~
SD

ZAL ACZNlK NR 1 PODKARPACKI O$RODEK SZKOLENIOWO-DORADCZY

Program szkolenia ,Prowadzenie d¢gdwaici w programie Enova” (3 dni, 24 h lekcyjnych)

. Ksiegowas¢ W programie Enova

1. Konfiguracja
2. Modut Ksiega Handlowa

e Struktura modutu,

*  Omowienie planu kont,

* Ewidencja dokumentéw PK, zakupu, sprzsda
* Rozliczanie transakcji wevgtrzwspolnotowych,
* Odwrotne obgjzenie,

* Rozliczanie VAT metoalkasovg,

» Korekta VAT z tytutu ztych dtugow,

* Przeghd ewidencji VAT i rejestru VAT,

* Generowanie deklaracji VAT-7 i VAT-UE,

* Matryce dokumentdw,

» Tworzenie nowej definicji dokumentu,

* Wykorzystanie cechy w ewidencji dokumentéw,
» Dziennik, dekrety, zapisy kgjowe,

e Obroty i salda,

e Zestawienia ksigowe,

» Deklaracje dochodowe,

* Rozliczenia midzyokresowe kosztow- RMK,

» Podstawowe schematy kgowe.

3. Modut Ewidencja Srodkéw Pienieznych

» Struktura modutu,

» Ewidencjonowanie wyagow bankowych,
» Ewidencjonowanie raportow kasowych,
* Przeghd oraz analiza rozrachunkow,

» Sposoby rozliczania dokumentéw,

» Dokumenty rozliczeniowe,

» Generowanie przelewdw,

* Import wychgow bankowych,

* Rozrachunki wielowalutowe,

* Matryce zapfat.

4. Modut Ksiegga inwentarzowa

»  Struktura modutu,

» Kartotekasrodka trwatego,

* Przyjecie nowegdrodka trwatego,

* Generowanie dokument&wodkow trwatych,
* Ewidencja wyposzenia.



Kadry i Ptace w programie Enova

1. Rozpoczcie pracy z programem Enova
e Okno gtéwne programu,

« Klawisze funkcyjne,

«  Struktura funkcjonalna programu

2. Zalozenie nowej bazy danych

* Konfiguracja bazy danych,
* Wprowadzenie operator.

3. Dostosowanie programu do specyfiki firmy

* Wprowadzanie danych zwaanych z dziatalni@ia firmy,
e Zakiladanie nowego wydziatu,

» Tworzenie nowych elementow wyptaty,

* Woprowadzanie ukddw i bankow,

» Kalendarze pracownikéw.

4. Wprowadzanie danych kadrowych

* Wprowadzenie podstawowych danych kadrowych,
* Wprowadzenie rachunku bankowego pracownika,
» Dodanie cztonka rodziny,

» Historia zatrudnienia,

* Wprowadzenie wyksztatcenia,

» Wprowadzenie baddekarskich i BHP.

5. Zatrudnienie pracownika na etacie

6. Ponownie zatrudnienie pracownika, zmiana stawki zaeregowania, zmiana
wydziatu

7. Umowa zlecenie z wkasnym pracownikiem, obcym pracavikiem
8. Limity nieobecnosci, nieobecndci pracownikow

9. Deklaracje zgtoszeniowe pracownika

10.Wynagrodzenia

11.Deklaracje ZUS

12.Deklaracje PIT



