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HARMONOGRAM SZKOLENIA
	Lp.
	Przedmiot/Temat
	Liczba godzin szkolenia

	1
	- Wiadomości wstępne podstawowe akry prawne

- Istota i treść bilansu majątkowego

- Majątek i kapitały jednostek gospodarczych

- Operacje gospodarcze
- Konto księgowe, konta bilansowe, konta niebilansowe
- Kierunki uszczegółowienia ewidencji

- Dokumentacja księgowa

- Środki pieniężne, papiery wartościowe, rozrachunki

- Majątek trwały

- Przychody i koszty finansowe

- Wyniki finansowania i jego podział

- Obrót materiałowy


	27

	2
	- Bezpieczeństwo i higiena pracy w pracowni informatycznej

- Instrukcja BHP dla stanowiska przy komputerze

- Włączanie i wyłączenia komputera we właściwy sposób

- System MS Windows: pulpit, praca w oknach, praca z ikonami, uruchamianie programów, system pomocy, sprawdzanie podstawowych informacji dotyczących używanego systemu komputerowego, formatowanie dyskietki 

- Zarządzanie plikami: nazewnictwo plików, rozpoznawanie typów plików na podstawie rozszerzenia, tworzenie folderów, kopiowanie plików, przenoszenie plików, zmiana nazwy plików, usuwanie plików, wyszukiwanie plików

- Podstawa pracy w edytorze tekstu: budowa dokumentu tekstowego, formaty plików tekstowych, zapisywanie i odczytywanie plików tekstowych 

- Edycja tekstu: wprowadzanie, zaznaczanie, kopiowanie, przenoszenie, poprawianie

- Wstawianie tabel oraz grafiki

- Formatowanie: czcionki, akapitu, strony
	28

	3
	- Plan kont

- Dekretacja i księgowanie

- Rozrachunki

- Kartoteki

- Zestawienia obrotów i sald syntetycznych i analitycznych

- Tabela bilansowa

- Rachunek zysków i strat

- Deklaracje podatkowe

- Sprawozdania GUS (F-01 i przepływy finansowe)

- Generator raportów

- Archiwizacja danych
	25

	4
	- Rejestracja zdarzeń gospodarczych

- Rejestry VAT

- Deklaracje podatkowe

- Analizy, zestawienia
	25

	5
	- Pojęcia i funkcje wynagrodzenia. Formy wynagrodzenia

- Wynagrodzenia za pracę

- Ubezpieczenia społeczne – obowiązki płatnika

- Przekazanie obowiązków podatkowych pracownika i zleceniodawcy

- Obliczanie różnych rodzajów wynagrodzeń

- Tworzenie list płac dla pracownika, zleceniobiorcy, wykonawcy dzieła

- Wypełnianie dokumentów zgłoszeniowych płatnika

- Wypełnianie druków rozliczeniowych

- Funkcje i praca z programem ,,Płatnik”

- Przekaz elektroniczny

- Przesyłanie dokumentów drogą elektroniczną do ZUS  
	15

	RAZEM
	120
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