Mozliwo$¢ dofinansowania

Ksiegowos¢ z obstugg programu Optima - 4 950,00 PLN brutto
E uproszczona i petna 4950,00 PLN netto
Numer ustugi 2025/06/09/137673/2804228 90,00 PLN brutto/h
PROAKTYWNI 90,00 PLN netto/h
FUNDACJA
ROZWOJU
KOMPETENCJI |

PRZEDSIEBIORCZO

] © Krakéw / stacjonarna
SCI PROAKTYWNI

& Ustuga szkoleniowa

WHRNNN 46/5  (@© s5h
139 ocen £ 22.08.2025 do 26.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos$¢ / Rachunkowo$¢/ksiegowosé

Do udziatu w szkoleniu zapraszamy osoby pragngce rozpoczaé swoja
przygode z rachunkowoscig lub ugruntowac¢ i pogtebi¢ swojag wiedze w tej
dziedzinie, m.in.

- osoby pracujgce w dziatach ksiegowosci i biurach rachunkowych,

- wtascicieli jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych, mikro oraz
matych przedsiebiorstw,

Grupa docelowa ustugi . . . o . -
- osoby ktére wigzag swojg przyszto$é zawodowa z ksiegowoscia.

Szkolenie od podstaw.

Szkolenie kierowane do uczestnikéw projektu "Matopolski Pocigg do
Kariery" oraz oséb spoza projektu.

Zawarto umowe z WUP Krakéw na realizacjg projektu "Matopolski Pocigg

od Kariery".
Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikow 12
Data zakonczenia rekrutacji 20-08-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 55



Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Ustuga przygotowuje uczestnikow do skutecznej pracy na programie Optima poprzez zdobycie wiedzy merytorycznej w
zakresie uproszczone;j i petnej ksiegowosci oraz umiejetnosci praktycznej obstugi tych tematéw w programie Optima.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

WIEDZA, Uczestnik:

- definiuje terminologie i podstawowe
pojecia zwigzane z finansami i
ksiegowoscia (np. KPIR, kartka
podatkowa, ryczatt ewidencjonowany),
- rozroznia najwazniejsze regulacje
prawne dotyczace rachunkowosci,

- charakteryzuje zasady rachunkowosci
oraz zasady petnej ksiegowosci

- charakteryzuje réznice migedzy
ksiegowoscia petna i uproszczona,

- wymienia terminy dotyczace rozliczen
i sprawozdawczosci,

- obstuguje wyceny i amortyzac;ji,

- charakteryzuje zasady prowadzenia
inwentaryzacji,

- charakteryzuje istote podatkéw (PIT,
CIT, VAT) i ich wplyw na ksiegowos¢,

- charakteryzuje funkcje programu
ksiegowego Optima

Kryteria weryfikacji

Uczestnik:

- definiuje pojecia (np. KPiR, ryczatt
ewidencjonowany) podczas testu lub
ustnej odpowiedzi

- wskazuje co najmniej 3 akty prawne
regulujace ksiggowos¢ i omawia ich
zastosowanie

- charakterywuje podstawowe zasady
rachunkowosci (np. memoriatowa,
ciggtosci) w formie pisemnej lub ustnej
- charakteryzuje réznice miedzy tymi
formami ksiegowosci na podstawie
studium przypadku

- podaje kluczowe terminy zwigzane z
cyklem sprawozdawczym (np. do 20.
dnia miesigca, koniec roku
obrachunkowego)

- charakteryzuje metody amortyzacji
oraz potrafi przyporzadkowac je do
typow srodkéw trwatych

- charakteryzuje etapy i metody
inwentaryzacji oraz wskazuje ich
znaczenie

- rozr6znia podstawowe typy podatkow i
wyjasnia ich wptyw na obowiazki
ksiegowe firmy

- charakteryzuje gtéwne funkcje
programu Comarch Optima i wskazuje
ich zastosowanie

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

UMIEJETNOSCI, Uczestnik:

- rozréznia dokumenty ksiggowe (tj.
faktury, rachunki, dowody wptat i
wyptat) i potrafi je zarchiwizowaé,

- wykonuje operacje ksiggowe tj.
rejestracja przychodéw i kosztéw,
ewidencja VAT, ewidencje pomocnicze,
- wykonuje operacje ksiggowe tj.
ksiegowanie na kontach bilansowych i
wynikowych, ksiegowanie kosztéw i
przychodéw, ksiegowanie operacji
bankowych i kasowych,

- przygotowuje deklaracje podatkowe,
- ewidencjonuje wynagrodzenia
pracownikéw,

- rozlicza sktadki ZUS i podatki
dochodowe pracownikéw,

- tworzy listy ptac,

- sporzadza sprawozdania finansowe tj.
bilans, rachunek zyskéw i strat itd.

- prowadzi kontrole wewnetrzne oraz
weryfikacje poprawnosci zapisow
ksiegowych,

- przygotowuje dokumentacje do
audytu,

- przeprowadza konfiguracje i potrafi
zmieni¢ parametry i ustawienia systemu
Optima,

- wprowadza dokumenty ksiegowe do
programu Optima i prowadzi ewidencje
operacji,

- tworzy raporty, w tym raporty
niestandardowe,

- generuje deklaracje np. VAT-7, PIT-36,
- w stopniu podstawowym obstuguje
moduty kadry i ptace oraz handel i
magazyn

KOMPETENCJE SPOLECZNE,
Uczestnik:

- zwieksza zdolnos$¢ i pomystowosé
przy rozwigzywaniu problemoéw,

- zna i stosuje zasady etyczne w pracy
zawodowej

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik:

- klasyfikuje dokumenty (faktury, KP,
KW) oraz prezentuje sposéb ich
archiwizacji

- wykonuje poprawne zapisy w
dzienniku ksiggowan na podstawie
dostarczonych dokumentéw

- obstuguje ksiegowania zgodnie z
zasada podwdjnego zapisu w éwiczeniu
praktycznym

- sporzadza przyktadowa deklaracje
VAT-7 lub PIT-36 w wersji elektronicznej
- charakteryzuje poprawne zapisy
dotyczace wynagrodzen w programie
ksiegowym

- obstuguje zestawienia i formularze
rozliczeniowe (np. RCA, DRA)

- generuje liste ptac zgodnie z podanymi
danymi kadrowymi

- przygotowuje uproszczony bilans i
rachunek zyskéw i strat na podstawie
danych z éwiczenia

- identyfikuje btedy w ewidencji
ksiegowej w symulowanym przyktadzie
- sporzadza komplet dokumentow
potrzebnych do audytu na podstawie
listy kontrolnej

- modyfikuje parametry w systemie
zgodnie z instrukcja zadania

- rejestruje dokumenty w systemie w
ramach éwiczenia praktycznego

- generuje raport ksiegowy oraz
dostosowuje uktad niestandardowego
zestawienia

- projektuje elektroniczne wersje
deklaracji na podstawie danych z
programu

- obstuguje podstawowe operacje (np.
dodanie pracownika, dokumentu PZ)

Uczestnik:

- projektuje rozwigzania opisanego
problemu ksiegowego

- charakteryzuje sytuacje naruszajace
etyke zawodowa i wskazuje wtasciwe
reakcje w studium przypadku

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



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 weryfikacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Do udziatu w szkoleniu zapraszamy osoby pragnace rozpocza¢ swojg przygode z rachunkowoscig lub ugruntowac i pogtebié¢ swoja
wiedze w tej dziedzinie, m.in. osoby pracujgce w dziatach ksiegowosci i biurach rachunkowych, wtascicieli jednoosobowych dziatalnosci
gospodarczych, mikro oraz matych przedsiebiorstw, osoby ktore wigzg swojg przysztos¢ zawodowa z ksiegowoscia.

W ramach szkolenia poruszymy zagadnienia:
MODUL | - KSIEGOWOSC UPROSZCZONA

1 Wprowadzenie do Ksiegowosci Uproszczonej
« Definicja ksiegowosci uproszczonej

* KPiR

* Ryczatt Ewidencjonowany

+ Karta Podatkowa

* R6znice miedzy ksiegowoscig petng a uproszczong
« Korzysci i ograniczenia ksiegowosci uproszczonej
2. Podstawowe Dokumenty Ksiegowe

« Faktury

* Rachunki

- Dowody wptat i wyptat

+ Zasady archiwizacji dokumentow

3. Podstawowe Operacje Ksiggowe

* Rejestracja przychodow i kosztéw

+ Ewidencja VAT

+ Ewidencje Pomocnicze

+ Ksiegowanie

4. Rozliczenia i Sprawozdawczosé

* Przygotowanie deklaracji podatkowych

+ Terminy i obowigzki

5. Praktyczne Aspekty Ksiegowosci Uproszczonej



6. Zarzadzanie Ksiggowoscig w Firmie

+ Wybér odpowiednich narzedzi ksiegowych

+ Organizacja dokumentacji

+ Outsourcing ksiegowosci vs. samodzielne prowadzenie

7. Ksiegowanie Transakcji

+ Symulacja ksiegowania przychodéw i kosztéw

+ Ewidencja VAT na przyktadach

8. Rozliczanie Pracownikéw i Wynagrodzen

+ Ewidencja wynagrodzen

* Rozliczanie sktadek ZUS i podatkéw dochodowych

+ Przygotowanie listy ptac

9. Analiza i Kontrola

* Monitorowanie i analiza kosztow

« Kontrola wewnetrzna

* Przygotowanie do audytu

10. Rozwigzywanie Probleméw

+ Odpowiedzi na pytania uczestnikow

+ Rozwigzywanie probleméw napotkanych podczas szkolenia

+ Wskazowki dotyczace efektywnej pracy z systemem

11. Wprowadzenie do Ksiegowosci Uproszczonej w Optima

+ Korzysci i ograniczenia ksiegowosci uproszczonej prowadzonej w formie elektronicznej
+ Omowienie programoéw dedykowanych do obstugi ksiegowosci uproszczonej/ w tym dostepne programy darmowe/
+ Ogdlne informacje o programie Optima: moduty, interfejs, podstawowe ustawienia
« Zapoznanie ze standardowymi funkcjami, przyciskami, modutami programu
12. Konfiguracja i Ustawienia Systemu

 Tworzenie i konfiguracja firmy w systemie

« Zatozenie firmy

+ Wprowadzenie wspolnikéw

+ Ustawienia podstawowe: okresy rozliczeniowe

« Wybor i parametryzacja rodzaju ewidencji uproszczonej

+ Wybér i parametryzacja ewidencji pomocniczych

+ Definiowanie typéw dokumentéw

« Zatozenie bazy klientéw/kontrahentéw

+ Wprowadzenie danych pracownikéw

+ Utworzenie rejestréw dodatkowych dla potrzeb VAT

« Wprowadzenie danych do Ewidenciji Srodkéw Trwatych i Wyposazenia



+ Wprowadzenie danych do Ewidencji Przebiegu Pojazdéw i innych Ewidencji Pomocniczych
+ Wprowadzenie danych do modutu Kasa Bank

13. Wprowadzanie Dokumentéw Ksiegowych

* Wprowadzanie dokumentéw przychodowych (faktury sprzedazy, paragony)
* Wprowadzanie dokumentéw kosztowych (faktury zakupu, rachunki)
+ Ewidencjonowanie operacji kasowych i bankowych

+ Korekty i zmiany w dokumentach

14. Ewidencja i Kontrola Ksiegowa

* Przeglad ewidencji przychodéw i kosztow

+ Wykonywanie przeliczen i korekt

+ Kontrola poprawnosci ewidencji i generowanie raportow

15. Generowanie Raportéw i Deklaracji

+ Generowanie podstawowych raportéw ksiegowych

* Przygotowanie i wysytka deklaracji VAT-7, PIT-36

+ Analiza i eksport danych do formatéw wymaganych przez organy podatkowe
16. Procedury

+ Zarzadzanie dokumentacjg i archiwizacja

+ Rozwigzywanie typowych problemdéw i btedéw

17. Rozwigzywanie Probleméw

+ Odpowiedzi na pytania uczestnikow

* Rozwigzywanie problemoéw napotkanych podczas szkolenia

+ Wskazoéwki dotyczace efektywnej pracy z systemem

18. Modut Kadry i Ptace

« Konfiguracja podstawowa modutu kadrowo-ptacowego

+ Obstuga kartotek pracownikéw

+ Wprowadzanie i ewidencjonowanie danych ptacowych

+ Generowanie list ptac i raportow ZUS

+ Praca z deklaracjami i ewidencjg czasu pracy

19. Modut Handel i Magazyn

« Konfiguracja i zarzadzanie magazynem

+ Obstuga zamoéwien sprzedazy i zakupu

* Wprowadzanie dokumentéw magazynowych (przyjecia, wydania)

+ Generowanie raportéw magazynowych i handlowych

20. Zaawansowane Funkcje i Personalizacja

+ Tworzenie raportéw niestandardowych

* Integracje z innymi systemami



« Personalizacja interfejsu i ustawien uzytkownika
MODUL Il - KSIEGOWOSC PELNA

21. Wprowadzenie do rachunkowosci

+ Zasady rachunkowosci

* Rola rachunkowosci w przedsiebiorstwie

+ Dokumentacja ksiegowa

22. Podstawowe pojecia i zasady petnej ksiegowosci
+ Zasada podwojnego zapisu

+ Konto ksiegowe, bilans otwarcia i zamkniecia

* Plan kont i jego struktura

+ Klasyfikacja kont

23. Proces ksiegowania

+ Ksiegowanie dokumentéw zrédtowych

* Ksiggowanie na kontach bilansowych i wynikowych
+ Ksiegowanie kosztéw i przychodéw

+ Ksiegowanie operacji bankowych i kasowych
24. Sporzadzanie sprawozdan finansowych

* Bilans

+ Rachunek zyskéw i strat

+ Sprawozdanie z przeptywow pienieznych

+ Zestawienie zmian w kapitale wtasnym

25. Zasady wyceny i amortyzacji

+ Wycena aktywow i pasywow

* Metody amortyzaciji

* Rezerwy i rozliczenia migedzyokresowe

26. Kontrola i weryfikacja zapiséw ksiegowych

« Zasady kontroli wewnetrznej

* Inwentaryzacja i jej znaczenie

+ Analiza kont i weryfikacja poprawnosci ksiegowan
27. Podatki i ich wptyw na ksiegowos¢

+ Podatek VAT i jego ewidencja

+ Podatek dochodowy od oséb prawnych

+ Podatek od towaréw i ustug

« Sktadki ZUS i ich ksiegowanie

28. Programy komputerowe do ksiegowosci

+ Wprowadzenie do popularnych programéw ksiegowych



* Praktyczne ¢wiczenia z wykorzystaniem oprogramowania

Harmonogram szkolenia uwzglednia godziny dydaktyczne 45 minut oraz przerwy (czestotliwos$¢ przerw 15 minut po 2 godzinach
zegarowych zajec).

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 12

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, i ; X Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
1212 Matgorzata
: B o 22-08-2025 17:00 20:15 03:15
Ksiegowos¢ 1 Cieslik
3 Maigorzata 23-08-2025 09:00 14:00 05:00
Ksiegowos¢ 2 Cieslik
3212 Matgorzata
. > e 29-08-2025 17:00 20:15 03:15
Ksiegowosé 3 Cieslik
4 Matgorzata
. g 30-08-2025 09:00 14:00 05:00
Ksiegowos¢ 4 Cieslik
5212 Matgorzata
. e 05-09-2025 17:00 20:15 03:15
Ksiegowos¢ 5 Cieslik
Renata Guzik 06-09-2025 09:00 14:00 05:00
Ksiegowos¢ 6
s Renata Guzik 12-09-2025 17:00 20:15 03:15
Ksiegowos¢ 7
o Renata Guzik 13-09-2025 09:00 14:00 05:00
Ksiegowos¢ 8
. Renata Guzik 19-09-2025 17:00 20:15 03:15
Ksiegowos¢ 9
Walidacja Renata Guzik 20-09-2025 08:15 09:00 00:45
11212
.. Renata Guzik 20-09-2025 09:00 14:00 05:00
Ksiegowos¢ 10
o Renata Guzik 26-09-2025 17:00 20:15 03:15

Ksiegowosé 11



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 950,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 950,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

O
)

122

Renata Guzik

WYKSZTALCENIE

-Akademia Ekonomiczna w Krakowie

Studia Podyplomowe w zakresie Rachunkowosci i Finanséw
-Uniwersytet Jagiellonski w Krakowie

Wydziat Filologiczny - Magister Filologii Rosyjskiej
-certyfikat ksiegowy nr 9115/2005 Ministerstwo Finanséw

PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE:

- kurs trenerski Wszechnica UJ: Trener w projektach: Samodzielny Ksiegowy, Zaksieguj swoja
przysztosc¢, Ksiegowos$é w matej firmie, Kadry i ptace, Zostan rekinem biznesu.

- szkolenia przy Izbie Skarbowej w Krakowie

- kursy z zakresu: kadr i ptac, ubezpieczen ZUS, IT

- cztonkostwo z Stowarzyszeniu Gtéwnych Ksiegowych w Polsce

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

- 4 lata Firma Audytorska “Wspélna Sprawa — Doradztwo- Ekspertyzy- Opinie” (Krakéw) - Ksiegowa,
Kierownik Biura Podatkowego

-7 lat Spétka “Jolen” sp. z 0.0 (Krakdw):

Eden Hotel -Gtéwna ksiegowa

- 2 lata BT ( Dublin) - Billing Analyst, Fitzpatrick Castle Hotel ***(Dublin) -

Accounts Payable

- 16 lat KOSD Wroctaw sp. z 0.0. - Gtowna Ksiegowa

-8 lat InBIT Sp. z 0.0., WSIE - Doradca biznesowy ds. ksiegowosci w projektach

222

Matgorzata Cieslik



- *Akademia Ekonomiczna w Krakowie
Studia Podyplomowe w zakresie Rachunkowosci i Finanséw
*Akademia Ekonomiczna w Krakowie
Wydziat Zarzagdzania Magister ekonomii
*Certyfikat ksiegowy nr 19746/2007 ( Ministerstwo Finanséw )

- szkolenia przy Izbie Skarbowej w Krakowie

- kursy z zakresu: kadr i ptac, ubezpieczen ZUS, IT

- cztonkostwo z Stowarzyszeniu Gtéwnych Ksiegowych w Polsce

- znajomos¢ obstugi programéw komputerowych: MICROSOFT OFFICE, finansowo-ksiegowych:
FK/KP/HANDEL, CDN, PLATNIK, Comarch ERP Optima,ZSI Unisoft, ...

*15 lat - Firma Audytorska “Wspélna Sprawa — Doradztwo- Ekspertyzy- Opinie”
Ksiegowa, Kierownik Biura Podatkowego

- ksiegowa ( prowadzenie petnej ksiegowosci firmy o profilu ustugowo-handlowym )

- udziat w badaniach rocznych sprawozdan finansowych firm

- udziat w opracowywaniu opinii sgdowych i prokuratorskich z zakresu rachunkowosci
- kierownictwo biura podatkowego;

*8 lat- Instytut Organizacji Przedsiebiorstw i Technik Informacyjnych InBIT Sp. z 0.0.

- doradztwo ksiegowe, prowadzenie szkolen z z zakresu podstaw ksiegowosci;

* 3 lata GOKPTIS Bystra Sidzina

- Specjalista ds.kadr i ptac; projektow unijnych

*3 lata- Slaskie Centrum Rehabilitacyjno — Uzdrowiskowe im. Adama Szebesty w Rabce — Zdroju sp.
zo0.0.

- Inspektor w Dziale Finansowym; Specjalista ds. pozyskiwania funduszy.

* Prowadzenie szkolen dydaktycznych z zakresu ksiegowos$ci w ramach programéw unijnych w
latach 2014-2020.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg w zaleznosci od potrzeby pliki dokumentéw przygotowanych w dowolnym formacie przez prowadzgcego szkolenie.
Szkolenie obejmuje tacznie 55 godzin dydaktycznych, w tym 1 godzina dydaktyczna przeznaczona na walidacje.

Informacje dodatkowe

Podany harmonogram zawiera terminy przyktadowe. Po utworzeniu grupy zostanie ustalony ostateczny grafik - w porozumieniu z
uczestnikami oraz osobg prowadzaca.

Szkolenie kierowane do uczestnikéw projektu Matopolski Pocigg do Kariery oraz do oséb z poza projektu..

Adres

pl. gen. Wtadystawa Sikorskiego 2
31-115 Krakéw

woj. matopolskie

W budynku jest winda . Jasna przestronna sala na Il pietrze z widokiem na park.



Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Laboratorium komputerowe

e Dla uczestnikéw woda mineralna w butelkach szklanych.

Kontakt

O Fundacja Proaktywni

ﬁ E-mail szkolenia@fundacjaproaktywni.pl

Telefon (+48) 533 442 199



