INSTITUUT UITHOORN
Postbus 232 1420 AE Uithoorn

ADMINISTRATIE

u 2011/2012
BASISKENNIS BOEKHOUDEN en BASISKENNIS CALCULATIE

Er zijn talloze functies in de administratieve sector waarbij men alleen globale kennis moet hebben van de financi€le administratie en
de basisrekentechnieken moet kunnen toepassen. De administratieve functie richt zich vrijwel uitsluitend op één onderdeel in de
boekhouding, zoals de debiteuren- en crediteurenadministratie of de facturering. Beschikt u nog niet over een (voldoende)
boekhoudkundige vooropleiding, dan zijn de opleidingen Basiskennis Boekhouden en Basiskennis Calculatie voor u de juiste keuze.
Vanaf 2008 maken deze basisopleidingen deel uit van de opleiding PD Boekhouden. Het is natuurlijk mogelijk om alleen de opleiding
BKB of BKC te volgen. Alleen wanneer u beide diploma’s heeft behaald, krijgt u het overkoepelende diploma Financial Assistant
uitgereikt. Vervolgens kunt u doorstromen naar de opleiding PD Boekhouden.

Methode en werkvorm

Er wordt gewerkt met een volledig gepland onderwijsprogramma. Hierin is voldoende tijd ingeruimd voor herhaling van de leerstof en
examentraining. Tijdens de les wordt u zoveel mogelik gestimuleerd om actief te participeren. De docenten streven ernaar om de
theorie zoveel mogelijk te vertalen naar de praktijk. Daarnaast krijgt u praktijklessen m.b.t. Excel (voor BKC) en AccountView (voor
BKB). U wordt volledig vertrouwd gemaakt met de werkwijze en alle specifieke problemen van de examens.

Examenprogramma BKB
De volgende onderwerpen worden behandeld: Het systeem van boekhouden; computerboekhouden met AccountView; presenteren
en rapporteren; belastingen en sociale verzekeringen; ondernemingsvormen; E-bankieren; privacywetgeving en archivering.

Examenprogramma BKC

De volgende onderwerpen worden behandeld: Elementaire berekeningen; goederenhandel; kostprijsberekeningen; statistiek;
spreadsheetgebruik met Excel; presenteren en rapporteren; koop en verkoop, internationale handel, verzekeringen, kredietverlening
en wetskennis.

Opleidingsduur
4 a 5 maanden. De opleidingen worden tweemaal per jaar gegeven, namelijk van: september t/m januari of februari t/m juni.

Lesavond en -tijd
Dinsdag van 18.30 - 19.30 uur Basiskennis Calculatie en drie praktijklessen Excel van 20.30 — 22.00 uur

Dinsdag van 19.30 - 20.30 uur Basiskennis Boekhouden en drie praktijklessen AccountView van 20.30 — 22.00 uur
(U dient rekening te houden met 1 a 2 extra lessen, in onderling overleg te bepalen).

Vooropleiding
De totale leerstof wordt in een redelijk studietempo doorlopen. Dit betekent dat u zonder vooropleiding aan deze opleidingen kunt
deelnemen.

Studietijd
Er moet worden gerekend op 3 - 5 uur studietijd per week voor Basiskennis Boekhouden en op 3 - 5 uur studietijd per week voor

Basiskennis Calculatie. Tijdens de weken van de praktijklessen Excel en AccountView komt daar + 3 uur bij.

Examen

U wordt opgeleid voor de erkende diploma's van de Stichting Nederlandse Associatie voor Praktijkexamens. De examens worden
gedurende het gehele jaar on-line afgenomen in een van de studiecentra van de Open Universiteit . Dit betekent dat u dus zelf het
examenmoment kunt bepalen.

Het examen BKB omvat twee delen. Het eerste deel bestaat uit 11 open boekhoudopdrachten en 5 algemene theorievragen in
meerkeuzevorm. Het tweede deel bestaat uit 4 theorievragen computerboekhouden en 8 opdrachten m.b.t. AccountView.

Het examen BKC bestaat uit 22 meerkeuzevragen (12 theorievragen en 10 calculatievragen) en 5 open vragen die u in het
spreadsheetprogramma Excel moet maken.

Het examen BKB duurt twee en een half uur en het examen BKC twee uur. Kandidaten die een 6 of hoger hebben behaald, krijgen
een diploma en een cijferlijst. Na het behalen van zowel BKB als BKC kunt u het diploma Financial Assistant aanvragen.

Kosten m.b.t. het studiejaar 2011/2012

Lesgeld Boekhouden € 325,-- Lesgeld Calculatie € 325,--
Boekengeld Boekhouden € 110,-- (o.v.) Boekengeld Calculatie € 95--(o.v)
Examengeld zie www.associatie.nl Examengeld zie www.associatie.nl

Indien u onverhoopt bent gezakt, dan kunt u eventueel alleen deelnemen aan de examentraining (de laatste fase van de opleiding).
De hieronder vermelde kosten van deze examentraining zijn dus al bij de normale studiekosten inbegrepen.

Kosten examentraining
Examentraining BKB € 100,

Examentraining BKC € 100,--

Voor meer informatie: Drs. H.G. v.d. Wolk, tel. 0297 — 255 345 www.instituutuithoorn.nl
Dhr. J. Willemsen, tel. 023 — 539 1028.


http://www.associatie.nl/

