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	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep: Verantwoordelijke boekhouding                                                       
Indicatieve duurtijd: 24 weken
De verantwoordelijke boekhouding controleert (afgesloten) boekhoudperiodes en rapporteert op basis van de boekhoudkundige data over de situatie van de onderneming. Hij of zij stelt de aangifte voor de vennootschapsbelasting op en beheert de financiële middelen. De verantwoordelijke boekhouding volgt subsidiedossiers en, in bepaalde gevallen, ook verzekeringsdossiers op. Hij of zij volgt de ontwikkelingen in het eigen werkdomein op en definieert administratieve procedures.

De verantwoordelijke boekhouding neemt organisatorische, financiële en boekhoudkundige beslissingen. Hij of zij geeft leiding aan (hulp)boekhouders : hij of zij leidt hen op, motiveert en begeleidt hen. Ook het delegeren van werk, de controle erop en de evaluatie en bijsturing van de (hulp)boekhouders behoort tot zijn of haar taak.
De verantwoordelijke boekhouding behandelt vertrouwelijke informatie discreet en communiceert zowel met interne als externe contacten. Zijn of haar communicatie is vaak gericht op het verlenen of het bekomen van informatie en op het maken of afdwingen van afspraken. De verantwoordelijke boekhouding bouwt eveneens argumentatie op ten aanzien van genomen of te nemen beslissingen en neemt geregeld actief deel aan vergaderingen.
1. De competenties: Inhoudstafel
2Een organisatie boekhoudkundig en administratief beheren


5De fiscale en sociale aangiften van een organisatie opstellen of de boekingen, wettelijke formaliteiten opvolgen


6Tussentijdse overzichten en boekhoudkundige of financiële bijlagen bij de economische beheertabellen van de organisatie opstellen


7De balans en de resultatenrekening van de organisatie opstellen


8De liquiditeiten opvolgen; financiële staten opmaken; een financiële raming opstellen


10Relaties ontwikkelen en onderhouden met de accountant en de banken voor de leningen, financiële beleggingen, belastingverrekening, …


11Boekhoudkundige procedures uitwerken en uitvoeren en de efficiëntie ervan controleren


11De samenhang van sociale rekeningen van een organisatie controleren (lonen, sociale aangiften, aangifte van tewerkstelling, …)


12De activiteiten van een team coördineren; een dienst of een organisatie leiden


15Controle van : Algemene boekhouding - 
Analytische boekhouding - Boekhouding van derden - Financieel beheer -  Fiscaliteit - Liquiditeiten en bankrelaties - Dochterondernemingen


2. 
Geplande opleidingsacties
A. Jobgerelateerde competenties: basis

	Een organisatie boekhoudkundig en administratief beheren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt 

op

	Controleert het procedureverloop bij het voeren van de algemene financiële administratie
	· De bedrijfsprocessen, afdelingen en de plaats van de boekhoudafdeling in de onderneming leren kennen

· De functies en taakinhouden van het personeel op de financiële afdeling toelichten

· Het documentenproces en de communicatieflow in de onderneming leren kennen

· Informatiebronnen leren raadplegen (internet, intranet, databanken…)

· De belangrijkste verantwoordelijkheden van de boekhoudafdeling bespreken

· De verantwoordelijkheden en taken toelichten voor het uitvoeren van de opdrachten voor:

· debiteuren en debiteurenbeheer

· crediteuren en crediteurenbeheer

· bewaking van de (algemene) kosten

· belasting van gerelateerde zaken

· opstellen van periodieke resultaatoverzichten
	
	

	Controleert het algemene procedureverloop bij de boekhoudkundige administratie van aankopen, verkopen en betalingen
	· De software voor commerciële transacties en de boekhouding leren kennen via handleiding, uitleg en/of kijkstage 
· Het ERP-pakket bespreken, rol en taken toelichten en concrete acties in het pakket leren uitvoeren. 

· De bevoegdheden, taken en verantwoordelijkheden leren kennen van de administratieve medewerkers met een uitvoerende-, registrerende- of controlerende functie

· Technieken leren om de doelmatigheid van de bedrijfsprocessen te controleren en te stimuleren, o.a. door strikte functiescheidingen:

Uitvoerende functie aankoop:

· Nagaan of de aankoopfactuur alle controlestadia heeft doorlopen
· Aankoopfacturen controleren door vergelijking met voorgaande documenten 

· Betalings- en leveringsvoorwaarden verifiëren 

Uitvoerende functie verkoop:

· Een handelstransactie commercieel kunnen afwikkelen
· Een factuur opstellen volgens de wettelijke verplichtingen.

· Creditnota’s opstellen conform de afspraken of het pakket een voorlopige factuur laten aanmaken en controleren of aan al de afspraken voldaan werd

Uitvoerende functie financieel:

· Bankuittreksels verzamelen en klasseren 

· Kasbewijzen verzamelen en klasseren 

Registrerende functie aankopen:

· Zorgen voor een correcte btw-codering

· Interne boekingsnummers toekennen
· Aankoopfacturen interpreteren voor wat goederen, kosten en investeringen betreft 

· De juiste btw-codes toepassen 

· De juiste grootboekrekeningen gebruiken
· Bij het boeken van kosten en investeringen de regels m.b.t. de niet-aftrekbare btw en de fiscale aftrekbaarheid toepassen. 

· De aankoopfacturen boeken.

Registrerende functie verkoop:

· De juiste grootboekrekeningen toewijzen voor verkoopfacturen
· Indien nodig rekening houden met meerdere omzetrekeningen
· De juiste btw-typering kiezen zodat de ventilatie naar de btw-aangifte correct verloopt
· Intrastat en de ic-aangifte correct laten verlopen 

· De verkoopfacturen boeken.

Registrerende functie financieel:

· Financiële verrichtingen ingeven en afdrukken
· Afpuntingen

Controlerende functie aankoop:

· De validering van de factuur controleren
· De toegepaste btw-codes controleren
· De grootboekrekeningen controleren 

· Zorgen voor het definitief maken van de boekingen (centraliseren)

Controlerende functie verkoop:

· De toegepaste btw-codes controleren
· De grootboekrekeningen controleren 

· Zorgen voor het definitief maken van de boekingen (centraliseren)

Controlerende functie financieel:

· De grootboekrekeningen controleren 

· Grootboekrekening “Kas” vergelijken met het bedrag in kassa eventuele anomalieën oplossen
	
	


	De fiscale en sociale aangiften van een organisatie opstellen of de boekingen, wettelijke formaliteiten opvolgen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt 

op

	Gebruikt een boekhoudsoftwarepakket
	· De bedrijfsprocessen toelichten en bespreken 

· Een handleiding en/of uitleg geven over de boekhoudsoftware of het ERP-pakket. (Kijkstage)

· Het boekhoudsoftwarepakket leren kennen via een interne of externe opleiding
	
	

	Stelt de jaarlijkse belastingaangifte en de sociale balans op
	· De belastingaangifte leren opstellen op basis van de balans, de resultatenrekening en andere verantwoordingsstukken
· De uit het fiscaal dossier voortkomende gegevens boekhoud-kundig leren verwerken (belastingvrije reserves, uitgestelde belasting, notionele intrestaftrek, belastingresultaat)

· De wetgeving omtrent de jaarrekening leren toepassen 

· Alle aspecten die deel uitmaken van de sociale balans bespreken, de sociale balans leren opstellen
· Het gebruik van personeelsdossiers toelichten en leren werken met historieken in de boekhouding die nodig zijn voor het opstellen van de sociale balans.

· De kennis over de wettelijke verplichtingen inzake fiscaliteit permanent updaten door interne of externe opleidingen / seminaries en dit in de onderneming leren topassen
	
	

	Stelt een fiscaal dossier op
	· De technieken bespreken die in het bedrijf toegepast worden
· Uitleg geven over de documenten in het fiscaal dossier die niet in de boekhouding zijn opgenomen maar die toch fiscaal moeten worden verwerkt.

· Uitleg geven over het fiscaal dossier met gegevens uit de boekhouding en leren werken met historieken in de boekhouding die nodig zijn voor het opstellen ervan
	
	

	Legt verantwoording af over het gevoerde fiscale beleid bij controle
	· De elementen van het fiscaal dossier en de fiscale procedures bespreken die dienen om de belastingaangifte te verduidelijken en te verdedigen
· Alle verantwoordingsstukken leren kennen.

· Een belastingdossier leren vervolledigen door verwijzingen naar arresten en artikels uit de wetgeving
	
	

	Adviseert bij fiscale aangelegenheden
	· Actuele informatie leren opzoeken in databanken 
· Seminaries en externe opleidingen volgen om inzicht te krijgen in de complexiteit van de fiscale wetten en zo de normen consequent te kunnen toepassen.

· Verbanden bespreken tussen de actuele wetgeving en het financieel en economisch beleid van de onderneming.
	
	


	Tussentijdse overzichten en boekhoudkundige of financiële bijlagen bij de economische beheertabellen van de organisatie opstellen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt 

op

	Gebruikt een boekhoudsoftwarepakket
	· De bedrijfsprocessen toelichten en bespreken 

· Een handleiding en/of uitleg geven over de boekhoudsoftware of het ERP-pakket. (Kijkstage)
· Het boekhoudsoftwarepakket leren kennen via een interne of externe opleiding
	
	

	Stelt statistieken, rapporten en verslagen op
	· Gegevens uit het boekhoudpakket leren exporteren naar Microsoftpakketten voor het maken van berekeningen en het formuleren van analyses.

· De situatie van de onderneming vanuit een boekhoudkundig perspectief leren beschrijven, presenteren en beoordelen (interpretatie balans en resultatenrekening via ratio’s)

· Zowel periodiek als occasioneel aan directie en bestuur leren rapporteren en toelichting verschaffen
	
	

	Assisteert de bedrijfsrevisor bij het opstellen van het verslag
	· Bij de controle van de jaarrekening een “normenkader” leren respecteren om een getrouw beeld van de onderneming weer te geven op vlak van eigen vermogen, financiële toestand en het resultaat van de onderneming. Dit overeenkomstig het toepasselijk boekhoudkundig referentie-stelsel (Generally Accepted Accounting Principles - GAAP). 
	
	


	De balans en de resultatenrekening van de organisatie opstellen 

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt 

op

	Gebruikt een boekhoudsoftwarepakket
	· Een handleiding en/of uitleg geven over de boekhoudsoftware of het ERP-pakket. (Kijkstage)
· Het boekhoudsoftwarepakket leren kennen via een interne of externe opleiding

· De bedrijfsprocessen toelichten en bespreken
	
	

	Controleert de opgestelde proef- en saldibalans
	· Technieken aanleren om grootboeksaldi (debiteurensaldo, crediteurensaldo, saldi van de financiële rekeningen, …) te controleren via de periodieke proef- en saldibalans 
	
	

	Controleert de lijst van schulden en bezittingen
	· Alle bezittingen en schulden bij de (verkorte) inventarislijst toelichten, aangeven hoe deze bezittingen gefinancierd werden. Het dossier leren vervolledigen met alle officiële documenten en akten (o.a. kredieten)
	
	

	Berekent het resultaat van de organisatie
	· Aan de hand van de resultatenrekening tussentijdse resultaten extracomptabel leren berekenen

· Periodieke kosten en opbrengsten pro-rata leren verwerken in de boekhoudkundige resultatenrekening en de extracomptabel berekende resultaten 
	
	

	Stelt de resultatenrekeningen op
	· De output (lay-out) van boekhoudgegevens leren interpreteren (balans en resultatenrekening)
· De resultatenrekening of gedeelten ervan leren exporteren naar rekenbladen voor verdere analyses
	
	

	Stelt de jaarrekening op volgens de wettelijk voorziene indeling
	· De wetgeving voor de jaarrekening leren toepassen (GAAP)
	
	

	Stelt de toelichting bij de jaarrekening op
	· De wetgeving omtrent de jaarrekening leren toepassen en de toelichting bij de jaarrekening leren opstellen (GAAP)

· Alle extracomptabele dossiers die informatie bevatten voor de toelichting bij de jaarrekening leren updaten en gebruiken (waarderingsregels, afschrijvingstabellen, kredieten en investeringen, de evolutie van de liquiditeitenrekening, …)
	
	


B. Jobgerelateerde competenties: specifiek

	De liquiditeiten opvolgen; financiële staten opmaken; een financiële raming opstellen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt 

op

	Controleert de boekhoudkundige verwerking van de liquide middelen
	· Procedures leren uitschrijven en opvolgen om rekeningafschriften te controleren en te verwerken

· Procedures leren uitschrijven en opvolgen om betalingslijsten crediteuren op te stellen

· Procedures leren uitschrijven en opvolgen om lijsten van openstaande handelsdebiteuren op te stellen

· Het procedureverloop van gedane  betalingen leren controleren

· De ontvangsten via rekeninguittreksels leren controleren en verwerken

· leert de kandidaat de boekhoudkundige eindcontrole van de financiële administratie uit te voeren
	
	

	Analyseert een eventueel verschil tussen de boekhouding en de werkelijke toestand van de liquiditeiten
	· Op basis van analyse van procedures en functie-omschrijvingen de verschillen tussen de werkelijke en de geregistreerde toestand bespreken. Deze zijn een gevolg van boekingsfouten en/of overmacht (diefstal, verlies). Gepaste maatregelen leren uitschrijven om dit te voorkomen. 
	
	

	Analyseert de liquiditeit en solvabiliteit van de organisatie
	· de balans en de jaarrekening leren analyseren op basis van een aantal kengetallen (ratio’s) en zo de financiële toestand van het bedrijf leren weergeven 
· leren rapporteren over de bedrijfseigen informatie, ze leren toelichten aan directie en bestuur door vanuit boekhoudkundig perspectief de liquiditeit en solvabiliteit van de onderneming te beoordelen
	
	

	Adviseert over het beheersbaar houden van de geldstroom
	· leert de kandidaat uit cashflow-gegevens opportuniteiten te definiëren voor uitgaven of besparingen op korte en lange termijn

· leert de kandidaat om de vervaldatalijsten (agingtabellen) van debiteuren gedetailleerd te analyseren

· leert de kandidaat technieken om de debiteur te benaderen (gematigd, neutraal of krachtig)

· leert de kandidaat de bestaande softwarebestanden gebruiken om diverse simulaties uit te voeren m.b.t. de actuele toestand van het bedrijf en het aantrekken van externe financieringen

· leert de kandidaat om de financieringsmiddelen af te stemmen op de bestaande financiële positie van de onderneming, de verwachte inkomsten en uitgaven, de voorliggende rentesituatie en de renteverwachting
	
	


	Relaties ontwikkelen en onderhouden met de accountant en de banken voor de leningen, financiële beleggingen, belastingverrekening, …

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt 

op

	Raadpleegt de bedrijfsrevisor bij problemen
	· De rol en waarde bespreken van het samenwerken met een bedrijfsrevisor (Om steeds in overeenstemming te blijven met de wettelijke en reglementaire bepalingen) Wanneer? Hoe?

· Leren omgaan met professionele ondersteuning: correcte en accurate informatie gebruiken om problemen binnen het kader van de wetgeving zo optimaal mogelijk op te lossen.
	
	

	Bouwt een netwerk van professionele contacten uit en onderhoudt dit (bedrijfsjurist, de bank, het sociaal secretariaat, externe accountants, het incassobureau, een bureau voor fiscaal advies, …)
	· Het bestand tonen met de gegevens van alle externe personen en organisaties waarmee het bedrijf samenwerkt 

· De dossiers van samenwerkingen met externe partners (documenten, akten, verslagen)  leren gebruiken 
	
	


	Boekhoudkundige procedures uitwerken en uitvoeren en de efficiëntie ervan controleren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt 

op

	Adviseert over boekhoudkundige vraagstukken
	Adviezen en toelichtingen van diverse beroepsfederaties leren interpreteren, omzetten naar de praktijk en nauwgezet opvolgen. Zich up-to-date houden via publicaties en seminaries van :

· CBN: Commissie voor Boekhoudkundige Normen

· IAB: Instituut van de Accountants en Belastingconsulenten

· BIBF: Beroepsinstituut van erkende Boekhouders en Fiscalisten 

· Private uitgeverijen
	
	

	Past op basis van het financieel beleid de boekhoudkundige processen en systemen aan


	Informeren over de actuele financiële- en beleidsbeslissingen van de onderneming en de impact hiervan op balans en resultatenrekening, op basis daarvan samen de interne processen en de parameters in de software aanpassen.
	
	


	De samenhang van sociale rekeningen van een organisatie controleren (lonen, sociale aangiften, aangifte van tewerkstelling, …)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt 

op

	Kan Dimona gebruiken voor zowel indiensttreding als uitdiensttreding personeel
	HR-gerelateerde documentenprocessen en communicatieflow leren gebruiken en vertalen naar de Dimona-toepassingen
	
	

	Controleert de boekhoudkundige verwerking van de lonen en de link met de wettelijk verplichte sociale documenten

Controleert de RSZ-aangifte en de RSZ-bijdragen
	· De bedrijfsprocessen, functie, verloning, …leren kennen

· Het documentenproces en de communicatieflow in de onderneming leren kennen

· De software voor de hr-gerelateerde boekingen leren gebruiken

· De klassementen in de administratie leren gebruiken 

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

· Boekingen leren controleren in het daarvoor bestemde hulpdagboek.

· Technische informatie en richtlijnen geven om de rsz-aangifte in te vullen of de aangifte door een sociaal secretariaat te controleren 

· Leren databanken gebruiken en wetteksten raadplegen om de geldende wetgeving voor de rsz-aangifte toe te passen.
	
	


	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.
	· Een planning leren maken op basis van een stappenplan 

· Leren op welke manieren structureel kan gewerkt worden

· Leren welke interne en/of externe factoren invloed kunnen hebben op de uitgeschreven planning en hoe aanpassingen te doen
	
	

	Verdeelt taken en verantwoordelijkheden.
	· De competenties (expertise) van medewerkers leren kennen 

· Bij de taakverdeling duidelijke opdrachten leren formuleren naar de medewerkers (wat wordt er verwacht?)

· Op basis van functiehiërarchie de verantwoordelijkheden aan de juiste personen leren toewijzen
	
	

	Informeert, begeleidt, stuurt en motiveert (nieuwe) medewerkers.
	· Alle communicatiemiddelen (professionele sociale media) voor het intern of extern verspreiden van informatie leren gebruiken (nieuwe regel- en wetgeving, …)

· Technieken leren om medewerkers te stimuleren zelf naar oplossingen te zoeken en voor te stellen

· Medewerkers leren coachen
	
	

	Controleert de uitvoering van opdrachten en het naleven van procedures.
	· De resultaatsgebieden en objectieven leren vertalen naar uit te voeren opdrachten en procedures

· de taakuitvoering en het naleven van procedures in de dagdagelijkse werking leren opvolgen (checklists)
	
	

	Organiseert en leidt teamvergaderingen.
	· De logistieke aspecten voor de organisatie van een vergadering leren kennen (reservatie vergaderzaal, netverbindingen, catering, …)

· Teamvergaderingen leren voorbereiden door een “gemotiveerde” en “doelgerichte” agenda op te stellen

· Een teamvergadering leren leiden waarbij de deelnemers meedenken en meebeslissen
	
	

	Volgt competenties van medewerkers op en bespreekt opleidingsmogelijkheden met de betrokkenen 

Voert plannings-, functionerings- en evaluatiegesprekken.
	· De processen en afdelingen van het bedrijf leren kennen

· Het documentenproces en de communicatieflow in het bedrijf leren kennen 

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

· Het opleidingsbeleid in het bedrijf leren kennen en volgen

· Op geregelde tijdstippen plannings-, evaluatie en functioneringsgesprekken leren organiseren

· Via interne of externe training deze gesprekken leren voeren

· De resultaten van de gesprekken leren registreren in het hr-informaticatiesysteem
	
	

	Volgt de administratie op (boekhouding …).
	· De  afdelingen van het bedrijf en hun respectieve administratieve organisatie en geplogenheden leren kennen 

· Het procesmatige verband tussen documenten leren kennen en weten welke in de boekhouding worden geregistreerd

· De klanten- en leveranciersdossiers leren opvolgen

· De liquiditeitsverslagen (kasstroom) leren opvolgen

· De tussentijdse balansen en jaarrekening leren analyseren

· De fiscale en sociale kalender leren gebruiken 

· De extra-comptabele sociale en fiscale documenten leren controleren
	
	

	Voert een personeelsbeleid.
	· De technologische en economische ontwikkelingen op de markt en in het bedrijf leren opvolgen en vertalen naar het personeelsbestand, zowel naar aantallen als naar competenties toe (aanwerving en opleiding)
	
	

	Voert een financieel beleid.
	· Databanken leren consulteren om de financiële markten op te volgen

· Omzet en winst leren analysen en budgetteren, de financiële behoefte van het bedrijf leren bepalen

· De beslissingen van directie en raad van bestuur adequaat leren vertalen naar het te voeren financieel beleid
	
	

	Voert een commercieel beleid.
	· Technieken aanleren om vraag en aanbod op de goederenmarkt te analyseren

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

	Komt wettelijke en fiscale verplichtingen na.
	· Door interne of externe opleidingen de eigen kennis updaten om wettelijke verplichtingen inzake fiscaliteit en sociale wetgeving in de onderneming toe te passen.

· De informatie-databanken leren gebruiken en nauwkeurig de fiscale en sociale kalender leren volgen
	
	

	Beheert de infrastructuur
	· De procedures om de infrastructuur te beheren, leren kennen en optimaliseren

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


	Controle van : Algemene boekhouding - 
Analytische boekhouding - Boekhouding van derden - Financieel beheer - 
Fiscaliteit - Liquiditeiten en bankrelaties - Dochterondernemingen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt 

op

	Past procedures en regels toe
	· De procedures van het bedrijf leren kennen en toepassen

· Boekhoudkundige en financiële analyses leren uitvoeren

· De financiële markt leren kennen en financiële technieken leren toepassen
	
	


C. Persoonsgebonden competenties
	Competentie
	Opleidingsactie

	Kan klantvriendelijk en resultaatgericht communiceren
	Het is belangrijk dat een verantwoordelijke 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.

De verantwoordelijke boekhouding  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 verantwoordelijke boekhouding  werkt precies en zorgvuldig  en houdt rekening met  regelgeving en procedures. Zelfs onder tijdsdruk is er blijvende aandacht voor details, hij/zij voert de opdrachten geordend, zorgvuldig en foutloos uit.

	Kan vertrouwelijke gegevens discreet behandelen
	Een verantwoordelijke 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,…) om te vermijden dat gevoelige informatie beschikbaar is voor personen of organisaties waarvoor ze niet bestemd is

	Plant en organiseert
	Een verantwoordelijke boekhouding kan werken onder tijdsdruk. Hij zorgt ervoor dat  hijzelf en zijn medewerkers  zowel wettelijke (vb. btw-aangifte) als interne deadlines (vb. rapportering rond budgettering) respecteren. Hij/zij plant zijn/haar werk efficiënt en doelmatig zodat deadlines gehaald worden. Hij/zij organiseert zich en neemt initiatief om tijdig over alle vereiste boekhoudkundige, financiële informatie en documenten te beschikken.

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


	Is leergierig en analytisch ingesteld
	Boekhoudkundige en fiscale wetgeving wijzigt regelmatig. Een verantwoordelijke boekhouding actualiseert daarom regelmatig zijn/haar kennis Op deze manier blijft hij/zij 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
	Afgewerkt 
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