Biuro Aktywizacji Spotecznej

Zapraszamy na szkolenie: Kurs
administracyjno-biurowy z podstawa rachunkowosci
oraz programow do fakturowania

Mamy miejsca jeszcze dla 5 0séb z niepetnosprawnoscia (niezaleznie od stopnia), ktére chciatyby uzyskac
umiejetnosci i kwalifikacje pracownika administracyjno-biurowego. Przedstawiamy program kursu i czekamy na
zgtoszenia. Przypominamy: za udziat w kursie otrzymasz stypendium i certyfikat ukonczenia kursu, zwrécimy Ci
koszty dojazdu na zajecia, zaproponujemy 4-miesieczny ptatny staz i zwrot kosztéw dojazdu dla stazysty, wsparcie
doradcy zawodowego, psychologa, coacha, posrednika pracy, asystenta (jesli zajdzie taka potrzeba) i na koniec
poszukamy Ci pracy :D. Naszym zdaniem warto!! Czekamy na zgtoszenia do 15 pazdziernika 2017 r. Zgtoszenie
mozesz wysta¢ za pomocga formularza z naszej strony: http://bas.widzialni.org/p,12,rekrutacja

Kurs administracyjno-biurowy z podstawa rachunkowosci oraz programoéw do fakturowania - szkolenie
dla os6b posiadajacych umiejetnosci obstugi komputera

Nazwa dziatu llos¢ Temat Rodzaj
godzin zajec
Sztuka negocjacji i 11 Typy klientéw i osobowos¢ klienta Wyktad
rozmowy
Kontakt z klientem Wyktad
Elementy rozmowy z klientem Cwiczenia
Przyktad rozmowy z klientem Cwiczenia
Cwiczenia z prowadzenia rozmowy ¢wiczenia
Negocjacje- zasady, rodzaje, fazy wyktad
Cwiczenia z negocjacji Cwiczenia
Kultura obstugi klienta ¢wiczenia
Obstuga interesantéw w kontakcie Cwiczenia
bezposrednim
Obstuga interesantéw w kontakcie ¢wiczenia
telefonicznym
Prowadzenie rozméw telefonicznych Cwiczenia



http://bas.widzialni.org/p,12,rekrutacja
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Podstawy prawa 11 Nawigzanie i ustanie stosunku pracy Wyktad
pracy
Umowy cywilnoprawne Wyktad
Ewidencja czasu pracy, wynagrodzenia za Wyktad
prace

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa, dyscyplinarna Wyktad
i materialna pracownikéw

Urlopy pracownicze Wyktad
Karta urlopowa. Podania o urlopy Cwiczenia
okolicznosciowe.

Rodzaje uméw o prace Wyktad
Cwiczenia w sporzadzaniu uméw o prace ¢wiczenia
Rozwigzanie umoéw o prace Wyktad

Cwiczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o Cwiczenia

prace.
Zatrudnianie kobiet i mtodocianych Wyktad
Organizacja zebran 5 Zebrania - rodzaje zebran. Zasady Wyktad

przygotowania zebrania

Cwiczenia w sporzadzaniu zaproszen Cwiczenia
/komunikatéw dotyczacych zebrania.

Cwiczenia w sporzadzaniu materiatéw Cwiczenia
potrzebnych w czasie zebran.

Przebieg zebrania. Zasady prowadzenia Wyktad

dyskusiji.

Protokét z zebrania - sporzadzanie. Cwiczenia
Organizacja pracy 7 Zasady redagowania pism. Wyktad
biurowej

Blankiety korespondencyjne. Wyktad

Sporzadzanie blankietéw korespondencyjnych Cwiczenia

dla potrzeb firmy. (komputer)

Zasady sporzgdzania pism na blankietach Wyktad i

korespondencyjnych. ¢wiczenia

Cwiczenia w sporzadzaniu pism na papierze Cwiczenia

bez nadruku.

Zasady sporzadzania pism na formularzu. Wyktad

Cwiczenia w sporzadzaniu korespondencji w Cwiczenia
sprawach osobowych.




Biuro Aktywizacji Spotecznej

Zasady
rachunkowosci

23

przychodoéw i rozchodéw

Podstawy prawne dotyczace prowadzenia podatkowej ksiegi

Podmioty gospodarcze uprawnione do
prowadzenia PKPiR

Wyk’rad,
Cwiczenia

podstawowych regulacji prawnych

Opodatkowanie na zasadach ogdinych - oméwienie

gospodarczej

podstawowe definicje (dziatalnos¢ Cwiczenia
gospodarcza, podstawa opodatkowania,

zrédta przychoddw )

obowigzek podatkowy Cwiczenia
przychody z dziatalnosci gospodarczej Cwiczenia
koszty uzyskania przychodu Cwiczenia
ewidencja zdarzen dotyczacych dziatalnosci Wyktad

Przychody i koszty w kontekscie ustawy o VAT

cywilnoprawnych

podatnicy VAT(wybdr, obowigzek) Cwiczenia
podstawowe zasady dziatania podatku VAT Cwiczenia
obowigzek podatkowy i podatek nalezny Cwiczenia
zasady odliczania podatku VAT naliczonego Cwiczenia
powigzania kosztéw podatkowych z prawem ¢wiczenia
do odliczenia podatku VAT

ewidencje VAT-oméwienie Cwiczenia
Dokumentowanie zdarzein gospodarczych

dowody ksiegowe (uregulowania ustawy o Cwiczenia
podatku dochodowym od oséb fizycznych,

ustawy o VAT, rozporzadzenia o prowadzeniu

PKPIR )

wzér ksiegi przychoddéw i rozchodéw Cwiczenia
zasady dokonywania zapiséw w ksiedze ( z Cwiczenia
uwzglednieniem przepiséw ustawy

podatkowej i ustawy o podatku VAT )-

przyktady

Inne ewidencje obowiazkowe

Ewidencje srodkdéw trwatych, wyposazenia, Cwiczenia
wynagrodzen, przebiegu pojazdéw

Zasady rozliczeh z ZUS Cwiczenia
Rozliczanie wynagrodzen oraz z tytutu uméw Cwiczenia
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Deklaracje podatkowe

Rodzaje deklaracji, terminy ich sktadania i Cwiczenia
optacania zalicz

Obstuga programu 23 Organizacja pracy w programie Lefthand Wyktad i

komputerowego Petna Ksiegowos¢ wersja ogélina ¢wiczenia
Organizacja pracy w programie Lefthand Cwiczenia
Petna Ksiegowos¢ wersja ogélina
Zaktadanie kartotek kontrahentéw. Cwiczenia
Tworzenie kartotek towardéw Cwiczenia
Ustalenie cen kartotekowych towaréw Cwiczenia
Sporzadzanie dokumentéw sprzedazy - Cwiczenia
faktura, rachunek
Sporzadzanie dokumentu Wz do faktury Cwiczenia
sprzedazy.
Ustalanie modelu ksiegowego firmy. Cwiczenia
Ksiegowanie podstawowych operacji Cwiczenia
gospodarczych zwigzanych z zakupem, ze
sprzedaza- podstawy
Ksiegowanie podstawowych operacji Cwiczenia
gospodarczych zwigzanych z rozrachunkami
Wprowadzanie zestawdw kadrowych Cwiczenia
Wprowadzanie pracownikdw do systemu i Cwiczenia
przypisywanie do okreséw ptacowych wedtug
zawieranych uméw o prace i uméw
cywilnoprawnych
Listy ptac - tworzenie, uzupetnianie i Cwiczenia
modyfikacja
Naliczanie i zamykanie list ptac Cwiczenia

Ksiegowanie wynagrodzen - schematy.




