanma
sartlarim bilir.

Sigortaliligin Sona Ermesi ve Bildirim islemleri, Belge ve
Formlarin Doldurulmasi

Sigortalilik sona erdirme islemlerini yapar.

E-Sigorta Uygulamalari

e-sigorta ile yapilan islemleri bilir.
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BEYANNAME UYGULAMALARI
Muhtasar Beyanname Diizenleme
Muhtasar beyannameyi diizenler.
8 | Kullamm Amac:
Beyan Sekli ve Verme-Odeme Zamanlar:
Muhtasar beyannameyi zamaninda verir.
Vergi Kesintisi Oranlari
KDYV Beyannamesi Diizenleme
KDYV beyannamesini diizenler.
= o Kullanim Amact
KDV Oranlari Beyannameyi zamaninda verir. KDV oranlarim
Beyan Sekli ve Verme-Odeme Zamanlar: bilir.
Gecici Vergi Beyannamesi Diizenleme .. . e
Gegici vergi beyannamesini diizenler.
g Kullanim Amaci
Beyan Sekli ve Verme-Odeme Zamanlari Gegici vergi beyanname dénemlerini bilir ve
Gegici Vergi Dénemleri beyannameyi zamaninda verir.
z Yillik Gelir Vergisi Beyannamesi Diizenleme Yilhik gelir vergisi beyannamesini diizenler.
< 8 |Kullanim Amaci Beyanname verme zamanim bilir ve zamaninda
8 Beyan Sekli ve Verme-Odeme Zamanlar: beyannameyi verir.
Kurumlar Vergisi Beyannamesi Diizenleme Kurumlar vergisi beyannamesini diizenler.
= | 8 |Kullanim amaci Beyanname verme zamanini bilir ve zamaninda
Beyan Sekli ve Verme-Odeme Zamanlar beyannameyi verir.
Ozel Tiiketim Vergisi Beyannamesi Diizenleme Ozel tiiketim vergisi beyannamesini diizenler.
8 |Kullanim Amact Beyanname verme zamanim bilir ve zamaninda
Beyan Sekli ve Verme-Odeme Zamanlar: beyannameyi verir.
Hizmet Vergisi Beyannamesi Diizenleme
Hizmet vergisi beyannamesini diizenler.
8 |Kullanim amaci . .
- Beyannameyi zamaninda verir.
Beyan Sekli ve Verme-Odeme Zamanlar
— BA ve BS Bildirim Formlarim Diizenleme
8 |Beyan Sekli ve Verme-Odeme Zamanlar Ba ve Bs formlarim ayirt eder.
Bildirimlere Iliskin Hadler Bildirim zamanlarim takip eder.
8 |Beyannameler ile Tlgili Diger Hususlar ve Cezai Yaptirimlar
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TICARI DEFTER UYGULAMALARI
8 |Defter Tutacaklar

SUBAT

11

Defter Tutmayacaklar

Basit Usule Tabi Olmanin Genel Sartlar:

Defter tutma sorumluluguna kavrar.

Tutulmasi1 Zorunlu Defterler

1 Swnif Tacirin Tutmasi Gereken Defterler

1.Sinif tacirin tutmasi gereken defterleri ayirt eder.

1I. Simif Tacirin Tutmast Gereken Defterler

1. Simif tacirin tutmasi gereken defterleri ayirt eder.

Serbest Meslek Erbabinin Tutmast Gereken Defterler

Ciftcilerin Tutmast Gereken Defterler

Serbest meslek kazang defterini tanir.

Defterlerin Temini islemleri

Defterleri temin eder.

VUK’ a Gore Tasdik Edilecek Defterler ve Tasdik islemleri

Yanhs Kayitlarin Diizeltilmesi

Serbest Meslek Kazancinin Hesaplanmasi

8 Tasdik edilecek defterleri bilir.
E TTK’ ya Gore Tasdik Edilecek Defterler ve Tasdik islemleri
Defterlerin Tasdik Zamanlari Tasdik zamanlarini ayirt eder.
8
Defterlerin Tasdik Yeri Tasdik yaptirmayu bilir.
Defterlerin Kayit Diizeni
Defterlere nasil kayit yapilacagim bilir.
8 |Defterlerin Kayit Zamam
Defterlerin Saklanmasi Defterleri usuliince saklar
>
=]
ISLETME DEFTERI
8 Belgeleri isletme defterine uygun sekilde kaydeder.
Isletme Defteri gelir ve gider kayitlar1 yapma
8 |Yanhs Kayitlarin Diizeltilmesi Yanhs kayitlar: usuliine gore diizeltir.
8 |Dénem Sonu islemleri
Envanter Kayitlan .
-8 . Isletme hesabi 6zetini diizenler.
= Amortisman Ayirma
[ 8 |isletme Hesab1 Ozetinin Cikartilmasi
E g SERBEST MESLEK KAZANC DEFTERI
Serbest Meslek Kazang Defteri gelir ve gider kayitlari yapma . .
= Belgeleri serbest meslek kazang defterine kaydeder.
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BILGISAYARLI MUHASEBE UYGULAMALARI
8
Paket Program Calistirma Muhasebe paket programim ¢ahstirir.
= o BILGISAYARDA ON MUHASEBE ISLEMLERI
e Cari Hesap islemleri ve Kayitlari Satic1 ve miisterilere iliskin kayitlar yapar.
[a'4 8 [Kasa Hesabi islemleri ve Kayitlari Kasa kayitlarim yapar.
< 8 [Stok islemleri ve Kayitlari Stoklarla ilgili kayitlar1 yapar.
E Z | 8 [Sabit Kiymet islemleri ve Kayitlart Demirbas kayitlarim yapar, amortisman ayirir.
8 |irsaliye islemleri ve Kayitlar: irsaliye diizenler.
8 |Fatura islemleri ve Kayitlari Fatura diizenler.
> | 8 |Cek islemleri ve Kayitlari Firma ve miisteri cek hareketlerini kaydeder.
8 |Bono(senet) islemleri ve Kayitlar: Firma ve miisteri senet hareketlerini kaydeder.
BILGISAYARDA BiLANCO ESASINA GORE DEFTER
TUTMA UYGULAMALARI
8 |Muhasebe Siireci . .. . .
Bilanco esasina gore muhasebe islemlerini bilir,
= Acilis Kayitlarim Yapma muhasebesi tutulacak isletmenin muhasebe paket
8 |Muhasebe Fislerini Diizenleme programinda tammlan‘lasml yztpflr, isletmenin hesap
planim hazirlar, acilis islemlerini yapar.
8 |Yevmiye Defteri Dokiimii Alma Isletmenin ayhk rutin muhasebe islemlerini
3 |Defter-i Kebir Dékiimii Al muhasebe paket programina muhasebe fisleri
clfer-1 Rebir Dokumu A'ma kullanarak kaydini yapar. Belli zamanlarda istenilen
= | 8 |Mizan Raporu Alma raporlari (mizan, bilanco, gelir tablosu vb.) alir.
> 3 Yevmiye ve defteri kebir dokiimlerini alir. sene sonu
< 8 |Gelir Tablosu Raporu Alma envanter islemlerini yapar.
W 8 [Bilanco Raporu Alma
w p— -
2z 8 [Sene Sonu islemleri Yapma
[
=
- MALIYET MUHASEBESI UYGULAMALARI
8
Maliyet Hesaplamalari ve Defter Kayitlar Stok kart1 diizenler.
Is¢ilik Giderleri Hesaplama Malzeme giderlerini hesaplar.
8
Genel Uretim Giderleri Hesaplama Gider dagitim tablosu diizenler.
> e . . .
=g 7/A Secenegine gore Maliyet Muhasebesi Defter Kayitlari 7/A secenegine gire maliyet kayitlarim yapar.
Uygulamalar:
B gi ore Maliyet Muh i Defter Kayitl
8 7/B Segenegine Gore Maliyet Muhasebesi Defter Kayitlar: 7/B se¢enegine gore maliyet kayitlarim1 yapar.
Uygulamalari
@iRKETLER MUHASEBESI UYGULAMALARI
Kollektif Sirketlerde Kurulus Islemlerini ve Muhasebe
Kavyitlarim1 Yapma g s " .. .
8 Kollektif sirket kurulus sézlesmesini hazirlar, sirket
Kollektif Sirketlerde Sermaye Degisiklikleri ve Muhasebe ! . 3 .u. s Z. 3 l .l . “ ..sl ..
Vo] kurulus islemlerini yapar, sirkete iliskin her tiirlii
~ Kayitlarimi Yapma islemlerin muhasebe kayitlarim yapar
> — Kolektif Sirketlerde Kar Zarar Dagitimini1 ve Muhasebe d ¥ yapar.
< Kavyitlarim1 Yapma
E Komandit Sirketlerde Kurulus Islemlerini ve Muhasebe
Kavyitlarimm Yapma K dit sirket kurul 621 ini h 1 irket
8 Komandit Sirketlerde Sermaye Degisiklikleri ve Muhasebe oman .l SIree . ‘uru ™ SO.Z esme.s l.m . Az zu;, Slr ¢
kurulus islemlerini yapar, sirkete iliskin her tiirlii
Kayitlarini Yapma islemlerin muhasebe kayitlarim yapar
8 Komandit Sirketlerde Kar Zarar Dagitimi ve Muhasebe g y yapar.

Kavitlarim Yapma
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e [SAAT

Sahis Sirketlerinde Tasfiye Islemlerini ve Muhasebe
Kavitlarim Yapma

Sermaye Sirketlerinde S6zlesme Hazirlama

Anonim Sirketlerinin Kurulus Islemlerini ve Muhasebe
Kavyitlarimm Yapma

Anonim Sirketlerde Sermaye Degisiklikleri ve Muhasebe
Kavyitlarim1 Yapma

Limited Sirket Kurulus islemlerini ve Muhasebe
Kavyitlarim Yapma

Limited Sirketlerde Sermaye Degisiklikleri ve Muhasebe
Kavyitlarim1 Yapma

Anonim ve limited sirket ana sozlesmesini hazirlar.
Anonim ve limited sirket kurulus islemlerini yapar.
Sermaye sirketlerinin her tiirlii islemlerinin
muhasebe kayitlarini yapar.

Anonim ve Limited Sirketlerde Kar Dagitim Tablosu
Hazirlama ve Muhasebe Kayitlarim Yapma

Kar dagitim esaslarini bilir.

Anonim Sirketlerde Kar Dagitimi Tablosu Hazirlama

Limited Sirketlerde Kar Dagitimi Tablosu Hazirlama

Limited Sirketlerde Kar Dagitimi Tablosu Hazirlama

v

Sermaye Sirketlerinde Zarar Mahsubu ve Muhasebe
Kayitlarim Yapma

Sermaye sirketlerinde Tasfiye Islemlerini ve Muhasebe
Kayitlarim Yapma

Sermaye sirketlerinde Tasfiye Islemlerini ve Muhasebe
Kayitlarim Yapma

Kar pay1 6deme kaydimi yapar.

HAZIRAN

KOOPERATIF MUHASEBE UYGULAMALARI

Kooperatiflerin Kurulus islemlerini Yapma

Kooperatiflerin Kurulus islemlerini Yapma

Kooperatiflerin Kurulus islemlerini Yapma

11

Kooperatife Ortak (Uye) islemlerini Yapma

Kooperatif Ortakliginin Sona Ermesi Islemlerini Yapma

| | | 0| ®

Kooperatif islemleri Muhasebe Kayitlarim Yapma

Kooperatif kurulus islemlerini yapar, iiye kayitlarini
yapar. Kooperatiflerin her tiirlii islemlerine iliskin
muhasebe kayitlarim yapar.

I
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