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Kiinteistosihteerin koulutus ja tutkinto (KISI)

- kiinteistosihteerin rooli tydyhteisdssa

- asunto-osakeyhtiolain ja huonevuokralakien perusteet

- taloushallinnon perusteet

- vastuukysymykset huoneistojen korjaus- ja muutostoissa
ja vastuujakotaulukko

- jarjestysmaaraykset seka lukitusturvallisuus

- asunto-osakeyhtion kirjanpidon ja verotuksen perusteet
- huoneistokohtaiset korjaus- ja muutostyot

- asiakaspalvelu ja asiakkuudet

- viestinta

- kiinteistosihteerin tydskentely-ymparistd ja sidosryhmat

Koulutuksen tavoite on antaa opiskelijalle valmiudet hoitaa
kiinteistdalan yrityksen sihteeri-, toimisto- ja
asiakaspalvelutehtdvia erityisesti asunto-osakeyhtididen
parissa sekd vahvistaa osallistujan ammatillisia
perusvalmiuksia.

Koulutus rakentuu lahipadivista ja etdopiskelujaksoista
oppimistehtavineen seka itsendisesti opiskeltavista
verkkoair?.eiﬁtoistg. Komilyt.gs sgveltuL{ suori}etta.vaksi tyon 1. jakso 3.-4.9.2024
ohessa'. ITahuakSOJen Ya!llla oplskelgt |t'sen.a|sest| koulutuksen 2. jakso 7.-8.10.2024
teemoihin perehdyttavien verkkoaineistojen avulla. Saat .
lisaksi kouluttajilta vinkkeja muista lisatietolahteista. 3.jakso 6.-7.11.2024
Koulutuksen aikana teet osaamista syventavia tehtavia ja
koulutuksen lopuksi teet koulutuksen sisaltoja kokoavan Kertauswebinaari 26.11.2024 (ap)
tentin.

KISI-tentti 10.12.2024
Koulutuksen yhteydessa on mahdollista suorittaa
liiketoiminnan ammattitutkinto.

www kiinko.fi/A201129

Koulutusohjelma on tarkoitettu kiinteistoalalla toimiville tai
alalle aikoville sihteereille seka toimisto- ja

asiakaspalveluhenkilGille. Heta Warto-Tillander
040 778 9865
Koulutus soveltuu myds kiinteistoalalle tulijoille. heta.warto-tillander@kiinko.fi

Suositeltavaa on, etta opiskelijalla on alan tyopaikka.

Anne Kaija
040 861 3891
anne.kaija@kiinko.fi

www.kiinko.fi



