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Sisältö ja tavoite
Koulutuksen tavoite on antaa opiskelijalle valmiudet hoitaa
kiinteistöalan yrityksen sihteeri-, toimisto- ja asiakaspalvelutehtäviä
sekä vahvistaa osallistujan ammatillisia perusvalmiuksia. 

Koulutusohjelmassa käsitellään mm. seuraavia kiinteistösihteerityön
keskeisiä aiheita erityisesti asunto-osakeyhtiöiden näkökulmasta:

Asunto-osakeyhtiölain ja huoneenvuokralakien perusteet
Vastuukysymykset huoneistojen korjaus- ja muutostöissä sekä
vastuunjakotaulukko
Taloushallinnon perusteet: asunto-osakeyhtiön kirjanpidon ja
verotuksen perusteet
Asiakaspalvelu, asiakkuudet, viestintä
Kiinteistösihteerin työskentely-ympäristö ja sidosryhmät

Koulutuksen yhteydessä on mahdollista suorittaa liiketoiminnan
ammattitutkinto. Tutkinnon suorittamisen edellytys on työpaikka,
jossa voi tehdä kiinteistösihteerin tai vastaavan toimenkuvan tehtäviä.

Toteutus
Koulutus rakentuu opintojaksoista oppimistehtävineen sekä
itsenäisesti opiskeltavista verkkoaineistoista. Koulutus soveltuu
suoritettavaksi työn ohessa. Opintojaksojen välillä opiskelet
itsenäisesti koulutuksen teemoihin perehdyttävien verkkoaineistojen
avulla. Saat lisäksi kouluttajilta vinkkejä muista lisätietolähteistä.
Koulutuksen aikana teet osaamista syventäviä tehtäviä ja koulutuksen
lopuksi teet koulutuksen sisältöjä kokoavan tentin. 

Opintojaksot toteutetaan hybridi- tai etätoteutuksena.
Hybriditoteutuksessa opiskelija voi valita osallistuuko paikan päällä vai
etänä. 

Kohderyhmä
Koulutusohjelma on tarkoitettu kiinteistöalalla toimiville tai alalle
aikoville sihteereille sekä toimisto- ja asiakaspalveluhenkilöille.
Koulutus soveltuu myös kiinteistöalalle tulijoille. Suositeltavaa on, että
opiskelijalla on alan työpaikka.

Hinta
Koulutus on valtion tukemaa ammatillista lisäkoulutusta, jossa
opiskelijamaksun suuruus on 1690 euroa. Hintaan sisältyy opetus sekä
sähköinen luentomateriaali. 
Valtion tukemana koulutus on arvonlisäverotonta. Tuettuja paikkoja
on rajoitetusti. Mikäli opiskelu keskeytyy sen alettua, opiskelijamaksua
ei palauteta. Myönnetty osallistumisoikeus on henkilökohtainen eikä
sitä voi siirtää toiselle henkilölle  

Ilmoittautuminen
Ilmoittaudu koulutusohjelmaan viimeistään 14.8.2026 koulutuksen
verkkosivulla: www.kiinko.fi/A201129
.
Mahdolliset peruutukset tulee tehdä sähköpostitse koulutuksen
yhteyshenkilölle. Tarkemmat
peruutusehdot koulutuksen verkkosivuilla. 

Lisätietoja
Koulutus- ja asiakaspäällikkö Heta Warto-Tillander
040 778 9865, heta.warto-tillander@kiinko.fi

Koulutuskoordinaattori Noora Larsen 
044 251 3561, noora.larsen@kiinko.fi
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