Opleidingsplan Boekhouder

	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep:  Boekhouder
Indicatieve duurtijd: 24 weken
Een boekhouder is verantwoordelijk voor de boekhouding van één of meerdere bedrijven. Hij/zij zorgt voor de maandelijkse en jaarlijkse Btw-aangiftes. Daarnaast stelt hij/zij op het einde van elk boekjaar mee de jaarrekening en balans op.

De boekhouder is ook verantwoordelijk voor de verwerking van alle financiële en boekhoudkundige gegevens. Dit houdt meestal het boeken van facturen, de betaling van facturen en verwerken van alle gegevens in. Debiteurenbeheer en crediteurenbetalingen volgt hij/zij ook nauwgezet op. Daarnaast stelt hij/zij rapporten op en dient hij/zij de belastingaangiftes in. De basisprincipes van sociale wetgeving behoren eveneens tot zijn/haar kennisveld.

Verder is controle een belangrijke taak van de boekhouder. Hij/zij zorgt voor de controle van de financiële administratie en het financieel beheer. Hij/zij maakt provisies, analyseert budgetten en stelt nieuwe budgetten op.

Een boekhouder werkt meestal in een kantoor. Af en toe moet hij/zij ter plaatse gaan bij een klant of een administratieve dienst. Boekhouders hebben regelmatige uren, tenzij tijdens de drukkere periodes zoals bij belastingaangifte en op het einde van het boekjaar.
1. De competenties: Inhoudstafel 
De constitutieve elementen van de lonen, facturatie en betalingsopdrachten voorbereiden.
De facturen, bankafschriften, bewijsstukken coderen en inboeken. De afstemmingscontrole op de bankrekeningen uitvoeren.
De wettelijke sociale en fiscale aangiften opstellen en uitvoeren.
Parameters van de boekhoudsystemen actualiseren (tarieven sociale bijdragen, …).
De lonen vastleggen en arbeidsovereenkomsten opstellen. De activiteitsgraad van het personeel controleren.
De stock (inkomende/uitgaande goederen) en de productie verifiëren en valoriseren. De flow (aankopen van grondstoffen, omzet, …) analyseren en de inventaris opmaken.
De inkomsten van de onderneming controleren en registreren (invoer van klantenbetalingen, opmaak van facturen, aanmaningen …).
Bestellingen plaatsen overeenkomstig de aankoopcontracten en toezien op de kwaliteit van de ontvangen producten.
Het budget van een organisatie bepalen en opvolgen
Een portefeuille van klantendossiers beheren, de afgesloten rekeningen presenteren en beheers advies verlenen.
Commissielonen berekenen. De commerciële resultaten controleren en verantwoorden.
De activiteiten van een team coördineren. Een dienst of een organisatie leiden.
Opvolgen van:
Werfactiviteiten – Beleggingen – Budget - Conventionele inbeslagnemingen - Juridische ondersteuning – Lonen - Onkostennota’s - Wagenpark (onderhoud, kost, opvolging kilometerstanden)
2. 
Geplande opleidingsacties
A. Jobgerelateerde competenties: basis

	De constitutieve elementen van de lonen, facturatie en betalingsopdrachten voorbereiden.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Verzamelt en klasseert verantwoordingsstukken
	De begeleider leert de cursist

· de processen van het bedrijf kennen

· de afdelingen in de onderneming kennen

· het documentenproces en de communicatieflow in de onderneming kennen

· de gebruikte bronnen (internet, intranet, databanken, …) raadplegen

· de verschillende soorten documenten klasseren die in de boekhouding worden opgenomen
	
	

	Stelt verkoopfacturen, creditnota’s… op volgens de wettelijke verplichtingen


	De cursist

· krijgt een handleiding en/of uitleg (kijkstage) over de software m.b.t. commerciële transacties of leert het ERP-pakket kennen. Hij/zij leert het artikelenbestand, het klanten- en leveranciersbestand van de onderneming kennen

· leert een commerciële transactie commercieel afwikkelen

· leert de factuur opstellen volgens de wettelijke verplichtingen en leert creditnota’s opstellen conform de afspraken of leert via het pakket een voorlopige factuur aanmaken en controleert of aan al de afspraken voldaan werd
	
	

	Vergelijkt ontvangstbonnen met aankoop- en bestelformulieren
	De cursist

· leert de stappen om na te gaan of een aankoopfactuur de diverse stadia van controle heeft doorlopen.

· controleert de aankoopfacturen door vergelijking met voorgaande documenten en verifieert de betalings- en leveringsvoorwaarden.
	
	

	Berekent lonen en andere personeelskosten (premies, …)
	De cursist

· leert het loonberekeningspakket kennen (via interne of externe opleiding)

· houdt personeelsdossiers bij en verzamelt de gegevens voor de loonberekening

· leert welke controles ingebouwd zijn en waar hij/zij deze gegevens kan terugvinden

· onderhoudt contacten met het sociaal secretariaat
	
	


	De facturen, bankafschriften, bewijsstukken coderen en inboeken. De afstemmingscontrole op de bankrekeningen uitvoeren.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt een boekhoudsoftwarepakket
	De cursist

· leert of oefent het gebruik van kantoorsoftware (via interne of externe opleiding, web cursussen…)

· krijgt een handleiding of uitleg (kijkstage) over de software m.b.t. commerciële transacties en de boekhouding of  leert het  ERP-pakket kennen.

· volgt intern of extern een opleiding om het pakket te leren kennen.

· leert het boekhoudplan, het artikelen-, klanten- en leveranciersbestand van de onderneming kennen.

· leert de verschillende dagboeken in het boekhoud- of ERP-pakket kennen en gebruiken voor zowel de dagelijkse als de maandelijkse en jaarlijkse verrichtingen, dit gebeurt a.h.v. een  handleiding, door uitleg en/of een kijkstage.  

· leert voor wat de aankopen betreft, het onderscheid maken tussen de handelsgoederen, de diverse goederen en diensten (kosten) en de investeringen (vaste activa) in de onderneming;

· krijgt voor wat de verkopen betreft, de verschillende omzetrekeningen toegelicht;

· leert voor wat de betalingen en ontvangsten betreft, het afpuntingssysteem kennen m.b.t. betalingen van klanten en leveranciers.

· leert technieken en/of procedures om de interne controle op commerciële en financiële transacties uit te voeren.

· leert de gebruikte bedrijfsprocessen
	
	

	Vermeldt de codes van het algemeen rekeningstelsel waarin geboekt zal worden op de stukken
	De cursist

· leert het boekhoudplan gebruiken om de te boeken documenten te kunnen voorzien van de juiste grootboekrekeningen.

· maakt hiervoor gebruik van een inputstempel of gewone vermelding van de te gebruiken rekening.
	
	

	Verwerkt boekhoudkundig aan- en verkopen
	De cursist leert de processen van het bedrijf kennen:

· de afdelingen in de onderneming

· de klanten, leveranciers, producten

· het documentenproces en de communicatieflow in de onderneming;

· de gebruikte software, in het bijzonder voor de commerciële en financiële transacties;

· de in de administratie gebruikte klassementen

· rekeningplan

Aankopen:

· controleert of de aankoopfactuur de diverse stadia van controle heeft doorlopen; 

· controleert aankoopfacturen door vergelijking met voorgaande documenten, 

· verifieert betalings- en leveringsvoorwaarden, 

· zorgt voor een correcte btw-codering

· kent een interne boekingsnummer toe.

· Kan de aankoopfacturen interpreteren voor wat goederen, kosten en investeringen betreft; 

· past de juiste btw-codes toe; 

· maakt gebruik van de juiste grootboekrekeningen 

· kan bij het boeken van kosten en investeringen de regels m.b.t. de niet-aftrekbare btw en de fiscale aftrekbaarheid toepassen. 

· kan deze aankoopfacturen boeken.

Verkopen:

· kan een handelstransactie commercieel afwikkelen;

· stelt de factuur op volgens de wettelijke verplichtingen en stelt creditnota’s op conform de afspraken  of laat het pakket een voorlopige factuur aanmaken en controleert of aan al de afspraken voldaan werd

· kan voor wat verkoopfacturen betreft de juiste grootboekrekeningen toewijzen, 

· houdt eventueel rekening met meerdere omzetrekeningen;

· kiest voor een juiste btw-typering zodat de ventilatie naar de btw-aangifte,

· intrastat en de ic-aangifte correct verloopt. 

· kan deze verkoopfacturen boeken.
	
	

	Verwerkt boekhoudkundig de lonen
	De cursist  leert de processen van het bedrijf kennen:

· de afdelingen in de onderneming

· de werknemers en hun taken, verloning…

· het documentenproces en de communicatieflow in de onderneming;

· de gebruikte software, in het bijzonder voor de HR-gerelateerde boekingen

· de in de administratie gebruikte klassementen

· rekeningplan

De cursist  

· leert de facturen van het sociaal secretariaat analyseren om de juiste grootboekrekeningen te bepalen waarop geboekt wordt in het boekhoud- of ERP-pakket.

· leert de boeking uitvoeren in het daarvoor bestemde hulpdagboek.
	
	

	Centraliseert maandelijks de rekeningen
	De cursist  

· leert de activiteiten aan die nodig zijn om de maandelijkse afsluitverrichtingen uit te voeren; centraliseert hiervoor de gebruikte hulpdagboeken ingeval het boekhoud- of ERP-pakket de grootboekrekeningen niet “Online” bijhoudt.

· leert de proef- en saldibalans lezen en interpreteren, ook in functie van het opsporen van eventuele anomalieën.
	
	

	Stelt resultatenrekeningen op
	De cursist  

· leert de output (lay-out) van boekhoudgegevens interpreteren (balans en resultatenrekening).

· leert de resultatenrekening of gedeelten ervan exporteren naar rekenbladen voor verdere analyses.
	
	


	De wettelijke sociale en fiscale aangiften opstellen en uitvoeren.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt een boekhoudsoftwarepakket.
	De cursist  

· krijgt een handleiding of uitleg (kijkstage) over de boekhoudsoftware of leert het ERP-pakket kennen.

· volgt intern of extern een opleiding om het pakket te leren kennen.

· leert de gebruikte bedrijfsprocessen
	
	

	Verzamelt en klasseert verantwoordingsstukken m.b.t. fiscaliteit.
	De begeleider geeft uitleg bij het klassement van documenten die niet in de boekhouding zijn opgenomen maar die toch fiscaal moeten worden verwerkt; leert de in het  bedrijf toegepaste technieken.
	
	

	Stelt de periodieke Btw-aangifte en de jaarlijkse Btw-listing op.
	De cursist  leert de onderlinge verbanden tussen de Btw-roosters kennen om alzo de door het boekhoud- of ERP-pakket eventueel meegedeelde foutboodschappen bij de aangifte te interpreteren en weg te werken.
	
	

	Stelt de jaarlijkse belastingaangifte op.
	De begeleider 

· leert de cursist  hoe hij/zij op basis van de balans, de resultatenrekening en andere verantwoordingsstukken  de belastingaangifte kan opstellen.

De  cursist  

· leert permanent bij (updating) door interne of externe opleidingen en seminaries, om de wettelijke verplichtingen inzake fiscaliteit in de onderneming toe te passen.
	
	

	Doet aangifte van en controleert de RSZ-bijdragen.

Stelt de sociale balans op.
	De begeleider 

· verstrekt de cursist  technische informatie over maatregelen en richtlijnen m.b.t. het invullen van de RSZ-aangifte of controle van de aangifte ingeval deze werd gedaan door een sociaal secretariaat. 

· geeft uitleg over het dossier met gegevens over het personeel en verwijst naar historieken in de boekhouding die nodig zijn voor het opstellen van de sociale balans.

De cursist  

· leert databanken gebruiken en wetteksten raadplegen om de geldende wetgeving inzake de RSZ-aangifte toe te passen. 
	
	

	Legt verantwoording af bij controle door de overheidsadministratie
	De begeleider 

· bespreekt met de cursist  het “belastingdossier” dat dient om de belastingaangifte te verduidelijken en te verdedigen;

De cursist  

· leert alle verantwoordingsstukken kennen.

· leert een belastingdossier te vervolledigen door verwijzingen naar artikels uit de wetgeving en naar arresten.
	
	


	Parameters van de boekhoudsystemen actualiseren (tarieven sociale bijdragen, …).

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Volgt ontwikkelingen in het vakgebied op (wetgeving).


	De cursist  

· leert permanent bij (updating) door interne of externe opleidingen om wettelijke verplichtingen inzake fiscaliteit en  sociale wetgeving in de onderneming toe te passen.

· leert de informatie-databanken gebruiken.
	
	

	Past op basis van het financieel beleid de boekhoudkundige processen en systemen aan
	De begeleider informeert de cursist  over de meest recente financiële- en beleidsbeslissingen van de onderneming en over de impact hiervan op balans en resultatenrekening.
	
	


	Gebruikt een boekhoudsoftwarepakket.
	De cursist  

· krijgt een handleiding of uitleg (kijkstage) over de boekhoudsoftware of leert het ERP-pakket kennen.

· volgt intern of extern een opleiding om het pakket te leren kennen.

· leert de verschillende dagboeken in het boekhoud- of ERP-pakket kennen en gebruiken

· leert de gebruikte bedrijfsprocessen 
	
	

	Verwerkt boekhoudkundig de liquide middelen
	De cursist  

· leert, voor wat de betalingen en ontvangsten, het afpuntings-systeem kennen m.b.t. betalingen van klanten en leveranciers.

· leert technieken en/of procedures voor de interne controle op financiële transacties
	
	

	Vergelijkt budgetten met de werkelijke financiële toestand.

Stelt periodieke kasstroomoverzichten op.
	De cursist  

· leert hoe de interne processen worden gecontroleerd in functie van budgetcontrole.

· leert gegevens uit het boekhoudpakket exporteren naar Microsoftpakketten voor het maken van berekeningen en het formuleren van analyses.

· leert welke gegevens uit de boekhouding en administratie gebruikt worden om periodiek de netto toe- of afname van de liquide middelen van de onderneming te laten zien.

· leert de bekomen informatie gebruiken om positieve en negatieve afwijkingen van het oorspronkelijk budget vast te stellen.

· leert op basis van bovengenoemde vaststellingen de plannen (budget) van het lopend jaar (eventueel) aan te passen.

· leert de verschillende (deel)budgetten op elkaar af te stemmen.
	
	

	Adviseert over het beheersbaar houden van de geldstroom.
	De cursist  

· leert de output (lay-out) van boekhoudgegevens interpreteren (balansen en historieken) ; leert de verzamelde informatie te verwerken tot bruikbare output.

· leert uit cashflow-gegevens opportuniteiten te definiëren voor uitgaven of besparingen op korte en lange termijn.
	
	


	De lonen vastleggen en arbeidsovereenkomsten opstellen. De activiteitsgraad van het personeel controleren.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Volgt de evolutie van lonen op de arbeidsmarkt op.
	De cursist 

· leert informatie te raadplegen over de te volgen procedures en de sociale wetgeving inzake de lonen in de sector.

· leert welke taken er contractueel met het sociaal secretariaat zijn vastgelegd.
	
	

	Houdt de personeelsdossiers bij.
	De cursist 

· leert het loonberekeningspakket kennen (via interne of externe opleiding)

· leert hoe de registratie in het bedrijf gebeurt

· leert gegevens voor personeelsdossiers bij te houden en leert welke gegevens nodig zijn voor de  loonberekening.

· leert welke controles ingebouwd zijn en waar hij deze gegevens kan terugvinden

· onderhoudt contacten met het sociaal secretariaat

· leert de inhoud van de sociale balans kennen 

· leert een checklist gebruiken over gegevens die in elk dossier moeten terug te vinden zijn.

· leert dossiers qua volledigheid bij te houden.
	
	


	De stock (inkomende/uitgaande goederen) en de productie verifiëren en valoriseren. De flow (aankopen van grondstoffen, omzet, …) analyseren en de inventaris opmaken.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Berekent en controleert de omloopsnelheid van de voorraad en controleert de waarde van de actuele voorraad. 
	De cursist  

· leert het voorraadbeheer van het bedrijf

· leert voorraadlijsten lezen en controleren en leert historieken van aan- en verkopen te koppelen aan de voorraadlijsten.

· leert de voorraad tellen met actuele technologieën (optische leestoestellen).

· leert voorraadgegevens in te lezen (exporteren) in daartoe bestemde software, en leert deze gegevens op te nemen in boordtabellen.

· leert de voorraad te waarderen volgens de gebruikte processen van het bedrijf.
	
	


	De inkomsten van de onderneming controleren en registreren (invoer van klantenbetalingen, opmaak van facturen, aanmaningen …).

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt een boekhoudsoftwarepakket.
	De cursist  

· krijgt een handleiding of uitleg (kijkstage) over de boekhoudsoftware of leert het ERP-pakket kennen.

· volgt intern of extern een opleiding om het pakket te leren kennen.

· leert de gebruikte bedrijfsprocessen
	
	

	Controleert de bankrekeningen.
	De cursist  

· leert de gebruikte terminologie van de diverse banken op hun uittreksels kennen.

· klasseert de uittreksels per nummer en leert bij het boeken een correcte matching (afpunting) toe te passen.
	
	

	Controleert ontvangsten en gaat na welke vorderingen open staan.
	De cursist  

· leert de processen van ontvangsten bij het bedrijf

· leert  de software gebruiken om regelmatig een aging-tabel te printen en te controleren.

· leert uit de tabellen welke inkomsten verwacht mogen worden en welke vervaldata overschreden werden.. 
	
	

	Signaleert het verloop van krediettermijnen.
	De cursist  leert software gebruiken om via tabellen en grafieken de betalingsmoraliteit van de klanten bij te houden. 
	
	

	Herinnert debiteuren aan een openstaande rekening en maakt afspraken om deze te betalen.
	De cursist  

· leert de processen om klanten te contacteren (ook telefonisch) m.b.t. openstaande rekening(en) en maakt afspraken om deze te betalen.

· leert (klantvriendelijke) aanmaningen op te stellen en te versturen 

· leert hierbij rekening  te houden met bedrijfsinterne procedures (afspraken, technieken) en commerciële regels van de organisatie.
	
	

	Signaleert aan de financieel verantwoordelijke wanneer een debiteur de kredietbeperking overschrijdt.
	De cursist  

· leert het proces en het softwarepakket gebruiken om  alle contacten met klanten te registreren en informeert (communicatieflow) de “credit-controle”.

· Signaleert aan de orderverwerkers (verkoop) en aan de financieel verantwoordelijke het verloop en de eventuele overschrijding van kredietlimieten.
	
	


	Bestellingen plaatsen overeenkomstig de aankoopcontracten en toezien op de kwaliteit van de ontvangen producten.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Herinnert leveranciers aan geplaatste bestellingen.
	De cursist  

· leert de bedrijfsinterne procedures (afspraken, technieken) alsook de commerciële regels van de organisatie bij het contacteren van leveranciers kennen.

· leert de software gebruiken voor voorraadbeheer en voor het plaatsen van bestellingen.

· leert de basistechnieken van de kwaliteitscontrole en/of communiceert bij ontvangst van de goederen met de kwaliteitscontroleur.
	
	

	Controleert het procedureverloop van gedane betalingen.
	De cursist  

· leert de inkomende facturen controleren en beoordelen op juistheid.

· leert  de afspraken (betalingsvoorwaarden) interpreteren op de  vervaldatumlijsten (aging-tabellen).
	
	

	Verzamelt en klasseert verantwoordingsstukken.
	Leert de administratie van crediteurenbeheer kennen door de documentenflow op te volgen in de leveranciersdossiers.
	
	


B. Jobgerelateerde competenties: specifiek
	Het budget van een organisatie bepalen en opvolgen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Maakt (deel)budgetten op en vergelijkt deze met de werkelijke toestand.
	De cursist  :

· leert  hoe het bedrijf op basis van de ondernemings-gegevens van het voorbije boekjaar en op basis van de doelstellingen geformuleerd door het management realistische en haalbare (deel)budgetten formuleert voor het volgend boekjaar.

· leert de periodieke vergelijkingen van de werkelijke resultaten met het budget in een verslag weer te geven.

· leert hiervoor de gepaste software gebruiken.

· leert hoe, zowel periodiek als op het einde van het jaar de afwijkingen tussen de begroting en de geboekte resultaten te analyseren.

· leert de verschillende (deel)budgetten op elkaar af te stemmen.
	
	

	Maakt kostenberekeningen (bedrijfs-, financiële- en uitzonderlijke kosten).
	De cursist  

· leert de resultatenrekening interpreteren door kostensoorten (rubrieken) te analyseren (vergelijken met voorgaande periodes).

· leert op basis van het personeelsbeleid (HRM), het financieel en commercieel beleid relevante gegevens in de resultatenrekening van het volgend boekjaar te begroten.
	
	

	Signaleert indien de bedrijfsresultaten van het ondernemingsplan afwijken.
	De cursist  

· leert de software te gebruiken om verslagen op te stellen  ten gevolge van afwijkingen tussen werkelijke en gebudgetteerde kosten

· leert de bedrijfsstructuur kennen (hiërarchie) om de juiste personen te contacteren (financieel-, commercieel- of HR-verantwoordelijke).
	
	


	Een portefeuille van klantendossiers beheren, de afgesloten rekeningen presenteren en beheers advies verlenen.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Stelt de jaarrekening op volgens de wettelijk voorziene indeling.
	De cursist  :

· leert een volledig klantendossier beheren; (volledige identificatie van de klant, de fiscale aangiften, tussentijdse en eindbalansen, volledige jaarrekening).

· leert de basisstukken uit het jaarverslag kennen (balans, de resultatenrekening met inbegrip van de resultaatverwerking, de toelichting en de sociale balans) 

· leert analyses te formuleren ahv de gegevens voor twee opeenvolgende boekjaren (standaard voorzien in de jaarrekening).

· leert de informatie in de toelichting van de jaarrekening interpreteren (wijzigingen in betreffende posten van de 2 boekjaren).
	
	


	Commissielonen berekenen. De commerciële resultaten controleren en verantwoorden.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Selecteert data uit de historieken van de grootboelrekeningen.
	De cursist  

· leert gegevens en resultaten uit de data-analyse te interpreteren

· berekent bonussen en commissielonen.
	
	


	De activiteiten van een team coördineren. Een dienst of een organisatie leiden.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Stelt een planning op en past ze aan wijzigende omstandigheden aan.
	De cursist  :

· leert een stappenplan te formuleren ter voorbereiding van een planning

· leert op welke manieren structureel kan gewerkt worden

· leert welke interne en/of externe factoren invloed kunnen hebben op de uitgeschreven planning; maakt ruimte voor eventuele aanpassingen.
	
	

	Verdeelt taken en verantwoordelijkheden.
	De cursist  :

· leert de competenties (expertises) van de medewerkers kennen 

· leert bij de taakverdeling duidelijke opdrachten te formuleren aan de medewerkers (wat wordt er verwacht?)

· leert uit de functiehiërarchie de juiste personen aan te duiden die bij de uit te voeren taken verantwoordelijkheid dragen (bij welke taken horen welke verantwoordelijkheden).
	
	

	Informeert, begeleidt, stuurt en motiveert (nieuwe) medewerkers.
	De cursist leert

· alle communicatiemiddelen (sociale en professionele media) kennen en gebruiken voor het verspreiden (interne communicatie) van informatie (nieuwe regel- en wetgeving, …)

· technieken aan om medewerkers te stimuleren zelf naar oplossingen te zoeken en oplossingen voor te stellen

· technieken om samen met de medewerkers te remediëren
	
	

	Controleert de uitvoering van opdrachten en het naleven van procedures.
	De cursist leert 

· de resultaatsgebieden (wat moet bereikt worden?) vertalen naar uit te voeren opdrachten

· de resultaatsgebieden (wat moet bereikt worden?) vertalen naar procedures

· technieken (checklists) om de uitvoering van taken en het naleven van procedures in de dagdagelijkse werking van de onderneming te bewaken.
	
	

	Organiseert en leidt teamvergaderingen.
	De cursist leert 

· een vergadering organiseren naar logistiek toe (vergaderzaal, netverbindingen, catering (indien nodig) …)

· teamvergaderingen voor te bereiden door een “gemotiveerde” en “doelgerichte” agenda van de vergadering op te stellen

· hoe hij in de vergadering zijn team (medewerkers) laat meedenken en meebeslissen daar waar nodig
	
	

	Volgt competenties van medewerkers op en bespreekt opleidingsmogelijkheden met de betrokkenen 

Voert plannings-, functionerings- en evaluatiegesprekken.
	De begeleider leert de cursist

· de processen van het bedrijf kennen

· de afdelingen in de onderneming kennen

· het opleidingsbeleid in het bedrijf

· hoe medewerkers opgevolgd worden

· het documentenproces en de communicatieflow in de onderneming kennen

· de tools die het bedrijf hiervoor gebruikt

De cursist 

· krijgt duidelijke doelstellingen (targets) geformuleerd die moeten behaald worden

· leert wat het opleidingsbeleid is in het bedrijf en past dit toe

· organiseert op geregelde tijdstippen planningsgesprekken

· organiseert op geregelde tijdstippen functioneringsgesprekken

· organiseert op geregelde tijdstippen evaluatiegesprekken

· leert hoe deze gesprekken gevoerd worden via interne of externe training

· leert hoe de gesprekken en de opvolging geregistreerd wordt 

· leert moeilijke gesprekken voeren
	
	

	Volgt de administratie op (boekhouding …).
	De cursist leert 

· de gebruiken van het bedrijf kennen inzake de  afdelingen en hun respectieve administratieve organisatie

· welke documenten een oorzakelijk verband hebben en welke in de boekhouding worden geregistreerd

· de klanten- en leveranciersdossiers opvolgen

· de liquiditeitsverslagen (kasstroom) opvolgen

· de tussentijdse balansen en de jaarrekening analyseren

· leert gebruik te maken van de fiscale en sociale kalender

· de extra-comptabele sociale en fiscale documenten te controleren
	
	

	Voert een personeelsbeleid.
	De cursist  

· leert  de technologische en economische ontwikkelingen op de markt en in het bedrijf  op  te volgen en vertaalt dit naar het personeelsbestand, zowel naar aantallen als naar competenties (aanwerving en opleiding) toe.
	
	

	Voert een financieel beleid.
	De cursist  

· leert databanken te consulteren om de financiële markten op te volgen; 

· leert de omzet en de winst te analysen en te budgetteren en leert de financiële behoefte van het bedrijf te bepalen

· leert de beslissingen van directie en Raad van Bestuur adequaat te vertalen naar het te voeren financieel beleid.
	
	

	Voert een commercieel beleid.
	De cursist  

· leert technieken om vraag en aanbod op de goederenmarkt te analyseren

· helpt mee aan het opstellen van strategieën, doelstellingen en actieplannen die te maken hebben met aan- en verkopen, gericht op winstmaximalisatie.
	
	

	Komt wettelijke en fiscale verplichtingen na.
	De cursist  

· leert permanent bij (updating) door interne of externe opleidingen om wettelijke verplichtingen inzake fiscaliteit en  sociale wetgeving in de onderneming toe te passen.

· leert de informatie-databanken gebruiken en volgt nauwkeurig de fiscale en sociale kalender..
	
	

	Beheert de infrastructuur
	De cursist

· leert de procedures om de infrastructuur te beheren, optimaliseren

· helpt mee aan het opstellen van strategieën, doelstellingen en actieplannen die te maken hebben met aan- en verkopen, gericht op optimalisatie
	
	


	Opvolgen van:
Werfactiviteiten – Beleggingen – Budget - Conventionele inbeslagnemingen - Juridische ondersteuning – Lonen - Onkostennota’s - Wagenpark (onderhoud, kost, opvolging kilometerstanden)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	· Procedures en regels
	De cursist

· leert de processen van het bedrijf kennen en toepassen

· leert de procedures voor betalingstermijnen

· leert de regels van vooruitbetalingen en ontvangsten
	
	


C. Sleutelvaardigheden

	Sleutelvaardigheid
	Opleidingsactie

	Is klantgericht
	Het is belangrijk dat een boekhouder zich duidelijk, volledig en begrijpelijk uitdrukt zodat  de boodschap goed begrepen wordt. Hiervoor verzamelt hij/zij voldoende informatie (vb. bij een debiteurenopvolgingsgesprek), structureert, vat samen en vereenvoudigt die  als dit nodig  is. Hij/zij kiest op welke manier hij communiceert om het doel te bereiken

De communicatie verloopt assertief als het moet, duidelijkheid en correctheid hebben prioriteit. Hij maakt concrete afspraken met zijn gesprekspartner en noteert die ook voor verdere opvolging.

Een boekhouder is klantvriendelijk voor zowel de interne als de externe klant. Zijn/haar klantgerichtheid uit zich zowel aan de telefoon, via e-mail als in rechtstreekse contacten. Hij/zij stelt de klant centraal en communiceert in een stijl, die aangepast is aan de situatie en de gesprekspartner. Hij/zij telefoneert efficiënt en zakelijk en draagt zo bij tot een positief imago van het bedrijf

	Werkt nauwkeurig
	Een boekhouder werkt precies en zorgvuldig  en houdt rekening met  regelgeving en procedures. Dit uit zich in het correct coderen, boeken en klasseren van documenten in functie van een correcte output bij de opmaak van diverse rapporten en aangiftes. Zelfs onder tijdsdruk is er blijvende aandacht voor details. Hij/zij voert de opdrachten geordend, zorgvuldig en foutloos uit.

	Is discreet
	Een boekhouder hecht veel belang aan vertrouwelijkheid Hij/zij gaat discreet om met interne bedrijfsinformatie en gegevens van klanten, leveranciers en externe relaties (vb. banken, overheid,…).

	Plant en organiseert
	Een boekhouder kan werken onder tijdsdruk. Hij respecteert zowel wettelijke (vb. btw-aangifte) als interne deadlines (vb. rapportering rond budgettering). Hij plant zijn werk efficiënt en doelmatig zodat deadlines gehaald worden. Hij organiseert zich en neemt initiatief om tijdig over alle vereiste boekhoudkundige, financiële informatie en documenten te beschikken.

	Werkt zelfstandig
	Een boekhouder verwerkt zelfstandig de dagelijkse boekhoudkundige documenten en verrichtingen met behulp van de beschikbare boekhoud- en bedrijfssoftware. Hij gebruikt beschikbare interne en externe informatiebronnen voor de toepassing van de boekhoudkundige en fiscale regelgeving. Hij neemt spontaan initiatief om interne diensten, klanten en leveranciers, overheidsinstanties,… te raadplegen en neemt deze informatie daadwerkelijk ook mee wanneer hij zijn taken uitvoert.
Om volledige en juiste informatie te bekomen stelt hij gerichte vragen aan interne verantwoordelijken en externe experten.

	Is leergierig en analytisch ingesteld
	Boekhoudkundige en fiscale wetgeving wijzigt regelmatig. Een boekhouder actualiseert daarom regelmatig zijn kennis Op deze manier blijft hij op de hoogte van de meest recente wijzigingen. Hij/zij gebruikt hiervoor  diverse informatiebronnen en bijscholingsmogelijkheden. De cursist -cursist beschikt over voldoende leervermogen om teksten en regelgeving te analyseren en te interpreteren. Alles wat hij/zij leert past hij/zij onmiddellijk toe op de dagdagelijkse praktijk.


D. Bedrijfsspecifieke competenties

	competenties
	Opleidingsactie
	Voorziene einddatum
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