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30 iS GUNU STAJ SURESINCE HAFTALIK YAPILACAK FAALIiYETLER.
1.HAFTA

e Isletmenin organizasyon semasi gizilerek, igyerinin tanitimi yapilacak.

o  Staj yaptiginiz isletmenin hangi muhasebe paket programimin kullandig: detayli olarak agiklanarak yazilacak.

e e-Mali belgelerin (fatura, sevk irsaliyesi, tasima irsaliyesi, serbest meslek makbuzu, gider pusulasi,
miistahsil makbuzu, perakende satig fisi, giinliik miisteri listesi, yolcu listesi) tanimlart ve nelerde
kullanildiklar1 yazilacak.

2.HAFTA

Isletmede kullanilan muhasebe fislerinin (Tahsil, Tediye, Mahsup) taninmi yapilacak.
Bildirimlerin (Belediye, vergi dairesine ve diger yerlere) tanimi yapilacak.

o Isletmelerdeki her tiirlii banka islemlerinin uygulamalari (mevduat hesabi agilmasi, kredi islemler, yabanct
paralarla ilgili islemler, havale gibi) hakkinda bilgi verilmesi saglanacak.

3.HAFTA

e  Tutulmasi zorunlu defterlerin tanitilmasi (Yevmiye, Defteri-i Kebir ve Envanter ve Bilango Defterleri) ve
uygulama ornekleri yapilacak.

e Faturalarda KDV hari¢ ve dahil hesaplamalarin nasil yapildiginin 6rneklerle dosyaya yazimi yapilacak.

e Form BA ve BS tanitilacak.

4. HAFTA

e e-Beyannamelerin elektronik ortamda diizenlenmesi (Gelir vergisi, Kurumlar vergisi, Muhtasar
Beyanname, KDV beyannamesi, Gegici vergi beyannamesi) hakkinda bilgi verilmesi.

5.HAFTA

e Donem sonu muhasebe iglemlerine ait 6rnek bir uygulama (Gelir ve gider hesaplarinin devri)
e Amortisman ayirma Ve envanter ¢ikarma uygulamasi yapilacak
e Bilango ve Gelir Tablosu diizenlemelerine ait bilgi verilecektir.

6.HAFTA

e Ucret bordrosuyla ilgili bilgi verilmesi

e Isci ise giris cikis belgesi hakkinda bilgi verilmesi

e Aylik sigorta primi bildirgesi hakkinda bilgi verilmesi.
e Bonservis ve ibraname hakkinda bilgi verilmesi.

ONEMLI: Tiim bu belgelerin tanimlart ve nelerde kullanildiklart mavi tiikenmez kalemle dosyaya yazilacak.

NOT: STAJYER OGRENCILER YUKARIDA BELIRTILEN CALISMALARI YAPACAKLAR, STAJ
DOSYASININ YETMEDIGI HALLERDE EK DOSYA KULLANILACAKTIR.

DOSYA TESLiMi:

Staj dosyasindan miilakat yapilmasi i¢in yiiksekokula sahsen gelinecektir. Aksi bir durum olursa bilgi
verilecektir.
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