MUHASEBE ELEMANI

TANIM

Kurum, kurulus ve isletmelerin muhasebe ve vergi ile ilgili faaliyetlerine ait
belgelerin tasnif, kayit, dosyalama ve arsivleme islemlerini bilgisayar
ortaminda yapabilen kisidir.

A- GOREVLER

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKIPMAN

KARABUK

Is saghg ve giivenligi kurallarina, ¢evre koruma diizenlemelerine, meslegin
verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak;

Muhasebe ile ilgili tiim belgeleri bilgisayara kaydeder.

Isyeri ile ilgili beyannameleri diizenleyerek ddenecek vergilerin tam ve
zamaninda 6denmesini saglar.

Calistig1 isyeri ile ilgili bilgi ve belgeleri dosyalar.

Calistig1 isyerinin stok, banka, cari, kiymetli evrak, bor¢ ve alacaklarini
takip eder.

Firmanin diger kurumlarla olan yazigsmalarini hazirlar.

Muhasebe paket programlarini kullanir,

Mali tablolar1 diizenler,

Isletme kurulus-kapanis islemlerini ve ilgili kurumlara basvuru
islemlerini takip eder,

Muhasebelestirme, maliyet hesaplama ve envanter iglemlerini yapar,
Raporlama ve yedekleme islemlerini yapar,

Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

Bilgisayar,

Tek diizen muhasebe hesap plani,

Hesap makinesi,

Fis, fatura, cek, senet, diger kiymetli evraklar,
Fotokopi makinesi,

Faks, yazici, okuyucu,

Telefon,

Diger biiro malzemeleri.
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MUHASEBE ELEMANI

B- MESLEGIN GEREKTIRDIiGI GENEL OZELLIKLER
Muhasebe Elemani olmak isteyenlerin;

- Dikkatli ve titiz ¢alisma aligkanligina sahip,

- Giivenilir,

- Matematikle ilgili konularda basarili,

- Ayrintilar lizerinde uzun siire dikkatle ¢alisabilen,
- Insan iliskilerine 6zen gosteren,

- Yeniliklere agik,

- Ekip calismasina uygun,

kisiler olmalar1 gerekir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Muhasebe Elemanlar1 genellikle biiro ortaminda g¢alisir. Temiz biiro
ortamlarinda is¢i sagligi ve is givenligi agisindan o6nemli bir risk
bulunmamaktadir. Siirekli masa basinda ve bilgisayar karsisinda oturmak
g0z, sirt ve boyun bolgelerinde saglik problemlerine neden olabilir.
Muhasebede kullanilan bildirge ve beyannameler giinliikk oldugundan
vergilendirme ve diger ylikimliliikler yerine getirilirken zaman ¢ok
onemlidir. Yikiimliliklerin zamaninda yerine getirilmesi zorunludur. Bu
yiizden vergilendirme donemlerinde is yiikii sebebiyle daha ¢ok ¢alismalari
gerekebilir.

KARABUK B-C 1.1 2023/11



MUHASEBE ELEMANI

D- MESLEK EGiTiMi

MESLEK EGITIMININ
VERILDIGI YERLER

Meslegin egitimi, mesleki ve teknik lise/kurumlariin Muhasebe ve

Finansman alaninin “Muhasebe” dalinda verilmektedir.

Ayrica, yeterli sayida miiracaat olmast durumunda mesleki egitim

merkezlerinde de Muhasebe ve Finansman” alaninin “Muhasebe” dalinda

meslegin egitimi verilmektedir.
MESLEK EGITIMINE
GIRiS KOSULLARI
- Ortaokul mezunu olmak,
- Milli Egitim Bakanliginca okul tiirlerine ve alan/dala gore belirlenen giris
kosullarin1 tasimak.
EGITIMIN SURESI
VE ICERIGI

- Meslegin egitim siiresi 4 yildir.

- Ortak genel kiiltliir dersleri ve alanin temel ortak kazanimlar1 iceren
meslek dersleri 9. smifta verilmekte olup yilsonunda &grenci
dal/meslegini belirler.

- 9. smifin sonunda, bolgesel ve sektorel ihtiyaclar, okulun donanimi,
ogretmen ve fiziki kapasitesi ile 6grencilerin ilgi ve istekleri de dikkate
alinarak dal/meslek se¢imi yapilmaktadir.

- Dal/meslege ait kazanimlar1 igeren dersler 10, 11. ve 12. smufta
verilmektedir.

- Bagar1 diizeyleri iyi derece olanlar akademik destek dersleri iceren
programi tercih etme hakkina sahiptir.

Mesleki egitim; okulda teorik/uygulamali, isletme ve atolye ortamlarinda ise

uygulamali olarak verilmektedir.

EGITIM SONUNDA ALINAN

BELGE-DIPLOMA

KARABUK

Meslek egitimini bitirenler meslek lisesi diplomasi verilmektedir.

Ayrica, 3308 sayili kanunda belirtilen hiikiimler dogrultusunda, ustalik
belgesinin yetki ve sorumluluklarini tasiyan mesleklerinde bagimsiz isyeri
acma belgesi de verilmektedir.
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E- CALISMA ALANLARI VE i$ BULMA OLANAKLARI

Muhasebe mesleginin olduk¢a genis bir ¢alisma alan1 mevcuttur. Meslek
mensuplari; muhasebe ve mali miisavirlik biirolarinda, dis ticaret ve finans
kuruluslarinin ilgili departmanlar1 ile sirket ve isletmelerin muhasebe
birimlerinde c¢aligabilirler. Ayrica her tirlii kurulusun mali islerle ilgili
boliimlerinde galisabilirler. Ulkemizde, muhasebecilik 3568 sayili yasa ile
diizenlenmis bir meslektir.

F- EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESINCE

EGITIM SONRASI

KARABUK

- 3308 sayil1 “Mesleki Egitim Kanunu” geregince, isletmelerde mesleki
egitim goren Ggrencilere, asgari licretin net tutarinin yirmi ve iizerinde
personel galistiran isyerlerinde yiizde 30’undan, yirmiden az personel
calistiran igyerlerinde yiizde 15’inden asag1 olmamak {izere iicret verilir.

- Egitim gbren 6grencilerin is kazas1 ve meslek hastaliklari ile ilgili sigorta
primleri devletge karsilanir.

- Ogrenciler, mesleki egitim yaptiklar1 isletmelerin sosyal imkanlarmdan
faydalanir.

Calisanlarin asgari tlicretten baslayan kazan¢ durumu, calisilan igyerinin
bliytikligl, kisinin tecriibesi, calisma kapasitesi ve sektoriin iicret diizeyine
gore degisebilmektedir.
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G- MESLEKTE iLERLEME

MESLEKI EGITIMDE ILERLEME

Meslek liselerinin Muhasebe ve Finansman alami, Muhasebe dalindan
mezun olanlar alanin/boliimiin  devami  niteliginde olan ve YKS
Kilavuzunda belirtilen yiiksek6gretim  on lisans  programlarin1  tercih
ettikleri takdirde ek puan verilmektedir.

Teknoloji Fakiiltelerinin, Sanat ve Tasarim Fakiiltelerinin, Turizm
Fakiiltelerinin, mesleki ve teknik orta 6gretim  kurumlari  (M.T.0.K)
mezunlarina ayrilan kontenjanlarini tercih etmeleri halinde oncelikli olarak
yerlestirilmektedir.

Ayrica mezunlar, yiiksekOgretime giris sinavlarinda basarili olduklar
takdirde, YKS Kilavuzunda belirtilen programlara yerlestirilebilirler.

Meslekte uzmanlasma ve yiikselmeyi saglayan, tecriibe veya ek bilgi ve
beceri kazandiracak kurslar, seminerler, hizmet-i¢i egitim gibi olanaklar
araciligiyla nitelik artig1 saglanabilir.

IS HAYATINDA ILERLEME

BENZER MESLEKLER

KARABUK

Egitim siirecinde, yeterlik sertifikalari1 alarak ve sektorde is basinda
egitimini tamamlayarak muhasebe ve mali miisavirlik biirolarinda, dis
ticaret ve finans kuruluglarinin ilgili departmanlar ile ticari isletmelerin
muhasebe servislerinde Kariyer yapabilirler. is yerlerinde belli bir siire
caligsarak idari yonden de ilerleme saglamalar1 miimkiindiir.

Ayrica, 3568 Sayili Kanun ile diizenlenmis olan serbest muhasebeci, serbest
muhasebeci mali miisavir, yeminli mali miisavir unvanlarmi da belirli
calisma sartlarin1 yerine getirerek alabilirler.

- Muhasebe Meslek Elemant,
- Maliye Meslek Elemant,
- Isletme Meslek Elemant,
Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Meslek Elemant.
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H- EK BiLGILER

I- KAYNAKCA

- Meslek elemanlari,

- Muhasebe biirolari,

- Karabiik Ticaret Lisesi, Yenice CPL Midiirligi,

- Uluslararas1 Standart Meslek Smiflamasi — ISCO-08,

- 3308 Sayil1 “Mesleki Egitim Kanunu”,

- Meslek Danigsma Komisyonu (MEDAK) iiyesi kuruluslar.

I- AYRINTILI BiLGI iCIN

- llgili egitim kurumlar,

- https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/,

- Tiirkiye Is Kurumu web sayfas1 www.iskur.gov.tr,

- Meslegim Hayatim web sitesi https://meslegimhayatim.meb.gov.tr/,

- T.C. Olgme Secme ve Yerlestirme Merkezi http://osym.gov.tr/,

- Biinyesinde Meslek Bilgi Merkezi Bulunan Calisma ve Is Kurumu Il
Miidiirliikleri/Hizmet Merkezleri.

Bu dosya meslek se¢me asamasinda olan gencleri bilgilendirme amagh olup, meslek

mensuplari, isyerleri, meslegin egitim yerleri ve meslek odalarindan bilgi alinarak
olusturulmustur.
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