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Szkolenie z obstugi programoéw finansowo-rachunkowych

RAMOWY PROGRAM:
I. Obstuga programow finansowo-ksiegowych.
Il. Podstawowe raporty finansowe.
Ill. Zarzadzanie finansami w matych firmach.
IV. Sporzgdzanie podatkowych zeznanh rocznych.
V. Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne przedsiebiorcow — program PLATNIK.
1. Narzedzie do obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych (wprowadzenie do
programu).
2. Kartoteka ptatnika sktadek.
3. Zgtoszenie ptatnika sktadek do ZUS.
4. Dokumenty zgtoszeniowe i wyrejestrowujgce — procedura zgtoszenia
i wyrejestrowania ubezpieczonych.
5. Wynagrodzenie ze stosunku pracy — procedura naliczania wynagrodzen z tytutu
umowy O prace oraz umow cywilnoprawnych przy wykorzystaniu programu MS Excel.
6. Rozliczanie wynagrodzen pracownikow zatrudnionych na umowe o prace oraz
umow cywilnoprawnych.
VI. Obstuga zintegrowanego systemu COMARCH ERP OPTIMA.
1. Omowienie trybu zaktadania firmy (konfiguracja firmy, programu, stanowiska).

2. Tworzenie (generowanie) i modyfikowanie planu kont.
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3. Tworzenie kartotek kontrahentow i pracownikow.

4. Definiowanie rejestrow zakupu i sprzedazy.

5. Wprowadzanie i modyfikacja bilansu otwarcia.

6. Ewidencja dokumentéw prostych (przyktadowe dokumenty: PZ, WZ, ZD, RO, RW,
PW).

7. Ewidencja raportéw kasowych i bankowych (dokumenty rozliczone i nierozliczone).
8. Ewidencja faktur zakupu i faktur sprzedazy.

9. Rozliczanie rozrachunkow.

10. Sporzadzanie rejestréow VAT.

VII. Obstuga programu finansowo-ksiegowego — SAGE SYMFONIA.

1. Instalacja i uruchomienie programu.

2. Operacje administracyjne: kartoteki kontrahentéw, pracownikéw.

3. Zaktadanie i modyfikacja planu kont.

4. Wprowadzanie bilansu otwarcia.

5. Przygotowanie rejestrow VAT.

6. Wprowadzanie przyktadowych dokumentoéw: faktury zakupu, faktury sprzedazy,
dokumenty magazynowe, polecenia ksiegowania, raporty kasowe, wyciggi bankowe.
7.Kontrola naleznosci i zobowigzan - modut rozrachunki.

8. Analiza zapisow i kontrola poprawnosci dokumentéw.

9. Raporty i zestawienia — ZOiS, dziennik ksiegowan, JPK VAT, RZiS, bilans
zamkniecia.

10. Bezpieczenstwo danych — kopia bezpieczenstwa.



