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WEBINARIUM: EXCEL W KSIE,GOW0$CI — jak sprawnie
przeprowadzi¢ prace bilansowe?

Gtéwna wartoscia szkolenia jest oszczednos¢ czasu i bezbtednosé przygotowywanych danych. Dzieki wykorzystaniu Excel'a mozna
bardzo wiele pracy uproscic i zautomatyzowac. Raz przygotowane raporty czy analizy beda w prosty sposéb uaktualniaty sie o nowe
dane. W trakcie szkolenia zostang oméwione najprzydatniejsze funkcjonalnosci Excela.

Korzysci dla uczestnikow:

bardzo szybka analiza duzych baz danych

praca z tabelami przestawnymi przy tworzeniu zestawien i protokotow

przygotowanie raportéw, analiz i zestawien w jak najkrétszym czasie

nauka funkcji Excela szczegélnie przydatnych dla pracownikéw dziatéw ksiegowosci
wszystkie ¢wiczenia i materiaty wykonane w Excelu mozna po zakonczeniu zajec¢ zgrac i zabra¢

Szkolenie przeznaczone jest dla:

0s6b znajacych arkusz kalkulacyjny na poziomie podstawowym

0s6b pracujacych w dziatach ksiegowych, finansowych, rozliczen i administracji biurowej

0so6b pragnacych zapoznac sie z bardziej zaawansowanymi mozliwo$ciami arkusza kalkulacyjnego
0s6b zamierzajacych zautomatyzowac i zwiekszy¢ wydajnos¢ w pracy z Excelem

Dodatkowe materiaty: nagranie z 2-dniowego szkolenia + plik z éwiczeniami

Po szkoleniu otrzymajg Panstwo 20-dniowy dostep do platformy z nagraniem szkolenia Excel w dziale
ksiegowym. Udostepniamy rowniez pliki Excel z ¢wiczeniami. Do kazdego zadania jest nagrany oddzielny film
z wyjasnieniem krok po kroku, jak zrobi¢ dane ¢wiczenie.

Dostepne terminy
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Program

1. Jak przyspieszy¢ prace w ksiegowosci stosujac funkcje arkusza kalkulacyjnego Excel?

funkcje logiczne, matematyczne
funkcje tekstowe, daty

funkcje statystyczne

funkcje wyszukiwania

1. Tabela przestawne pomocne przy sporzadzaniu bilansu - szybka analiza danych przy uzyciu tabeli przestawnej - zasady
budowy i dziatania

e podsumowanie danych w tabeli
e grupowanie danych
e rozdzielanie danych na wiele arkuszy

JAK WYKORZYSTAC ZAPISY Z KONTA DO ROBIENIA RAPORTOW



Na podstawie zapisow z kont kosztow i przychodéw przeniesionych do Excela zrobimy ponizsze prace:

e numer konta rozdzielimy sprawnie na syntetyke, MPK i analityke, aby méc zrobi¢ wazne raporty
e do numeru konta dotozymy jego nazwe, zeby raporty staty sie bardziej czytelne dla ich odbiorcéow

z daty ksiegowania obliczymy miesigc i kwartat, w ktérym poniesliSmy koszty, zeby mozna byto zrobi¢ miesieczne lub
kwartalne analizy kosztéw i przychodéw

dane podzielimy na koszty i przychody i na tej podstawie przygotujemy raporty

bardzo szybko przygotujemy zestawienie kosztéw, przychodéw i wyniki finansowy w kazdym miesigcu

przygotujemy analize kosztéw w poszczegélnych miesigcach z podziatem na kategorie kosztéw

zestawimy koszty i przychody w poszczegélnych kwartatach z podziatem na rodzaje oraz dodamy mozliwos¢ szybkiego
wybrania danych dotyczacych tylko jednego dziatu

JAK SZYBKO | BEZBLEDNIE ROZLICZYC ROZNICE KURSOWE

bardzo szybko rozliczymy réznice kursowe dla réznych walut wykorzystujac tabele kurséw walut z NBP oraz zestawienie faktur
i ptatnosci za nie

zastosujemy funkcje WYSZUKAJ.PIONOWO izwrdcimy uwage na to co trzeba, aby dziatata ona poprawnie i zwracata dobre
wyniki

o wyliczymy réznice kursowe i omoéowimy, jak wazna i dlaczego jest funkcja ZAOKR
e za pomoca funkcji JEZELI podzielimy réznice kursowe na koszty i przychody finansowe, zeby mozna byto tatwo przygotowaé

PK do ksiegowania réznic kursowych

JAK ULATWIC, PRZYSPIESZYC | ZAUTOMATYZOWAC ANALIZE NALEZNOSCI

na podstawie zestawienia faktur, dat ich wystawienia i terminéw ptatnosci policzymy opdznienie w ptatnosciach —ile dni po
lub przed terminem ptatnosci jest faktura

e bardzo prosto podzielimy faktury na przedziaty Przeterminowane / Terminowe
e tatwo podzielimy ptatnosci przeterminowane na bardziej szczegétowe przedziaty np.: 1-6 dni, 7-13 dni, 14-20 dni, 21-34 dni,

35-59 dni, 60-89 dni, 90-180 dni, pow. 180. Pokazemy jak zbudowa¢ stownik, ktéry pozwoli podzieli¢ wybrane
przeterminowania na dowolne przedziaty

szybko naliczymy odpis aktualizujacy wartos$¢ naleznosci dla poszczegélnych przedziatéw przeterminowania wg innego
procentu

bardzo szybko przygotujemy proste zestawienie pokazujace w poszczegélnych przedziatach przeterminowan sume wartosci
do rozliczenia, ile % kazdy przedziat stanowi z catkowitej wartosci salda, ile dokumentéw jest do rozliczenia w kazdym
przedziale?

o pokazemy, jak zapisa¢ wtasna liste, ktéra baaaardzo utatwi robienie zestawien i sortowanie danych
e szybko obliczymy dla kazdego Klienta poziom salda od najwiekszego zaczynajac. Sprawdzimy, ile wynoszg odpisy aktualizujace

dla danego Klienta oraz ile faktur ma do rozliczenia dany Klient.

JAK ULATWIC SOBIE | PRZYSPIESZYC UZGADNIANIE KONT, REJESTROW, ROZRACHUNKOW itp.

pokazemy, jak efektywnie uzgodni¢ konto np. przychody ze sprzedazy z zestawieniem faktur — czy wszystko zostato
zaksiegowane i czy zgadzaja sie wartosci zaksiegowane z wystawionymi dokumentami

przedstawimy, jak szybko uzgodni¢ np. konto VAT z rejestrem VAT, gdy kazdy dokument jest wprowadzany w wielu pozycjach
np. w podziale na stawki VAT, pozycjami z faktury itd. W kilka minut wytapiemy réznice i wyfiltrujemy niezgodne dokumenty

e zaprezentujemy, jak uzgodni¢ strone Winien ze strong Maw obrebie jednego konta np. na koncie 300 - rozliczenie zakupu
e przedstawimy pomyst na uzgodnienie danych, ktére na pierwszy rzut oka nie dadza sie uzgodnic¢ bez recznego ich sprawdzenia

JAK SPRAWNIE ROZLICZYC INWENTARYZACJE TOWAROW

e na podstawie arkuszy spisu z natury wprowadzonych do Excel pokazemy, jak szybko rozliczy¢ inwentaryzacje w grupach

towaréw jednorodnych rodzajowo

e zaprezentujemy, jak wydzieli¢ z kolumny grupe towaréw, obliczy¢ warto$¢ w cenie zakupy i oznaczy¢ niedobory i nadwyzki
e zrobimy zestawienie dla kazdej grupy towarowej, kazdego towaru niedoboréw, nadwyzek i wyniku inwentaryzacji. Pokazemy,

jak rozwigzac problem pojawiajacych sie zer w zbyt duzej ilosci i w niewtasciwym miejscu

JAK 1 DO CZEGO MOZNA WYKORZYSTAC ZESTAWIENIE OBROTOW I SALD

e znumeru konta wydzielimy syntetyke, zeby méc sprawniej robi¢ zestawienia do prac bilansowych
® na podstawie obrotéwki przygotujemy zestawienie do informacji dodatkowej do bilansu: zmiana stanu srodkéw trwatych: stan

na poczatek roku, zwiekszenia, zmniejszenia, stan na koniec roku

e na podstawie obrotéwki przygotujemy zestawienie, jakie saldo ma kazdy Klient. Wylicz per saldo. Te dane poréwnamy

w zestawieniem faktur wykazanych w rozrachunkach. Poréwnamy salda. Dodatkowo wytapiemy, ktérych faktur
z rozrachunkéw nie mamy zaksiegowanych



Warunki

Warunkiem uczestnictwa w webinarium jest przestanie zgtoszenia za posrednictwem Formularza na stronie www, faksem lub e-
mailem. Jest to jednoznaczne z zawarciem umowy pomiedzy Panstwa firma a firmg MODUS.

Osoby, ktore zapisza sie na webinaria, dzien przed kazdym szkoleniem otrzymajg maila z linkiem do transmisji webinarium
(indywidualnym kodem dostepu)..

Szkolenie nalezy optaci¢ przelewajac po webinarium na podstawie otrzymanej faktury naleznos$¢. Faktura zostanie przestana mailem
lub poczta.

Rezygnacji mozna dokona¢ na 3 dni robocze przed webinarium w formie pisemnej (Faksem lub e-mailem). P4Zniejsza rezygnacja
lub jej brak zobowiazuje do pokrycia kosztéw w 100%.

Organizator zastrzega sobie prawo zmiany terminu lub odwotania webinarium z przyczyn od niego niezaleznych najpdzniej na 1 dzien
przed terminem szkolenia.

Cena szkolenia obejmuje:
- udziat w szkoleniu
- materiaty szkoleniowe przestane e-mailem

Minimalne wymagania sprzetowe: WYMAGANIA SYSTEMOWE:« Potaczenie z Internetem o szybkosci 1 Mb / s lub wyzszej (zalecane
potaczenie szerokopasmowe)e Dla odbierajacych: gtosniki, WSPIERANE PRZEGLADARKI:* Google Chrome w wersji 55 i nowszyche
Safari 9 i nowsze (z wtyczka) 11 i nowsze (bez wtyczki)e Opera w wersji 44 i nowsze* Mozilla Firefox w wersji 50 i nowszyche
Microsoft Edge, wszystkie wersjee IE wersja 11 i nowszee Vivaldi wszystkie wersjes Wersja Yandex 16

Terminy i ceny

Miasto Termin Cena
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