Mozliwo$¢ dofinansowania

Pracownik biura rachunkowego - finanse, 5200,00 PLN brutto
7 D 7 ksiegowos¢, kadry, ZUS, obstuga firm 5200,00 PLN netto
e e

Numer ustugi 2025/03/27/7392/2652833 43,33 PLN brutto/h
43,33 PLN netto/h

Zaktad © Poznar / stacjonarna
Doskonalenia & Ustuga szkoleniowa
Zawodowego ® 120h

* % %k K £ 16.06.2025 do 21.07.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . A S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Osoby poczatkujgce w ksiegowosci — osoby bez doswiadczenia, ktore
chca zdobyé podstawowa wiedze i umiejetnosci w zakresie
rachunkowos$ci, finanséw i kadr.

Pracownikéw administracyjnych — osoby pracujgce w dziatach
administracyjnych, ktére chca poszerzy¢ swoje kompetencje o podstawy
ksiegowosci i obstugi firm.

Przedsiebiorcow i wiascicieli matych firm — osoby prowadzace
Grupa docelowa ustugi dziatalno$¢ gospodarczg, ktére chcg samodzielnie zarzgdzaé finansami i
dokumentacjg swojej firmy.

Pracownikow biur rachunkowych — osoby juz pracujgce w branzy, ktére
chca uzupetni¢ swojg wiedze o aktualne przepisy i narzedzia
informatyczne.

Osoby planujace zmiane zawodu — osoby chcgce wejs¢ na rynek pracy
jako ksiegowi, specjalisci ds. kadr i ptac lub pracownicy biur

rachunkowych
Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 10
Data zakornczenia rekrutacji 13-06-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 120



Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do pracy w biurze rachunkowym poprzez zdobycie teoretycznej wiedzy
i praktycznych umiejetnosci z zakresu rachunkowosci, finanséw, kadr, podatkéw oraz rozliczen ZUS. Uczestnicy naucza
sie prowadzenia ksigg rachunkowych, sporzadzania deklaracji podatkowych, obstugi programéw ksiegowych oraz
rozliczania wynagrodzen i sktadek ubezpieczeniowych. Szkolenie umozliwi réwniez zdobycie kompetencji w zakresie
obstugi klientéw biura rachunkowego oraz zapewnieni

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rozréznia podstawowe zasady
rachunkowosci oraz dokumentow
ksiegowych

Klasyfikuje aktywa i pasywa oraz
ewidencjonuje operacje gospodarcze.

Identyfikuje zasady funkcjonowania
systemu podatkowego w Polsce

Sporzadza podstawowe deklaracje
podatkowe

Analizuje podstawowe zasady prawa
pracy oraz rodzaje uméw

Oblicza wynagrodzenia oraz sktadki
ZUs

Opisuje zasady funkcjonowania
systemu ubezpieczen spotecznych

Przygotowuje deklaracje i raporty ZUS

Wyréznia podstawowe formy
ksiegowosci oraz prowadzi ewidencje
finansowa

Sporzadza bilans oraz rachunki zyskow

i strat

Kryteria weryfikacji

Test sprawdzajacy znajomosé zasad
rachunkowosci i typéw dokumentow.

Zadanie praktyczne polegajace na
klasyfikacji aktywow i pasywéw w
przyktadowej firmie

Test wiedzy na temat rodzajéw
podatkow i obowigzkéw podatkowych

Cwiczenie praktyczne obejmujace
wypetnienie deklaracji podatkowej

Analiza przypadkéw prawnych
zwigzanych z zatrudnieniem

Obliczenie wynagrodzenia oraz sktadek

ZUS na podstawie przyktadowych
danych

Test sprawdzajacy znajomos¢ systemu

ubezpieczen spotecznych

Praktyczne ¢éwiczenie z wykorzystaniem

programu Ptatnik.

Przeprowadzenie analizy przyktadowej
ksiegi przychodéw i rozchodéw

Sporzadzenie uproszczonego bilansu
na podstawie danych finansowych

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji

Stosuje programy ksiegowo i kadrowo- Praca na symulowanych danych w
ptacowe w praktyce programach ksiegowych
Uwzglednia zasady ochrony danych Analiza studium przypadku
osobowych oraz obstugi klientéw biura dotyczacego ochrony danych
rachunkowego osobowych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach

uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie

kryteria ich weryfikacji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidac;ji?

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od

walidacji.

Program

Modut 1: Podstawy rachunkowosci (20 godzin)

1. Wprowadzenie do rachunkowosci — podstawowe pojecia i zasady rachunkowosci
2. Dokumentacja ksiegowa - faktury, rachunki, umowy

3. Podstawy prowadzenia ksigg rachunkowych

4. Klasyfikacja aktywow i pasywow

5. Zasady ewidencji operacji gospodarczych

6. Podstawowe zasady inwentaryzacji i jej dokumentacja

Modut 2: Podstawy finanséw i podatkéw (20 godzin)

1. System podatkowy w Polsce — podstawowe informacje

2. Podatek dochodowy od oséb fizycznych i prawnych (PIT, CIT)
3. Podatek od towardw i ustug (VAT) — zasady rozliczania

4. Podatek od nieruchomosci i inne daniny publiczne

5. Obowigzki podatkowe przedsiebiorcow

6. Sporzadzanie deklaracji podatkowych

Modut 3: Kadry i ptace (20 godzin)



1. Podstawy prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

2. Zatrudnianie pracownikéw — rodzaje umow

3. Wynagrodzenia i $wiadczenia pracownicze

4. Obliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego

5. Obowigzki pracodawcy w zakresie kadrowo-ptacowym
6. Dokumentacja pracownicza i ewidencja czasu pracy

Modut 4: ZUS i ubezpieczenia spoteczne (20 godzin)

1. Struktura i funkcjonowanie systemu ubezpieczen spotecznych

2. Obowigzki pracodawcy i pracownika wobec ZUS

3. Sktadki ZUS - rodzaje, stawki, terminy ptatnosci

4. Swiadczenia z ubezpieczen spotecznych — zasitki, renty, emerytury
5. Rozliczenia z ZUS - deklaracje i raporty

6. Elektroniczna obstuga ZUS - program Ptatnik i e-ZUS

Modut 5: Ksiegowos$¢ uproszczona i petna (20 godzin)

1. Rodzaje form ksiegowosci — ksiega przychodéw i rozchodéw (KPiR), ryczatt, petna ksiegowosé
2. Ewidencja przychodéw i kosztéw

3. Srodki trwate i amortyzacja

4. Sprawozdawczo$¢ finansowa — bilans, rachunek zyskoéw i strat

5. Zamykanie okreséw ksiegowych

6. Kontrola finansowa i analiza wynikéw

Modut 6: Obstuga firm i narzedzia informatyczne w rachunkowosci (20 godzin)

1. Zaktadanie i prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej

2. Obstuga klientéw biura rachunkowego

3. Programy ksiegowe i kadrowo-ptacowe (np. Optima, Insert, Symfonia)
4. Elektroniczne sktadanie deklaracji podatkowych i ZUS

5. Ochrona danych osobowych w biurze rachunkowym

6. Praktyczne ¢wiczenia i case studies

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
zajec rozpoczecia zakonczenia

zajeé Prowadzacy

Brak wynikoéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5200,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5200,00 PLN

Liczba godzin



Koszt osobogodziny brutto 43,33 PLN

Koszt osobogodziny netto 43,33 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Agata Pieciul

‘ ' Posiada wieloletnie doswiadczenie w obszarze rachunkowosci, finanséw i kadr. Specjalizuje sie w
prowadzeniu szkolen z zakresu ksiegowosci uproszczone;j i petnej, podatkéw, prawa pracy oraz
systemu ubezpieczen spotecznych. Pracowat zaréwno w biurach rachunkowych, jak i w dziatach
finansowych przedsiebiorstw, co pozwala mu tgczyé wiedze teoretyczng z praktyka. Posiada
biegtos¢ w obstudze programéw ksiegowych, takich jak Optima, Insert i Symfonia. Jego
doswiadczenie obejmuje réwniez doradztwo dla firm oraz wsparcie w zakresie rozliczen
podatkowych i kadrowych. Dzieki umiejetnosciom dydaktycznym skutecznie przekazuje wiedze,
angazujac uczestnikéw w praktyczne éwiczenia i analizy przypadkdw.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uwaga! W przypadku liczby chetnych mniejszej niz 8 oséb, Zaktad Doskonalenia Zawodowego zastrzega sobie prawo do odwotania lub
przeniesienia terminu kursu.

Adres

ul. Metalowa 4
60-118 Poznan

woj. wielkopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wii

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail judyta.serwecinska@zdz.poznan.pl

Telefon (+48) 605 454 141

Judyta Serwecinska-Komorek



