PRAKTYCZNY KURS
KSIEGOWOSCI

Od podstaw do samodzielnego prowadzenia ksi¢gowosci firmy

VAT ¢ PIT « CIT » KSeF ¢ JPK  petna ksiegowos¢ » Symfonia

Program nastawiony na praktyczne umiejetnosci potrzebne w biurze rachunkowym i dziale

ksiegowosci

PROGRAM SZKOLENIA
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Kurs, ktéry uczy wykonywania realnych zadan ksiegowego

Uczestnicy przechodza caly proces ksiegowy: od dokumentu zrédtowego, poprzez dekretacje¢, podatki i
rozrachunki, az po zamknigcie ksigg oraz sporzadzenie sprawozdania finansowego.

Duza czg$¢ zaje¢ ma charakter warsztatowy. Uczestnicy pracujg na przyktadowych dokumentach ksiggowych oraz w
programach Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ Premium i Symfonia Srodki Trwate Premium.

Najwazniejsza przewaga kursu

Uczestnik prowadzi ksiggowo$¢ przyktadowej firmy od pierwszego dokumentu az do zamknigcia miesigca i roku.
Dzigki temu teoria jest od razu przektadana na praktyke.

Po ukonczeniu kursu uczestnik bedzie potrafit

e prawidtowo ksiegowaé podstawowe operacje gospodarcze;

e wystawiac, ksiegowac¢ i korygowac¢ faktury;

e porusza¢ si¢ w systemie KSeF i rozumie¢ obieg e-faktur;

e rozlicza¢ VAT i przygotowywac¢ dane do JPK V7,

e rozpoznawac koszty i przychody podatkowe;

e rozlicza¢ podstawowe zagadnienia PIT 1 CIT;

e prowadzi¢ rozrachunki z kontrahentami, pracownikami, ZUS i urzedem skarbowym;
e rozlicza¢ $rodki trwale 1 amortyzacje;

e ksiegowac operacje krajowe i zagraniczne oraz roznice kursowe;

e sporzadzac listy ptac i ksiggowaé wynagrodzenia;

e przygotowac bilans oraz rachunek zyskow i strat;

e wykonywa¢ podstawowe czynno$ci zwigzane z zamkni¢ciem miesigca i roku;

e pracowa¢ w programie Symfonia na przykladzie rzeczywistego obiegu dokumentow przedsigbiorstwa.

MODUL 1. VAT W PRAKTYCE

Podatek VAT przedstawiony od strony codziennych zadan ksiggowego i najczesciej wystepujacych transakcji.

e Najwazniejsze zasady i regulacje dotyczace VAT.

e Podatnik VAT i zakres czynno$ci podlegajacych opodatkowaniu.
e  Moment powstania obowigzku podatkowego.

e  Migjsce swiadczenia ustug i dostawy towarow.

e Podstawa opodatkowania.

e Stawki VAT i zasady ich stosowania.

e VAT nalezny i naliczony.

e Qdliczanie podatku VAT.

e Rozliczenia krajowe i zagraniczne.

e WNT, WDT, import i eksport.

e Ewidencja VAT oraz przygotowanie danych do JPK_V7.
e Najczestsze btedy w rozliczeniach VAT.

Warsztat praktyczny
Od faktury zakupu i sprzedazy do prawidtowego rozliczenia VAT.
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MODUL 2. FAKTURY, KSeF | DOKUMENTACJA SPRZEDAZY

Praktyczna praca z dokumentami, z ktorymi ksiggowy ma do czynienia kazdego dnia.

e Zasady wystawiania prawidtowej faktury.

e Faktury sprzedazy i zakupu.

e Faktury zaliczkowe.

e Faktury korygujace i zasady ujmowania korekt.

e Faktury dla matych podatnikow.

e Faktury VAT marza.

e Dokumentowanie transakcji mi¢dzynarodowych.

e Faktury dotyczace czynnosci niepodlegajacych VAT.

e Terminy wystawiania faktur.

e KSeF — zasady dziatania Krajowego Systemu e-Faktur.
e Faktura ustrukturyzowana i jej obieg.

e Wystawianie, odbieranie i ksiggowanie faktur w srodowisku KSeF.
e Postgpowanie w przypadku korekt i btedow.

Warsztat praktyczny

Przygotowanie roéznych rodzajow faktur oraz analiza ich prawidtowego ujecia w ksiegach.

MODUL 3. PIT - PODATEK DOCHODOWY OD OSOB FIZYCZNYCH

Zasady rozliczania przychodow i kosztow oraz najwazniejsze zagadnienia zwigzane z wynagrodzeniami i dziatalno$cig
gospodarcza.

e Powstawanie przychodu podatkowego.
e  Zaliczki i moment uzyskania przychodu.
e Przychody w walutach obcych.

e Przychody zwolnione z podatku.

e Koszty uzyskania przychodow.

e  Wynagrodzenia z umowy o prace.

e Umowy cywilnoprawne.

e  Sktadki spoteczne i zdrowotne.

e  Zaliczki na podatek dochodowy.

e Rozliczanie darowizn.

e Najem, dzierzawa i uzyczenie.

e Leasing srodkow trwatych.

e Podstawowe zasady rozliczania kapitatéw pieni¢znych.

Warsztat praktyczny
Od wynagrodzenia brutto do rozliczenia podatku i sktadek.

MODUL 4. CIT - PODATEK DOCHODOWY OD 0SOB PRAWNYCH

Rozliczenia podatkowe spotek i powigzanie wyniku ksiegowego z podatkowym.

e Przychody podatkowe i moment ich powstawania.
e Zaliczki i rozliczenia walutowe.
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e Koszty uzyskania przychoddéw i ich dokumentowanie.
e Koszty pracownicze.

e Swiadczenia na rzecz cztonkow zarzadu i wspolnikow.
e Kary umowne i odszkodowania.

e Marketing, reklama i sponsoring.

e Darowizny.

e Pozyczki i kredyty.

e Doptaty w spotkach.

e  (Odsetki od zobowigzan.

e Leasing, najem i dzierzawa.

e Roznice miedzy wynikiem ksiegowym a podatkowym.
e Ustalanie podstawy opodatkowania CIT.

Warsztat praktyczny
Od ksiegowego wyniku finansowego do dochodu podatkowego i1 CIT.

MODUL 5. KPiR — KSIEGA PRZYCHODOW | ROZCHODOW

Podstawy prowadzenia uproszczonej ewidencji podatkowej.

e Kto moze prowadzi¢ KPiR.

e Budowa i zasady prowadzenia ksiegi.

e Dokumentowanie operacji gospodarczych.
e Faktury, rachunki i dowody wewngtrzne.
e Ujmowanie przychoddw i kosztow.

e Najczesciej popetniane biedy.

MODUL 6. PODSTAWY RACHUNKOWOSCI

Fundamenty niezbedne do rozpoczecia pracy w ksiggowosci 1 rozumienia zapisow na kontach.

e Podstawowe pojecia ksiggowe.

e Aktywa i pasywa.

e Przychody i koszty.

e Zasady rachunkowosci i podstawy prawne.
e Dokumenty i dowody ksiegowe.

e Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.
e Plan kont.

e Konto ksiegowe — strona Wn i Ma.

e Konta bilansowe i wynikowe.

e Dekretacja dokumentow.

e Bilans.

e Rachunek zyskow i strat.

e Powigzanie dokumentu z zapisem ksiggowym.

Warsztat praktyczny
Od dokumentu zrédtowego do prawidtowego dekretu ksiggowego.
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MODUL 7. SRODKI TRWALE | AMORTYZACIJA

Kompleksowe ujecie srodkow trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych.

e Pojecie i klasyfikacja $rodka trwatego.

e  WartoS$ci niematerialne i prawne.

e Ustalanie wartos$ci poczatkowe;.

e Przyjecie srodka trwalego do uzytkowania.
e Metody i stawki amortyzacji.

e Miesieczne odpisy amortyzacyjne.

e Modernizacja i likwidacja $rodka trwatego.
e Sprzedaz $rodka trwatego.

e Leasing finansowy i operacyjny.

e  Srodki trwate przeznaczone do sprzedazy.

Warsztat praktyczny

Praca w Symfonia Srodki Trwate Premium: wprowadzanie $rodkow trwatych, naliczanie amortyzacji, analiza tabeli
amortyzacyjnej i ksiggowanie operacji.

MODUL 8. KASA, BANK | SRODKI PIENIEZNE

Ewidencja przeptywow pienieznych i dokumentow kasowo-bankowych.

e Klasyfikacja aktywow pieni¢znych.

e  Obrot gotdwkowy i bezgotdwkowy.

e Dokumenty KP i KW.

e Raport kasowy.

e  Wyciagi bankowe.

e Platnosci w walutach obcych.

e  Wycena $rodkéw pienigznych.

e Roznice kursowe.

e Krotkoterminowe i dlugoterminowe aktywa finansowe.

e  Obrot czekowy, wekslowy i akredytywa.

Warsztat praktyczny

Przygotowanie dokumentéw kasowych oraz zaksiggowanie przyktadowego wyciagu bankowego.

MODUL 9. ROZRACHUNKI Z KONTRAHENTAMI, PRACOWNIKAMI,
ZUS | US

Rozliczenia, naleznosci 1 zobowigzania w codziennej pracy ksiegowego.

e Naleznos$ci i zobowigzania.

e Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami krajowymi.
e Rozrachunki z kontrahentami zagranicznymi.

e Zaliczki pracownicze.

e Podroze shuzbowe.

e \Wynagrodzenia.
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e Sktadki ZUS.

e Rozrachunki z urzgdem skarbowym.
e Kontrola terminéw ptatnosci.

e  Odsetki za op6znienia.

e Roznice kursowe.

Warsztat praktyczny

Rozliczenie kontrahenta od wystawienia faktury az do zaptaty.

MODUL 10. KAPITALY WtASNE

Ewidencja kapitatoéw 1 wyniku finansowego w réznych jednostkach gospodarczych.

e Kapital podstawowy.

e Kapitat zapasowy.

e Pozostate kapitaty rezerwowe.

e Kapitat z aktualizacji wyceny.

e  Wynik finansowy z lat ubiegtych.

e Podziat zysku.

e Pokrywanie straty.

e  Odpisy z zysku netto w ciggu roku obrotowego.

MODUL 11. TOWARY, MATERIALY | MAGAZYN

Ewidencja zakupdw, zapasow i obrotu towarowego.

e Ewidencja i wycena materiatow i towarow.
e  Zakup krajowy.

e WNTiWDT.

e Import i eksport.

e Rozchdd materiatow.

e  Obrot towarowy.

e Dokumentowanie operacji magazynowych.

Warsztat praktyczny

Ksiegowanie przyktadowych transakcji dotyczacych zakupow i sprzedazy towarow.

MODUL 12. KOSZTY W FIRMIE

Praktyczne przypisywanie kosztow do wiasciwych kont i miejsc powstawania.

o Koszty wedlug rodzaju.

e Koszty wedhug miejsc powstawania.

e Uktad rodzajowy i kalkulacyjny.

e Rownolegle ksiggowanie kosztow.

e Koszty dziatalno$ci operacyjnej.

e Pozostate koszty i przychody operacyjne.

e Przychody i koszty finansowe.

e  Przypisywanie kosztow do wiasciwych kont.
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e Budowanie planu kont dla r6znych rodzajow dziatalnosci.

MODUL 13. ORDYNACJA PODATKOWA — CO KSIEGOWY POWINIEN
WIEDZIEC

Najwazniejsze zasady postepowania podatkowego przydatne w praktyce zawodowe;.

e Zasady postepowania podatkowego.

e Decyzje i postanowienia organdw podatkowych.

e Zmiana i wzruszanie decyzji ostatecznych.

e Zaleglosci podatkowe.

e  Odsetki za zwloke.

e Nadptaty w podatkach.

e Przedawnienie zobowigzan podatkowych.

e Podstawowe zasady kontaktu z organami podatkowymi.

MODUL 14. ZAMKNIECIE MIESIACA | ROKU

Jeden z najwazniejszych etapow pracy w ksiggowosci — kontrola zapisow i ustalenie wyniku.

e Kontrola kompletnosci dokumentdw.
e Kontrola zapiséw ksiegowych.

e Uzgadnianie sald.

e  Weryfikacja rozrachunkow.

e Ustalanie wyniku finansowego.

e Wynik bilansowy a wynik podatkowy.
e  Whynik finansowy brutto i netto.

e Rozliczenie wyniku finansowego.

e Zamkniecie kont ksiggowych.

e Bilans zamkniecia.

MODUL 15. INWENTARYZACIA

Przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych.

e Cel i znaczenie inwentaryzacji.

e  Spis z natury.

e Potwierdzenie sald z kontrahentami.

e Weryfikacja stanu ewidencyjnego.

e Rozliczanie r6znic inwentaryzacyjnych.

e Ujecie wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych.

MODUL 16. SPRAWOZDANIE FINANSOWE

Od danych ksiggowych do podstawowej analizy sytuacji finansowej przedsigbiorstwa.

e Jednostki zobowigzane do sporzadzania sprawozdan finansowych.
e Terminy sporzadzania i zatwierdzania sprawozdania.

e Bilans.

e Rachunek zyskdw i strat.

e Informacja dodatkowa.
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e  Rachunek przeptywow pieni¢znych.

e  Zestawienie zmian w kapitale wlasnym.

e Podstawowa analiza sprawozdania finansowego.

e Analiza pionowa i pozioma.

e  Ocena podstawowych danych finansowych przedsi¢gbiorstwa.

CZESC PRAKTYCZNA — SYMFONIA FINANSE | KSIEGOWOSC

Uczestnik tworzy i prowadzi ksiegowos$¢ przykladowej firmy. Zamiast pojedynczych, oderwanych
¢wiczen pracuje na jednym kompleksowym przypadku przedsigbiorstwa.

ETAP 1. ZAKLADAMY FIRME W SYSTEMIE

e utworzenie firmy i konfiguracja programu
e wprowadzenie danych przedsigbiorstwa

e budowa planu kont

e utworzenie kartotek kontrahentow

e konfiguracja rejestrow VAT

ETAP 2. WPROWADZAMY BILANS OTWARCIA

e bilans otwarcia
e salda poczatkowe
e wprowadzenie naleznoS$ci i zobowigzan

ETAP 3. KSIEGUJEMY CODZIENNE DOKUMENTY

e faktury sprzedazy i zakupu

e faktury korygujace

e wyciagi bankowe

e dokumenty kasowe KP i KW
e raport kasowy

e dokumenty pracownicze

e koszty dziatalno$ci

ETAP 4. VAT, JPK | FAKTUROWANIE

e rejestry VAT

e kontrola VAT naliczonego i naleznego

e przygotowanie danych do JPK_V7

o faktury krajowe i zagraniczne

e WNTIiWDT

e Kkorekty

e praktyczne zagadnienia zwiazane z KSeF

ETAP 5. WYNAGRODZENIA | ROZRACHUNKI

e lista ptac

e rozrachunki z pracownikami

e ZUS

e rozrachunki z urzedem skarbowym
e rozliczanie zaliczek

e delegacje stuzbowe
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ETAP 6. SRODKI TRWALE

e praca w Symfonia Srodki Trwate Premium
e przyjecie $rodka trwatego

e ustalenie warto$ci poczatkowej

e wybdr metody amortyzacji

e naliczenie odpiséw

e tabela amortyzacyjna

e ksiegowanie amortyzacji w Symfonia FK

ETAP 7. TRANSAKCJE ZAGRANICZNE

e dokumentowanie transakcji zagranicznych
e WNTIiWDT

e operacje walutowe

e ustalanie i ksiggowanie r6znic kursowych

ETAP 8. KONTROLA KSIEGOWOSCI

e analiza zapisoOw ksiggowych

e weryfikacja kont

e kontrola rozrachunkow

e wyszukiwanie i poprawianie btedow

e analiza poprawno$ci wprowadzonych danych

ETAP 9. ZAMYKAMY MIESIAC | ROK

e uzgodnienie kont

e ustalenie wyniku finansowego

e ustalenie dochodu lub straty podatkowej

e rozbiezno$ci miedzy wynikiem ksiggowym i podatkowym
e CIT

e inwentaryzacja

e bilans zamkniecia

e zamknigcie ksigg

ETAP 10. SPORZADZAMY SPRAWOZDANIE FINANSOWE

e hilans

e rachunek zyskow i strat

e analiza danych

e Kkontrola prawidtowosci sprawozdania

FINAL KURSU — PEENA KSIEGOWOSC FIRMY W PRAKTYCE

Dokument — dekretacja — ksiggowanie — VAT — rozrachunki — podatki — kontrola kont — zamknigcie okresu
— wynik finansowy — bilans i rachunek zyskow i strat.

Celem kursu jest przygotowanie uczestnika do wykonywania realnych zadan spotykanych w pracy
ksiegowego.
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