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& Ustuga szkoleniowa

® 16h

B 17.04.2025 do 18.04.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

2 500,00 PLN
2 500,00 PLN
156,25 PLN

156,25 PLN

Finanse i bankowo$¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

wsparcie dla oséb indywidualnych

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie z obstugi systemu Comarch ERP Optima — kadry i ptace
adresowane jest do:

1. Specjalisci ds. kadr i ptac;

2. Pracownicy dziatéw personalnych (HR);

3. Ksiegowi i pracownicy dziatéw finansowych;
4. Pracownicy biur rachunkowych;

5. Administratorzy systeméw ERP;

6. Menadzerowie dziatéw kadr, HR, finansowych.

07-04-2025

stacjonarna

16
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Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest wyposazenie uczestnikéw w praktyczne umiejetnosci obstugi modutu Kadry i Ptace w systemie
Comarch ERP Optima, umozliwiajgce kompleksowe prowadzenie dokumentacji kadrowej, naliczanie wynagrodzen,
przygotowywanie deklaracji podatkowych i ubezpieczeniowych, a takze generowanie analiz i raportéw kadrowo-
ptacowych.

Uczestnicy nauczg sie prawidtowego wprowadzania danych pracownikéw, tworzenia uméw, naliczania list ptac, rozliczen
z ZUS i US oraz wykorzystywania funkcji automatyzuj

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Zna strukture i funkcjonalno$é modutu
Kadry i Ptace.

Potrafi zaktada¢ i edytowa¢ kartoteki
pracownikéw, umowy, dane podatkowe i
ubezpieczeniowe.

Umie prowadzi¢ ewidencje czasu pracy,
nieobecnosci, urlopéw i zwolnien
lekarskich.

Nalicza wynagrodzenia i tworzy listy
ptac.

Sporzadzanie i wysytka deklaracji ZUS
oraz podatkowych.

Generowanie raportéw kadrowo-
ptacowych.

Rozliczanie uméw cywilnoprawnych.

Wykorzystanie funkcji
automatyzujacych procesy kadrowo-
ptacowe.

Kryteria weryfikacji

- prawidtowo rozpoznaje funkcje i
elementy menu modutu Kadry i Ptace.

- potrafi poprawnie zatozy¢ nowa
kartoteke pracownika;

- potrafi wprowadza¢ umowy, dane ZUS
i podatkowe.

- poprawnie wprowadza nieobecnosci,
urlopy, ewidencje czasu pracy,
zwolnienia.

- potrafi naliczy¢ wynagrodzenie dla
pracownika na réznych typach uméw;
- potrafi wygenerowac listy ptac.

- potrafi przygotowac¢ deklaracje ZUS
(RCA, DRA) oraz PIT-11, PIT-4R;

- potrafi sprawdzi¢ poprawnos$¢ danych
i eksport do systemu e-deklaracji/ZUS
PUE.

- potrafi wygenerowac raporty:
zestawienie wynagrodzen, sktadek ZUS,
podatkéw, analiza kosztéw ptac.

- potrafi wprowadzaé umowy
zlecenia/dzieta;

- potrafi nalicza¢ wynagrodzenia;

- potrafi wygenerowac¢ odpowiednie
deklaracje.

- zna zastosowanie funkgcji seryjnego
naliczania list ptac, automatyczne
generowanie deklaraciji.

Metoda walidaciji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Przygotowanie proceséw zwigzanych z
zakonczeniem roku.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- potrafi przygotowac deklaracje roczne

(PIT-11, PIT-4R), podsumowanie

sktadek, rozliczenie roku; Test teoretyczny
- potrafi generowaé odpowiednie

raporty i dokumenty dla pracownikdw.

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

TAK

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

uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

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

szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Kadry/Ptace
Konfiguracja programu

e Zatozenie bazy
e Pieczatka firmy

e Zatozenie operatora, ustawienie uprawnien

¢ Konfiguracja programu dla modutu ptacowego

¢ Import wskaznikéw z serwera Comarch

e Import danych z innej bazy
Stowniki

¢ Stowniki kadrowo - ptacowe

e Kalendarze i ich konfiguracja

e Konfiguracja nieobecnosci wtasnej
¢ Definiowanie sktadnikdw wyptaty

Kadry

e Wprowadzanie i zwolnienie pracownika

¢ Aktualizacja danych pracownika
¢ Dodanie schematu ptatnosci



¢ Dodanie elementu wyptaty

¢ Plan pracy pracownika

e Czas pracy pracownika

e Limity nieobecnosci

e Odnotowanie nieobecnosci

e Zawarcie umowy cywilno — prawnej z pracownikiem
e Deklaracje ZUS i PIT dla pracownika

Ptace

¢ Definiowanie listy ptac

e Wyptata na liscie ,Etat”

e Wyptata z rozliczeniem nieobecnosci

¢ Seryjna wyptata dodatku na liscie ,Inne”

¢ Udzielanie zaliczek na poczet wynagrodzen
¢ Udzielanie pozyczek dla pracownikéw

¢ Wyptata umowy cywilno — prawnej

e Podsumowania i zestawienia list ptac

e Sporzadzenie deklaracji do ZUS i US

Kasa/Bank

e Formy ptatnosci

* Rejestry kasowe/bankowe

¢ Raporty kasowe/bankowe

e Preliminarz ptatnosci

¢ Funkcje realizowane w preliminarzu ptatnosci
¢ Elektroniczna wymiana danych z bankiem

e Eksport przelewéw do systemu bankowego

e Wydruki przelewow

Deklaracje ZUS i PIT dla pracownikéw i zleceniobiorcéw

e Deklaracje zgtoszeniowe ZUS
e Deklaracje PIT
e Deklaracje ZUS i PIT dla pracownikéw i zleceniobiorcéw — pytania sprawdzajace

Miesieczne deklaracje ZUS i PIT

¢ Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA

e Zaliczki na PIT-4R

e Zaliczki na PIT-8AR

¢ Miesieczne deklaracje ZUS i PIT — pytania sprawdzajace

Roczne deklaracje ZUS i PIT

e Deklaracja ZUS ZSWA

e Deklaracja IWA

e Deklaracja PIT-4R

e Deklaracja PIT-8AR

» Wysytka deklaracji do systemu e-Deklaracje

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 2



Przedmiot / temat
L Prowadzacy
zajec
Kadry i Izabela Wolska-
Ptace Ciesielska
Kasa/Bank, Izabela Wolska-
Deklaracje Ciesielska
Cennik
Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
17-04-2025 08:00
18-04-2025 08:00

Cena

2 500,00 PLN

2 500,00 PLN

156,25 PLN

156,25 PLN

o Izabela Wolska-Ciesielska

‘ ' Certyfikowany Specjalista ds. Kadr i Ptac
Prowadzi szkolenia z zakresu kadr i ptac w programie Comarch ERP Optima

Posiada wyksztatcenie wyzsze

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje materiaty szkoleniowe, notatnik i dtugopis.

Adres

ul. Swietojariska 35

Godzina
zakonczenia

16:00

16:00

Liczba godzin

08:00

08:00



44-100 Gliwice

woj. Slaskie

Biuro Handlowe Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
www.cti.org.pl

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

Kontakt

: Zygmunt Wilder
ﬁ E-mail biuro@cti.org.pl

Telefon (+48) 606 362 900



