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© warszawa

& Ustuga szkoleniowa

[f stacjonarna

{28 Zajecia grupowe

®© 70:00h

5 16.11.2026 do 27.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

5 700,00 PLN brutto

5700,00 PLN netto
81,43 PLN brutto/h
81,43 PLN netto/h
157,33 PLN cena rynkowa @

Finanse i bankowos$¢ / Rachunkowos$c¢/ksiegowose

Szkolenie jest przeznaczone dla:

e o 0s6b rozpoczynajacych prace w dziale ksiegowym;

Grupa docelowa ustugi e pracownikéw wymagajacych uzupetnienia podstawowych
kompetencji z obszaru ksiegowosci;

e 0s6b powracajacych na rynek pracy lub planujgcych

przekwalifikowanie zawodowe.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 06-11-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

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

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Celem kursu jest przygotowanie uczestnika do wykonywania podstawowych czynnosci ksiegowych pod nadzorem
samodzielnego ksiegowego, gtéwnego ksiegowego lub witasciciela biura rachunkowego.

Po ukonczeniu kursu uczestnik bedzie przygotowany do rozpoczecia pracy miedzy innymi na stanowisku:

- asystenta ksiegowego;



« referenta do spraw ksiegowosci;

« pracownika biura rachunkowego;

« pracownika dziatu finansowo-ksiegowego;

« pracownika odpowiedzialnego za obieg i weryfikaciji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- omawia podstawowe pojecia z
zakresu rachunkowosci;

- omawia zasady funkcjonowania ksigg
rachunkowych;

- omawia strukture bilansu oraz
rachunku zyskéw i strat;

- rozr6znia aktywa, pasywa, przychody,
koszty, naleznosci i zobowigzania;

- omawia zasady funkcjonowania kont
ksiegowych;

- omawia podstawowe rodzaje
dokumentéw ksiegowych;

Uczestnik definiuje podstawowe
e p - omawia podstawowe zasady Wywiad swobodny

zagadnienia z dziedziny ksiegowosci
g yHsies rozliczania podatku VAT;

- omawia zasady ewidenc;ji Srodkéw
trwatych, wyposazenia i zapaséw;

- omawia podstawowe zasady rozliczen
z pracownikami, ZUS i urzedem
skarbowym;

- omawia zasady przechowywania i
archiwizowania dokumentacji
ksiegowej;

- omawia podstawowe obowigzki
przedsiebiorcy wynikajace z przepisow
rachunkowych i podatkowych.



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji

- rozpoznaje i opisuje dokumenty
ksiegowe;
- sprawdza dokumenty pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;
- zakwalifikowuje podstawowg operacje
gospodarczg;
- wskazuje wtasciwe konta ksiggowe;
- dokonuje prostego zapisu na kontach;
- zadekretowuje faktury zakupu i
sprzedazy;
- wprowadza podstawowe dokumenty
do programu finansowo-ksiegowego;
- przygotowuje rejestr zakupow i
Uczestnik samodzielnie wykonuje sprzedazy VAT,
podstawowe dziatania z zakresu - rozlicza raporty kasowe i wyciagi
ksiegowosci. bankowe;
- prowadzi ewidencje rozrachunkéw z
kontrahentami;
- przygotowuje zestawienia naleznosci i
zobowigzan;
- prowadzi podstawowa ewidencje
$rodkow trwatych;
- przygotowuje dokumenty do
zamkniecia miesiaca;
- identyfikuje najczestsze btedy w
dokumentacji ksiggowej;
- wspotpracuje z ksiegowym, dziatem
kadr, kontrahentami i innymi dziatami
przedsigbiorstwa.

- omawia znaczenie rzetelnosci i
terminowosci w pracy ksiegowej;
- przestrzega zasad poufnosci i ochrony
danych;
- organizuje wtasng prace z
dokumentami;
Uczestnik definiuje zagadnienia z - charakteryzuje odpowiedzialnos¢
obszaru kompetencji spotecznych zwigzana z przetwarzaniem danych
finansowych;
- akceptuje prace wedtug procedur i pod
nadzorem bardziej doswiadczonego
pracownika;
- zgtasza btedy i nieprawidtowosci w
dokumentaciji.

Kwalifikacje i kompetencje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny



Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sig?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

NR ZAKRES TEMATYCZNT ILOSC GODZIN
ZEGAROWYCH

1 Wprowadzenie do rachunkowosci i organizaciji pracy ksiegowego 4

2 Podstawowe pojecia bilansowe i wynikowe 4

3 Podstawowe pojecia bilansowe i wynikowe 8

4 Konta ksiegowe i ewidencja operacji gospodarczych 11

5 Podstawy podatku VAT 8

6 Rozrachunki, kasa i rachunek bankowy 6

7 Srodki trwate, wyposazenie, towary i materiaty 4

8 Podstawy rozliczen pracowniczych, ZUS i podatku dochodowego 6

9 Zamkniecie miesigca i podstawy sprawozdawczosci 4

10 Program finansowo-ksiegowy i kompleksowa symulacja pracy 5

Razem 60

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 50



Przedmiot /
temat

Wprowadzeni
edo
ksiegowosci i
podstawowe
pojecia
bilansowe

am-

Wprowadzeni
edo
ksiegowosci i
podstawowe
pojecia
bilansowe

B

Wprowadzeni
edo
ksiegowosci i
podstawowe
pojecia
bilansowe

Bilans

oraz
dokumentacja
ksiegowa

-

Bilans

oraz
dokumentacja
ksiggowa

am-

10z 50 EHERS]

oraz
dokumentacja
ksiggowa

D Obicg

dokumentow i
wprowadzenie
do kont
ksiegowych

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
wOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

Data realizacji
zajeé

16-11-2026

16-11-2026

16-11-2026

16-11-2026

16-11-2026

17-11-2026

17-11-2026

17-11-2026

17-11-2026

17-11-2026

18-11-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

11:00

11:30

13:30

14:00

09:00

11:00

11:30

13:30

14:00

09:00

Godzina
zakonczenia

11:00

11:30

13:30

14:00

16:00

11:00

11:30

13:30

14:00

16:00

11:00

Liczba godzin

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00



Przedmiot /
temat

(2208

(EEED Obie

dokumentéw i
wprowadzenie
do kont
ksiegowych

oD

D ovieg

dokumentéw i
wprowadzenie
do kont
ksiegowych

Ewidencja
operacji
gospodarczyc
h

@D

Ewidencja
operacji
gospodarczyc
h

(1o: 08

Ewidencja
operacji
gospodarczyc
h

Ksiegowanie
dokumentéw
oraz
podstawy VAT

an-

Ksiegowanie
dokumentow
oraz
podstawy VAT

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
wOJCIK

Data realizacji
zajeé

18-11-2026

18-11-2026

18-11-2026

18-11-2026

19-11-2026

19-11-2026

19-11-2026

19-11-2026

19-11-2026

20-11-2026

20-11-2026

20-11-2026

Godzina
rozpoczecia

11:00

11:30

13:30

14:00

09:00

11:00

11:30

13:30

14:00

09:00

11:00

11:30

Godzina
zakonczenia

11:30

13:30

14:00

16:00

11:00

11:30

13:30

14:00

16:00

11:00

11:30

13:30

Liczba godzin

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00



Przedmiot /
temat

=

Ksiegowanie
dokumentéw
oraz
podstawy VAT

Rozliczenia
VAT oraz
rozrachunki

a=-

Rozliczenia
VAT oraz
rozrachunki

am-

Rozliczenia
VAT oraz
rozrachunki

Kasa,
bank i srodki

trwate

an-

ep) Kasa,
bank i srodki
trwate

-

€ a2,

bank i srodki
trwate

Amortyzacja,
magazyn i
podstawy
rozliczen
pracowniczyc
h

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA

woJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

Data realizacji
zajeé

20-11-2026

20-11-2026

23-11-2026

23-11-2026

23-11-2026

23-11-2026

23-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

25-11-2026

Godzina
rozpoczecia

13:30

14:00

09:00

11:00

11:30

13:30

14:00

09:00

11:00

11:30

13:30

14:00

09:00

Godzina
zakonczenia

14:00

16:00

11:00

11:30

13:30

14:00

16:00

11:00

11:30

13:30

14:00

16:00

11:00

Liczba godzin

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00



Przedmiot /
temat

=

Amortyzacja,
magazyn i
podstawy
rozliczen

pracowniczyc
h

am-

Amortyzacja,
magazyn i
podstawy
rozliczen
pracowniczyc
h

Rozliczenia
pracownicze i
zamkniecie
miesigca

Rozliczenia
pracownicze i
zamkniecie
miesigca

as-

Rozliczenia
pracownicze i
zamkniecie
miesigca

Sprawozdawc
zos¢ipracaw
programie
ksiggowym

B

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
woJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

GRAZYNA
WOJCIK

Data realizacji
zajeé

25-11-2026

25-11-2026

25-11-2026

25-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

27-11-2026

27-11-2026

Godzina
rozpoczecia

11:00

11:30

13:30

14:00

09:00

11:00

11:30

13:30

14:00

09:00

11:00

Godzina
zakonczenia

11:30

13:30

14:00

16:00

11:00

11:30

13:30

14:00

16:00

11:00

11:30

Liczba godzin

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30



Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina

L. Prowadzacy . X , i Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Sprawozdawc 3

o o GRAZYNA
zos¢ i pracaw Zajecia . 27-11-2026 11:30 13:30 02:00
. WOJCIK
programie
ksiegowym
- Przerwa - 27-11-2026 13:30 14:00 00:30
- Walidacja - 27-11-2026 14:00 16:00 02:00
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 70:00
w tym suma godzin zaje¢ 58:00
w tym suma godzin walidaciji 02:00
w tym suma przerw 10:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 80:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5700,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5700,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 81,43 PLN
Koszt osobogodziny netto 81,43 PLN

Liczba godzin ustugi



Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 70:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O GRAZYNA WOJCIK

‘ ' Ekspert od kwalitologii, zarzadzania jakoscig i kosztami jakosci, zarzadzania ryzykiem w
przedsiebiorstwie Kadr i ptac, Finanséw i ksiegowosci, Audytor wewnetrzny, Audytor IT, Inspektor
Ochrony Danych (ABI). Wieloletni trener i szkoleniowiec, wyktadowca akademicki, mentor, doradca,
coach. W okresie ostatnich 5 lat przeprowadzita w ramach projektéw unijnych ponad 15 000 godzin
szkolen oraz warsztatéw dla ponad 10 000 oséb, w tym dla przedsigbiorcéw, senioréw, bezdomnych
z zakresu Wdrazanie systemow controllingowych, rachunkowosci i kontroli zarzadczej, pakietu
Office, Zarzadzania projektami, Zarzadzania jakoscig, Zarzadzanie czasem i organizacjg czasu pracy
wiasnej, Zarzadzanie ryzykiem w projekcie,. Motywuje i inspiruje start-upy. Wspiera nowatorskie i
innowacyjne rozwigzania w zakresie wychodzenia z bezdomnosci. Wiedza merytoryczna,
doswiadczenie dydaktyczne i organizacyjne znajdujg potwierdzenie w licznych referencjach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy kursu otrzymujg materiaty przygotowane przez wyktadowce, notatnik, dtugopis.
W trakcie szkolenia udostepnione sa:
¢ plansze pogladowe

e slajdy
e filmy szkoleniowe

Warunki uczestnictwa

W szkoleniu moga uczestniczy¢ osoby, ktére:

- ukonczyty 18 rok zycia.

Informacje dodatkowe

Cena ustugi zawiera wszystkie niezbedne koszty. Uczestnik nie ponosi zadnych dodatkowych optat.

W harmonogramie uwzgledniono przerwy.

Ustuga zwolniona z podatku VAT na podstawie art.43 ust.1 pkt 26a ustawy o podatku od towardw i ustug.
Aby otrzymac¢ zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia wymagane jest minimum 80% obecnosci.

Dokumentem potwierdzajgcym frekwencje jest lista obecnosci.



Adres

ul. Podwale 13
00-252 Warszawa

woj. mazowieckie

Zajecia odbywaja sie w w salach szkoleniowych, wyposazonych w niezbedny sprzet i urzgdzenia multimedialne.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

Kontakt

ﬁ E-mail bur@zdz.edu.pl

Telefon (+48) 226 356 174

Beatrycze Narolska



