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Spis tresci
WSTEP
1. INSTALACJA PROGRAMU
2. ZALOZENIE BAZY I KONFIGURACJA PROGRAMU
= 2.1. Interfejs programu
= 2.2. Uprawnienia uzytkownikow
= Zadania do rozdziatu 2.2
= 2.3. Parametryzacja programu
o 3.REPOZYTORIUM DOKUMENTOW
= Zadanie do rozdziatlu 3
o 4.RODZAJE DOKUMENTOW I ICH ROLA W PROGRAMIE
= 4.1. Rodzaje dokumentow zdefiniowanych
= 4.2, Tworzenie wlasnych rodzajow dokumentow
= 4.3. Tworzenie wlasnej numeracji ewidencyjne;j
» Zadania do rozdziatu 4.2
o 5.REJESTRY VAT
= 5.1. Predefiniowane rejestry VAT
= 5.2. Tworzenie wlasnych rejestrow VAT
» Zadania do rozdziatu 5.2
o 6. KARTOTEKIW PROGRAMIE
= 6.1. Kartoteka kontrahentow
= Zadania do rozdziatu 6.1
6.2. Kartoteka pracownikow
= Zadanie do rozdziatlu 6.2
= 6.3. Kartoteka rachunkow
= Zadanie do rozdziatu 6.3
= 6.4. Kartoteka urzedow
» Zadanie do rozdziatlu 6.4
= 6.5. Waluty i kursy walut
» Zadanie do rozdziatlu 6.5
=  6.6. Kraje
= 6.7. Stowniki
= Zadanie do rozdziatlu 6.7
= 6.8. Osoby
o 7.PLAN KONT I UKLADY SPRAWOZDAN
= 7.1. Konta ksiggowe wedlug zespotéw charakterystyka
= 7.2. Dodawanie, usuwanie i modyfikowanie kont ksiggowych
= 7.2.1. Dodanie konta syntetycznego
= 7.2.2. Dodanie konta analitycznego
= 7.2.3. Usunigcie konta syntetycznego
= 7.2.4. Usunigcie konta analitycznego
= 7.2.5. Modyfikowanie charakterystyki konta
= 7.3. Stowniki w planie kont
= 7.4. Laczenie kont ksiggowych z pozycjami sprawozdan
= Zadania do rozdziatu 7
o 8.BILANS OTWARCIA
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o

= 8.1. Bilans otwarcia w pierwszym roku pracy
= 8.2. Bilans otwarcia w kolejnych latach pracy z programem
» Zadanie do rozdziatu 8

9. ZAPISY DOKUMENTOW DO BUFORA 1 KSIAG

10.

11.

12.

13.

EWIDENCJA DOKUMENTOW PLN
= 10.1. Polecenie ksiggowania
= Zadania do rozdziatu 10.1
10.2. Faktury zakupowe
= 10.2.1. Zakup materiatow
= 10.2.2. Zakupy kosztowe
= 10.2.3. Zakup $rodkow trwatych
= 10.2.4. Zakup z odwrotnym obcigzeniem
= 10.2.5. Zakup paliwa samoch6d osobowy
= Zadania do rozdziatu 10.2
10.3. Raport kasowy
= Zadania do rozdziatu 10.3
10.4. Ewidencja faktur sprzedazy
= 10.4.1. Sprzedaz ustug i towarow
= 10.4.2. Sprzedaz projektow
= 10.4.3. Sprzedaz z odwrotnym obcigzeniem
= Zadania do rozdziatu 10.4
= Rejestracja wyciggow bankowych
= 10.5.1. Elektroniczny import wyciggdw bankowych
= 10.5.2. Rgczne wprowadzanie wyciaggdow bankowych
= Zadania do rozdziatu 10.5
= 10.6. Dokument rozliczenia z pracownikiem
= Zadania do rozdziatu 10.6
TWORZENIE WZORCOW DOKUMENTOW I KSIEGOWAN
= 11.1. Automatyzacja ksiggowan
= 11.2. Powielanie dokumentoéw
» Zadania do rozdziatu 11
ZARZADZANIE ROZRACHUNKAMI
= 12.1. Rozliczanie faktur przez zaptate
= 12.2. Rozliczanie faktur przez kompensate
= 12.3. Naliczanie odsetek i generowanie monitow
= 12.4. Tworzenie plikéw ptatnosci do banku
= 12.5. Raporty 1 operacje dotyczace rozrachunkow
= Zadania do rozdziatu 12
EWIDENCJA DOKUMENTOW WALUTOWYCH
= 13.1. Przygotowanie programu do pracy z walutami
= 13.2. Eksport 1 sprzedaz towarow/materiatow poza Polske
= 13.2.1. Eksport towarow
= 13.2.2. Sprzedaz towarow do UE
= Import i zakup towardw/materialow spoza Polski
= 13.3.1. Import towaréw
= 13.3.2. Zakup towardéw spoza Polski
» Sprzedaz ustug do UE 1 poza UE
= 13.4.1. Sprzedaz ustug do Unii Europejskiej
= 13.4.2. Eksport ustug
= Import i zakup ushug poza Polska



= 13.5.1. Import ushug
= 13.5.2. Zakup ustug z UE
= 13.6. Ewidencja platnosci walutowych
= 13.6.1. Wptata na konto walutowe
= 13.6.2. Wyptata z konta walutowego
= Zadania do rozdziatu 13
14. ROZRACHUNKI WALUTOWE I ROZNICE KURSOWE
15. ROZLICZENIA Z URZEDAMI
= 15.1. Podatek VAT
= 15.1.1. Przygotowanie danych do deklaracji VAT
= 15.1.2. Poprawki w deklaracji
= 15.1.3. Rejestry a rozliczenie VAT
= 15.1.4. Wysytka
= 15.1.5. JPK_VAT, przygotowanie i wysytka
= 15.2. Podatek dochodowy
= 15.3. Pliki JPK na Zadanie
16. KSIEGOWANIE DOKUMENTOW, ZAMYKANIE OKRESOW
= 16.1. Weryfikacja poprawnosci ksiggowan
= 16.2. Masowe ksiggowanie dokumentow
= 16.3. Poprawianie dekretow po zaksiggowaniu dokumentow
17. RAPORTY I SPRAWOZDAWCZOSC
= 17.1. Konta
= 17.2. Zestawienia
= 17.3. Dokumenty
= 17.4. Urzedy
= 17.5. Ksiegi
18. ZAMKNIECIE ROKU
= 18.1. Wycena walut na dzief bilansowy
= 18.2. Procedura zamknigcia roku
19. e-SPRAWOZDANIA
= 19.1. Tworzenie nowego e-Sprawozdania
= 19.2. Poprawianie e-Sprawozdania
= 19.3. Podpisywane e-Sprawozdania
20. PRACA W NOWYM ROKU
= 20.1.1. Zalozenie nowego roku
= 20.1.2. Wygenerowanie bilansu otwarcia
PRAKTYCZNE SPRAWDZENIE UMIEJETNOSCI
= Zadanie



