KRAJOWA
IZBA KSIEGOWYCH

ASYSTENT DS. KSIEGOWOSCI kod zawodu 431101 (72 godziny)

Podstawowe zagadnienia z zakresu rachunkowosci 1 fakturowania (18h)

»  Rachunkowos¢ - zasady prowadzenia ksigg.

= Definicje podstawowych poje¢ rachunkowosci.

= Ewidencja ksiegowa.

» Konta ksiegowe.

= Formy i techniki prowadzenia ksigg rachunkowych.
»  Dokumenty ksiggowe.

= QOrganizacja rachunkowosci.

= [nwentaryzacja.

= Sprawozdania finansowe.

= Zasady archiwizowania dokumentow.

= Postawy prawne wystawiania faktur.

»  Ogolne zasady wystawiania faktur.

»  Faktura jako narzedzie rozliczania podatku VAT.
= [Informacje jakie muszq zawierac faktury.

» Zasady fakturowania zaliczek.

=  Korygowanie danych na fakturach.

= Zagubienie lub zniszczenie faktury.

»  Faktura Pro-forma i faktury elektroniczne.

= Konsekwencje wystawienie blednej faktury.

Podmioty gospodarcze i system podatkowy w Polsce (9h)

» QOsoba fizyczna.

= Spotka cywilna.

»  Spotka jawna.

= Spotka partnerska.

»  Spotka komandytowa.

= Spotka komandytowo-akcyjna.

»  Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig.
= Spotka akcyjna.

» Transakcje krajowe i zagraniczne.

»  QOrganizacja systemu podatkowego w Polsce.
»  Podatki lokalne.

»  Podatek dochodowy od 0sob fizycznych.

» Uproszczone ewidencje podatkowe

»  Podatek dochodowy od 0sob prawnych.

»  Podatek akcyzowy.

»  Podatek nalezny VAT.

»  Podatek naliczony VAT.

»  Rozrachunki z tytutu podatku VAT.

Aktywa 1 pasywa jednostki (9 h)

»  Rzeczowe aktywa trwate.
» FEwidencja rzeczowego majqtku trwatego.



KRAJOWA
IZBA KSIEGOWYCH

»  Rzeczowe aktywa obrotowe.

»  Ewidencja majqtku obrotowego.
»  Leasing bilansowy i podatkowy.

»  FEwidencja i wycena kapitatow.

»  Ewidencja i wycena zobowigzan.
»  FEwidencja i wycena funduszy.

Typowe operacje gospodarcze w jednostce oraz przychody i koszty jednostki (18 h)

*  Rozrachunki z odbiorcami.

»  Rozrachunki z dostawcami.

»  Rozrachunki publicznoprawne.

»  Rozrachunki z tytutu wynagrodzen.

»  Rozrachunki z tytutu sprzedazy i zakupu aktywow trwatych.
»  Rozrachunki z tytutu sprzedazy i zakupu aktywow obrotowych.
= Rozrachunki z tytutu kapitatow.

»  Rozrachunki z tytutu zobowigzan.

= [nne rozrachunki w przedsigbiorstwie.

= Przychody i koszty w ujeciu bilansowym.

= Przychody i koszty w ujeciu podatkowym.

= Przychody i koszty z dziatalnosci operacyjnej.

= Przychody i koszty z pozostatej dziatalnosci operacyjnej.

= Przychody i koszty z pozostatej dziatalnosci finansowej.

»  Ustalanie wyniku finansowego bilansowego.

»  Ustalanie wyniku finansowego podatkowego.

»  QObcigzenia wyniku finansowego.

»  Podzial wyniku finansowego.

Obstuga programu Symfonia Handel (18 h)

= Tworzenie firmy

»  Parametryzacja pracy programu — ustawienia zaawansowane
= Ustawienia globalne programu

»  Tworzenie magazynow

= Definiowanie typow dokumentow i ich serii numeracji
» Definiowanie rejestrow VAT

= Tworzenie bazy kontrahentow

= Wykorzystanie rodzajow i katalogow

= Zaktadanie kartotek towarow

» (Cena bazowa i sprzedazy, ceny walutowe

= Polityka rabatowa

= Sposoby wprowadzania bilans otwarcia dla magazynu
= Dokumenty

»  Wykonanie operacji inwentaryzacji w programie

=  Raportowanie w programie

= Wykonywanie raportow i zestawien

= Archiwizacja danych



