Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie MS Excel w ksiegowosci 1 463,70 PLN brutto
1190,00 PLN netto

Numer ustugi 2026/02/10/47095/3321491
m n 146,37 PLN brutto/h
119,00 PLN netto/h
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137,50 PLN cena rynkowa @

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

® 10h

5 16.03.2026 do 17.03.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe
Grupe docelowg stanowig pracownicy dziatéw ksiegowosci, finanséw,
biur rachunkowych oraz kontrolingu, w tym:
e o Ksiegowiisamodzielni ksiegowi chcacy zautomatyzowaé
powtarzalne czynnosci.
e Pracownicy dziatéw rozliczen i analiz finansowych.
Grupa docelowa ustugi e Osoby odpowiedzialne za przygotowywanie sprawozdan
finansowych i raportowanie okresowe.
e Wiasciciele biur rachunkowych obstugujacy klientow
wielowalutowych.
¢ Wymagania wstepne: podstawowa znajomos¢ obstugi komputera i
$rodowiska Windows oraz elementarna wiedza z zakresu
ksiegowosci.
Minimalna liczba uczestnikéw 6
Maksymalna liczba uczestnikow 15
Data zakonczenia rekrutacji 10-03-2026
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi

10

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikow zaawansowanych umiejetnosci wykorzystania narzedzi arkusza
kalkulacyjnego Microsoft Excel w codziennej pracy ksiegowej. Po szkoleniu uczestnicy szybko i sprawnie przygotuja
analize kosztéw, przychoddw, rozrachunkéw, uzgodnien kont, zestawien ksiegowo-finansowych i danych do sprawozdan
bilansowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

W zakresie funkcji: Prawidtowo
zastosowa¢ funkcje X.WYSZUKAJ lub
WYSZUKAJ.PIONOWO do powigzania
danych z dwéch réznych rejestréw (np.
bankowego i ksiegowego).

W zakresie uzgadniania kont:
Zidentyfikowa¢ réznice (dokumenty

Uczestnik definiuje i objasnia dziatanie niezaksiegowane lub bledne daty) w

zaawansowanych funkcji Excela 365
(tekstowych, logicznych, wyszukiwania)
oraz mechanizm dziatania tabel

zestawieniu konta VAT z rejestrem

zakupow.

. K . W zakresie tabel przestawnych:

przestawnych w konteks$cie ewidenc;ji , 3
Zbudowac¢ tabele przestawna, ktéra

ksi . ik ielni
siegowej. Uczestnik samodzielnie zagreguje koszty wedtug kategorii i

automatyzuje procesy uzgadniania kont, . .
. . . L. miesiecy na podstawie surowego .
rozliczania RMK oraz analizy naleznosci K L Obserwacja w warunkach
wyciggu z obrotéwki.
symulowanych

W zakresie RMK: Skonstruowaé model
arkusza, ktéry automatycznie wylicza
raty RMK oraz warto$¢ BO i BZ na
podstawie zadanych dat.

W zakresie czystosci danych:
Zastosowac funkcje tekstowe
(TEKST.PO, USUN.ZBEDNE.ODSTEPY)
do oczyszczenia bilingéw lub zestawien
paliwowych przed ich zaksieggowaniem.

i kosztéw, wykorzystujac ztozone
formuty, formatowanie warunkowe i
narzedzia raportowania. Uczestnik
przeprowadza wielowymiarowa analize
duzych zbioréw danych finansowych,
generujac czytelne zestawienia (Bilans,
Rachunek Zyskéw i Strat) oraz
weryfikuje ich poprawnosé.

W zakresie raportowania: Przygotowaé¢
czytelny szablon Bilansu, wykorzystujac
formatowanie niestandardowe i
zabezpieczajgc komorki z formutami
przed edycja.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?

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 walidac;ji?

TAK

Program

Modut 1: Uzgodnimy konta, aby poznaé¢ cztery metody uzgodnienia:

« Konto przychody ze sprzedazy z wystawionymi fakturami — metoda jeden do jednego. Znajdziemy réznice w zaksiegowanych
wartosciach oraz dokumenty niezaksiegowane

+ Konto VAT z zapisami z rejestru, gdzie kazdy dokument jest pokazany w wielu pozycjach, w wielu kolumnach (kazda stawka w
oddzielnej kolumnie) na réznych stawkach VAT i na rézne sposoby w rejestrze i na koncie. Doprowadzimy oba zestawienia do tej same;j
postaci. Znajdziemy réznice w wartosciach, dokumenty niezaksiegowane, nie wprowadzone do rejestru, réznice w datach ksiegowania i
wprowadzenia do rejestru.

+ Konto rozliczenia zakupu, gdzie nie bedzie pozornie czesci wspdlnej, ktéra utatwi uzgodnienie, a my znajdziemy dokumenty, ktére sie
nie rozliczyty (brak PZ lub faktury)

+ Poréwnamy salda konta 201 z obrotéwki z saldami klientéw wykazanymi w rozrachunkach - jedno saldo konta poréwnamy z wieloma
fakturami z rozrachunkéw.

+ Wyspecyfikujemy saldo konta naleznosci dla wybranego Klienta.
Modut 2. Przygotowanie zatacznikéw do rozksiegowania kosztow — przyktady:
+ Na podstawie dokumentéw inwentaryzacyjnych rozliczymy inwentaryzacje

* Przygotujemy do ksiegowania fakture za paliwo i wydatki ze stacji benzynowej na podstawie zbiorczego zestawienia transakcji
otrzymanego od sprzedawcy.

* Przygotujemy do ksiegowania biling telefoniczny.

* Przygotujemy dokumenty do wydruku.

Modut 3. Naleznosci — analiza

+ Obliczymy op6znienie ptatnosci na dowolny dzien

+ Podzielimy ptatnosci na terminowe i przeterminowane

« Podzielimy ptatnosci na szczegétowe, dowolne przedziaty przeterminowan
+ Naliczymy odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci

+ Zrobimy zestawienia ptatnosci w podziale na przedzialy przeterminowan

* Przygotujemy analize zadtuzenia poszczegoélnych Klientdw, ich udziat w catkowitym saldzie, kosztéw odpisoéw aktualizujgcych,
odsetek.

« Zestawimy naleznosci w przedziatach przeterminowan, wyliczymy wskazniki struktury, ilosci faktur ich daty
Modut 4. Naleznosci a Wyciagi bankowe

+ Na podstawie zestawienia naleznosci i wyciggdw bankowych przypiszemy, jakie ptatnosci zostaty rozliczone danym przelewem, w
jakim wyciagu, jakiego dnia.

« Sprawdzimy, ktére faktury zostaty rozliczone danym przelewem.



« Czy wszystkie faktury sg rozliczone?

+ Czy wszystkie przelewy z danego wyciggu zostaty przypisane do faktur?

+ Czy kwota wptat z wyciggu bankowego rézni sie od wartosci faktur?

Modut 5. Analiza kosztéw, przychodéw i wyniku finansowego na podstawie zapiséw z konta
* Numer konta podzielimy na trzy kolumny, zeby zrobi¢ dowolne analizy.

+ Do numeru konta dotozymy nazwe konta, zeby analizy byly czytelniejsze dla nie ksiegowych.

+ Z daty ksiegowania wyodrebnimy miesigc | kwartat, zeby analizy mozna byto zrobi¢ dla dowolnego okresu i poréwnywac¢ dane np.
miesigc do miesigca.

+ Podzielmy dane na koszty i przychody, zeby mozna byto zrobi¢ bardziej ogélne analizy.
« Zrobimy zestawienie kosztéw i przychodéw w poszczegdlnych miesigcach i wyliczymy wynik finansowy.
+ Zrobimy szczegdtowe zestawienie kosztéw w podziale na kategorie i miesigce.

Przeanalizujemy koszty i przychody w poszczegolnych kwartatach uwzgledniajac kategorie ogélne oraz podzielimy dane tak, zeby dane
dla kazdego pionu byty na oddzielnym arkuszu.

* Przygotujemy analize kosztéw, policzymy i oméwimy wskazniki struktury i dynamiki kosztéw.
Modut 6. Réznice kursowe dla wielu walut na podstawie tabel NBP

+ Na podstawie zestawienia faktur i ptatnosci za te faktury oznaczymy skad pobra¢ kurs waluty, w ktérej byto robione rozliczenie
+ Pobierzemy kursy waluty na dzief wystawienia faktury i na dzien dokonania zaptaty.

* Przeliczymy réznice kursowe.

+ Oméwimy btedy, ktére sie pojawia i wyjasnimy, na co uwazaé w przysztosci.

+ Podzielimy réznice kursowe na koszty i przychody.

« Zestawimy réznice kursowe w podziale na klientéw lub waluty.

Modut 7. Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw — gotowe narzedzie do ewidencji RMK

+ Obliczymy date rozpoczecia i zakoriczenia RMK

+ Obliczymy, ile miesiecy zostato rozliczone w poprzednim roku

+ Obliczymy kolejno: miesieczng warto$¢ rozliczenia, ile rozliczono w poprzednim okresie czyli BO danego roku, ile jest do rozliczenia w
biezgcym roku, ile pozostato do rozliczenia w kolejnym roku czyli BZ oraz wartos$¢ ostatniej raty RMK, bo moze by¢ rézna od
pozostatych

+ Uzupetnimy jedng funkcjg (automatycznie) tabele RMK zapisami dla kazdego miesigca

+ Bardzo szybko z tabeli za rok ubiegty zrobimy tabele na rok biezacy, ktéra sama juz wszystko przeliczy
+ Pogrupujemy dane, ktére musza byé schowane

* Przygotujemy PK do ksiegowania RMK

Modut 8. Obrotéwka

+ Na podstawie obrotowki zrobimy bardzo szybko zestawienie stanu srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych —
przyktady tabel do informacji dodatkowej do bilansu

+ Jak na podstawie obrotéwki mozna sprawnie przygotowaé Bilans bez koniecznosci recznego uzupetniania danych? Ale doktadnie taka
metode mozna zastosowaé do uzupetniania dowolnego raportu, ktéry powstaje na podstawie zapiséw z kont. To moze uprosci¢ Ci
wypetnianie raportéw.

* Po co zestawia¢ obrotdwki za rézne okresy w tym samym arkuszu i jak to zrobié?



+ Do czego wykorzystaé tak zestawione obrotéwki?
Modut 9. Przydatne ciekawostki — na podstawie przyktadowego druku bilansu
+ Ustawimy obliczenia w bilansie tak, aby nie pojawiaty sie btedy typu #DZIEL/0!

« Sformatujemy dane tak, zeby byly jak najbardziej czytelne i przejrzyste dla odbiorcy. Uzyjemy do tego formatowania
niestandardowego.

+ Bardzo szybko znajdziemy i pokolorujemy komérki zawierajgce formuty, zeby byty bardziej widoczne (zeby ich nie skasowac przez
pomytke przy wprowadzaniu danych)

+ Zabezpieczymy przed zmianami wszystkie komérki, ktére nie zawieraja liczb wpisanych z reki
+ Nauczymy sig, jak btyskawicznie wyczysci¢ formularz w wpisanych wcze$niej danych.

+ Jak dwa razy otworzy¢ ten sam plik, zeby mozna byto ogladaé¢ dwa rézne arkusze jednoczesnie na dwdch ekranach?

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L L . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1463,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1190,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 146,37 PLN
Koszt osobogodziny netto 119,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1
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Danuta Woznica



n Specjalista w dziedzinie zarzadzania finansami przedsiebiorstw i wieloletni praktyk z zakresu
finanséw i rachunkowosci. Posiada certyfikat ksiegowy ministra finanséw uprawniajacy do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych. Wiedze i doswiadczenie zdobyta pracujac przez 18
lat na wszystkich szczeblach struktury organizacyjnej w polskich firmach, gdzie zarzadzata dziatami
finansoéw, ksiegowosci, ptac, administracjg, windykacja.
Z zamitowania trener w zakresie dynamicznej analizy danych przy uzyciu arkusza kalkulacyjnego
Excel.
To powoduje, ze wszystko czego uczy umie powigzac z praktyka. Dzieki doswiadczeniu w obszarze
rachunkowosci i finanséw, przekazuje wiedze i rozwigzania z zakresu zastosowania Excle’a, ktére
mozna wykorzysta¢ w codziennej pracy na kazdym niemalze stanowisku.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Materiaty szkoleniowe w formie plikéw ¢wiczeniowych zostang przestane drogg mailowa najpézniej w dniu szkolenia. Beda one réwniez
dostepne do pobrania po odbytym szkoleniu na naszej platformie szkoleniowej w panelu Klienta.

Warunki uczestnictwa

Niezbednym warunkiem uczestnictwa w szkoleniach dofinansowanych z Podmiotowego Systemu Finansowania jest zatozenie konta w
Bazie Ustug Rozwojowych, zapis na szkolenie za posrednictwem Bazy oraz spetnienie warunkéw przedstawionych przez danego
Operatora, dysponenta funduszy publicznych, do ktérego sktadajg Paristwo dokumenty o dofinansowanie do ustugi rozwojowe;j.

Informacje dodatkowe

program stworzony przez praktyka dla praktykéw
praktyczne podejscie do prezentowanych zagadnien

intensywny i skuteczny proces dydaktyczny

Warunki techniczne

Wymagania techniczne:
Komputer podtgczony do Internetu z predkoscia tacza od 512 KB/sek.

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie powinien spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji oraz
niezbedne oprogramowanie umozliwiajace Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw:

e system operacyjny Windows 7/8/10;

e MS Office: 2016, 2019 lub M365 z dodatkiem Power Query lub przy starszych wersjach 2010 lub 2013 Sciggniecie bezptatnego dodatku z
dodatkiem Power Query, ktéry mozna pobra¢ bezptatnie ze strony Microsoft (Przy komputerach firmowych moze by¢ potrzebny do tego
informatyk).

Platforma, na ktérej zostanie przeprowadzone szkolenie to MS Teams.

Okres waznosci linku: Th przed rozpoczeciem szkolenia w pierwszym dniu do ostatniej godziny w dniu zakonczenia.



Kontakt

ﬁ E-mail justyna.swidnicka@adnakademia.pl

Telefon (+48) 22 2082 847

Justyna Swidnicka



