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	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep: Medewerker  boekhouding                                                     
Indicatieve duurtijd: 16 weken
Een medewerker boekhouding werkt op de boekhoudafdeling van een bedrijf, organisatie of een boekhoudkantoor. Inzicht in bedrijfsprocessen is hier een belangrijke factor. Hij/zij is verantwoordelijk voor het controleren, boekhoudkundig verwerken en klasseren van de aankoop, verkoop en financiële verrichtingen. Hij/zij staat ook in voor de zowel de boekhoudkundige als de telefonische en schriftelijke opvolging van klanten en leveranciers. Hij/zij rapporteert aan de betrokken afdelingsverantwoordelijke. Periodieke afsluiting, btw-aangifte en voorbereiden en verwerken van jaarafsluitingen kunnen tot het takenpakket behoren. Hij/zij maakt hiervoor gebruik van boekhoud- en bedrijfssoftware.

Dit is uiteraard een vrij algemene beschrijving. Afhankelijk van de grootte en de aard van het bedrijf waar de bediende aan het werk zal gaan, zal het takenpakket uitgebreider of enger zijn en kan de boekhoudkundige en administratieve inhoud sterk verschillen.
1.  De competenties: Inhoudstafel
2Telefonische oproepen beantwoorden- klanten ontvangen- klanten informeren of oriënteren


3Briefwisseling sorteren, verdelen, frankeren en registreren- E-mails behandelen


3Verkoopsovereenkomsten opstellen- Betalingen opvolgen- Aanmanen bij onbetaalde facturen


4Documenten invoeren en de lay-out verzorgen- documenten doorsturen en klasseren


4Documentatie zoeken die verband houdt met de activiteit van de organisatie of de dienst- Documentatie doorsturen of archiveren


4Tools voor de opvolging van de activiteiten en situatieoverzichten ontwikkelen en bijwerken


5Gegevens van de algemene boekhouding invoeren en de boekingen registreren.


5Commerciële documenten opstellen en betalingen opvolgen, aanmanen bij onbetaalde rekeningen …


7Documenten coderen, klasseren en archiveren


8Budgetten van de organisatie opvolgen door afstemmingscontrole op de bankrekeningen, controle van de algemene kosten en van de facturen


8De voorraad opvolgen, tekorten vaststellen, bestellingen plaatsen.


9Belastingaangiften voorbereiden/invullen (btw,  jaarlijkse aangifte van de sociale gegevens …)


9Documentatie zoeken in verband met fiscale en sociale wetgeving gekoppeld aan de activiteit van de onderneming


10Gegevens met betrekking tot de activiteit van het personeel verzamelen en de loonberekening voorbereiden.



2. Geplande opleidingsacties
A. Jobgerelateerde competenties: basis
	Telefonische oproepen beantwoorden- klanten ontvangen- klanten informeren of oriënteren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Verzorgt het voorkomen en taalgebruik in contact met de klant

Stelt gerichte vragen om de vraag helder te krijgen

Onderscheidt hoofd- en bijzaken

Noteert de vraag van de klant

Vraagt ontbrekende of aanvullende gegevens op
	De kandidaat leert volgende items (via interne of externe opleiding, webcursussen…)

leert klantgericht omgaan met externen

leert gericht vragen stellen

leert boodschappen noteren

leert welke gegevens nodig zijn voor interne en externe contacten
	
	

	Weegt af of hij/zij in staat en bevoegd is om zelf te antwoorden

Speelt complexe vragen door

Gebruikt beschikbare bronnen om een vraag te beantwoorden
	De mentor/coach/begeleider

legt uit welke vragen de kandidaat zelf mag beantwoorden

legt de structuur van het bedrijf uit

legt uit wie wat doet

legt uit welke bronnen (internet, databank, intranet…) beschikbaar zijn, geeft wachtwoorden en stelt ter beschikking
	
	


	Briefwisseling sorteren, verdelen, frankeren en registreren- E-mails behandelen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Selecteert te openen stukken

Bepaalt aan de hand van het adres en/of de inhoud voor wie een poststuk of een mail bestemd is

Dateert en digitaliseert ingekomen poststukken en slaat ze op

Hanteert posttarieven voor het frankeren van brieven
	De kandidaat leert volgende items (via interne of externe opleiding, webcursussen…)

de bedrijfsprocessen

wie welke taken uitoefent (organigram)

het mailsysteem van het bedrijf

de posttarieven en past ze toe
	
	


	Verkoopovereenkomsten opstellen- Betalingen opvolgen- Aanmanen bij onbetaalde facturen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kantoorsoftware gebruiken

Rapport opstellen over openstaande posten
	De mentor/coach/begeleider

legt uit welke pakketten gebruikt worden

legt de aanmaningsprocedures uit

De kandidaat:

leert kantoorsoftware gebruiken (via interne of extern opleiding, webcursussen…)

gebruikt sjablonen

leert verkoopovereenkomsten conform het bedrijf op te stellen

leert de aanmaningsprocedures en past ze toe
	
	


	Documenten invoeren en de lay-out verzorgen- documenten doorsturen en klasseren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kantoorsoftware gebruiken

Controleert documenten inhoudelijk en taalkundig

Past de huisstijl toe

Slaat documenten op volgens richtlijnen
	De mentor/coach/begeleider

legt uit welke pakketten gebruikt worden

legt de procedures en huisstijl uit

legt uit hoe documenten opgeslagen worden (mappenstructuur)

De kandidaat leert via interne of externe opleiding, webcursussen…:

leert kantoorsoftware gebruiken 

past de huisstijl toe, verzorgt inhoudelijk de documenten en slaat documenten op volgens de richtlijnen van het bedrijf 
	
	


	Documentatie zoeken die verband houdt met de activiteit van de organisatie of de dienst- Documentatie doorsturen of archiveren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Raadpleegt boekhoudkundige informatiebronnen

Selecteert voor de dienst relevante informatie
	De kandidaat leert de processen van het bedrijf kennen:

de afdelingen in de onderneming en de noden

de klanten, leveranciers, producten

het documentenproces en de communicatieflow in de onderneming;

de gebruikte bronnen (internet, intranet, databanken…)
	
	


	Tools voor de opvolging van de activiteiten en situatieoverzichten ontwikkelen en bijwerken

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	
	De kandidaat leert de processen van het bedrijf kennen en brengt die in kaart:

de afdelingen in de onderneming en de noden

de klanten, leveranciers, producten

het documentenproces en de communicatieflow in de onderneming;

de gebruikte bronnen (internet, intranet, databanken…)
	
	


	Gegevens van de algemene boekhouding invoeren en de boekingen registreren.

Commerciële documenten opstellen en betalingen opvolgen, aanmanen bij onbetaalde rekeningen …

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt boekhoudkundige programma’s
	De kandidaat leert of oefent het gebruik van kantoorsoftware (via interne of externe opleiding, webcursussen…)

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

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

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

De kandidaat 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.  

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

voor wat de verkopen betreft worden de (eventueel) verschillende omzetrekeningen toegelicht;

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

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

	Verzamelt en codeert facturen, bankafschriften en bewijsstukken

Voert boekingstukken in het kasboek in
	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.

Financiële verrichtingen:

Ingave, afdruk, overdracht van financiële verrichtingen 

Afpuntingen 

Openstaande facturen

Diverse verrichtingen:

Kan bepalen welke boekingen tot diverse verrichtingen behoren

Ingave, van diverse verrichtingen 

Kan correcties boeken

Kan onkostennota’s (geen facturen) van ontvangsten en uitgaven controleren en op de juiste grootboekrekeningen boeken
	
	


	Documenten coderen, klasseren en archiveren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Verwerkt archiefstukken per categorie of rubriek (identificeren, coderen, registreren, …)

Volgt richtlijnen voor het (digitaal) archiveren

Registreert uitgeleende documenten


	De mentor/coach/begeleider toont en leert de kandidaat de algemene en  de bedrijfsgebonden klassement- en archiveringsmethodes (manuele en digitale) gebruiken
	
	


B. Jobgerelateerde competenties: specifiek

	Budgetten van de organisatie opvolgen door afstemmingscontrole op de bankrekeningen, controle van de algemene kosten en van de facturen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Houdt gegevens bij over de uitgaven en inkomsten

Ordent bankafschriften

Vergelijkt bankafschriften met onderliggende boekingstukken
	De kandidaat

leert hoe de gegevens geregistreerd worden en hoe ze geïnterpreteerd moeten worden

leert hoe het klassement geregeld en gebruikt wordt

verzamelt informatie over inkomsten en uitgaven 

leert welke financiële ruimte beschikbaar is en volgt dit nauwgezet op
	
	


	De voorraad opvolgen, tekorten vaststellen, bestellingen plaatsen.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt software voor voorraadbeheer
	De kandidaat krijgt een handleiding of uitleg (kijkstage) over de software m.b.t. commerciële transacties of  leert het  ERP-pakket kennen.

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

De kandidaat leert de artikelen- en leveranciersbestand van de onderneming kennen.
	
	

	Controleert de staat en de omvang van de voorraad

Stemt de te bestellen hoeveelheden af op het verbruik, de planning, de opslagcapaciteit, …
	De kandidaat 

leert het voorraadbeheer van het bedrijf

leert aankoopvoorstellenlijsten te interpreteren in functie van voorraadbeheer om alzo de geplogenheden van het bedrijf te kunnen toepassen
	
	

	Contacteert de leverancier(s) of aankoopafdeling

Volgt bestellingen op en controleert de levering
	De kandidaat 

leert het voorraadbeheer van het bedrijf

leert welke leveranciers gecontacteerd moeten worden

neemt contact op met leveranciers

volgt bestellingen op

leert en houdt rekening met het voorraadbeheer van het bedrijf

voert een optimaal voorraadbeheer

plaatst en volgt bestellingen op
	
	


	Belastingaangiften voorbereiden/invullen (btw,  jaarlijkse aangifte van de sociale gegevens …)

Documentatie zoeken in verband met fiscale en sociale wetgeving gekoppeld aan de activiteit van de onderneming

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Verzamelt informatie over aantal werknemers, FTE, gepresteerde uren, …

Volgt richtlijnen voor het aangeven van de gegevens

Controleert de gegevens en verbetert ze


	De kandidaat krijgt uitleg over het bedrijf

bereidt de periodieke btw-aangifte voor of stelt deze aangifte zelf op, doet dit ook voor de jaarlijkse btw-listing; verzamelt en klasseert verantwoordingsstukken ter voorbereiding van btw- en belastingcontrole.

verzamelt gegevens die voorzien en voorgeschreven zijn voor het voeren van de personeelsadministratie, kan het personeel de wettelijke documenten bezorgen

raadpleegt informatiebronnen (literatuur, databanken, internet, …)

krijgt uitleg welke bronnen gebruikt worden, krijgt er toegang toe en leert ze gebruiken

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


	Gegevens met betrekking tot de activiteit van het personeel verzamelen en de loonberekening voorbereiden.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt software voor loonberekening

Maakt een overzicht voor de registratie van gepresteerde uren, aan- en afwezigheden, ...

Houdt personeelsdossiers bij

Controleert de gegevens op hun juistheid en volledigheid
	De kandidaat

leert het loonberekeningspakket kennen (via interne of externe opleiding)

leert hoe de registratie in het bedrijf gebeurt

houdt personeelsdossiers bij en bereidt de loonberekening voor

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

onderhoudt contacten met het sociaal secretariaat

verwerkt de lonen boekhoudkundig

houdt gegevens bij voor de sociale balans
	
	


C. Sleutelvaardigheden

	Sleutelvaardigheid
	Omschrijving
	Voorziene einddatum

	Is klantgericht
	Het is belangrijk dat een medewerker boekhouding 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 boekhoudkundig medewerker 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 medewerker boekhouding 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 medewerker boekhouding 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 medewerker boekhouding 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 medewerker boekhouding 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 medewerker boekhouding 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 kandidaat-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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