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Τίτλος 
Μαθήματος Εισαγωγή στην Οικονομική Διαχείριση Γραφείου 

Κωδικός 
Μαθήματος ACCT110 

Τύπος μαθήματος Θεωρητικό 

Επίπεδο Δίπλωμα 

Έτος / Εξάμηνο 
φοίτησης 1ο Έτος / 1ο Εξάμηνο 

Όνομα 
Διδάσκοντα Δημήτρης Δημητρίου 

ECTS 10 Διαλέξεις / 
εβδομάδα 5 Εργαστήρια / 

εβδομάδα 

Στόχοι 
Μαθήματος 

Στόχος του μαθήματος είναι να εισάγει τους φοιτητές στους βασικούς κανόνες 
λειτουργίας της λογιστικής και της ετοιμασίας των τελικών οικονομικών 
καταστάσεων. 

Μαθησιακά 
Αποτελέσματα 

Με την ολοκλήρωση του μαθήματος, οι φοιτητές αναμένεται να: 

Γνώσεις: 

Γνωρίζουν τους βασικούς κανόνες λειτουργίας της λογιστικής 
Κατανοούν τη χρήση και τις λειτουργίες του Μικρού Ταμείου και καταχωρούν εγγραφές 
σ’ αυτό 
Γνωρίζουν τις βασικές αρχές προϋπολογισμού διαχείρισης γραφείου 

Δεξιότητες: 

Είναι σε θέση να καταχωρούν συναλλαγές στα βιβλία αρχικής εγγραφής και 
λογαριασμούς 
Είναι σε θέση να ετοιμάζουν το Βιβλίο Ταμείου, λαμβάνοντας υπόψη τις εμπορικές & 
ταμειακές εκπτώσεις 
Καταχωρούν εγγραφές στο Μικρού Ταμείου 

Ικανότητες: 
• Εφαρμόζουν βασικές αρχές προϋπολογισμού διαχείρισης γραφείου

Προαπαιτούμενα Συναπαιτούμενα 
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Περιεχόμενο 
Μαθήματος 

Βασικοί κανόνες λογιστικής 
Λογιστική εξίσωση και η εφαρμογή της 
Χρήση και λειτουργίες του Μικρού Ταμείου 
Καταχώρηση εγγραφών στο Μικρό Ταμείο 
Διπλογραφικό σύστημα και κανόνες 
Έννοιες και διαχωρισμός κεφαλαιουχικών και λειτουργικών εξόδων 
Καταχώρηση συναλλαγών κεφαλαιουχικών και λειτουργικών εξόδων 
Βιβλία αρχικής καταγραφής 
Κύρια λογιστικά και επιχειρηματικά έγγραφα 
Υπολογισμός εμπορικών και λογιστικών εκπτώσεων 
Βασικές αρχές προϋπολογισμού διαχείρισης γραφείου 

Μεθοδολογία 
Διδασκαλίας 

Η μέθοδος διδασκαλίας περιλαμβάνει επιδείξεις, παρουσιάσεις και πρακτικές 
ασκήσεις. 
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Αξιολόγηση 

• Παρουσία και συμμετοχή στην τάξη 10% 
• Γραπτές ασκήσεις  20% 
• Διαγώνισμα   20% 
• Τελική Εξέταση   50% 

Γλώσσα Ελληνικά ή Αγγλικά 
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