Centrum Rozliczen
II Kancelaria Doradcy Podatkowego

ZAJECIA PRAKTYCZNE

CDN OPTIMA KADRY I PLACE 16h

(Szkolenie obejmuje 16 godzin zaje¢ praktycznych, 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?

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb, ktore chcg poglebi¢ swoja wiedze z zakresu
dziedzin Kodeksu Pracy i programu ksiggowego CDN OPTIMA Kadry i Ptace

CELE SZCZEGOLOWE KURSU:

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do pracy na stanowisku kadrowo-
ptacowym. W trakcie nauki uczestnik dowie si¢, jakie znaczenie dla pracownika i pracodawcy
maja profesjonalnie prowadzone kadry i ptace. Jednym z wazniejszych elementéw szkolenia
jest przekazanie stuchaczowi wiedzy 1 umiejgtnosci stosowania przepisOw prawa pracy w
teorii 1 praktyce, jak rowniez zasad obliczania wynagrodzen i obcigzen pracodawcy z tego
tytutu, opanuje zasady prawidtowego nawigzywania i rozwigzywania umow o prace, ustalania
1 udzielania urlopéw pracowniczych oraz ustalania i naliczania wynagrodzen, zasitkow na
programie ksiggowym CDN OPTIMA modut Kadry i Place.

WYMAGANIA:

Mile widziana podstawowa wiedza ekonomiczna, podstawowa umiejetnos¢ obstugi
komputera. Istotna jest umiejetno$¢ analitycznego myslenia oraz predyspozycje do
stanowiska kadrowo-ptacowego. Stan zdrowia umozliwiajacy pracg na komputerze.
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PROGRAM:

Zalozenie nowej bazy danych, oméwienie konfiguracji firmy 1h
Dodawanie nowego pracownika, dodatkowe dane kadrowe 1h
Dodatki do wynagrodzen(premia, dodatek funkcyjny) 2h
Potracenia z wynagrodzen 1h

Schematy ptatno$ci wynagrodzen 1h

Historia zatrudnienia 1h

Historia wyksztalcenia 1h

Limity nieobecnosci 1h

Nieobecnosci (urlop wypoczynkowy, urlop bezplatny, wynagrodzenia chorobowe) 2h
Rozwiazanie stosunku pracy 1h

Aktualizacja danych pracownika 1h

Umowy cywilno-prawne (umowa zlecenie, umowa o dzielo) 1h
Sporzadzanie listy plac, naliczanie wyplat 1h

Sporzadzanie deklaracji, sporzadzanie wydrukow kadrowych i placowych 1h

KAZDY SEUCHACZ KURSU OTRZYMUJE:

o materiaty szkoleniowe
e serwis kawowy

WARUNKI NAUKI:

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

e w pracowni ksiegowosci/ kadr 1 ptac kazdy uczestnik kursu ma do swojej dyspozycji
stanowisko komputerowe wyposazone w materialy i narzgdzia oferowane na kursie

e pracujemy na autorskich programach nauczania
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o tematy przedstawiane przez wyktadowcoéw na zajgciach 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, posiadajaca wyksztatcenie wyzsze i
uprawnienia pedagogiczne, o wysokich kwalifikacjach zawodowych, posiadajaca certyfikat
ksiggowy, na co dzien pracujagca w biurze rachunkowym na programie ksiggowym Optima na
stanowisku kadrowym oraz samodzielny i gtéwny ksiegowy.

MIEJSCE I CZAS ZAJEC:

Porabka Iwkowska 113, 32-862 Porabka Iwkowska.

CENA I WARUNKI PEATNOSCI:

Ptatnos¢ za szkolenie jednorazowo najp6zniej w dniu rozpoczecia szkolenia gotowka lub
przelewem.

CO SLUCHACZ OTRZYMUJE PO UKONCZENIU KURSU:

o certyfikat
o zaswiadczenie MEN o ukonczeniu kursu w jezyku polskim
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