Centrum Rozliczen
II Kancelaria Doradcy Podatkowego

PROFESJIONALNA OBSLUGA

PROGRAMU CDN OPTIMA 16h

(Szkolenie obejmuje 16 godzin zaje¢ dydaktycznych, z czego 3 godzin to zajecia teoretyczne
a 13 godziny to zajgcia 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 KOGO?

Kurs adresowany jest do os6b pragnacych poglebi¢ wiedzg z zakresu pelnej ksiggowosci.
Skierowany jest rowniez do osoéb majacych wczesniej doswiadczenie w pracy w dziale ksiegowosci
lub biurze rachunkowym, do oséb pragnacych zdoby¢ wiedz¢ pozwalajaca prowadzi¢ ksiegowosc¢
matych, §rednich i duzych firm (pelna ksiegowos$¢) na programie Optima.

CELE SZCZEGOLOWE KURSU:

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

Absolwent szkolenia w zakresie wiedzy pozna i nabgdzie umiejgtnosci w zakresie:

Zasad funkcjonowania kont wynikowych

Zasady prowadzenia PKPIiR

Metody amortyzacji

Zagadnien dotyczacych podatku dochodowego od 0sdb prawnych i podatku Vat

Wypetniania deklaracji podatkowych

e Liczy¢ amortyzacje

e  Zalozy firme¢, wprowadzi dokumenty ksiggowe (faktury, listy ptac, wyciagi bankowe itd.),
sporzadzi deklaracje podatkowe w programie ksiggowym Optima PKPiR i Ksigga Handlowa

e  Potrafi pisa¢ schematy ksiggowe: dotyczace faktur zakupowych, faktur sprzedazowych,

amortyzacji, listy ptac, wyciggdw bankowych, kasy itd.
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WYMAGANIA:

Mile widziana podstawowa wiedza ekonomiczna, znajomo$¢ zasad systemu rachunkowosci
finansowej, z informatyki: podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera. Istotna jest umiejetnosé
analitycznego myslenia oraz predyspozycje do dziatania na liczbach. Stan zdrowia umozliwiajacy
prace na komputerze.

PROGRAM:

Modul Kasa/Bank 3h:

Woprowadzenie do systemu Comarch Optima.

Pojecie rejestru, raportu i zapisow 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 wyciagu bankowego

Napisanie schematow ksiggowych i zaksiggowanie dokumentow

Ksiega Podatkowa 5h:

Woprowadzenie do systemu Comarch Optima.

Kartoteki: urzedy, pracownicy, kontrahenci

Kategorie: ogodlne i szczegotowe, przychoddw i kosztow

Zapisy ksiegowe

Ewidencja VAT: faktury zakupu i faktury sprzedazy

Faktury walutowe: WNT, WDT, Import ustug w UE i poza UE

Eksport ustug

Odwrotne obcigzenie

Deklaracja JPK_V7

Zapisy bezposrednie w KPIR

Zaliczki na deklaracje: PIT-36/PIT-36L

Rozliczenie przejazdow samochodem prywatnym- ewidencja przebiegu pojazdu
Wspétpraca migdzy modutami. Przenoszenie danych z modutu Kadry-ptace i srodki trwate do
KPIR

Ksiega Handlowa 5 h:

Woprowadzenie do systemu Comarch Optima.

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

Kartoteki: urzedy pracownicy, kontrahenci

Kategorie: ogodlne i szczegotowe, przychodow i kosztow
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Zapisy ksiegowe

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

Faktury walutowe: WNT, WDT, Import ustug w UE i1 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 ksiegowych do bilansu i rachunku zyskéw i strat
Sporzadzanie bilansu i rachunku zyskéw i strat

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 2h:

e \Wprowadzenie do systemu Comarch Optima.

e Obstuga kadrowa

Zatrudnienie pracownika na podstawie umowy o prace (historia zatrudnienia, historia
wyksztalcenia)

Zatrudnienie na podstawie umowy cywilnoprawnej

Przypisanie pracownikowi statych elementéw wynagrodzenia (dodatkow)
Definiowanie kalendarza pracownika. Odnotowywanie nieobecnosci. Limity nieobecnosci
Wprowadzenie do list ptac. Naliczanie wyptat pracownikow

Tworzenie schematu ksiegowego dotyczacego listy. Ksiggowanie listy ptac

Zaliczki na poczet deklaracji PIT-4R

Wystawienie deklaracji PIT-11

Tworzenie pliku KDU

KAZDY SEUCHACZ KURSU OTRZYMUJE:

o materiaty szkoleniowe
e serwis kawowy
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WARUNKI NAUKI:

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

e w pracowni ksiggowosci/ kadr i ptac kazdy uczestnik kursu ma do swojej dyspozycji
stanowisko komputerowe wyposazone w materialy i narzgdzia oferowane na kursie

e pracujemy na autorskich programach nauczania

e tematy przedstawiane przez wyktadowcow na zajeciach sg przygotowane i
prezentowane tak, aby kazdy stuchacz mogt na zajeciach lub w domu samodzielnie
wykona¢ ¢wiczenia zwigzane z wyktadanym tematem

WYKEADOWCA:

To osoba o wysokich kwalifikacjach zawodowych, na co dzien pracujaca w dziatach kadr i
ptac , prowadzaca biuro rachunkowe.

MIEJSCE I CZAS ZAJEC:

Doktadny adres odbywania zaj¢¢ zostanie przestany uczestnikom na 7 dni przed terminem
szkolenia.

CENA I WARUNKI PEATNOSCI:

Platnos$¢ za szkolenie jednorazowo najpdzniej w dniu rozpoczgcia szkolenia gotowka lub
przelewem.

CO SLUCHACZ OTRZYMUJE PO UKONCZENIU KURSU:

o zaswiadczenie MEN o ukonczeniu kursu w jezyku polskim, certyfikat
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