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Liiketoiminnan perustutkinto

Kokosimme liiketoiminnan tutkinnon perusteiden pohjalta alla olevan kaavion, josta ndet
mihin opintokokonaisuuksiin tuotteemme sopivat. Toivomme, ettd siité on sinulle apua.

Materiaalimme pakollisiin tutkinnon osiin

Tuloksellinen . .
toiminta Asiakaspalvelu TyoOyhteisossa

20 osp 20 osp

toimiminen
15 0sp

Kannattavuuslaskennan e Palvelun taitajaksi

taitajaksi

Yritystoiminnan taitajaksi

Materiaalimme valinnaisiin tutkinnon osiin

Kirjanpito Markkinointiviestinta Yritystoiminnan
30 osp ja sisallontuotanto suunnittelu

Kirjanpidon taitajaksi 30 osp 15 0sp

e Kirjanpito, tilinpaatos ja e Viestinndn mestariksi e Yritystoiminnan taitajaksi
verotus
Taloushallinnon taitajaksi
Kauppatori Myynti Yrityksessa toimiminen
Osakeyhtion tositeaineisto 30 osp 15 ops

Toiminimen tositemateriaali N
Harjoitusaineisto * Kaupan taitajaksi e Yritystoiminnan taitajaksi
e Visuaalinen myyntityd

Palkanlaskenta Asiakkuuksien Henkiléstén
30 osp hoitaminen tukipalvelut
30 osp 15 osp

e Palkanlaskenta

e Palkanlaskennan taitajaksi
Logistiikkapalvelut

Taloushallinnon taitajaksi Palvelumuotoilu
15 osp 15 osp

Laskutus ja reskontra

15 osp
Tapahtuma- Projektissa

° qukutukstan tdltdjc.lks.l : T toimiminen
e Taloushallinnon taitajaksi
15 0sp 15 0sp

Tilinpaatoskirjaukset
15 0sp

o Tilinpdadatdksen taitajaksi
e Kirjanpito, tilinp&étos ja
verotus
Finassi- Kirjastopalveluissa Kirjaston tieto- ja
palvelut toimiminen opastamispalvelut
30 osp 30 osp 30 osp
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Palvelun taitajaksi

Kirjon teemoja ovat asiakasl@htdinen liiketoiminta ja asiakaspalveluun
valmistautuminen, asiakaspalvelu eri kanavissa sekd myonteisen
asiakaskokemuksen edistéminen ja asiakastyytyvdisyyden varmistaminen.
Kirjassa on runsaasti tehtévid, jotka kannustavat omaan pohdintaan,
tiedonhankintaan, suunnitteluun ja ideointiin sekd ryhmdssd toimimiseen.
Kirja soveltuu oppimateriaaliksi erityisesti liiketoiminnan perustutkinnon
asiakaspalvelun tutkinnon osaan.

UUDISTETTU 11. painos 2018, ISBN 978-952-63-5122-3

Kannattavuuslaskennan taitajaksi

Teemoina ovat yrityksen tuotot ja kustannukset, erilaiset kustannusrakenteet
ja liiketoimintamallit sekd kannattavuuden ja rahoituksen tunnusluvut.
Kannattavuuden ja rahoituksen suunnittelua Idhestytddn mydés budjetoinnin
ndkoékulmasta. Kirja sisdltad kéytdnndnldheisid esimerkkejd ja tehtdvid.

Se soveltuu merkonomiopintojen tutkinnon osaan Tuloksellinen toiminta sekd
Projektissa toimiminen ja myds muihin kannattavuuslaskennan opintoihin.
Materiaaliin on saatavana tehtdvien ratkaisut.

UUDISTETTU 2. painos 2018, ISBN 978-952-63-5119-3

Yritystoiminnan taitajaksi
Kirja sopii liiketoiminnan tutkinnonperusteen mukaisiin tutkinnonosiin
Yritystoiminnan suunnittelu, Yrityksessd toimiminen ja Tuloksellinen toiminta.

Kirjan edetessd opiskelija voi muodostaa liiketoimintasuunnitelman laskelmineen

tai tarkentaa jo toimivan yrityksen suunnitelmaa. Kirja sopii kaikille aloille
yritystoiminnan opintoihin. Tehtévat ohjaavat kirjan lilketoimintasuunnitelman
laatimiseen.

UUDISTETTU 9. painos 2018, ISBN 978-952-63-5124-7

Kirjanpidon taitajaksi

Kirjassa kdsitellddn suoriteperusteisen kuukausikirjanpidon laatiminen.
Kirjan avulla opiskelija oppii taloushallinnon termit, arvonliséveron perusteet,
suoriteperusteisen kuukausikirjanpidon tdsmdyttdmisen ja raportoinnin.
Kirjassa on runsaasti eritasoisia harjoitustehtévid, kokonaisharjoituksia ja
tositeharjoitus. Materiaaliin on saatavana tehtdvien ratkaisut.

1.painos 2018, ISBN 978-952-63-4476-8

Laskutuksen taitajaksi

Kirjassa kdsitellddn myyntilaskutusta, laskumerkintévaatimuksia sekd
myyntireskontran ja ostoreskontran hoitamiseen liittyvié tyétehtévid, joiden
hoitaminen edellyttdd asiakas-, toimittaja- ja tuoterekisterien ylldpitoa sekd
myynnin ja hankintojen tilidinti¢ ja arvolis@veron kdasittelyd. N&ité harjoitellaan
ka@ytadnnonldheisten tehtavien avulla. Myyntisaatavien valvontaan liittyen
kasitellddn maksukehotuksia. Kirjassa on tiedonhakutehtdvid, laskentatehtdvia
sekd tehtévat ohjelmalla tehtévadn laskutukseen, myyntireskontraan ja
ostoreskontraan. Materiaaliin on saatavana tehtdvien ratkaisut.

1.painos 2018, ISBN 978-952-63-4601-4



Tilinpaatoksen taitajaksi

Kirjassa kdésitelldén mikro- ja pienyrityksen tilinpddtdksen laadintaa.
Tilinp&ddatdksen laadintaan vaikuttavaan lainsddddntddn perehdytddn
kirjanpitolain ja -asetusten sekd hyvan tilinpaddtdstavan keskeisten kohtien
sekd esimerkkien ja tehtdvien avulla. Kirja etenee kuten tilinpadtéksen laadinta
kaytdnndssdkin, kirjanpidon tarkistamisesta ja tilien tdsmdayttédmisestd

sekd mahdollisten korjausten ja oikaisujen tekemisestd tulojen ja menojen
jaksottamiseen sekd tilinpadtdskirjausten tekemiseen ja lopulta tilinpddtdkseen
kuuluvien raporttien laadintaan. Materiaaliin on saatavana tehtdvien ratkaisut.
1.painos 2018, ISBN 978-952-63-4708-0

Palkanlaskennan taitajaksi

Kirjassa kdsitelldén varsinaisen palkanlaskennan liséksi tyésuhteeseen ja
ennakkoperintdan liittyvad lainsd&dddntdd sekd tydmarkkinajdrjestelmad
jatyéehtosopimuksia. Kdytannonldheisten harjoitusten avulla opetellaan

aluksi tekemd&dn tavanomaisia palkkalaskelmia, joista edetédn esimerkkien
jatehtdvien avulla laajempien palkanlaskentatehtévien ja palkanlaskennan
erityistilanteiden hoitamiseen. Kirja sisdltda tehtdvakokonaisuudet, joiden avulla
voi harjoitella koko vuoden palkanlaskentaa myds tydehtosopimusta soveltaen ja
palkanlaskentaohjelmaa kdyttéen. Materiaaliin on saatavana tehtévien ratkaisut.
1.painos 2018, ISBN 978-952-63-4705-9

Kaupan taitajaksi

Kirja tarjoaa kattavat perustiedot kaupan alasta. Kirjassa kdasitellddn kauppaa
toimialana, kaupan t6itd ja tehtdvid, asiakkuuksia ja markkinointiviestintad,
tuotealueiden hoitamista ja asiakaspalvelua ja myyntity6td kaupassa. Myoés
vastuullinen kauppa ja Idhiesimiehend toimiminen kdsitellddn kirjassa. Kunkin
luvun lopussa on tehtdvid, joissa hyédynnet&dn myds uutta teknologiaa.
1.-2.painos 2016, ISBN 978-952-63-3927-6

Taloushallinnon taitajaksi

Kirjassa kdsitellddn kirjanpidon ja palkanlaskennan perusteet sekd laskutus ja
reskontra. Kirjan avulla opiskelija oppii kirjaamaan tavanomaiset liikketapahtumat,
laskemaan tavallisen palkan sekd hoitamaan laskutusta, maksukehotuksia

ja osto- ja myyntireskontraa. Kirjaa voidaan kdyttdd myds ndyttétutkintoihin
valmistavassa koulutuksessa sekd itseopiskelussa. Kirjassa on runsaasti
eritasoisia harjoitustehtdvid ja tositeharjoitus. Kirjan 8. painoksessa on huomioitu
Verohallinnon uudistukset arvonlis@veron ja tyénantajasuoritusten osalta. Kirjaan
liittyy Opettajan digiaineisto, jossa mm. tehtdvien ratkaisut ja lisdtehtdvid.
7.-8.painos 2018, ISBN 978-952-63-4961-9

Kirjanpito, tilinpaatos ja verotus

Opiskelijan oletetaan jo hallitsevan kirjanpidon perusasiat. Kasitelt@vid asioita
ovat muun muassa Kirjanpito eri yritysmuodoissa, arvonlis@verotus, keskeiset
kirjanpidon erityiskysymykset (esim. siirtyvat erdt, vaihto-omaisuuden arvostus,
suunnitelmanmukaiset poistot, varaukset ja arvonkorotukset), tilinpadtos

(mm. tilinpadtdsasiakirjat) ja tuloverotus. Kirja sisdltéd paljon tehtdvid seka
kokonaisharjoituksia, jotka on sijoitettu kunkin p&dluvun loppuun.

UUDISTETTU 3. painos 2018, ISBN 978-952-63-5126-1
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Palkanlaskenta

Kirja késittdd palkanlaskennan keskeiset aihepiirit: palkan
muodostuminen, palkasta tehtdvat vahennykset, kustannusten korvaukset
jatdrkeimmadt tyésuhteeseen, tyéaikaan ja vuosilomaan liittyvat asiat.
Myds yrittdjan palkka-asiat esitetddn kattavasti. Kdytdnndnldheisyytensa
ja havainnollisuutensa vuoksi kirja soveltuu hyvin itseopiskeluun, sillé
monipuoliset ja vaikeustasoiltaan vaihtelevat harjoitustehtévét tukevat

Palkanlaskenta
opiskelua. Materiaaliin on saatavana tehtdvien ratkaisut. [R ST —T—

UUDISTETTU 6. painos 2018, ISBN 978-952-63-5129-2

Hinnasto

Tuote ISBN Painettu kirja Digikirja 48 kk | Digikirja 12 kk
Kannattavuuden avaimet 9789526320120 4950 € 45,40 € 32,20€
Kannattavuuslaskennan taitajaksi 9789526351193 48,50 € 4450 € 31,50€
Katteella tulosta 9789526348797 4390€ 40,30 € 30,70€
Kaupan taitajaksi 9789526339276 4490 € 41,20€ 29,20€
Kauppatori Kirjanpidon Digiharjoituspeli 9789526336121 Pyydd tarjous

Kirjanpidon taitajaksi 9789526344768 44,00 € 39,60 € 30,80 €
Kirjanpito, tilinp&dtds ja verotus 9789526351261 4590 € 42,20€ 29,80 €
Laskutuksen taitajaksi 9789526346014 39,00€ 35,10€ 27,30 €
Osakeyhtion tositeharjoitus pdf 9789526351346 290,00 €
Palkanlaskennan taitajaksi 9789526347059 39,00€ 35,10€ 27,30€
Palkanlaskenta 9789526351292 4490 € 41,20€ 29,20€
Palvelun taitajaksi 9789526351223 4490 € 41,20€ 29,20€
S&hkdinen kaupankdynti 9789526322940 51,50 € 47,30 € 3350€
Taloushallinnon taitajaksi 9789526349619 48,50 € 42,70 € 3395€
Tilinp&atdksen taitajaksi 9789526347080 39,00€ 35,10€ 27,30€
Toiminimen tositemateriaali Harjoitusaineisto pdf | 9789526326184 290,00 €

Visuaalinen myyntity® 9789526325620 52,00€

Tehoa tekstinkdsittelyyn 9789510351819 39,80€

Yritystoiminnan taitajaksi 9789526351247 4590 € 41,20€ 28,90 €

Digikirjat saatavana vain verkkokaupastamme sanomapro.fi

Kaipaatko lisatietoja? Olemme mielelladmme apunasi!

Jyrki Kotonen Mika Iso-Pietila
aluemyyntipadllikkéd aluemyyntipadllikkd
040 6527250 0408260373

jyrki.kotonen@sanomapro.fi mika.iso-pietila@sanomapro.fi

Asiakaspalvelu | asiakaspalvelu@sanomapro.fi | Puh.0203 91000 (arkisin klo 10.00-14.00)






