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Taak 10: 
Budgetten, jaarverslagen en jaarrekeningen 


(eindterm 25 en 26)
Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie: 

Personeelsmanagement 4

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:


Taak 1 
Werving, selectie en introductie van personeel (eindterm 1)

Taak 2 
Personeelsbeoordeling (eindterm 2 en 9)

Taak 3 
Personeelsbegeleiding (eindterm 3)

Taak 4 
Evalueren en opstellen van procedures en evalueren van de tevredenheid met de personeelsafdeling (eindterm 5, 6, 7, 8, 9 en 18)

Taak 5 
Personeelsformatie, aanstelling en uitstroom (eindterm 10, 11 en 20)

Taak 6 
Functiewaardering (eindterm 4)

Taak 7 
Opleiding van personeel (eindterm 12, 13, 14 en 15)

Taak 8 
Communicatie en medezeggenschap (eindterm 16, 17 en 19)

Taak 9 
Sociaal en arbo-beleid, inclusief verslaglegging (eindterm 21, 22, 23, en 24)



Afhankelijkheid:

Deze taak kan onafhankelijk van de overige taken worden uitgevoerd.

Benodigde voorkennis:

Geadviseerd wordt om pas met de uitvoering van deze taak te beginnen als de volgende deelkwalificatie met voldoende resultaat is afgesloten:

CJU08.4
Personeelswerk 4

Overeenkomsten met APS-modulering:

De eindtermen in deze taak zijn door APS ondergebracht in:

Module CJU09.4/5:
Bedrijfseconomische aspecten

Inleiding

In deze taak komt het bewaken van budgetten en het analyseren van jaarverslagen en jaarrekeningen aan de orde. Activiteiten die voor een middenkaderfunctionaris op de afdeling Personeelszaken van belang kunnen zijn. De eerste activiteit betreft het bewaken van één of meer budgetten van de eigen afdeling. Dit houdt in dat je:

· bepaalt of er kosten ten laste van een budget gemaakt mogen worden

· declaraties behandelt

· de kostenplaats en -soort vaststelt als (met goedkeuring) kosten gemaakt zijn

· periodiek de nog resterende budgetruimte vaststelt

· een budgettekort aankaart, als het budget te gering blijkt te zijn om de gewenste activiteiten te bekostigen. 

(Raadpleeg voor dit onderdeel ook de praktijkinstructie Methodische beroepsvorming 4, taak 4.)

In deze taak maak je verder kennis met de algemene vereisten die aan ondernemingen worden gesteld wat betreft de financiële verslaglegging en ga je kijken naar de wijze waarop door je eigen organisatie verslag wordt gedaan van de financiële positie. 

Je hoeft de financiële stukken niet in detail te kunnen analyseren, maar het is handig als je de structuur kent en als je je een beeld kunt vormen van het al dan niet slagen van het (financiële) beleid van de organisatie. 

Doel
Aan het eind van deze taak kun je:
· budgetten bewaken (eindterm 26)

· jaarverslagen en jaarrekeningen analyseren (eindterm 25)

Activiteitenlijst
Lees de activiteitenlijst door om een beeld van de taak te krijgen. 

-
Bewaak het budget waar je budgethouder van bent:


.
inventariseer het budgetdoel


.
stel de nog resterende budgetruimte vast


.
maak een prognose van te verwachten kosten


.
bepaal of kosten ten laste van het budget mogen komen

.
neem maatregelen bij (te verwachten) overschrijdingen en eventueel bij (te verwachten) onderschrijdingen (i.c. bepaal waar bespaard moet worden dan wel zoek een goede bestemming voor resterende budget-gelden)

.
kaart zo nodig het budgettekort aan en onderhandel over verhoging van het budget.

-
Onderzoek hoe de organisatie verslag moet doen van haar financiële situatie.

-
Onderzoek de financiële positie en de financiële resultaten van het beleid van de organisatie.

Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met je praktijkopleider.
1.
Hoe bepaal je of bepaalde kosten ten laste van een budget gemaakt mogen worden? Met andere woorden: welke criteria hanteer je?

2.
Wat doe je als een medewerker -zonder toestemming te vragen- kosten heeft gemaakt en deze ten laste van het budget wil laten komen terwijl je het daarmee niet eens bent?

3.
Welke verplichtingen gelden er voor NV's, BV's, coöperatieve verenigingen, onderlinge waarborg​maat​schappijen en non-profit organisaties m.b.t. de financiële verslaglegging? Beschrijf deze in het kort, bijvoorbeeld door er een vergelijkend schema van te maken.


Maak daarbij zo nodig onderscheid tussen kleine, middelgro​te en grote rechtspersonen en ga ook in op de eventuele publicatieverplichting en vereiste accoun​tantsverkla​ring.

4.
Wat is het doel van een accountantsverklaring en wat zegt een accountants​verklaring over de jaarrekening?

5.
Wie/welke instantie(s) houdt/houden toezicht op de naleving van de voorschriften m.b.t. de financiële verslaglegging?

6.
Wat verstaat men onder de liquiditeit van een onderneming? Van welke kengetallen kan men gebruik maken om de liquiditeit te bepalen? En welke normen gelden er voor de liquiditeit?

7.
Wat verstaat men onder de solvabiliteit van een onderneming? Hoe kan deze bepaald worden? En welke normen gelden er voor de solvabiliteit?

8.
Wat verstaat men onder de rentabiliteit van een onderneming? Van welke kengetallen kan men gebruik maken om deze te bepalen? En welke normen gelden er voor de rentabiliteit?

9.
Middels welke stukken wordt er door een organisatie vooruit gekeken naar de financiële positie in het volgende jaar? Welke stukken worden hiervoor door uw organisatie opgesteld en door wie? Speelt de afdeling Personeelszaken hierbij ook een rol? Zo ja, welke?

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van de activiteitenlijst. Voordat je de opdrachten gaat uitvoeren, moet je nagaan of het werk in het bedrijf/de organisatie op de hiervoor beschreven manier gebeurt of dat de activiteitenlijst moet worden aangepast. Pas de activiteitenlijst, in overleg met je praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer de opdrachten daarna uit.

1.
Bewaking van het budget

· Maak de stand van zaken op met betrekking tot het budget dat je moet gaan bewaken.

· ga na tot wanneer het budget loopt en welke uitgaven er tot nu toe voor welke posten zijn gedaan

· maak een prognose van de te verwachten kosten en bepaal of het budget deze kan dragen. (Zo niet kijk dan op welke uitgaven bezuinigd kan worden.)

· Handel periodiek de lopende zaken m.b.t. het budget af of laat dit doen.

· behandel declaraties

· treed, na overleg met je praktijkopleider, op bij ongeoorloof​de uitgaven.

· Stel de actuele budgetruimte op gezette tijden vast.

2.
Financiële verslaglegging van de organisatie


Onderzoek aan welke vereisten de organisatie moet voldoen wat betreft de financiële verslaglegging. Kijk naar de rechtsvorm en zoek er de vereisten bij. Bespreek het resultaat van je onderzoek met het hoofd van de financiële administratie en laat je informeren over de wijze waarop de organisatie aan de verplichtingen voldoet.

3.
Analyse van het jaarverslag en jaarrekening van de organisatie


Je kunt het jaarverslag analyseren door je bijvoorbeeld de volgende vragen te stellen:

· welke werkzaamheden zijn er geweest en wat is de omvang van deze werkzaamheden, per productmarktcombinatie of per soort van dienstverlening?

· welke invloeden en/of ontwikkelingen waren van invloed op:

· de omzet

· de kosten

· het resultaat?

· welke werkzaamheden zijn er verricht op het gebied van onderzoek, ontwikkeling, innovatie van diensten/producten/productieprocessen? Denk bijvoorbeeld aan:

· onderzoek naar marktmogelijkheden

· onderzoek naar nieuwe diensten of producten 

· onderzoek naar minder milieubelastende materialen/verpak​kingsmiddelen.

· zijn er onduidelijke of niet te verklaren posten?

· welke maatregelen worden voorgesteld?


Neem deze vragen voor de organisatie door en bespreek de antwoorden met het hoofd van de financiële administratie of met je praktijkopleider.


Bespreek ten behoeve van het analyseren van de jaarrekening met het hoofd van de financiële administratie wat de relevante kengetallen (voor de liquiditeit, solvabiliteit en eventueel voor de rentabiliteit) zijn voor de organisatie. Bereken ze samen en bespreek wat de uitkomsten in concreto zeggen over het gevoerde financiële beleid en de financiële positie van de organisatie.
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