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• Liiketoiminnan palvelujen osaamisala
• Taloushallinnon osaamisala

Liiketoiminnan ammattitutkinto 
kiinteistöalan ammattilaisille



Taloushallinnon osaamisala
Työskenteletkö kiinteistö- ja rakennusalan 
taloushallinnon tehtävissä ja haluat varmistaa 
osaamisesi ajantasaisuuden? Onko sinulla pitkä 
kokemus kirjanpidosta tai reskontrien hoita-
misesta tai palkanlaskennasta, mutta tutkinto 
puuttuu? 

Tule suorittamaan Taloushallinnon osaa-
misala Liiketoiminnan ammattitutkinnosta. 
Tutkinnon aikana saat ajankohtaista tietoa 
työtehtäviesi tueksi. Kehität työympäristösi 
toimintaa ja samalla täydennät omaa osaa-
mistasi.

Liiketoiminnan ammattitutkinnon suorit-
taminen on Kiinkossa räätälöity kiinteistöalan 
tarpeiden ja toimintaympäristön mukaan. 
Tutkintokoulutus sisältää osioita KPT I - ja KPT 
II -koulutuksista jotka syventävät ammatillista 
osaamista kiinteistöalan kirjanpidon tehtäviin. 
Tutkinnon suorittaminen täydentää osaamistasi 
kirjanpidon lisäksi taloushallinnon muille 
osa-alueille. Mikäli sinulla on pitkä työkokemus 
ja laaja osaaminen, voit myös suorittaa tutkin-
non ilman lisäopintoja, näyttämällä osaamisesi 
omalla työpaikallasi omissa työtehtävissäsi.      
Ole meihin yhteydessä, mietitään yhdessä sinun 
tutkintopolkusi. 

Lisätietoja myös  

www.kiinko.fi/tutkinnot

Liiketoiminnan palveluiden               
osaamisala
Haluatko kehittää kiinteistötoimialan liike-
toiminta- ja toimintaympäristöosaamistasi? 
Kiinnostaako sinua oman työsi ja työyhteisösi 
kehit täminen? Ja haluatko osaamisesi kehitty-
misestä todisteeksi ammatillisen tutkinnon? 

Liiketoiminnan ammattitutkinto liike-
toiminnan palveluiden osaamisala on kiinteistö- 
ja isännöintialan yrityksissä toimiville sihtee-
reille sekä toimisto- ja asiakaspalveluhenkilöille 
luonteva väylä päivittää tai täydentää osaamista. 

Kokenut ja pitkän työkokemuksen omaava 
kiinteistösihteerin tai vastaavissa assistentti- 
tai tiedonhallinnan tehtävissä työskentelevä 
henkilö voi suorittaa tutkinnon suoraan 
näyttöinä. Eli näyttää osaamisensa työpaikallaan 
omissa työtehtävissään. Jos tarvitset lisäopintoja 
täydentääksesi osaamistasi, käymme kanssasi 
henkilökohtaisesti osaamisesi läpi ja etsimme 
ammattitaitoasi parhaiten täydentävät lisä-
opinnot. 

Tutkintokoulutus sisältää osioita Kiinteistö-
sihteeri (KISI) -koulutuksesta, joka kehittää 
osaamistasi kiinteistöalan assistentti- ja 
sihteeri tehtävistä. Tutkinnon suorittaminen 
liiketoiminnan palveluiden osaamisalalla syven-
tää osaamistasi näissä kiinteistöliiketoiminnan 
tukipalveluissa. 

Kiinnostuitko? Ole yhteydessä, niin pohditaan 
yhdessä sinulle sopivin tapa suorittaa tutkinto. 

Lisätietoja myös  

www.kiinko.fi/tutkinnot

Valinnainen 1

Valinnainen 2

tai

Assistentti- ja sihteerityön 
palvelut, 60 osp

Liiketoiminnan 
tukipalvelut, 60 osp

Vaihtoehtoisesti voit valita toiseksi valinnaiseksi tutkinnon osaksi myös jonkun 
seuraavista

• Kokouspalvelut, 60 osp
• Projektinhallinta, 60 osp
• Aula- ja monipalvelut, 60 osp
• Tutkinnon osa tai osat toisesta ammatillisesta perustutkinnosta,      
   ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta, 20-60 osp 

Tutkinnon osa 
taloushallinnon 
osaamisalalta, 60 osp

Esim. 
• Kirjanpito ja   
   arvonlisäverotus
• Tilinpäätös ja verotus
• Palkanlaskenta
• Reskontra

Tiedonohjauksen ja 
sähköisten asiakirjojen 
hallinta, 60 osp

Analogisen aineiston 
hallinta, 60 osp

Pakollinen tutkinnon osa

Liiketoiminnan ammattitutkinto, 
liiketoiminnan palveluiden osaamisala, 150 osp 
(pakollinen tutkinnon osa + valinnainen 1 + valinnainen 2)

Esimerkit tutkintopoluista kiinteistöalalla työskenteleville

Liiketoiminnan ammattitutkinto, 
taloushallinnon osaamisala, 150 osp 
(pakollinen tutkinnon osa + valinnainen 1 + valinnainen 2)

Esimerkit tutkintopoluista kiinteistöalan taloushallinto tehtävissä työskenteleville

Tero Salmelin koulutuspäällikkötero.salmelin@kiinko.fip. 040 868 1281

Heli Peltonen

koulutuspäällikkö

heli.peltonen@kiinko.fi

p. 040 753 3163

Valinnainen 1

Valinnainen 2

tai

Reskontran hoitaminen, 
60 osp

Kirjanpito ja 
arvonlisäverotus, 
60 osp

Vaihtoehtoisesti voit valita toiseksi valinnaiseksi tutkinnon osaksi myös jonkun 
seuraavista

• Palkanlaskennan hoitaminen, 60 osp
• Projektinhallinta, 60 osp
• Kannattavuuslaskenta ja budjetointi, 60 osp
• Taloushallinnon neuvontapalvelujen hoitaminen, 60 osp
• Tutkinnon osa tai osat toisesta ammatillisesta perustutkinnosta,      
   ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta, 20-60 osp 

Tutkinnon osa  
liiketoiminnan 
palvelujen 
osaamisalalta

• Assistentti- ja    
   sihteerityön
   palvelut, 60 osp

Kirjanpito ja 
arvonlisäverotus, 
60 osp

Tilinpäätös ja 
verotus, 60 osp

Liiketoiminnan tehtävissä toimiminen, 30 osp

• liiketoiminnan tehtävät 

• asiakaspalvelutilanteissa toimiminen

• työyhteisön jäsenenä toimiminen

• oman työn ja oman osaamisen kehittäminen

Opiskelijoille laaditaan  henkilökohtainen osaamisen kehittämissuunnitelma, jossa määritellään tarvittavat opinnot ja suunnitellaan tutkinnon suorittaminen.



Pohditko koulutuksen aloittamista? Sinun kannattaa pysähtyä 
arvioimaan omaa osaamista. Onko tarve kouluttautua koko 
tutkintoon, osiin siitä tai riittääkö oma osaaminen suoraan 
näyttöön tulemiseen? 

Ammatillisen koulutuksen joustavat ja monipuoliset opin-
topolut sekä työprosesseihin perustuvat tutkinnon osat ovat 
ammatti-identiteettiä ja -osaamista vahvistavia. Uudet ammatti- 
ja erikoisammattitutkintojen osaamissisällöt ylläpitävät alan 
henkilöstön osaamisen ajan mukaisena sekä kilpailukykyisenä. 
Tutkinnon suorittaminen ei hyödytä vain opiskelijaa vaan siitä 
hyötyy koko organisaatio.

Jokainen tutkinto sekä tutkintosuoritus suunnitellaan yhdessä 
kanssasi. Kiinkon ohjaushenkilö käy kanssasi lävitse millaista 
osaamista sinulla jo on ja millaista osaamista sinun on vielä kehi-
tettävä. Laadimme jokaiselle opiskelijallemme Henkilökohtaisen 

osaamisen kehittämissuunnitelman. Pääset itse vaikuttamaan 
opintoihisi sekä tutkinnon suorittamiseesi, jotta saavutat juuri 
sinun urasuunnitelmiin soveltuvaa osaamista ja ammattitaitoa.

Ammatillisessa koulutuksessa osaaminen arvioidaan näytössä, 
joka on oleellinen osa tutkinnon suorittamista. Näyttö on 
käytännön työtehtävien tekemistä, joissa opiskelija näyttää mitä 
osaa. Näyttö ja osaamisen arviointi on tärkeä osa ammattilaisena 
kasvamista! Opiskelijana saat näytön arvioinnista hyvää tietoutta 
osaamisestasi ja kehittymisestäsi. 

Mikäli sinusta tuntuu, että nyt olisi aika kehittää ammatti-
taitoasi tai tulla näyttämään tähän asti kertynyt ammattiosaa-
minen – tai sinulla on osaavaa henkilöstöä, jolla ei vielä ole 
tutkintoa näyttönä osaamisesta – olethan yhteydessä ohjaus-
henkilöstöömme. 

Ammatillisen tutkinnon suorittaminen

Kiinko on kiinteistö- ja rakennusalan johtava kouluttaja. Kehitämme alan nykyisten ja 
tulevien ammattilaisten monipuolista osaamista. Tieto taidoksi ja toiminnaksi.

Tutustu koulutuksiin ja seminaareihin www.kiinko.fi/koulutukset

Kiinteistöalan Koulutussäätiö, Malmin asematie 6, 00700 Helsinki

puh. 09 3509 290, www.kiinko.fi

Miten suoritat 
tutkinnon?

• Työprosessit, 

 työtehtävät ja 

 dokumentit joissa   

 osaaminen arvioidaan
Näytät osaamisesi 

työpaikalla
Saat palautetta 
osaamisestasi

Arviointikeskustelu
Ammatillisen osaamisen 

varmistaminen 

Arviointipäätös

Arviointilausunto

Osaamisen arviointi Hyväksytty / hylättyNäyttösuunnitelma

Mitä jo osaat?
Pohdi, mitä osaamista 
olet työn ja opiskelujen 
kautta jo hankkinut

ePerusteet

Opiskelijan
itsearviointi

Työelämän 
edustaja arvioi

Kiinko arvioi

Henkilökohtaistaminen (HOKS )

osaan.fi

Ohjauskeskustelu

Et vielä osaa

Osaat

Miten kehität 
osaamistasi? 

• Opiskelu Kiinkossa

• Oppiminen työpaikalla

• Itsenäinen opiskelu

Osaamisen kehittäminen 
työssä ja koulutuksessa


