KRAJOWA
IZBA KSIEGOWYCH

FAKTURZYSTKA kod zawodu 431102 (75 godzin)
e Przepisy prawne zwigzane z zawodem sprzedawcy i BHP 10h

Akty prawne, ktore powinna znac fakturzystka

Odpowiedzialnos¢ sprzedawcy, kasjera

Postepowanie z falsyfikatami

Organizowanie wlasnego stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy

Zapewnienie i przestrzeganie warunkow sanitarnych:

Rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dn. 28 lutego 2000r. w sprawie warunkow
sanitarnych oraz zasad przestrzegania higieny przy produkcji i obrocie srodkami
spozywczymi, uzywkami i substancjami dodatkowymi dozwolonymi

Korzystanie z wyposazenia i urzqdzen magazynowych, sklepowych, biurowych zgodnie
z przepisami BHP

e Podstawy towaroznawstwa i rozliczanie dokumentacji 20h

Klasyfikacja rodzajowa i systematyka towarow

Czynniki determinujgce jakos¢ towarow:

Cykl zycia towaru

Zmiany jakosciowe w towarach w funkcji czasu

Czynniki dziatajgce destrukcyjnie na towary

Ochrona jakosci towarow w transporcie i magazynowaniu

Narazenia magazynowe i transportowe

Zasady przechowywania wybranych grup towarowych

Kontrola warunkow klimatycznych

Dokumentacja handlowa

ZamOwienia, oferty, umowy

Dokumentacja zwigzana z dostawq

Dokumentacja zwigzana ze sprzedazq

Dokumentacja magazynowa

Reklamacje i zwroty

Rozliczenia gotowkowe (znaki pieniezne — Klasyfikacja, identyfikacja, zabezpieczenia)
Rozliczenia bezgotowkowe za pomocg czekow (rodzaje czekow, zasady rozliczania)
Rozliczenia bezgotowkowe za pomocq kart ptatniczych (rodzaje kart, zasady
rozliczania)

Kasy fiskalne jako szczegolna forma dokumentacji sprzedazy

Rozliczenie i odprowadzanie utargow

Dokumentacja finansowa sprzedazy (faktury, paragony)

e Obstuga kas fiskalnych 20h

Kasy fiskalne jako szczegdlna forma dokumentacji sprzedazy - omOwienie ustawy
Rodzaje i zastosowanie urzqdzen fiskalnych

Budowa kasy rejestrujgcej

Tablica kodoéw znakowych

Programowanie podstawowych parametrow kasy



KRAJOWA
IZBA KSIEGOWYCH
= Raportowanie

e Komputerowy program do fakturowania Symfonia Handel 25h
= Parametryzacja pracy programu — ustawienia zaawansowane
= Ustawienia globalne programu
= Tworzenie magazynow
= Definiowanie typéw dokumentdéw i ich serii numeracji
= Definiowanie rejestrow VAT
» Cena bazowa i sprzedazy, ceny walutowe
= Cena zakupu
= Wystawianie faktur
= Metoda kasowa
= Przecena
= Sprzedaz
= Upusty i promocje
= Stan towarowy
= Tworzenie zamowien
= Polityka rabatowa
= Wykonanie operacji inwentaryzacji w programie
= Raportowanie w programie
= Wykonywanie raportow i zestawien
= Archiwizacja danych



