Etela-Karjalan
ammattiopisto

Liiketalouden perustutkinnon suorittanut merkonomi toimii mm. asiakaspalvelussa,
myynnissd, markkinoinnissa, toimistotehtavissé, taloushallinnossa tai tietopalveluis-
sa. Myos oman yrityksen perustamiseen tutkinto antaa hyvét valmiudet.

Alalla menestyaksesi sinulta odotetaan mm. sosiaalisia taitoja, hyvaa kaytosta, numerotark-
kuutta, ulospdin suuntautuneisuutta, oma-aloitteisuutta, yhteisty6- ja tiimityotaitoja seké kiin-
nostusta asiakkaiden palvelemiseen ja halua tietotekniikan ja kielien opiskeluun.

Asiakaspalvelun ja myynnin koulutusohjelma

Koulutusohjelmasta valmistuneena merkonomina tydskentelet tuotteiden ja palveluiden
myynnissa, asiakaspalvelussa ja markkinoinnissa seka toimiston erilaisissa tehtavissa. Tun-
nistat asiakkaiden toiveet ja yrityksen kannattavuuden sek& osaat palvella asiakkaita myos
vierailla kielilla. Olet yhteistydkykyinen ja tunnet kuluttaja- ja kilpailulainsaadannén keskeiset
piirteet.

Ammattinimikkeesi voi olla esim. myyja, palveluneuvoja, pankkitoimihenkild, vakuutusvirkaili-
ja, tukku- tai vahittaiskauppias, myyntineuvottelija, tuote-esittelija, myynti-/mainos-
lyhteyssihteeri, osastovastaava, edustaja tai yrittaja.

Talous- ja toimistopalvelujen koulutusohjelma
Koulutusohjelmassa annetaan valmiuksia yrityksen
kustannuslaskentaan, kirjanpitoon ja verotukseen
liittyviin tehtaviin. Osaat hankkia, kasitella, muoka-
ta ja valittaa yrityksen ja yhteison tietoja seka kayt-
taa viestintavalineita tydssasi.

Valmistuttuasi osaamisalueitasi ovat yrityksen,
kunnan tai valtionviraston taloushallinnon tehtavat,
kuten palkanlaskenta, kirjanpito, tilinpaatos, vero-
tus ja talouden suunnittelu. Hallitset toimiston ja ta- § B~
loushallinnon tietotekniikkasovelluksia. Osaat pal- S

vella toimiston siséisid sek& ulkoisia asiakkaita ja olet tarkka, mutta joustava Ammattl-
nimikkeitasi voivat olla esim. toimisto- tai myyntisihteeri, laskuttaja, kirjanpitdja, palkanlaskija,
palkkasihteeri, pankkitoimihenkild, rahoitusneuvoja, verovalmistelija, yritysneuvoja tai yrittaja.

Tyo6paikat: kaupat, toimistot, tilitoimistot, pankit, vakuutusyhtitt seka kuntien tai valtion vi-
rastot ja laitokset

Lisatietoja koulutuksesta antavat:

¢ |matralla opinto-ohjaaja Asta Sillanpaa, puh. 0400 764 559 ja
osastonjohtaja Virve Eronen, puh 040 702 3329

e Lappeenrannassa opinto-ohjaaja Katri Huittinen puh. 040 136 4685 ja
osastonjohtaja Kari Kaarna, puh. 040 587 2771
Sahkopostiosoite: etunimi.sukunimi@ekamo.fi

Opintotoimistot
Koulukatu 5, 55120 Imatra, puh. 040 136 4634
Pohjolankatu 12, 53100 Lappeenranta, puh. 040 136 4645
www.ekamo.fi
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