Kurs ”ksiegowos¢ oraz kadry i place z wykorzystaniem
programu Comarch Optima”
- zajecia teoretyczne i praktyczne — lacznie S5 godzin

ADRESACI KURSU

Ten kurs ksiegowosci jest przeznaczony dla osob, ktore chcg nauczy¢ si¢ zawodu ksiggowe;j
(ksiegowego) od podstaw i nie miaty wczesniej stycznosci z problematykg rachunkowosci.

CEL KURSU

Celem szkolenia jest przygotowanie stuchacza do wykonywania zawodu ksiegowego (kod
zawodu 331301), ktéry zostal ujety w klasyfikacji zawodow 1 specjalnosci wprowadzonej
rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz.
U. z 2014r., poz. 1145). Uczestnicy poznajg podstawowe niezbedne aspekty rachunkowosci
mikro i matych jednostek, nauczg si¢ zagadnien zwigzanych z opodatkowaniem, dziatalnoscia
gospodarczg, kadrami 1 rozliczeniem pracownikéw. Nabeda w praktyce umiejetnosé
ksiggowania przy wykorzystaniu komputerowego programu finansowo-ksiggowego Comarch
EPR Optima.

FORMA KURSU

Szkolenie prowadzone jest w formie warsztatow poprzedzonych wyktadem, podczas ktorego
prowadzacy przedstawia liczne przyklady i interpretacje, oraz zaprasza uczestnikow do
samodzielnego rozwigzywania zadan, ktore systematyzujg i porzadkuja wiedze.

Realizacja zaktadanego celu ksztalcenia nastepuje poprzez:

o aktywny udziat stuchaczy w zajgciach,
e nauke¢ wlasng stuchacza,
o studiowanie literatury przedmiotu i przepisOw prawnych.

ZALOZENIA DYDAKTYCZNE

Efektem ksztatcenia podczas kursu ksiggowosci powinna by¢ nabyta wiedza zawodowa i
opanowane umiej¢tnosci zawodowe, dajace zdolno$¢ wykonywania pracy polegajacej na:

= gromadzeniu i archiwizowaniu dokumentacji ksiggowe;j,

= umiejetnosci dokonywania zapisow ewidencji kosztow na kontach zespotow 415,
= umiejetnosci ewidencji srodkdéw pienigeznych i kredytéw bankowych,

= umiejetnosci ewidencji Srodkow trwatych,

» umiejetnosci dokonywania zapisow ewidencji przychodow,

= umiejetnosci ustalania zobowigzan z tytutu pdof, pdop, vat.

* umiej¢tnosci prowadzenia ewidencji ksiggowej r6znych form opodatkowania



EGZAMIN/CERTYFIKACJA ZAWODU:

Po zakonczeniu kursu stuchacz zdaje egzamin i1 otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu
na podstawie § 22 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019
r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2019 poz. 652).

PROGRAM KURSU

Lp. Opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie Wymiar godzin
poszczegolnych zajeé edukacyjnych dydaktycznych

L Formy prowadzenia dzialalnosci gospodarczej 3 godz.

1. Podstawy prawne dzialalnos$ci gospodarczej w Polsce.

2. Formy prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;.

3. Rodzaje, podziat i pojecie podatkéw w dziatalnosci
gospodarczej - wybrane zagadnienia z prawa
podatkowego, ordynacji podatkowe;.

4. Rozliczenia publiczno — prawne w dziatalnosci
gospodarczej

II Formy opodatkowania dzialalnosci gospodarczej 3 godz.
1. Karta podatkowa
2. Ryczatt
3. Zasady ogodlne
4. Ksiega Handlowe
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Podatkowa ksiega przychodow i rozchodow
1. Obowigzek i zasady prowadzenia podatkowej ksigzki
przychoddéw i1 rozchodéw oraz wybor metody
opodatkowania.
2. Dowody ksiggowe i ich klasyfikacja.
Zrodta przychodéw i ich ewidencja.
4. Koszty uzyskania przychodow, rodzaje kosztow oraz
sposob ich ksiggowania.
Ewidencje dodatkowe 1 obowigzek ich prowadzenia.
6. Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne:
*  Wycena i przyjecie do uzytkowania,
* Metody amortyzacji.
7. Samochod osobowy w firmie:
+ Samochodd wlasciciela
* Samochdd pracownika
8. Delegacja, a podroz stuzbowa (krajowa, zagraniczna).
9. Inwentaryzacja, wycena zapasow.
10. Wynik na dziatalno$ci gospodarcze;j.
11. Odliczenie straty z lat ubiegtych.
12. Rozliczenie roczne podatku dochodowego od oséb
fizycznych.
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v Podstawy rachunkowosci. 9
1. Istota, przedmiot, funkcje i zasady rachunkowosci.
2. Regulacje prawne.
3. Zasoby majatkowe i zrodta ich finansowania.
4. Charakterystyka majatku i kapitatow (aktywa, pasywa).
5. Tres¢, cechy i uktad bilansu.
6. Operacje gospodarcze 1 ich wplyw na bilans.
7. Pojecie konta ksiegowego.
8. Ewidencja operacji bilansowych. Konta bilansowe.
9. Poziomy podziat konta - konta syntetyczne i konta
analityczne.
10. Zestawienie obrotow i sald.
11. Ewidencja operacji wynikowych. Konta wynikowe.
12. Poprawianie btedéw ksiggowych (storno).
13. Dowody ksiegowe.
14. Ksiegi rachunkowe:
a) Charakterystyka ksiag,
c) Polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont.
15. Podstawowa i pozostala dziatalno$¢ operacyjna,
dzialalnos¢ finansowa.
16. Koszty wg rodzaju.
17. Rachunek zyskow 1 strat.
18. Aktywa pieni¢zne i rozrachunki.
19. Rzeczowe aktywa trwate oraz warto$ci niematerialne 1
prawne:
a) Amortyzacja
b) Srodki trwate w budowie
c) Likwidacja srodkéw trwatych.
20. Obro6t materiatowy 1 towarowy.
21. Sprawozdanie finansowe
22. Podstawy etyki zawodowej w rachunkowosci.
III. | Podatek od towarow i ustug VAT. 3 godz.
1. Istota podatku VAT.
2. Rejestracja podatnika.
3. Podstawy prawne wystawiania faktur.
4. Faktura jako podstawowe narzedzie rozliczania podatku
VAT.
5. Ogolne zasady wystawiania faktur 1 fakturowania
zaliczek.
6. Zasady korygowania danych na fakturach.
7. Podstgpowanie podatnika w przypadku zagubienia lub
zniszczenia faktury.
8. Konsekwencje wystawienia btgdnej faktury.
9. Rejestry VAT.
10. Mechanizm podzielonej ptatnosci.
11. Odwrotne obcigzenie w transakcjach krajowych.
12. Zasady archiwizacji i przechowywania faktur.
13. Kasy rejestrujace.
IV. | Wynagrodzenia w firmie. 12 godz.
1. System podatkowy w Polsce.
2. Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.
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8.

Dokumentacja ubezpieczeniowa.

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.
Rozliczenia podatkowo-sktadkowe.

Konstrukcja listy ptacy.

Sporzadzanie 1 ksiggowanie listy ptacy w programie
Comarch ERP Optima.

Program Ptatnik= funkcjonalnos¢

Praktyczne warsztaty ksiegowania w programie Comarch ERP
Optima.

1.
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Podstawowe funkcje obstugi programu.

Konfiguracja programu Comarch ERP Optima.

Modut Ksigga Podatkowa.

Modut Kasa/Bank (rozliczenia i dokumenty kasowo-
bankowe).

Modut Handel (faktura, dokumenty magazynowo).
Modut Rejestry VAT, Jednolity Plik Kontrolny.
Modut Srodki trwate.

Modut Ksigga Handlowa (plan kont, tworzenie bilansu
otwarcia, ewidencja operacji gospodarczych).

18 godz.

V1

Walidacja

1 godz.




