Centrum Rozliczen
II Kancelaria Doradcy Podatkowego

SAMODZIELNY KSIEGOWY

KSIEGA HANDLOWA + KADRY I PLACE + PLATNIK
+ PFRON 24h

(Szkolenie obejmuje 24 godzin zaje¢ dydaktycznych, z czego 6 godzin to zajecia teoretyczne
a 18 godzin to zajecia praktyczne, 1h=45min)

ABY ZAPISAC SIE NA KURS, PROSIMY O PRZESEANIE MAILOWO NA ADRES:
biuro@centrumrozliczen.com.pl DANYCH KONTAKTOWYCH LUB WYPELNIENIE
FORMULARZA ZGLOSZENIOWEGO. DODATKOWE INFORMACJE POD NUMERAMI
TELEFONOW: 605784130, 531947390

DLA KOGQO?

Kurs adresowany jest do osob pragnacych poglebi¢ wiedzg z zakresu pelnej
ksiggowosci. Skierowany jest rowniez do oséb majacych wczesniej doswiadczenie w pracy w
dziale ksiggowosci, kadry i ptace lub biurze rachunkowym, do osob pragnacych zdoby¢ wiedze
pozwalajaca prowadzi¢ ksiggowos¢ matych, srednich i duzych firm (pelna ksiggowo$¢) na programie
Optima, Ptatnik.

CELE SZCZEGOLOWE KURSU:

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do pracy na stanowisku ksiggowego. W
trakcie nauki uczestnik pozna zasad¢ funkcjonowania kont wynikowych, zasady prowadzenia
petnej ksiegowosci, metody amortyzacji, podstawowe zagadnienia dotyczace podatku
dochodowego od 0sdb prawnych i fizycznych oraz podatku VAT, nabedzie umiejetnosci w
zakresie wypelniania deklaracji podatkowych, liczy¢ amortyzacje, zatozy¢ firme¢, wprowadzac
dokumenty ksiegowe (faktury, listy ptac, wyciggi bankowe itd.), sporzadzi¢ deklaracje
podatkowe w programie ksiggowym Optima Ksigga Handlowa, pisa¢ schematy ksiggowe:
dotyczace faktur zakupowych, faktur sprzedazowych, amortyzacji, list ptac, wyciggow
bankowych, kasy, itd.

Pozna prawo pracy, zasady wyliczania urlopow pracowniczych, przepisy o czasie pracy,
oraz tematyke zwigzang =z wyliczaniem wynagrodzenia chorobowego, sporzadzic¢
dokumentacje pracowniczg, wylicza¢ wynagrodzenia, wypetnia¢  dokumenty ZUS
(zgloszeniowe i rozliczeniowe) w programie Platnik oraz dokona¢ zmiany w dokumentach i
korekty w programie Platnik jak rowniez wprowadza¢ dane pracownikow, naliczaé
wynagrodzenia, tworzy¢ dokumenty pracownicze oraz przygotowywac pliki KEDU w
programie Optima Place i Kadry
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WYMAGANIA:

Mile widziana podstawowa wiedza ekonomiczna, znajomos$¢ =zasad systemu
rachunkowosci finansowej, z informatyki: podstawowa umiejetno$¢ obstugi komputera.
Istotna jest umiejetno$¢ analitycznego myslenia oraz predyspozycje do dziatania na liczbach i
w dziale kadr. Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na komputerze.

PROGRAM:

Modul Kasa/Bank 3h

Woprowadzenie do systemu Comarch Optima.

Pojecie rejestru, raportu i zapiséw bankowych i kasowych
Definiowanie rejestru i raportu

Rejestry kasowe/bankowe, raporty kasowe/bankowe.
Definiowanie rejestru i raportu

Definiowanie nowej formy zaplaty

Preliminarz ptatnosci.

Rozrachunki. Rozliczenia podmiotu. Wyszukiwanie dokumentu i ptatnosci
Wprowadzenie raportu kasowego

Wprowadzenie wyciaggu bankowego

Napisanie schematow ksiggowych i zaksiggowanie dokumentow

Ksiega Handlowa 5 h

Woprowadzenie do systemu Comarch Optima.

Plan kont (konta ksiegowe, dodawanie kont syntetycznych i analitycznych)
Bilans otwarcia

Kartoteki: urzedy pracownicy, kontrahenci

Kategorie: ogolne i szczegdtowe, przychoddw i kosztow

Zapisy ksiggowe

Ewidencja VAT: faktury zakupu i faktury sprzedazy

Tworzenie schematéw ksiggowych dotyczacych FVZ i FVS
Ewidencja VAT: faktury zakupu i faktury sprzedazy

Faktury walutowe: WNT, WDT, Import ustug w UE 1 poza UE
Eksport ustug

Odwrotne obcigzenie

Ewidencja VAT (Deklaracja JPK_ V7)

Zaliczki na deklaracje: CIT-8

Bezposrednie zapisy do ksiag,

Zestawienie obrotow i sald

Podpinanie kont ksiggowych do bilansu i rachunku zyskow i strat
Sporzadzanie bilansu i rachunku zyskow i strat
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Srodki Trwale 1h

Ewidencja $§rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych

Sporzadzanie dokumentéw OT, LT itp.

Plan amortyzacji

Naliczanie amortyzacji

Tworzenie schematu ksiggowego dotyczacego amortyzacji. Ksiggowanie amortyzacji
Ewidencja wyposazenia

Place i Kadry 5 h

Zatozenie nowej bazy danych

Omowienie konfiguracji firmy

Dodawanie nowego pracownika

Dodatkowe dane kadrowe

Dodatki do wynagrodzen(premia, dodatek funkcyjny)
Potracenia z wynagrodzen

Schematy platnosci wynagrodzen

Historia zatrudnienia

Historia wyksztalcenia

Limity nieobecnosci

Nieobecnosci(urlop wypoczynkowy, urlop bezptatny, wynagrodzenia chorobowe)
Rozwigzanie stosunku pracy

Aktualizacja danych pracownika

Umowy cywilno-prawne(umowa zlecenie, umowa o dzieto)
Sporzadzanie listy ptac

Naliczanie wyptat

Sporzadzanie deklaracji

Sporzadzanie wydrukow kadrowych i ptacowych

Prawo pracy, umowy cywilnoprawne 2 h

e Prawo pracy z uwzglgdnieniem zmian

e Rodzaje umow o prace

e Szczegolne przypadki zawierania umow o pracg na czas okreslony

e Obowigzki pracodawcy podczas zawierania, modyfikacji i rozwigzywania umowy o

prace

e Oswiadczenie zleceniobiorcy (niezbedne informacje, wzor)
o Badania wstepne, okresowe, szkolenia bhp, os6b na umowach cywilnoprawnych
o Zasady podlegania ubezpieczeniom z tytutu umowy cywilnoprawne;j
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Wynagrodzenie i inne naleznos$ci ze stosunku pracy na wybranych przykladach 3 h

e  Wplyw zmiany wynagrodzenia minimalnego na sktadniki listy ptac

e Wynagrodzenie za wykonywang prace i w przypadkach jej niewykonywania

o Lista ptac dla osoby zatrudnionej na cze$¢ etatu a sktadki ZUS

o Wyplata wynagrodzenia w przypadku $mierci pracownika

o Lista ptac w zwiazku z nadptatg sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz nadptaty
sktadki zdrowotnej

« Korekta wynagrodzenia (zamiana wynagrodzenia chorobowego na zasitek z
ubezpieczenia wypadkowego)

o Lista ptac w momencie przekroczenia wysokos$ci rocznej podstawy emerytalno-
rentowej

e Sposob obliczania wynagrodzenia i ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy

e Naliczanie odpraw i odszkodowan

e Zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia za prace oraz z zasitku chorobowego

Zajecia komputerowe PLATNIK 4 h

e Zasady korygowania dokumentéw zgtoszeniowych

e Zasady korygowania dokumentdéw ubezpieczeniowych (dane identyfikacyjne, tytut,
rodzaj i termin powstania ubezpieczenia)

e Zasady korygowania dokumentdéw rozliczeniowych (btedne wyliczenie sktadek,
btedne kody tytulu ubezpieczenia, anulowanie raportu miesigcznego za
ubezpieczonego)

e Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne 1 rentowe 0sob
przebywajacych na urlopach wychowawczych

e Ujecie w dokumentach rozliczeniowych zwolnienia chorobowego rozliczonego po
wczesniejszym dokonaniu wyplaty wynagrodzenia za prace w pelnej wysokosci

Praktyczne aspekty ubiegania si¢ 0 pomoc PFRON 1h

e Korzysci z zatrudniania 0osob niepelnosprawnych przez pracodawcow oraz procedura
wnioskowania o dofinansowanie do wynagrodzen pracownikow niepelosprawnych.
e Obstuga programu PFRON, www.sod.pfron.org.pl

KAZDY SEUCHACZ KURSU OTRZYMUJE.:

o materiaty szkoleniowe
e serwis kawowy
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WARUNKI NAUKI:

e wyklady i ¢wiczenia kursu prowadzone s3 z wykorzystaniem nowoczesnych technik
multimedialnych, uzupelniane materiatami ksiggowymi(druki, dowody ksiggowe)

e w pracowni ksiegowos$ci/ kadr i ptac kazdy uczestnik kursu ma do swojej dyspozycji
stanowisko komputerowe wyposazone w materiaty i narzedzia oferowane na kursie

e pracujemy na autorskich programach nauczania

e tematy przedstawiane przez wykltadowcow na =zajeciach sa przygotowane i
prezentowane tak, aby kazdy stluchacz mogl na zaj¢ciach lub w domu samodzielnie
wykona¢ ¢wiczenia zwigzane z wyktadanym tematem

WYKL ADOWCA:

To osoba o wysokich kwalifikacjach zawodowych, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze i
uprawnienia pedagogiczne, o wysokich kwalifikacjach zawodowych, posiadajaca certyfikat
ksiggowy, na co dzien pracujgca w biurze rachunkowym na programie ksiggowym Optima,
Ptatnik, na stanowisku kadrowym oraz samodzielny i gtowny ksiegowy.

MIEJSCE I CZAS ZAJEC:

Poragbka Iwkowska 113, 32-862 Porgbka Iwkowska

CENA I WARUNKI PEATNOSCI:

Platno$¢ za szkolenie jednorazowo najp6zniej w dniu rozpoczgcia szkolenia gotowka lub
przelewem.

CO SLUCHACZ OTRZYMUJE PO UKONCZENIU KURSU:

o certyfikat
o zaswiadczenie MEN o ukonczeniu kursu w j¢zyku polskim
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