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ΕΙΣΑΓΩΓΗ 

Στο σχέδιο προδιαγραφών που ακολουθεί στις επόµενες σελίδες καταγράφεται το σύνολο των γνώσεων, δε-

ξιοτήτων και ικανοτήτων, οι οποίες πρέπει να αποκτηθούν από τους µαθητευόµενους κατά τη διάρκεια της 

πρακτικής άσκησης - µαθητείας στα δύο έτη των σπουδών τους και η κατ’ έτος χρονική ταξινόµησή τους, 

σύµφωνα µε τα αναλυτικά προγράµµατα σπουδών της ειδικότητάς τους. 

Το παρόν σχέδιο προδιαγραφών αποτελεί αρχική προσέγγιση για την πρακτική - µαθητεία των µαθητών. Η 

τελική του διαµόρφωση θα προκύψει από τη συνεργασία των επιχειρήσεων που συµµετέχουν στο πρόγραµ-

µα και των επαγγελµατικών τους οργανώσεων, µε βάση και τις σχετικές τους προτάσεις. 

Οι χώροι µαθητείας διαφέρουν από επιχείρηση σε επιχείρηση. Το περιεχόµενο της πρακτικής άσκησης (οι 

τοµείς δραστηριοτήτων / µαθησιακοί στόχοι) είναι κοινό για όλες τις επιχειρήσεις. Η επιχείρηση στην οποία 

πραγµατοποιείται η πρακτική άσκηση είναι αυτή η οποία καθορίζει τη σειρά, τη χρονική διάρκεια και τον τό-

πο εκπαίδευσης στον οποίο θα υλοποιείται για κάθε χρόνο µαθητείας η κάθε δραστηριότητα. 

 

 

ΣΥΝΤΟΜΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΤΗΣ ΕΙ∆ΙΚΟΤΗΤΑΣ 

Ο απόφοιτος της ειδικότητας “Υπαλλήλων Οικονοµικών Καθηκόντων” είναι άτοµο µε πιστοποιηµένες γνώ-

σεις, δεξιότητες και επαγγελµατικές στάσεις, που τον καθιστούν ικανό εργασθεί: 

� ως υπάλληλος/βοηθός λογιστή σε φοροτεχνικά γραφεία, 

� ως υπάλληλος σε ιδιωτικές επιχειρήσεις και σε δηµόσιους φορείς ή οργανισµούς και µε την καθοδή-

γηση υπαλλήλων ανώτερης βαθµίδας ή διευθυντικών στελεχών να διεκπεραιώνει επικουρικές εργα-

σίες σχετικές µε την οικονοµική και τη διοικητική εν µέρει λειτουργία τους, µε κύριο βάρος στη 

χρηµατοοικονοµική τους οργάνωση και διοίκηση και στη λειτουργία του λογιστηρίου τους (εφόσον 

διαθέτουν). 

Ο απόφοιτος της ειδικότητας αυτής κατέχει βασικές γνώσεις: 

� Αρχών οικονοµίας. 

� Γενικής λογιστικής. 

� Λογιστικής εταιρειών. 

� Φορολογικής λογιστικής (Ελληνικών Λογιστικών Προτύπων). 

� Αστικού, εργατικού και εµπορικού δικαίου. 

� Χρηµατοοικονοµικών και εµπορικών συναλλαγών. 

� Οργάνωσης και διοίκησης επιχειρήσεων. 

� Στατιστικής και οικονοµικών µαθηµατικών. 

� Χρήσης Η/Υ και περιφερειακών συσκευών και προγραµµάτων αυτοµατισµού γραφείου και οικονο-

µικής διαχείρισης. 

Ενεργεί υπεύθυνα και εµπρόθεσµα και εκτελεί, ανάλογα µε τη θέση και το αντικείµενο εργασίας του, τις α-

κόλουθες κύριες επαγγελµατικές δραστηριότητες: 

� Χειρίζεται εξοπλισµό γραφείου, δηµιουργεί και παράγει έγγραφα σε µηχανήµατα σύγχρονης τεχνο-

λογίας. 

� Ταξινοµεί και αρχειοθετεί έγγραφα. 

� Ελέγχει τις διαδικασίες έκδοσης τιµολογίων, δελτίων αποστολής, φορτωτικών και λοιπών εγγρά-

φων. 

� Συγκεντρώνει οικονοµικές πληροφορίες από όλα τα τµήµατα της επιχείρησης. 

� Εισπράττει λογαριασµούς και εξοφλεί οφειλές. 

� ∆ιεκπεραιώνει τραπεζικές εργασίες. 

� Συµπληρώνει και υποβάλλει έντυπα στις διάφορες υπηρεσίες δηµοσίου. 

� Εφαρµόζει τη φορολογική, εργατική, εµπορική νοµοθεσία και τη νοµοθεσία της κοινωνικής ασφά-

λισης και τους κανόνες των Ελληνικών Λογιστικών Προτύπων. 

� Συντάσσει µισθολογικές καταστάσεις των υπαλλήλων της επιχείρησης. 

� Συντάσσει καταστάσεις περιοδικής και οριστικής απόδοσης Φ.Π.Α. 

� ∆ιενεργεί απογραφή περιουσιακών στοιχείων. 

� Συµµετέχει στην κατάρτιση των προϋπολογισµών της επιχείρησης. 

� Χρησιµοποιεί την περιγραφική Στατιστική και Οικονοµικά Μαθηµατικά στην επεξεργασία των δε-

δοµένων, µελετά στατιστικά δεδοµένα, συντάσσει πίνακες και γραφικές παραστάσεις. 

� Συµµετέχει στη διενέργεια απογραφής τέλους χρήσης. 
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� Συµµετέχει σε όλες τις λογιστικές ενέργειες του µηχανογραφηµένου λογιστηρίου από την αρχή µέ-

χρι το τέλος της διαχειριστικής χρήσης ακολουθώντας – ανάλογα µε την κατηγορία της επιχείρησης 

την απλογραφική ή διπλογραφική µέθοδο. 

� Συντάσσει δηλώσεις φορολογίας εισοδήµατος φυσικών και νοµικών προσώπων. 

� Συντάσσει δηλώσεις έναρξης εργασιών για νέους επιτηδευµατίες. 

� Συµµετέχει στις απαιτούµενες διαδικασίες Ίδρυσης Προσωπικών Εταιρειών (Ο.Ε., Ε.Ε.) Συµµετοχι-

κής και Συνεταιρισµών. 

Ο τίτλος σπουδών προσφέρει στον απόφοιτο δυνατότητες απασχόλησης σε: 

� δηµόσιες επιχειρήσεις, οργανισµούς και οικονοµικές εν γένει υπηρεσίες, 

� τράπεζες, 

� ιδιωτικές επιχειρήσεις (εµπορικές επιχειρήσεις, βιοµηχανίες,, χρηµατιστηριακές και ασφαλιστικές 

επιχειρήσεις κ.ά.), 

� σε φοροτεχνικά γραφεία ως βοηθός λογιστή. 

Απαιτούνται υπευθυνότητα, εχεµύθεια, µεθοδικότητα, προσαρµοστικότητα, κριτική και ορθολογική σκέψη, 

επικοινωνιακές δεξιότητες και διαρκής ενηµέρωση για τις τρέχουσες εξελίξεις στον τοµέα των οικονοµικών 

υπηρεσιών, καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας και άριστη χρήση λογιστικού λογισµικού και λογισµικού αυ-

τοµατισµού γραφείου. 

 

 

 

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ: 
Οι απαιτούµενες γνώσεις και δεξιότητες που πρέπει να 

µεταδοθούν από τους υπεύθυνους πρακτικής άσκησης 

της επιχείρησης στην οποία θα µαθητεύσει ο εκπαι-

δευόµενος, όπως καταγράφονται και αναλύονται παρα-

κάτω, αναφέρονται σε όλο το φάσµα των γνωστικών 

αντικειµένων που αφορούν συνολικά σε επαγγελµατι-

κές δραστηριότητες που υλοποιούνται σε: 

� τµήµατα ή οικονοµικές διευθύνσεις δηµοσίων 

φορέων και οργανισµών, 

� εµπορικές ή άλλες επιχειρήσεις µε ή χωρίς λο-

γιστήριο, 

� φοροτεχνικά γραφεία. 

Εξυπακούεται, ότι η εκπαίδευση και κατάρτιση των 

ασκούµενων θα εστιασθεί σε όσα από τα γνωστικά α-

ντικείµενα άπτονται των επαγγελµατικών δραστηριοτή-

των της επιχείρησης στην οποία αυτοί πραγµατοποιούν 

τη µαθητεία τους. 
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ΠΡΩΤΟ ΕΤΟΣ ΜΑΘΗΤΕΙΑΣ 
 

Γνώσεις, δεξιότητες και ικανότητες που πρέπει να µεταδοθούν στους µαθητευόµενους κατά τη διάρ-

κεια της µαθητείας - πρακτικής άσκησης στα ακόλουθα γνωστικά αντικείµενα. 
 

ΓΝΩΣΕΙΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 

Γνωστικό αντικείµενο: 

Οργάνωση χώρου εργασίας -

Υγιεινή και ασφάλεια 
� Γνωρίζουν και κατανοούν τον 

εσωτερικό κανονισµό της υ-

πηρεσίας/επιχείρησης και τις 

ειδικές οδηγίες για τη λει-

τουργία του γραφείου, αναφέ-

ρουν και περιγράφουν τον 

απαιτούµενο εξοπλισµό. 

� Αναφέρουν τις διατάξεις της 

οικείας νοµοθεσίας και κατα-

νοούν έντυπα οδηγιών για υ-

γιεινή και ασφάλεια στον 

χώρο εργασίας. 

� Αναφέρουν τα είδη της γρα-

φικής ύλης και των λοιπών 

απαραίτητων για τη λειτουρ-

γία του γραφείου αναλωσίµων 

ειδών, τον τρόπο καταγραφής 

και παρακολούθησης των α-

ποθεµάτων τους. 

 

Γνωστικό αντικείµενο: 

Εργασίες σύγχρονου γραφείου 

� Τήρηση αρχείου 
� Ορίζουν την έννοια του αρ-

χείου, προσδιορίζουν τη ση-

µασία του και αναφέρουν τα 

χαρακτηριστικά ενός καλά 

οργανωµένου αρχείου. 

� ∆ιακρίνουν τις έννοιες της τα-

ξινόµησης και ταξιθέτησης 

και αναφέρουν τις µεθόδους 

και τα µέσα εφαρµογής τους. 

� Περιγράφουν τα συστήµατα 

αρχειοθέτησης (συγκεντρωτι-

κό, αποκεντρωτικό), και ανα-

φέρουν µε ακρίβεια τις µεθό-

δους εφαρµογής τους και τους 

τρόπους εκκαθάρισής τους. 

 

 

 

� Αλληλογραφία 
� Ορίζουν την έννοια της αλλη-

λογραφίας, αναγνωρίζουν τη 

σηµασία της και αναφέρουν 

τις διακρίσεις της. 

� Ορίζουν την έννοια της εµπο-

ρικής αλληλογραφίας, αναφέ-

 

 

 

� Τηρούν τις προδιαγραφές της 

υπηρεσίας/επιχείρησης για τη 

φροντίδα του χώρου εργασίας. 

� Τοποθετούν εργονοµικά τον 

εξοπλισµό του γραφείου σύµ-

φωνα µε τις προδιαγραφές του 

χώρου. 

� Παρακολουθούν και ελέγχουν 

την επάρκεια των αναλώσι-

µων υλικών του γραφείου, 

µέσω ειδικά διαµορφωµένων 

φορµών σε ηλεκτρονική µορ-

φή, ελέγχουν διεξοδικά τις 

παραγγελίες, παραλαµβάνουν 

και διανέµουν τα αναλώσιµα 

και τη γραφική ύλη. 

� Τηρούν τους κανόνες υγιεινής 

και ασφάλειας. 

 

 

 

 

 

� Επιλέγουν την κατάλληλη µέ-

θοδο ταξινόµησης και ταξινο-

µούν τα εισερχόµενα και ε-

ξερχόµενα έγγραφα. 

� Επιλέγουν τα κατάλληλα µέ-

σα ταξιθέτησης και τοποθε-

τούν τα ταξινοµηµένα έγγρα-

φα. 

� Αξιολογούν ως προς τη ση-

µασία και τη χρονική διάρκεια 

ισχύος τους τα διάφορα έγ-

γραφα και προβαίνουν σε πε-

ριοδικές εκκαθαρίσεις του αρ-

χείου, ακολουθώντας τις εν-

δεδειγµένες διαδικασίες, σύµ-

φωνα µε τον εσωτερικό κανο-

νισµό της επιχείρησης και τις 

οδηγίες του προϊσταµένου. 

 

� Παραλαµβάνουν, διαχωρί-

ζουν, χαρακτηρίζουν, πρωτο-

κολλούν και διανέµουν την 

εισερχόµενη αλληλογραφία. 

� Συντάσσουν και δακτυλογρα-

φούν, αντιπαραβάλλουν και 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� Λειτουργούν σύµφωνα µε τις 

αρχές, τις διαδικασίες, τις 

πολιτικές και την εν γένει 

κουλτούρα της επιχείρησης 

στην οποία εργάζονται. 

� Συνεργάζονται αρµονικά µε 

τους συναδέλφους τους, υπό 

την καθοδήγηση και επο-

πτεία του προϊσταµένου 

τους. 

� Λαµβάνουν οδηγίες και συ-

νεργάζονται αποτελεσµατικά 

µε όλα τα τµήµατα της επι-

χείρησης στο πλαίσιο οµαδι-

κών εργασιών για την επί-

τευξη των στόχων της επι-

χείρησης. 

� Αντιµετωπίζουν θετικά και 

συνεργάζονται µε πελάτες, 

προµηθευτές, δηµόσιο, επι-

χειρηµατίες και επαγγελµα-

τίες. 

�  
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ρουν τις διακρίσεις της και τα 

µέσα διεξαγωγής της. 

� ∆ιακρίνουν τα στοιχεία που 

απαρτίζουν µια εµπορική επι-

στολή, κατονοµάζουν και δι-

ακρίνουν τις κατηγορίες και 

τα διάφορα είδη, αναφέρουν 

και περιγράφουν τους κανόνες 

και τους κατά περίπτωση τρό-

πους σύνταξης και διάρθρω-

σης του περιεχοµένου της. 

� Ορίζουν την έννοια των δη-

µοσίων εγγράφων και κατα-

νοούν τη σηµασία τους, ανα-

φέρουν τις κατηγορίες τους 

και περιγράφουν τον τρόπο 

της εµφάνισης, της σύνταξης 

και της διάρθρωσης του περι-

εχοµένου τους. 

 

� Χρήση Η/Υ και µηχανών 

γραφείου 
� Αναφέρουν τις δυνατότητες 

του λειτουργικού συστήµατος 

του Η/Υ του γραφείου τους 

και του χρησιµοποιούµενου 

λογισµικού για τη δηµιουργία, 

τη σύνταξη, την επεξεργασία, 

την αποθήκευση, την αρχειο-

θέτηση και την εκτύπωση 

κειµένων και λογιστικών 

φύλλων. 

� Κατονοµάζουν, αναγνωρί-

ζουν, αναφέρουν τη χρηστι-

κότητά τους και περιγράφουν 

τις διαδικασίες χρήσης του 

φωτοτυπικού µηχανήµατος, 

του FAX και του τηλεφωνι-

κού κέντρου του γραφείου 

τους. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

µονογραφούν σχέδια διαφό-

ρων ειδών: 

� Εγκυκλίων, 

� εµπορικών επιστολών, 

� προσωπικών επιστολών 

και εγγράφων, 

� δηµόσιων έγγραφων. 

� Επιλαµβάνονται της διαδικα-

σίας υπογραφής των τελικών 

εγγράφων από τα αρµόδια 

πρόσωπα, τα καταχωρούν στο 

βιβλίο διεκπεραίωσης και τα 

αποστέλλουν στους παραλή-

πτες τους. 

 

 

 

 

 

 

 

 

� Χρησιµοποιούν: 

� τις βασικές εντολές σύ-

νταξης, τα βοηθητικά 

προγράµµατα, τις προω-

θηµένες δυνατότητες και 

τις ειδικές λειτουργίες του 

επεξεργαστή κειµένου και 

συντάσσουν και εκτυπώ-

νουν έγγραφα, 

� το περιβάλλον εργασίας 

και τις δυνατότητες του 

λογισµικού λογιστικών 

φύλλων (δηµιουργία τύ-

πων, συναρτήσεις, κατά-

λογοι, φίλτρα κ.ά.) και 

συντάσσουν και µορφο-

ποιούν πίνακες, δηµιουρ-

γούν διαγράµµατα, γρα-

φικές παραστάσεις και 

βάσεις δεδοµένων που 

αφορούν στη λειτουργία 

της επιχείρησης. 

� Χρησιµοποιούν τις υπηρεσίες 

του διαδικτύου για την απο-

στολή και παραλαβή εγγρά-

φων. 

� Αναζητούν, κατανοούν και 

αρχειοθετούν (µε έντυπη και 

ηλεκτρονική διαχείριση) ε-

γκυκλίους και νόµους για θέ-

µατα που αφορούν την επιχεί-

ρηση µέσω ιστοτόπων φορέ-

ων των Υπουργείων Οικονο-

µικών, Απασχόλησης, του Ε-

θνικού Τυπογραφείου κ.ά. 
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Γνωστικό αντικείµενο: 

Βασικές οικονοµικές εργασίες 

� Αναφέρουν και κατανοούν 

βασικές έννοιες της οικονοµι-

κής λειτουργίας της επιχείρη-

σης και τις σύγχρονες τάσεις 

για την οργάνωση και τη διεύ-

θυνσή της. 

� Κατανοούν τις βασικές λει-

τουργίες του τραπεζικού συ-

στήµατος, περιγράφουν και 

αναλύουν τις σύγχρονες χρη-

µατιστηριακές και τραπεζικές 

δραστηριότητες. 

� Αναφέρουν και αναλύουν τις 

βασικές αρχές διεξαγωγής του 

εµπορίου (εµπορικά έγγραφα, 

καταθέσεις, συνάλλαγµα και 

διαδικασίες εκτελωνισµού). 

� Ορίζουν την έννοια του ηλε-

κτρονικού εµπορίου και ανα-

φέρουν τους βασικούς κανό-

νες και διατάξεις, που διέπουν 

τη διεξαγωγή του. 

 
 

 

 

 

Γνωστικό αντικείµενο: 

Υποστηρικτικές εργασίες λογι-

στηρίου 
� Ορίζουν και αναλύουν τις λο-

γιστικές έννοιες της περιουσί-

ας, της διαχειριστικής περιό-

δου, της απογραφής και του 

ισολογισµού. 

� Αναφέρουν και επεξηγούν τις 

διακρίσεις ενεργητικού και 

παθητικού, της χρέωσης και 

πίστωσης λογαριασµών. 

�  Αναφέρουν τις βασικές δια-

τάξεις για τη διάρθρωση των 

Ελληνικών Λογιστικών Προ-

τύπων και την αποτύπωση 

των λογιστικών γεγονότων µε 

� Εκτυπώνουν, αποθηκεύουν 

και ταξινοµούν σε ηλεκτρονι-

κά αρχεία τα διάφορα έγγρα-

φα. 

� Φωτοτυπούν έγγραφα. 

� Χειρίζονται το FAX, απο-

στέλλουν και παραλαµβάνουν 

έγγραφα. 

� Αξιοποιούν τις δυνατότητες 

του τηλεφωνικού κέντρου για 

εξωτερική και εσωτερική επι-

κοινωνία. 

 

� Συγκεντρώνουν οικονοµικές 

πληροφορίες από όλα τα τµή-

µατα της επιχείρησης. 

� Παρακολουθούν και τηρούν 

ηµερολόγιο των καθηµερινών 

δραστηριοτήτων της επιχεί-

ρησης. 

� Συµµετέχουν στις διαδικασίες 

έκδοσης τιµολογίων, δελτίων 

αποστολής, φορτωτικών και 

λοιπών εγγράφων. 

� ∆ιενεργούν ταµειακή συµφω-

νία ηµερήσιων συναλλαγών. 

� Συνεργάζονται για την αξιο-

λόγηση προσφορών. 

� Μεριµνούν για την είσπραξη 

και εξόφληση οφειλών και δι-

εκπεραιώνουν απλές τραπεζι-

κές και ασφαλιστικές εργασί-

ες. 

� Εφαρµόζουν διαδικασίες ηλε-

κτρονικού εµπορίου. 

� Συντάσσουν έγγραφα που 

σχετίζονται µε αγοραπωλησί-

ες, εξαγωγές και εκτελωνι-

σµούς εµπορευµάτων και ε-

κτελούν τις απαραίτητες τρα-

πεζικές εργασίες (καταθέσεις, 

συνάλλαγµα). 

 

� Συγκεντρώνουν, κωδικοποι-

ούν, εκδίδουν και καταχω-

ρούν τα παραστατικά της οι-

κονοµικής µονάδας. 

� Αναλύουν κάθε λογιστικό γε-

γονός και προσδιορίζουν τους 

λογαριασµούς που θα χρεω-

θούν και θα πιστωθούν. 

� Καταχωρούν τα λογιστικά γε-

γονότα στο ηµερολόγιο και 

συντάσσουν ισοζύγια λογα-

ριασµών. 

� Καταχωρούν τα δεδοµένα της 

απογραφής στο βιβλίο απο-

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΟΑΕ∆ / ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ Α4 

ΕΠΑ.Σ. ΜΑΘΗΤΕΙΑΣ 

ΕΙ∆ΙΚΟΤΗΤΑ: ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΘΗΚΟΝΤΩΝ 

7 

την απλογραφική ή διπλογρα-

φική µέθοδο. 

 

γραφών. 

� Συµµετέχουν στις λογιστικές 

εργασίες τέλους χρήσης. 
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∆ΕΥΤΕΡΟ ΕΤΟΣ ΜΑΘΗΤΕΙΑΣ 
 

Γνώσεις, δεξιότητες και ικανότητες που πρέπει να µεταδοθούν στους µαθητευόµενους κατά τη διάρ-

κεια της µαθητείας - πρακτικής άσκησης στα ακόλουθα γνωστικά αντικείµενα. 
 

ΓΝΩΣΕΙΣ ∆ΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΙΚΑΝΟΤΗΤΕΣ 

Γνωστικό αντικείµενο: 

Εµπορικές δικαιοπραξίες 

� Κατηγοριοποιούν τα εµπορικά 

επαγγέλµατα, αναφέρουν και 

αναλύουν τις δυνατότητες και 

τους περιορισµούς του εµπο-

ρίου. 

� Ορίζουν τις έννοιες της εµπο-

ρικής πράξης και της εµπορι-

κής πίστης. 

� Αναφέρουν τις επικρατούσες 

τεχνικές συναλλαγών, απα-

ριθµούν τα είδη των αξιογρά-

φων (γραµµάτια, συναλλαγ-

µατικές, επιταγές), ορίζουν 

την έννοιά τους και αναλύουν 

το ρόλο και τη λειτουργία 

τους. 

 

Γνωστικό αντικείµενο: 

Οικονοµική διαχείριση προσω-

πικού 
� Αναφέρουν ισχύουσες διατά-

ξεις περί φορολογίας εισοδή-

µατος φυσικών προσώπων της 

εργατικής και ασφαλιστικής 

νοµοθεσίας. 

� Περιγράφουν τις απαιτούµε-

νες διαδικασίες για: 

� την πρόσληψη και απόλυ-

ση των εργαζοµένων, 

� την απόδοση των παρα-

κρατούµενων φόρων και 

ασφαλιστικών εισφορών. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� Χειρίζονται (µετά από εκπαί-

δευση από τον προϊστάµενό 

τους) το λογισµικό πρόγραµµα 

εµπορικής διαχείρισης που 

χρησιµοποιεί η επιχείρηση. 

� Παρακολουθούν τις εισπρα-

κτέες και πληρωτέες συναλ-

λαγµατικές και επιταγές. 

� Μεριµνούν για την είσπραξη 

και εξόφληση των οφειλών. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� ∆ιεκπεραιώνουν θέµατα 

πρόσληψης προσωπικού µε 

σύνταξη της σύµβασης εργα-

σίας, καταχώρηση των προ-

σωπικών στοιχείων των εργα-

ζοµένων στο µηχανογραφικό 

σύστηµα της επιχείρησης και 

αναγγελία της πρόσληψής 

τους µέσω του ηλεκτρονικού 

συστήµατος “Εργάνη”. 

� Συντάσσουν καταστάσεις α-

ποδοχών (µηνιαίων, δώρων 

Χριστουγέννων και Πάσχα και 

επιδόµατος αδείας) µε υπολο-

γισµό των ασφαλιστικών ει-

σφορών (εργαζοµένων και ερ-

γοδότη) και των παρακρατού-

µενων φόρων και εκδίδουν το 

εκκαθαριστικό τους. 

� Συµπληρώνουν εµπρόθεσµα 

τα απαιτούµενα έγγραφα και 

αποδίδουν αρµοδίως τους πα-

ρακρατούµενους φόρους και 

τις ασφαλιστικές εισφορές. 

� ∆ιεκπεραιώνουν θέµατα από-

λυσης προσωπικού µε υπολο-

γισµό των οφειλοµένων πο-

σών αποζηµίωσης αδείας, επι-

δόµατος αδείας, δώρων εορ-

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� Ενεργούν µε βάση τη δεο-

ντολογία του επαγγέλµα-

τος. 

� Εργάζονται αυτόνοµα α-

ναλαµβάνοντας την ευθύ-

νη για τη βέλτιστη εξυπη-

ρέτηση των πελατών της 

επιχείρησης. 

� Λειτουργούν µε επάρκεια 

και υπευθυνότητα στην 

τήρηση στενών χρονοδια-

γραµµάτων. 

� Ενηµερώνονται για τις ε-

κάστοτε ισχύουσες διατά-

ξεις της φορολογικής, ερ-

γατικής και ασφαλιστικής 

νοµοθεσίας και ακολου-

θούν τις τεχνικές οδηγίες 

εφαρµογής τους κατά την 

εκτέλεση των καθηκόντων 

τους. 

� Συµµετέχουν σε οµαδικές 

διαδικασίες που αφορούν 

στην οργάνωση του τοµέα 

εργασίας τους, προσφέ-

ρουν ή ζητούν καθοδήγη-

ση για την εξεύρεση λύ-

σεων σε σύνθετα προβλή-

µατα. 

� Επιτελούν µε υπευθυνότη-

τα και αυτονοµία τις βασι-

κές εργασίες του πεδίου 

απασχόλησής τους σε ένα 

καθορισµένο και οικείο 

περιβάλλον. 

� Εφαρµόζουν γνώσεις και 

δεξιότητες σε διαφορετικά 

περιβάλλοντα εργασίας 

αναλαµβάνοντας πρωτο-

βουλίες και προσαρµόζο-

ντας τη συµπεριφορά τους 

στις εκάστοτε συνθήκες. 

� Συνεργάζονται µε τους 

συναδέλφους τους για την 

εκτέλεση όλων των εργα-

σιών ενός πλήρως µηχανο-

γραφηµένου λογιστηρίου ή 

οργανωµένου λογιστικού 

γραφείου υπό την επίβλε-

ψη του προϊσταµένου λο-

γιστή. 
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Γνωστικό αντικείµενο: 

Εφαρµογές γενικών αρχών λο-

γιστικής, λογιστικής εταιρειών 

και αναλυτικής λογιστικής εκ-

µετάλλευσης 
� ∆ιακρίνουν τις οικονοµικές 

µονάδες και αναφέρουν τον 

τρόπο ανάλυσης και προσδιο-

ρισµού των στοιχείων της πε-

ριουσίας τους. 

� Αναφέρουν τις διάφορες οι-

κονοµικές καταστάσεις (ισο-

λογισµός, κατάσταση λογα-

ριασµού γενικής εκµετάλλευ-

σης αποτελεσµάτων χρήσης, 

πίνακες διανοµής κερδών) και 

τον τρόπο µε τον οποίο προ-

κύπτουν. 

� Αναφέρουν τις βασικές διατά-

ξεις για τη διάρθρωση των 

Ελληνικών Λογιστικών Προ-

τύπων για την αποτύπωση των 

λογιστικών γεγονότων από 

την αρχή µέχρι το τέλος της 

διαχειριστικής χρήσης µε την 

απλογραφική και διπλογραφι-

κή µέθοδο. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

των και αποζηµίωσης απόλυ-

σης, των παρακρατηθέντων 

φόρων και χαρτοσήµου και 

καταχώρησης της απόλυσης 

στο “Εργάνη”. 

� Εκδίδουν βεβαιώσεις ετησίων 

αποδοχών σε κάθε εργαζόµε-

νο. 

� Συντάσσουν συγκεντρωτική 

κατάσταση µε τα στοιχεία, τα 

φορολογητέο ποσό, τον παρα-

κρατούµενο και αναλογούντα 

φόρο όλων των εργαζοµένων 

στην επιχείρηση και την υπο-

βάλλουν στην αρµόδια ∆.Ο.Υ. 

 

� ∆ιενεργούν λογιστικές εγγρα-

φές σύστασης και καταβολής 

εταιρικού κεφαλαίου. 

� Συντάσσουν και καταχωρούν 

την αρχική απογραφή και τον 

ισολογισµό. 

� ∆ιακρίνουν τα είδη των λογα-

ριασµών και τους χειρίζονται 

λογιστικά. 

� Πραγµατοποιούν τις αντίστοι-

χες καταχωρήσεις όλων των 

παραστατικών των οικονοµι-

κών πράξεων που διενεργεί η 

επιχείρηση στα λογιστικά βι-

βλία. 

� Πραγµατοποιούν λογιστικές ερ-

γασίες στο τέλος του µήνα: 

� ∆ιενεργούν όλους τους 

ελέγχους και συµφωνούν 

τα αθροίσµατα των ηµε-

ρολογίων. 

� ∆ιενεργούν τις συγκε-

ντρωτικές εγγραφές κάθε 

µήνα. 

� Ενηµερώνουν το γενικό 

καθολικό. 

� Συντάσσουν και συµφω-

νούν όλα τα ισοζύγια του 

µήνα και οριστικοποιούν 

τις εγγραφές. 

� Εκτυπώνουν τις σχετικές 

καταστάσεις και διενερ-

γούν τους απαραίτητους 

ελέγχους. 

� Συντάσσουν την περιοδι-

κή δήλωση του Φ.Π.Α. 

και την προσωρινή δήλω-

ση παρακρατούµενων φό-

ρων. 

� Πραγµατοποιούν τις λογιστικές 

εργασίες στο τέλος κάθε έτους 
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Γνωστικό αντικείµενο: 

Στατιστική επεξεργασία δεδο-

µένων της επιχείρησης 
� Αναφέρουν και αναλύουν βα-

σικές έννοιες οικονοµικών 

µαθηµατικών και της στατι-

στικής που αφορούν στη συλ-

λογή και επεξεργασία στοι-

χείων για εξαγωγή οικονοµι-

κών συµπερασµάτων. 

 

 

 

 

 

 

 

(από το πρώτο προσωρινό ισο-

ζύγιο µέχρι το κλείσιµο των 

λογαριασµών): 

� Προσδιορίζουν τους λο-

γαριασµούς εσόδων - εξό-

δων που χρειάζονται χρο-

νική τακτοποίηση και διε-

νεργούν τις σχετικές εγ-

γραφές. 

� Υπολογίζουν τις αποσβέ-

σεις της χρήσης και τις 

εµφανίζουν στα λογιστικά 

βιβλία. 

� Συντάσσουν και εκτυπώ-

νουν το δεύτερο προσωρι-

νό ισοζύγιο. 

� Προσδιορίζουν το οικο-

νοµικό αποτέλεσµα. 

� ∆ιανέµουν το θετικό οικο-

νοµικό αποτέλεσµα. 

� Συντάσσουν το οριστικό 

ισοζύγιο. 

� ∆ιενεργούν τις εγγραφές 

κλεισίµατος και τις µετα-

φέρουν στον ισολογισµό. 

� Συντάσσουν και καταχωρούν 

την απογραφή και τον ισολο-

γισµό στα αντίστοιχα βιβλία. 

� ∆ιενεργούν τις εγγραφές ανοίγ-

µατος της νέας χρήσης. 

� Συντάσσουν: 

� την εκκαθαριστική δήλω-

ση του Φ.Π.Α. και ελέγ-

χουν τη συµφωνία της µε 

το εισόδηµα, 

� το µηχανογραφικό δελτίο 

οικονοµικών και περιου-

σιακών στοιχείων και τη 

δήλωση φορολογίας εισο-

δήµατος, 

� την οριστική δήλωση των 

παρακρατούµενων φόρων. 

 

� Χρησιµοποιούν την περιγρα-

φική στατιστική και οικονοµι-

κά µαθηµατικά για την επε-

ξεργασία των οικονοµικών 

δεδοµένων της επιχείρησης. 

� Συγκεντρώνουν οικονοµικά 

στοιχεία από όλα τα τµήµατα 

της επιχείρησης: 

� ταξινοµούν και παρουσιά-

ζουν στατιστικά στοιχεία, 

� συντάσσουν και αναλύουν 

πίνακες και διαγράµµατα 

(τις κατανοµές συχνοτή-

των, τα µέτρα θέσεως και 
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Γνωστικό αντικείµενο: 

Φορολογία εισοδήµατος φυσι-

κών προσώπων και επιτηδευµα-

τιών 

� Αναφέρουν τις εκάστοτε ι-

σχύουσες µε: 

� τους συντελεστές φορο-

λογίας εισοδήµατος φυσι-

κών προσώπων, 

� τα απαλλασσόµενα, από 

τη φορολόγηση εισοδή-

µατα, 

� τους µοναδικούς συντε-

λεστές καθαρού κέρδους 

οικονοµικών / επαγγελµα-

τικών δραστηριοτήτων, 

� τον τεκµαρτό προσδιορι-

σµού εισοδήµατος κ.ά. 

σχετικές φορολογικές διατά-

ξεις. 

διασποράς, την παλινδρό-

µηση και συσχέτιση δύο 

µεταβλητών), 

� επεξεργάζονται και αξιο-

λογούν τα στοιχεία που 

αφορούν στη µελέτη της 

εξέλιξης των οικονοµικών 

µεγεθών της επιχείρησης. 

 

� Λαµβάνουν τα δεδοµένων από 

τα φορολογικά βιβλία και 

στοιχεία της επιχείρησης. 

� Προσδιορίζουν τις κατηγο-

ριών εσόδων, εξόδων και αγο-

ρών κατά περίπτωση, µε α-

νεύρεση του προσήκοντος συ-

ντελεστή καθαρού κέρδους, 

ανάλογα µε την κατηγορία, το 

είδος και τη δραστηριότητα 

της επιχείρησης. 

� Υπολογίζουν το καθαρό εισό-

δηµα µε λογιστικό προσδιορι-

σµό ή εξωλογιστικά µε εφαρ-

µογή του µοναδικού συντελε-

στή. 

� Συντάσσουν αναλυτική δήλω-

ση µισθωµάτων, εάν ο υπό-

χρεος ενοικιάζει οικοδοµές ή 

γαίες. 

� Ελέγχουν τους παράγοντες 

που προσδιορίζουν το τεκµαρ-

τό εισοδήµατος (αγορές αυτο-

κινήτων, σκαφών, βοηθητικό 

προσωπικό, πωλήσεις περιου-

σιακών στοιχείων, δάνεια, τό-

κοι, κέρδη από λαχεία κ.ά.). 

� Ελέγχουν τα δικαιολογητικά 

περιουσιακών και λοιπών 

στοιχείων που αποτελούν τεκ-

µήρια απόκτησης εισοδήµα-

τος. 

� Υπολογίζουν το τεκµαρτό ει-

σόδηµα σύµφωνα µε τα δικαι-

ολογητικά και τις κείµενες δι-

ατάξεις. 

� Συγκρίνουν το τεκµαρτό εισό-

δηµα µε το πραγµατικό εισό-

δηµα, (καθαρό κέρδος από ε-

πιχειρηµατική δραστηριότητα, 

βεβαιώσεις αποδοχών, ενοίκι-

α, µερίσµατα, γεωργικά εισο-

δήµατα και λοιπές αµοιβές). 

� Προετοιµάζουν για συµπλή-

ρωση τη δήλωση φορολογίας 

εισοδήµατος και συγκρίνουν 

τα στοιχεία της µε βάση αυτά 

της προηγούµενης δήλωσης, 
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ούτως ώστε να διαπιστωθούν 

µεταβολές που πιθανόν έχουν 

γίνει. 

� Συντάσσουν κατάσταση φο-

ρολογηθέντος κεφαλαίου προ-

ηγουµένων ετών, όταν το τεκ-

µαρτό εισόδηµα του έτους εί-

ναι µεγαλύτερο από το πραγ-

µατικό, και µεταφέρουν τα 

ποσά αυτά, αν υπάρχουν, στη 

δήλωση. 

� Ελέγχουν τα στοιχεία δαπα-

νών που εκπίπτουν από το φο-

ρολογητέο εισόδηµα ή τον 

φόρο. 

� Μεταφέρουν τα δεδοµένα και 

συντάσσουν την οριστική δή-

λωση φορολογίας εισοδήµα-

τος. 

� Ελέγχουν τα συνηµµένα δι-

καιολογητικά. 

 


