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BIROJA DARBINIEKIEM

Kursa apjoms:

Kopgjais stundu (akadémiskais) skaits — 154, no kuram:

* teorija: 45 (no kuram 33 stundas ir neklatien¢)
e praktiskie darbi: 109 (no kuram 77 stundas ir neklatien€)
Izglitibas programmas uzdevumi:

Modula kopas mérkis ir sniegt biroja darbiniekiem izpratni
par attaisnojamiem izdevumiem, norékinu veidiem un
nepiecieSamajiem rekvizitiem, sadarbibas partneru produktu/
pakalpojumu 1epirkSana.

“Gramatvedibas pamati”:

» Sekmét izglitojama spé&jas iegiit informaciju par gramatvedibas
pamatiem, pamatelementiem, likumsakaribam.

» Novertet gramatvedibas bitibu un uzdevumus.

 Orientéties uznémumu lidzek]u un to avotu klasifikacija un
noverteSana, gramatvedibas bilances kontos, divkarsa ieraksta
sistéma.

* Apkopot un sistematizet informaciju gramatvedibas uzskaite.

* Modula “Skaidras naudas dokumentu apgroziba™ attistit
1zglitojama prasmes.

» Sekmet izglitojama sp&jas aizpildit un registret skaidras naudas
dokumentus un pirmdokumentus.
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Sagatavot un apstradat skaidras naudas
dokumentus atbilstoSi normativo aktu prasibam.

Identificét un noforméet naudas iemaksas/izmaksas dokumentus,
ieverojot procediiras.

Sagatavot naudas Iidzeklu inventarizacijas sarakstus un
inventariz€t naudas Iidzeklus.

Inventarizet naudas lidzeklus dazadas valatas.

“Bezskaidras naudas operacijas”:

Sekmeét izglitojama spé€jas uzskaitit bezskaidras naudas
operacijas.

Sagatavot un apstradat bezskaidras naudas dokumentus
atbilstosi normativo aktu prasibam.

Izveleties atbilstoSo dokumenta veidu un veikt tam
nepiecieSamo rekvizitu kontroli.

Bezskaidras naudas dokumentos identificét un parbaudit
dokumenta noradamo darijuma partneru rekvizitu atbilstibu.

Aizpildit skaidras un bezskaidras naudas darfjumu dokumentus
vai elektroniskas formas.

Veikt operacijas dazadas valutas.

Identificét naudas darijjumu limitus.
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“Darijuma risku novertesana”:

Sekmeét izglitojama spé€jas novertet darjjuma riskus.
« Parbaudit banknoSu, moné&tu un norékinu dokumentu 1stumu,
1zmantojot specialu tehnisko aprikojumu.

 Parbaudit un identificet aizdomigus finansu darjjumus un
neatbilstibas.

 Atpazit finanSu riska kontroles procediiru parkapumus.

Kursa saturs:

« Gramatvedibas pamati — 24 stundas

 Skaidras naudas dokumentu apgroziba — 18 stundas
» Bezskaidras naudas operacijas — 18 stundas

 Darfjuma risku noveérteSana — 94 stundas
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