Mozliwo$¢ dofinansowania

Specjalista ds. ksiegowosci kadr i ptac - 2 500,00 PLN brutto
- - komputerowa obstuga (SYMFONIA, 2500,00 PLN  netto
Z DZ PLATNIK, ZUS, EXCEL) 31,25 PLN brutto/h
N 31,25PLN netto/h

Numer ustugi 2025/08/11/7392/2933500

Zaktad
Doskonalenia © Srem / stacjonarna

Zawodowego & Ustuga szkoleniowa

W 47/5  © goh
4014 ocen B 29.09.2025 do 03.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Grupa docelowg sg osoby, ktére chcg zdoby¢ lub poszerzy¢ wiedze i
umiejetnosci z zakresu:

1. Ksiegowosci, kadr i ptac — osoby planujgce prace w dziatach
kadrowo-ptacowych, biurach rachunkowych lub dziatach finansowych
firm.

2. Osoby bez doswiadczenia zawodowego — chcace zdoby¢
podstawowa wiedze z prawa pracy, podatkdw, sktadek ZUS i
programow takich jak MS Excel, e-ZUS (ePtatnik) oraz Symfonia.

3. Pracownicy administracyjni — ktérzy chca poszerzy¢ swoje
kompetencje o obstuge dokumentacji ptacowej i ksiegowe;.

4. Przedsiebiorcy — prowadzacy wtasna dziatalno$¢ gospodarczg,
chcacy lepiej zrozumieé procesy zwigzane z wynagrodzeniami,
sktadkami i podatkami.

5. Osoby planujace przebranzowienie — ktére chcg zmieni¢ Sciezke
zawodowa i rozpoczac¢ prace w obszarze kadr i ptac.

Grupa docelowa ustugi

Program obejmuje zaréwno aspekty teoretyczne (np. prawo pracy, prawo
podatkowe), jak i praktyczne (np. obstuga programéw MS Excel, e-ZUS,
Symfonia), co czyni go atrakcyjnym dla szerokiego grona odbiorcéw.

Minimalna liczba uczestnikéw 5
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 26-09-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 80



Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia ,Asystent ds. ksiegowosci kadr i ptac” jest:

- Przygotowanie uczestnikéw do pracy w dziatach kadrowo-ptacowych i ksiegowych

- Nauka obstugi niezbednych programéw komputerowych

- Zrozumienie podstawowych zagadnien prawnych

- Rozwinigcie umiejetnosci praktycznych

- Przygotowanie do samodzielnej pracy lub wsparcia w biurach rachunkowych

Szkolenie ma charakter praktyczno-teoretyczny, co pozwala na natychmiastowe wykorzystanie zdobytej wiedzy w
Srodowisku zawodowym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidac;ji

Efekty uczenia sie

- Zna podstawy prawa pracy,
podatkowego oraz ubezpieczen
spotecznych.

- Rozumie zasady naliczania
wynagrodzen, sktadek ZUS i podatkéw.
- Zna przepisy dotyczace komunikacji z

Kryteria weryfikacji

Test wiedzy teoretycznej
Pytania dotyczace prawa pracy,

podatkéw i ubezpieczen spotecznych.

Sprawdzenie znajomosci przepisow i
zasad rozliczen.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

urzedami (CEIDG, ZUS, US).

- Samodzielnie nalicza wynagrodzenia i
oblicza sktadki na ubezpieczenia
spoteczne.

- Obstuguje programy MS Word, MS
Excel, Symfonia, e-Ptatnik oraz Ptatnik.
- Tworzy dokumentacje kadrowo-
ptacowa oraz rozliczenia podatkowe.

- Komunikuje sie z urzedami przez
portale CEIDG, S24 i e-Urzad Skarbowy.

Praktyczne zadania

Wykonanie obliczen wynagrodzen i
sktadek na przyktadzie rzeczywistych
danych. X . X Obserwacja w warunkach rzeczywistych
Tworzenie dokumentacji kadrowej w MS

Word i obliczenia w MS Excel.

Rozliczenie sktadek w programach e-

Ptatnik i Ptatnik.

- Wykazuje odpowiedzialnos¢ i
doktadnosé w wykonywaniu
obowigzkow.

- Przestrzega zasad etyki zawodowej i

Ocena postawy, $wiadomosci znaczenia
etyki i gotowosci do przestrzegania Obserwacja w warunkach rzeczywistych
poufnosci danych. zasad poufnosci.
- Potrafi efektywnie komunikowa¢ sie z

zespotem i klientami.

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje



Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

TAK

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotow / kategorii
Podmiotow

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nazwa Podmiotu certyfikujacego

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR

Program

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy
innych przepiséw prawa

Krajowe Centrum Akredytacji

Nie

Krajowe Centrum Akredytacji

Nie

. Zasady optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne przez pracownika i pracodawce — 5h
. Elementy prawa podatkowego - rozliczanie podatkéw od uméw o prace i uméw cywilno-prawnych — 5h

. Podstawy arkusza kalkulacyjnego MS-Excel i mozliwosci wykorzystania w naliczaniu wynagrodzen, rozliczaniu sktadek i podatkéw —

1. Elementy prawa pracy — 5h
2. Naliczanie i sktadniki wynagrodzen — 5h
3
4
5. Podstawy tworzenia dokumentéw w programie MS-Word - 5h
6
5h

7. Zasady rozliczen sktadek z wykorzystaniem portalu eZUS (ePtatnik) oraz programu Ptatnik — 10h

8. Obstuga programu Symfonia Kadry i Ptace — 15h

9. Elementy prawa (Prawo przedsiebiorcéw, ustawa o rachunkowosci, ordynacja podatkowa, podatek PIT, CIT, VAT) - 5h
10. Komunikacja elektroniczna (CEIDG, Portal S24, e-urzad skarbowy) — 5h
11. Obstuga programu Symfonia Ksiegowos¢ i Finanse — 15h

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzac
zajec acy zajeé

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

. B . Liczba godzin
rozpoczecia zakonczenia



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 500,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 31,25 PLN
Koszt osobogodziny netto 31,25PLN

W tym koszt walidacji brutto 200,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 200,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 100,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 100,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Roman Dawid

‘ ' Studia podyplomowe w Akademii Ekonomicznej w Poznaniu — rachunkowos$¢ i finanse, Uniwersytet
Warszawski Wydziat prawa i administracji - SP podatkéw i prawa podatkowego wpisany na liste
doradcéw pod nr 07417, serwisant kas fiskalnych i urzgdzen komputerowych. Kursy : Profesjonalny
Menadzer E-biznesu, przygotowanie pedagogiczne.

Doswiadczenie:

Realizacja 20 kurséw w ostatnich 5 latach w zakresie obstugi komputera z modutami ECDL oraz
DIGCOMP (m.in. Pakiet Office, szkolenia ECDL, obstuga Internetu, obstuga komputera, e-handel,
obstuga programéw ksiegowych i sprzedazowych, podstawy ksiegowosci z modutami ECDL).
Akredytowany wyktadowca ZDZ. Wieloletnie doswiadczenie zawodowe i wspotpraca z ZDZ.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uwaga! W przypadku liczby chetnych mniejszej niz 5 oséb, Zaktad Doskonalenia Zawodowego zastrzega sobie prawo do odwotania lub

przeniesienia terminu kursu.
Ustuga szkoleniowa realizowana jest w godzinach dydaktycznych. Na zajeciach przewidziane sg przerwy.

Podstawa zwolnienia z podatku VAT: Art. 43 ust. 1 pkt 26 litera a, pkt 29 ustawy o podatku towaréw i ustug.



Warunki uczestnictwa

Uczestnicy powinni posiadaé wyksztatcenie srednie. Podstawowa znajomos$¢ obstugi komputera.

Adres

ul. Gen. Wt. Sikorskiego 21
63-100 Srem

woj. wielkopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

O Mariola Szubert
ﬁ E-mail okz.srem@zdz.poznan.pl

Telefon (+48) 663 939 600



