Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie - Zarzadzanie biurem 6 500,00 PLN brutto
ﬁ rachunkowym 6 500,00 PLN netto

Numer ustugi 2026/03/10/165578/3394218 361,11 PLN brutto/h
361,11 PLN netto/h

118,00 PLN cena rynkowa @

LABA POLSKA
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

5 28.05.2026 do 09.07.2026

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Matopolski Pocigg do kariery,

Identyfikatory projektow i
Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Akademia HR

Grupe docelowg szkolenia stanowig wtasciciele i partnerzy biur
rachunkowych, ksiegowi oraz starsi ksiggowi, a takze specjalisci z branzy
finansowej planujgcy uruchomienie lub rozwdj biura rachunkowego.
Uczestnik powinien posiadac¢ praktyczne doswiadczenie w pracy w biurze
rachunkowym lub w obszarze finanséw oraz zna¢ podstawowe procesy
ksiegowe. Szkolenie jest przeznaczone dla oséb petnigcych funkcje
wiascicielskie, menedzerskie lub liderskie, ktére majg wptyw na
organizacje pracy biura, procedury, narzedzia oraz rozwoj ustug. Program

Grupa docelowa ustugi odpowiada na potrzeby os6b odpowiedzialnych za rentownosc biura,
zarzadzanie zespotem ksiegowym, standaryzacje procesow, obstuge
klientéw oraz wdrazanie automatyzacji i nowych technologii w pracy biura
rachunkowego.

Ustuga adresowana jest réwniez do uczestnikow projektow:

¢ ,Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe” realizowanego przez WUP
w Szczecinie,
e ,MP”i/lub ,NSE” realizowanego przez WUP w Krakowie.

Minimalna liczba uczestnikow 10
Maksymalna liczba uczestnikow 40
Data zakonczenia rekrutacji 25-05-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 18

Certyfikat systemu zarzadzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do samodzielnego zarzadzania biurem rachunkowym w sposéb
zapewniajacy jego rentownos¢, rozwdj i zgodnos¢ z przepisami. Po zakonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit
analizowac¢ optacalnos¢ ustug i klientow, projektowac i usprawniaé procesy pracy w biurze, zarzgdzac zespotem
ksiegowym, wdraza¢ standardy obstugi klienta, automatyzowac¢ wybrane procesy oraz podejmowa¢ decyzje biznesowe
dotyczace rozwoju biura rachunkowego.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Rozréznia elementy modelu
biznesowego biura rachunkowego
(segment klientéw, propozycje wartosci,
strukture przychodow i kosztéw).

Test teoretyczny

Uczestnik charakteryzuje model
biznesowy biura rachunkowego oraz
wyjasnia elementy wptywajace na jego Opisuje czynniki wptywajace na

i . iy . Test teoretyczny
rentownos¢ i rozwoj. rentownos¢ ustug ksiegowych.

Wyjasnia znaczenie analizy rentownosci

N S Test teoretyczny
klientéw w zarzadzaniu biurem.

Opisuje etapy procesu obstugi klienta w

Test teoretyczn
biurze rachunkowym. yezny

Rozréznia elementy procedur i
standardoéw pracy w biurze Test teoretyczny
rachunkowym.

Uczestnik charakteryzuje zasady
organizacji pracy i standaryzacji
proceséw w biurze rachunkowym.

Wyjasnia role automatyzacji oraz
narzedzi informatycznych w Test teoretyczny
usprawnianiu proceséw ksiegowych.

Opisuje obszary odpowiedzialnosci Test teoretvezn
biura rachunkowego wobec klientow. yezny
Uczestnik charakteryzuje podstawowe

. Rozréznia podstawowe obowigzki
obszary ryzyka oraz wymagania prawne

wynikajgce z RODO i AML w Test teoretyczny

dotyczace prowadzenia biura L.
yczace p dziatalnosci biura rachunkowego.

rachunkowego.

Wyjasnia znaczenie procedur

Test teoretyczn
bezpieczenstwa i kontroli w pracy biura. yezny



Efekty uczenia sie

Uczestnik analizuje rentowno$¢ ustug i
klientéw biura rachunkowego oraz
formutuje wnioski dotyczace decyzji
biznesowych.

Uczestnik projektuje podstawowe
elementy organizaciji pracy biura
rachunkowego.

Uczestnik planuje dziatania zwigzane z
zarzadzaniem zespotem i organizacja
pracy w biurze rachunkowym.

Uczestnik ocenia znaczenie
odpowiedzialnego zarzadzania biurem
rachunkowym dla jakosci ustug oraz
bezpieczenstwa klientéw.

Kryteria weryfikacji

Interpretuje dane dotyczace
przychodéw, kosztéw i czasu obstugi
klienta.

Identyfikuje klientéw lub ustugi o niskiej
rentownosci.

Uzasadnia decyzje dotyczace zmiany
zakresu wspoétpracy lub sposobu
wyceny ustug.

Porzadkuje etapy procesu obstugi
klienta w biurze rachunkowym.

Dobiera dziatania usprawniajace
przeptyw dokumentéw i informaciji.

Proponuje rozwigzania ograniczajgce
btedy i zwiekszajace efektywnos$¢ pracy
zespotu.

Okresla zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych rél w zespole
ksiegowym.

Dobiera dziatania wspierajace
delegowanie zadan i monitorowanie
pracy zespotu.

Uzasadnia wybor rozwigzan
wspierajgcych rozwdj i stabilnosé
zespotu.

Uzasadnia potrzebe stosowania
procedur i standardéw pracy w biurze
rachunkowym.

Wskazuje konsekwencje braku
organizacji pracy lub kontroli procesow.

Ocenia znaczenie etycznego i
odpowiedzialnego podejs$cia do obstugi
klientéw.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wskazuje dziatania wspierajace

. . . Test teoretyczny
wspotprace i komunikacje w zespole.

. . . Ocenia znaczenie delegowania zadan i
Uczestnik uzasadnia potrzebe ciagtego

. L . dzielenia odpowiedzialnos$ci w prac Test teoretyczn
doskonalenia organizacji pracy i P pracy yezny

. . biura.
wspotpracy w zespole ksiegowym.

Uzasadnia role rozwoju kompetencji
menedzerskich w zarzadzaniu biurem Test teoretyczny
rachunkowym.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

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 walidacji?

TAK

Program

Warunkiem skutecznego uczestnictwa w szkoleniu jest zainteresowanie zarzgdzaniem i rozwojem biura rachunkowego.

Za 1 godzine ustugi szkoleniowej uznaje sie godzine zegarowg (60 minut). Szkolenie przeprowadzone bedzie w formie zdalnej w czasie
rzeczywistym w liczbie 18 godzin zegarowych. Zajecia prowadzone sg w krotkich modutach niewymagajacych stosowania przerw.

Kazdy uczestnik musi posiada¢ dostep do komputera z Internetem. Uczestnikom przed zajeciami zostanie przestany link do
wideokonferencji na platformie Zoom.

Pogram szkolenia dostosowany jest do potrzeb wtascicieli i partneréw biur rachunkowych, ksiegowych oraz specjalistéw z branzy
finansowej odpowiedzialnych za organizacje pracy, rozwdj i zarzadzanie biurem rachunkowym.

Warunki organizacyjne: Szkolenie obejmuje zaréwno materiat teoretyczny jak i zadania praktyczne. Zakres tematyczny oraz czes¢
praktyczna umozliwiajg osiggniecie zdefiniowanych efektéw uczenia sie. Podczas czesci teoretycznej uczestnicy beda stucha¢ wyktadu
oraz analizowac studia przypadkdw.

Czes¢ praktyczna odbedzie sie w formie zadarn opracowywanych przez kursanta pod kierunkiem wyktadowcy.



e Liczba godzin teoretycznych — 8 h
e Liczba godzin praktycznych — 9,5 h
e Walidacja—-0,5h

Organizator zapewnia nastepujgce materiaty dydaktyczne: templatki / wzory, prezentacje.
PLAN ZAJEC
1. Biuro rachunkowe jako biznes

e rola wtasciciela biura rachunkowego — ekspert vs przedsiebiorca
¢ model biznesowy biura rachunkowego
e segmenty klientdw i wybér niszy
¢ przewagi konkurencyjne biura rachunkowego
* mierniki efektywnosci (KPI) w zarzgdzaniu biurem

2. Oferta i pricing - jak zarabia¢, a nie tylko pracowaé

e ¢ budowa oferty ustug biura rachunkowego
e modele rozliczen z klientami
e wycena ustug ksiggowych na podstawie realnego kosztu obstugi
e zarzadzanie zakresem wspotpracy z klientem
¢ decyzje biznesowe dotyczace rentownosci klientow

3. Rentowno$é¢ i finanse biura

e o analiza rentownosci klientéw i ustug
¢ kontrola kosztéw prowadzenia biura rachunkowego
¢ planowanie finansowe biura
e struktura przychodéw i marz
¢ podejmowanie decyzji na podstawie danych finansowych

4. Efektywnosé procesow ksiegowych w dobie KSeF i Al — automatyzacja i zarzadzanie

e ¢ mapowanie procesow w biurze rachunkowym
¢ identyfikacja miejsc wymagajacych usprawnienia
¢ automatyzacja proceséw ksiegowych
¢ wykorzystanie narzedzi Al w pracy biura
e poprawa jakosci i szybkosci obstugi klientéw

5. Umowy, ryzyka i bezpieczeristwo

e o kluczowe elementy uméw z klientami
¢ odpowiedzialno$¢ biura rachunkowego
e zarzadzanie reklamacjami
e ubezpieczenie OC biura rachunkowego
e ograniczanie ryzyk prawnych i operacyjnych

6. Zgodnos$é: RODO, AML i kontrole

e o obowigzki biura rachunkowego w zakresie RODO
e procedury AML w dziatalno$ci biura
¢ archiwizacja dokumentéw i bezpieczenstwo danych
e przygotowanie do kontroli instytucji publicznych

7. Obstuga klienta i onboarding

e e proces przyjmowania nowego klienta
e standaryzacja obstugi klienta
¢ komunikacja z klientem biura rachunkowego
e minimalizowanie btedéw i brakow w dokumentacji

8. Zarzadzanie zespotem ksieggowym

e o roleiodpowiedzialnosci w zespole
» delegowanie zadan w biurze rachunkowym
e organizacja pracy zespotu ksiegowego



¢ system feedbacku i rozwoju pracownikéw
9. Rekrutacja i onboarding pracownikéw

e o proces rekrutacji pracownikdw biura rachunkowego
e wdrazanie nowych pracownikéw do pracy
e budowanie kompetentnego zespotu
e ograniczanie rotacji pracownikéw

10. Marketing i sprzedaz ustug ksiegowych

e o strategie pozyskiwania klientow
¢ budowanie marki biura rachunkowego
¢ kanaty sprzedazy ustug ksiegowych
¢ plan dziatarn marketingowych

11. Specjalizacja i ustugi premium

e o wybor specjalizacji biura rachunkowego
e rozwijanie ustug o wyzszej wartosci
e budowanie eksperckiej pozycji na rynku
e rozwdj relacji z klientami

12. Skalowanie biura bez chaosu

e o rozwdj biura rachunkowego w sposéb uporzadkowany
¢ standaryzacja proceséw i procedur
e budowanie skalowalnego modelu dziatania
¢ plan dtugofalowego rozwoju biura

Walidacja efektéw uczenia sig zostanie przeprowadzona w formie indywidualnego testu wiedzy obejmujgcego pytania problemowe oraz
analize krétkiego studium przypadku dotyczgcego zagadniert omawianych podczas szkolenia. Ocenie podlega poprawnos$é merytoryczna
odpowiedzi, umiejetnos¢ analizy przedstawionych sytuacji oraz zgodno$¢ zaproponowanych rozwigzan z zasadami organizacji i
zarzadzania biurem rachunkowym.

Walidacja trwa 30 minut i realizowana jest w czasie trwania ustugi rozwojowej. Walidacje przeprowadza osoba inna niz prowadzaca
szkolenie, co zapewnia rozdzielenie procesu ksztatcenia od procesu walidacji. Warunkiem zaliczenia walidacji jest udzielenie poprawnych
odpowiedzi na co najmniej 60% pytan w tescie.

Zadania warsztatowe realizowane w trakcie szkolenia nie stanowig elementu walidacji efektéw uczenia sie. W przypadku wiekszej liczby
uczestnikéw organizator zapewni wsparcie asystenta merytoryczno-technicznego.

Po zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej, uczestnik otrzymuje odpowiednie zaswiadczenie o jej ukonczeniu. Warunkiem uzyskania
zaswiadczenia jest uczestnictwo w co najmniej 80% zajeé ustugi rozwojowej oraz zaliczenie walidacji efektéw uczenia sie.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé¢: 13

Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina X .

L Prowadzacy L . ; . Liczba godzin
zajec zaje¢ rozpoczecia zakonczenia

E) Bi

uro . Joanna
rachunkowe jako 28-05-2026 18:30 20:00 01:30

R Gtowacka
biznes.
Oferta i
pricing - jak Joanna

T, . 02-06-2026 18:30 20:00 01:30

zarabiaé, a nie Gtowacka

tylko pracowaé.



Przedmiot / temat
zajec

Rentownos¢ i
finanse biura.

Efektywnosé
proceséw
ksiegowych w
dobie KSEF i Al -
automatyzacja i
zarzadzanie.

@D Umowy,
ryzykai
bezpieczenstwo.

Zgodnosé:
RODO, AML i
kontrole.

Obstuga

klienta i
onboarding.

Zarzadzanie
zespotem
ksiegowym.

Rekrutacja
i onboarding

pracownikoéw.

Marketing

i sprzedaz ustug
ksiegowych.

Specjalizacja i
ustugi premium.

Skalowanie biura
bez chaosu.

Walidacja

- test wiedzy.

Prowadzacy

Joanna
Glowacka

Joanna
Gtowacka

Joanna
Gtowacka

Joanna
Gtowacka

Joanna
Gtowacka

Joanna
Glowacka

Joanna
Glowacka

Joanna
Gtowacka

Joanna
Gtowacka

Joanna
Gtowacka

Joanna
Glowacka

Data realizacji
zajeé

09-06-2026

10-06-2026

16-06-2026

18-06-2026

23-06-2026

25-06-2026

30-06-2026

02-07-2026

07-07-2026

09-07-2026

09-07-2026

Godzina
rozpoczecia

18:30

18:30

18:30

18:30

18:30

18:30

18:30

18:30

18:30

18:30

19:30

Godzina
zakonczenia

20:00

20:00

20:00

20:00

20:00

20:00

20:00

20:00

20:00

19:30

20:00

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:00

00:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 500,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 6 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 361,11 PLN
Koszt osobogodziny netto 361,11 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Joanna Gltowacka

‘ . « Zatozycielka Biura Rachunkowego PROFIT w Sopocie oraz wspétwtascicielka Biura Rachunkowego
Brokeria w Gdyni.
+ Posiada 30-letnie doswiadczenie w obstudze finansowej firm o réznych profilach dziatalnosci.
« Specjalizuje sie w kompleksowej obstudze przedsiebiorstw o zréznicowanej formie prawne;j,
przede wszystkim spétek z 0.0., komandytowych i akcyjnych.
+ Obecnie obstuguje ponad 1000 firm i zatrudnia 35 0s6b.
« Prowadzi szkolenia i warsztaty dla przedsiebiorcéw, miedzy innymi dla Pomorskiej Izby
Architektow.
+ Doswiadczenie i kwalifikacje zawodowe zostaty zdobyte w okresie ostatnich 5 lat.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnikom zostang przekazane materiaty dydaktyczne w postaci:

¢ szablony dokumentéw (templatki)
e prezentacje

Warunki uczestnictwa

Warunkiem udziatu w szkoleniu jest:

e ¢ doswiadczenie w pracy w biurze rachunkowym lub w obszarze finanséw
e znajomosc¢ podstaw proceséw ksiegowych
¢ swobodne korzystanie z narzedzi biurowych (np. Excel, CRM, system ksiegowy)



Informacje dodatkowe

Firma szkoleniowa wystawi fakture ze stawkag VAT ZW zgodnie z przepisami prawa.

Uczestnik, dokonujac zapisu na ustuge, o$wiadcza, ze ustuga rozwojowa odbywa sie poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
osoby biorgcej udziat w ustudze.

Organizator zapewnia dostepnos¢ osobom ze szczegdlnymi potrzebami podczas realizacji ustug rozwojowych zgodnie z Ustawa z dnia
19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. 2022 poz. 2240) oraz ,Standardami dostepnosci
dla polityki spdjnosci 2021-2027". W przypadku potrzeby zapewnienia specjalnych udogodnien prosimy o kontakt pod numerem +48 739-
270-704 lub mailem: olga.lackorzynska@I-a-b-a.pl przed zapisem na ustuge.

Zawarto umowe z WUP w Szczecinie w ramach projektu ,Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe”.

Zawarto umowe z WUP w Krakowie w ramach projektéw: ,Matopolski Pociag do kariery” oraz ,Nowy start w Matopolsce z EURESEM”.

Warunki techniczne

Forma zdalna ustugi w czasie rzeczywistym.

Szkolenie prowadzone jest za posrednictwem platformy Zoom. Dotgczenie nastepuje poprzez klikniecie w link wystany uczestnikowi
przed kursem oraz zalogowanie sie i wpisanie imienia i nazwiska. Wazno$¢ linku - od rozpoczecia szkolenia do jego zakoriczenia zgodnie
z harmonogramem w karcie.

W celu prawidtowego i petnego korzystania z ustugi, uczestnik powinien dysponowac:
Sprzet i oprogramowanie: Komputer/laptop z systemem: Windows 10/11 64-bit lub macOS 10.14+ (Mojave) do 11+ (Big Sur)

Dodatkowe zalecenia: Stabilne potaczenie internetowe

Kontakt

ﬁ E-mail olga.lackorzynska@l-a-b-a.pl

Telefon (+48) 739 270 704

OLGA LACKORZYNSKA



