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Szkolenia systemu ISOF dia
Biur Rachunkowych

) Jezeli zapoznates sie z katalogiem szkolen i jestes zainteresowany przeprowadzeniem
Szkolenia - w Twojej firmie szkolenia z pracy w systemie ISOF prosimy o wykonanie ponizszych
krok po kroku krokow.

e Na stronie www.isof.pl/szkolenia wypetij i wyslij zapotrzebowanie na szkolenie
okreslajgc symbol kursu i liczbe oséb. Prosze zwréci¢ uwage, ze przeprowadzamy
szkolenia w trybie telekonferencji, e-learningu oraz w siedzibie firmy HEUTHES lub
klienta.

KROK 1 - Wystanie
zapotrzebowania

e Po odebraniu internetowego zapotrzebowania na szkolenie, pracownik HEUTHES

KROK 2 - Kontakt z
skontaktuje sie z Panstwem w celu ustalenia szczegoétow (termin, miejsce, tematy

HEUTHES szkolen, ilos¢ osoéb, finalny koszt).

KROK 3 - ¢ Po ustaleniu szczegdtéw przeslemy na adres email dokument w formacie PDF z
o zamowieniem szkolenia. Zapoznaj sie z nim oraz wypetnij, podpisz cyfrowo i odeslij

Podp, /s?m('a pocztg elektroniczng na adres wdrozenia@heuthes.pl lub odeslij podpisany

zamowienia na dokument pocztg (na adres: HEUTHES Sp. z o0.0., ul. Metalowa 6, 70-744

Szkolenie Szczecin).

Tabela 1. Zestawienie kursow e-learningowych.

Czynnosci zwigzane z rozpoczeciem pracy w systemie ksiggowym, wszystkie
gtéwne funkcje wykorzystywane w codziennej pracy ksiggowej, dopasowanie
Finanse i Ksiegowos¢ — krok | modutu FK do firmy, dekretowanie i ksiegowanie dokumentdw, tworzenie deklaracji,
po kroku zestawien i raportéw definiowanych przez uzytkownika, wspétpraca: z modutami
Ptace-Kadry, Majatek trwaty, Sprzedaz, Zakupy, Magazyn, CRM Sprzedazowy, DMS
i z zewnetrznym programem Ptatnik.
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Tabela 2. Wykaz szkoler wedtug funkcjonalnosci.

Obstuga sprzedazy krajowej - szkolenie Ty S, SPRZ-01 tak
podstawowe
Sprzedaz Obstuga faktur eksportowych Biura rachunkowe SPRZ-02
Sprzedaz - analizy, zestawienia i raporty Biura rachunkowe SPRZ-04 tak
Sprzedaz — e-faktury krok po kroku Biura rachunkowe SPRZ-06
Obstuga zakupow krajowyph w ramach obrotu B . ZAK-01
handlowego - szkolenie podstawowe
Obstuga faktur inwestycyjnych i administracyjno- .
Zakupy kosztowych Biura rachunkowe ZAK-02 tak
Obstuga faktur importowych Biura rachunkowe ZAK-03
Zakupy - zestawienia, raporty i analizy Biura rachunkowe ZAK-04
Zarzadzanie rozrachunkami Ksiggowy, Biura rachunkowe KB-01
Obstuga wyciggéw bankowych Ksiggowy, Biura rachunkowe KB-02 tak
Kasa-Bank Obstuga przelewéw Ksiggowy, Biura rachunkowe KB-03 tak
Obstuga windykacji naleznosci Ksiggowy, Biura rachunkowe KB-04
Obstuga raportéw kasowych Biura rachunkowe KB-05
Obstuga Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw Ksiegowy, Biura rachunkowe KPR-01
Zarzadzanie majatkiem trwatym Ksiegowy, Biura rachunkowe MT-01
FK - konfiguracja modutu Ksiegowy, Biura rachunkowe FK-01 tak
Rachunkowos¢ FK- biezaca praca w okresie obrachunkowym Ksiegowy, Biura rachunkowe FK-02
FK - operacje zakonczenia roku obrachunkowego Ksiegowy, Biura rachunkowe FK-03 tak
FK - raporty i deklaracje z okresu Dziaty Ekonomiczno-Finansowe, Biura
FK-04 tak
obrachunkowego rachunkowe
Lista ptac - szkolenie podstawowe Dziat Kadr i Ptac LP-01
Lista ptac -harmonogramy czasu, statystyki . . ¥
Lista ptac urlopowe, dokumenty kadrowe ARG HED L2
Lista ptac - raporty, zestawienia i dokumenty Dziat Kadr i Plac LP-03
kadrowe
Sekretarla.t ! Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw Biura rachunkowe KART-01 tak
Kartoteki
DMS i Formularze DMS - szkolenie podstaw_ov've (zarzadzanie B e Ens DMS-01 tak
systemem plikdw)
s faela Zarzadzanie systemem Biura rachunkowe AD-01
systemem
Windykacja naleznosci z wykorzystaniem f g
obiegow DMS Ksiegowy WIND-01
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Tabela 3. Wykaz szkolerh wedtug stanowisk pracy.

Ksiegowy

Ksiegowy

Dzialy
Ekonomiczno-
Finansowe

Dzialy
Ekonomiczno-
Finansowe

Obstuga zakupéw krajowych w ramach obrotu

handlowego - szkolenie podstawowe ZAK-01
Obstuga faktur |nwif:st‘§<t:g{lr;}}ll;|‘: i administracyjno- Zakupy ZAK-02 tak
Obstuga faktur importowych ZAK-03
Zakupy - zestawienia, raporty i analizy ZAK-04
Zarzadzanie rozrachunkami KB-01
Obstuga wyciagéw bankowych KB-02 tak
Kasa-Bank
Obstuga przelewéw KB-03 tak
Obstuga windykacji naleznosci KB-04
Obstuga Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw KPR-01
Zarzadzanie majatkiem trwatym MT-01
FK - konfiguracja modutu Rachunkowos$¢ FK-01 tak
FK- biezaca praca w okresie obrachunkowym FK-02
FK - operacje zakonczenia roku obrachunkowego FK-03 tak
DMS - obstuga faktur zakupowych i kosztowych z DMS i Formularze DMS-06 tak

wykorzystaniem obiegéw w DMS

Windykacja naleznosci z wykorzystaniem
obiegow DMS

Sprzedaz - analizy, zestawienia i raporty

Ksiggowy

Sprzedaz

WIND-01

SPRZ-04

tak

FK - raporty i deklaracje z okresu
obrachunkowego

Zarzadzanie przysztymi przeptywami
gotowkowymi

Rachunkowo$¢é

Szkolenia zaawansowane

FK-04

MOD-03

tak

Lista ptac - szkolenie podstawowe LP-01
Lista ptac -harmonogramy czasu, statystyki LP-02
Dziat Kadr i Ptac urlopowe, dokumenty kadrowe Lista ptac
Lista ptac - raporty, zestawienia i dokumenty
LP-03
kadrowe
Obstuga Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw KPR-01
Biura rachunkowe _ .

Zarzadzanie majatkiem trwatym MT-01
FK - konfiguracja modutu FK-01 tak

FK- biezaca praca w okresie obrachunkowym Rachunkowos¢ FK-02
FK - operacje zakonczenia roku obrachunkowego FK-03 tak
FK - raporty i deklaracje z okresu FK-04 tak

obrachunkowego

Zarzadzanie rozrachunkami KB-01

Obstuga wyciagdéw bankowych KB-02 tak
Kasa-Bank

Obstuga przelewéw KB-03 tak

Obstuga windykacji naleznosci KB-04
Obstuga sprzedazy krajowej - szkolenie SPRZ-01 tak

podstawowe
Obstuga faktur eksportowych Sprzedaz SPRZ-03
Sprzedaz - analizy, zestawienia i raporty SPRZ-04 tak
Sprzedaz — e-faktury krok po kroku SPRZ-06
Obstuga zakupoéw krajowych w ramach obrotu
. ZAK-01
handlowego - szkolenie podstawowe Zakupy

Obstuga faktur inwestycyjnych i administracyjno- ZAK-02 tak
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kosztowych
Obstuga faktur importowych ZAK-03
Zakupy - zestawienia, raporty i analizy ZAK-04
DMS - szkolenie podstaw_ov've (zarzadzanie DMS i Formularze DMS-01 tak
systemem plikdw)

Zarzadzanie systemem Administracja systemem AD-01




Plan szkolenia

Nabyte
umiejetnosci

Plan ¢wiczen
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Obstuga sprzedazy krajowej -
szkolenie podstawowe
(SPRZ-01)

+ Woystawianie wszystkich dostepnych w systemie krajowych dokumentéw sprzedazy,
zarzadzanie dokumentami sprzedazy.

e Sporzadzanie raportéw, zestawien i analiz na podstawie zarejestrowanych w
systemie dokumentow sprzedazy.

1. Parametryzacja modutu, uprawnienia do funkgciji, integracja z innymi modutami.

2. Definiowanie, obstuga i przegladanie raportow kasowych.

21.
2.2.

Otwarcie i zamknigcie raportu kasowego.

Operacje kasowe (nowy dokument, edycja, anulowanie).

3. Typy dokumentéw sprzedazy oraz operacje wykonywane na tych dokumentach:

3.1

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.
3.6.

Nowy dokument sprzedazy, typy pozycji ha dokumencie, obstuga pozycji
towarowych z magazynem i bez magazynu.

Podstawowe operacje wykonywane na dokumentach sprzedazy: edycja,
korekta, anulowanie, usuniecie, zatwierdzanie i odtwierdzanie, fiskalizacja i
wydruk na drukarce fiskalnej (obstuga drukarki fiskalnej, parametryzacja
stacji roboczej z drukarkag fiskalng), drukowanie dokumentéw sprzedazy
(oryginal, kopia, duplikat).

Pozostate operacje wykonywane na dokumentach sprzedazy (informacje
dodatkowe, dotaczanie/odtaczanie dokumentéw WZ, doftgczanie/odtgczanie
dokumentow z DMS, spfata naleznosci).

Lista dokumentow sprzedazy — konfigurowanie kolumn raportu.
Wystawianie faktur do dokumentow WZ.

Wystawianie faktur zaliczkowych oraz korekt do faktur zaliczkowych.

4. Generowanie wezwan do zaptaty i not odsetkowych.

5. Raporty i zestawienia dokumentow sprzedazy, szablony wydrukéw.

1. Otwarcie i zamkniecie nowego raportu kasowego.

2. Wystawienie nowego dokumentu kasy (KP, KW), edycja dokumentu, anulowanie
dokumentu.

3. Przegladanie raportu kasowego w trybie podstawowym i petnym, modyfikacja typu
dla dekretacji.

4. Zatwierdzenie/odtwierdzenie raportu kasowego.

5. Wystawienie kilku roznych dokumentéw sprzedazy — faktura, paragon.

-8-
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6. Wykonanie dostepnych operacji na wystawionych dokumentach sprzedazy.

7. Wykonanie zestawienia dokumentéw sprzedazy wg réznych kryteriow oraz
zapisanie szablonu zestawienia.

8. Konfiguracja uktadu kolumn pokazywanych na liscie dokumentéw sprzedazy
9. Wystawienie korekty do dokumentu sprzedazy.

10. Wystawienie faktury zaliczkowej, faktury koncowej oraz korekty do faktury
zaliczkowej.

» E-learning — Sprzedaz krok po kroku.

Materiaty

 Film — faktura sprzedazy.

dvdaktyczne
* Film — Faktura zaliczkowa.

* Film o sprzedazy.

Obstuga faktur eksportowych.

Szkolenia
uzupetniajace + Obstuga faktur seryjnych.

« Sprzedaz - raporty, zastawienia i analizy.

- Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towardéw, Zarzadzanie
kartoteka ustug i produktow.
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Obstluga faktur
eksportowych (SPRZ-02)

« Wprowadzanie dokumentéw eksportowych i zarzadzanie tymi dokumentami w

Nabyte systemie.

umieietnosci : o . ,
e Sporzadzanie raportéw i zestawierh dostepnych w systemie.

1. Obstuga faktur eksportowych (unijnych i poza unijnych).

Plan szkolenia _
1.1. Nowa faktura oraz operacje podstawowe wykonywane na fakturach

eksportowych.

Plan ¢éwiczen

1.2. Pozostate operacje wykonywane na fakturach eksportowych (informacije
dodatkowe, dotgczanie/odtgczanie dokumentéw WZ, dotgczanie/odtgczanie
dokumentow z DMS, sptata naleznosci).

1.3. Korekta do faktury eksportowe;.
1.4. Wersje jezykowe faktur eksportowych.
1.5. Lista faktur — konfigurowanie kolumn raportu.

1.6. Woystawianie faktur eksportowych do dokumentéw WZ oraz do zaméwien od
klientow.

2. Raporty i zestawienia sprzedazy dla faktur eksportowych.

1. Wystawienie kilku faktur eksportowych (unijna i poza unijna).

2. Edycja, anulowanie, zatwierdzenie/odtwierdzenie, drukowanie faktury eksportowej
w dowolnej wersji jezykowej.

3. Wyszukanie i filtrowanie zarejestrowanych w systemie faktur, wykonanie
zestawienia faktur eksportowych wg réznych kryteriow.

4. Konfiguracja uktadu kolumn pokazywanych na liscie faktur.

5. Wystawienie korekty do faktury eksportowe;.

» E-learning — Sprzedaz krok po kroku.

Materiatly

» Film — faktura sprzedazy.
dvdaktyczne P ¥

« Film o sprzedazy.

» Obstuga sprzedazy krajowej — szkolenie podstawowe.

Szkolenia
uzupelniaiace + Sprzedaz - analizy, zastawienia i raporty.

- Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towardw, Zarzadzanie
kartoteka ustug i produktow.

-10 -



Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Materiaty
dvdaktyczne

Szkolenia
uzupetniajace
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Sprzedaz - analizy,
zestawienia i raporty
(SPRZ-04)

Sporzadzanie dostepnych w systemie raportéow, zestawien i analiz sprzedazy
dotyczacych sprzedazy krajowej i eksportowej.

. Lista dokumentow sprzedazy — konfigurator listy, ustawienia filtra.

2. Zestawienia dokumentéw sprzedazy — typy raportéw, ustawienia filtra, szablony

wydrukow.

. Analizy sprzedazy — raporty dotyczace sprzedazy, ustawienia filtra.

. Konfiguracja listy dokumentow sprzedazy.

. Sporzadzenie listy dokumentéw sprzedazy za wybrany czas i z wybranymi opcjami

filtra.

. Wykonanie kilku dowolnych zestawien sprzedazy z réznymi ustawieniami filtra,

zapisanie szablonu wydruku.

. Wykonanie kilku zestawien sprzedazy dostepnych w module CRM Analityczny z

réoznymi ustawieniami filtra, zapisanie szablonu wydruku.

E-learning — Sprzedaz krok po kroku.
Film — faktura sprzedazy.

Film o sprzedazy.

Obstuga sprzedazy krajowej — szkolenie podstawowe.
Obstuga faktur eksportowych.

Centrum dowodzenia.

-1 -



Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Materiaty
dvdaktvczne

Szkolenia
uzupetniajace
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Sprzedaz - e-faktury krok po
kroku (SPRZ-06)

Utworzenie i wystanie do klienta e-faktury, odebranie maila z podtaczong e-faktura,
archiwizacja e-faktur sprzedazowych i zakupowych, obstuga procesu zawierania
uméw na e-faktury, podpis cyfrowy.

. Administracja e-fakturami — konfiguracja, uprawnienia do funkcji, powigzania z

innymi modutami systemu ISOF.

. Oméwienie funkcji dotyczacych wysytania e-faktur oraz tworzenia rejestru e-faktur w

DMS.

. Omowienie obstugi podpisu cyfrowego na e-fakturze.

. Oméwienie funkcji zwigzanych z podpisywaniem zgdéd na e-faktury, rezygnacjg z e-

faktur, zmiana adreséw e-mail.

. Omoéwienie obiegu do rejestracji zgdéd na e-faktury, rezygnacji z e-faktur, zmiany

adresow e-mail.

. Omoéwienie obiegu do wysytania i odbierania e-faktur.

. Wykonanie konfiguracji e-faktur — szablon e-maila wysytanego do klienta, folder w

DMS do tworzenia archiwum dla e-faktur, folder w DMS do zapisywania wystanych i
otrzymanych maili z e-fakturami.

. Zapisanie w systemie faktury sprzedazy, utworzenie e-faktury, wystanie e-faktury.

. Obstuga procesu podpisania zgody na e-faktury — wystanie do klienta pakietu

dokumentéw dotyczacych zgody na e-faktury, rezygnacji z e-faktur i zmiany
adresow e-mail.

. Obstuga procesu wysytania i przyjmowania e-faktur.

E-learning — Sprzedaz krok po kroku.
Film — faktura sprzedazy.

Film o sprzedazy.

Obstuga sprzedazy krajowej — szkolenie podstawowe.

Obstuga faktur eksportowych.

-12 -
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Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Katalog szkolen systemu ISOF dla Biur Rachunkowych

Obstuga zakupow krajowych
w ramach obrotu
handlowego - szkolenie
podstawowe (ZAK-01)

Zarzadzanie krajowymi dokumentami zakupowymi w obrocie handlowym.

Sporzadzanie zestawien i raportéw dotyczacych zakupdéw krajowych.

. Uprawnienia do funkcji, integracja z innymi modutami.

2. Typy dokumentéw zakupu oraz operacje wykonywane na tych dokumentach.

2.1. Nowy dokument, pozycje towarowe z magazynem i bez magazynu.

2.2. Podstawowe operacje wykonywane na dokumentach zakupu - edycja,
korekta, anulowanie, usuniecie, zatwierdzanie i odtwierdzanie, drukowanie
dokumentow.

2.3. Pozostate operacje wykonywane na dokumentach zakupu - informacje
dodatkowe, dotgczenie dokumentu z DMS, dotaczenie i odigczenie
dokumentu PZ, sptata zobowigzania, wykonanie przelewu, podglad i zmiana
rejestru VAT.

2.4. Wystawianie faktur do dokumentow PZ.

2.5. Lista dokumentéw zakupu — konfiguracja kolumn, filtrowanie faktur.

. Wystawianie i obstuga faktur kosztowych.

3.1. Nowa faktura kosztowa/rachunek.

3.2. Operacje dla faktur kosztowych/rachunkéw - edycja, anulowanie, usuniecie,
korekta, sptata zobowigzania, generowanie przelewu.

. Raporty, zestawienia i analizy dokumentéw zakupu, szablony wydrukow.

. Rejestracja kilku faktur krajowych.
. Edycja, zatwierdzenie i odtwierdzenie dokumentu, anulowanie dokumentu zakupu.
. Rejestracja korekty do jednej z faktur.

. Wykonanie zestawienia dokumentéw zakupowych dla réznych ustawieh filtra,

zapisanie szablonu zestawienia.

. Wykonanie zestawienia zobowigzan.

. Zarejestrowanie rachunku/faktury kosztowej, wykonanie edycji dokumentu,

zatwierdzenie i odtwierdzenie dokumentu, anulowanie dokumentu.
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) «  Obstuga faktur inwestycyjnych i administracyjno-kosztowych.
Szkolenia
e Obstuga faktur importowych.

uzupetniaiace

«  Zakupy — zestawienia, raporty i analizy.

« Zarzadzanie kartotekg kontrahentow, Zarzadzanie kartotekg towaréw, Zarzgdzanie
kartoteka ustug i produktow.
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Obstluga faktur
inwestycyjnych i
administracyjno-kosztowych
(ZAK-02)

e Zarzadzanie dokumentami dotyczacymi zakupéw administracyjno-kosztowych.

Nabyte

umieietnosci e Sporzadzanie raportdw i zestawien dotyczacych zakupdéw administracyjno-

kosztowych.

Plan szkolenia
1.1. Nowa faktura kosztowa/rachunek.

- 1. Wystawianie i obstuga faktur kosztowych.

1.2. Operacje dla faktur kosztowych/rachunkéw - edycja, anulowanie, usuniecie,
korekta, zatwierdzanie/odtwierdzanie faktur, splata zobowigzania,
generowanie przelewu.

1.3. Lista dokumentéw, filtrowanie i wyszukiwanie dokumentéw, konfigurator
kolumn.

2. Raporty analizy i zestawienia dokumentéw zakupu, szablony wydrukéw.
2.1. Zestawienia dokumentéw zakupowych.

2.2. Zestawienia zobowigzan.

1. Rejestracja rachunku/faktury kosztowej.

Plan ¢wiczen

. Edycja, zatwierdzenie/odtwierdzenie i anulowanie dokumentu.

. Rejestracja korekty faktury kosztowe;j.

A WDN

. Sporzadzenie zestawienia dokumentéw zakupowych.

] » Obstuga zakupdéw krajowych w ramach obrotu handlowego - szkolenie
Szkolenia podstawowe.
uzupetniaiace o
» Obstuga zakupéw importowych.

« Zakupy — raporty, zestawienia, analizy.

» Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towaréw, Zarzadzanie
kartotekg ustug i produktow.
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Obstuga faktur importowych
(ZAK-03)

Zarzadzane zarejestrowanymi w systemie dokumentami dotyczgacymi zakupow z
Nabyte importu.
umiejetnosci

Plan szkolenia

Sporzadzanie zestawien i raportéw dotyczacych zakupow importowych.

1. Obstuga faktur importowych unijnych i poza unijnych.

1.1. Nowa faktura importowa unijna i poza unijna, edycja dokumentu,
anulowanie, zatwierdzanie i odtwierdzanie, usuniecie dokumentu.

1.2. Pozostate operacje wykonywane na fakturach importowych - informacije
dodatkowe, dotaczenie dokumentu z DMS, dotaczenie i odigczenie
dokumentu PZ, sptata zobowigzania z dokumentem i bez dokumentu,
wykonanie przelewu, podglad i zmiana rejestru VAT, drukowanie.

1.3. Wystawianie faktur importowych do dokumentow PZ.

1.4. Lista dokumentéw importowych - filtrowanie i wyszukiwanie dokumentéw,
konfigurator kolumn.

2. Raporty i zestawienia faktur importowych, szablony wydrukow.
2.1. Zestawienia faktur importowych.

2.2. Zestawienia zobowigzanh.

1. Rejestracja kilku faktur importowych (unijnych, poza unijnych).

Plan ¢wiczen

2. Edycja, zatwierdzenie/odtwierdzenie i anulowanie dokumentu, rejestracja korekty do
faktury importowe;.

3. Sporzadzenie zestawienia dokumentéw zakupowych, zapisanie szablonu wydruku.

4. Sporzadzenie zestawienia zobowigzanh.

) + Obstluga zakupéw krajowych w ramach obrotu handlowego - szkolenie
Szkolenia podstawowe.

uzupetniajace

» Obstuga faktur inwestycyjnych i administracyjno-kosztowych.
» Zakupy — zestawienia, raporty i analizy.

- Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towardéw, Zarzadzanie
kartotekg ustug i produktow.
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Zakupy - zestawienia,
raporty, analizy
(ZAK-04)

e Sporzadzanie raportéw i zestawien dotyczacych zakupow krajowych, importowych
Nabyte oraz administracyjno-kosztowych.

umiejetnosci

1
- 2

1. Raporty i zestawienia dokumentéw zakupu, szablony wydrukéw.

Plan szkolenia
1.1. Lista dokumentow, Kkonfigurator kolumn, filtrowanie i wyszukiwanie

dokumentow.
1.2. Zestawienia dokumentéw zakupowych — ustawienia filtra, szablony.
1.3. Analizy zakupdw — lista raportéw, ustawienia filtra, szablony.

2. Zestawienia zobowigzan.

. Konfiguracja ustawien kolumn na liscie dokumentéw zakupowych.

Plan éwiczen _ o o
. Sporzadzenie zestawienia dokumentéw zakupowych dla réznych ustawien filtra,

wyszukiwanie dokumentéw, zapisanie szablonu wydrukéw.

3. Sporzadzenie dostepnych analiz zakupow dla réznych ustawien filtra, zapisanie
szablonu wydrukéw.

4. Sporzadzenie zestawienia zobowigzan.

) * Obstuga zakupoéw krajowych w ramach obrotu handlowego - szkolenie
Szkolenia podstawowe.

uzupetniajace _ _ _ o ,
»  Obstuga faktur inwestycyjnych i administracyjno-kosztowych.

«  Obstuga faktur importowych.

«  Centrum dowodzenia.
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Zarzadzanie rozrachunkami
(KB-01)

mmmm ¢+ Przegladanie i rozliczanie rozrachunkow, wykonywanie raportdow i zestawien
Nabyte dotyczacych rozrachunkéw.
umiejetnosci

1. Kasa Bank — zarzadzanie rozrachunkami.
Plan szkolenia
1.1. Omdwienie listy rozrachunkéw — obstuga filtra rozrachunkdw.

1.2. Podglad rozliczen rozrachunkéw spfaconych, rozliczenie reczne, dokumenty
zrédiowe.

1.3. Przeglad naleznosci i zobowigzan (w tym przeterminowanych), ptatnosci —
wykonanie raportéw z uwzglednieniem filtrowania.

1.4. Rozrachunki szczegotowe.
1.5. Omodwienie parowania rozrachunkéw — parowanie reczne, automatyczne.

1.6. Omdéwienie kompensat rozrachunkéw — tworzenie nowej, zatwierdzanie.

1. Wyszukanie rozrachunkéw ze wzgledu na typ: naleznosci, zobowigzania.

Plan ¢wiczen

2. Czesciowe rozliczenie rozrachunku.

3. Wykonanie raportu zalegtych nalezno$ci i zobowigzanh na dany dzien.
4. Sparowanie rozrachunkéw danego kontrahenta.

5. Utworzenie kompensaty rozrachunku dla wybranego kontrahenta.
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Nabyte
umieietnosci

Plan szkolenia

Plan ¢éwiczen

Katalog szkolen systemu ISOF dla Biur Rachunkowych

Obstuga wyciagow
bankowych (KB-02)

Definiowanie nowych kont bankowych i typéw wyciggéw bankowych, wprowadzanie
do systemu wyciggdéw bankowych oraz import wyciggéw z pliku, wykonanie raportu
operacji bankowych.

1. Kasa Bank — obstuga wyciggdéw bankowych.

1.1.
1.2
1.3.

14.

1.5.
1.6.

1.7.
1.8.

Definicja typu dokumentu: WB oraz WBW.
Definicja kontrahenta — banku z branzg Bankowosc¢.

Utworzenie nowego rachunku bankowego z uwzglednieniem wczesniej
zdefiniowanych danych.

Definicja podstawowych operacji typu:

1.4.1. WB_PRZYCHOD,

1.4.2. WB_ROZCHOD,

1.4.3. WBW_PRZYCHOD,

1.4.4. WBW_ROZCHOD.

Omowienie tworzenia nowego wyciggu bankowego.

Edycja wyciagu i utworzenie pozycji typu przychdd i rozchdéd z rachunku
bankowego.

Zapisywanie i zatwierdzanie wyciggdéw bankowych.

Raport operacji bankowych.

1. Zdefiniowanie nowego rachunku bankowego.

2. Utworzenie nowych pozycji typu WB oraz WBW.

3. Otwarcie pierwszego wyciagu bankowego i utworzenie operacji typu przychdd i
rozchod.

4. Zapisanie i zatwierdzenie wyciggu bankowego.

5. Wykonanie raportu z operacji bankowych.
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Obstuga przelewow (KB-03)

* Generowanie przelewoéw bankowych, obstuga przelewow bankowych, eksport
Nabyte przelewéw do systemu Home Bankingowego, wykonanie zestawien przelewow.

umiejetnosci

1. Kasa Bank — obstuga przelewdw.
Plan szkolenia o . ) _ o
1.1. Omoéwienie procedury generowania przelewow — wyszukanie zobowigzan,
wykorzystanie filtra do wyszukiwania.

1.2.  Wykonanie nowego przelewu.

1.3. Omdwienie listy przelewdw, utworzenie nowych przelewow, edycja.

1.4. Eksporty wygenerowanych przelewdw do systemu Home Bankingowego.
1.5. Omowienie rejestru eksportu.

1.6. Wykonanie zestawienia przelewow na wybrany dzien.

1. Wygenerowanie przelewu dla wybranej faktury.

Plan ¢wiczen

2. Eksport przelewu z wykorzystaniem wybranego formatu przelewu.

3. Utworzenie nowego ,recznego” przelewu.

4. Podglad rejestru eksportu przelewow.
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Obstuga windykac;ji
naleznosci (KB-04)

+ Tworzenie i obstuga wezwan do zaptaty, wystawianie not odsetkowych, rozliczanie

Nabyte naleznosci.
umiejetnosci

1. Kasa Bank — obstuga windykacji nalezno$ci.

Plan szkolenia o
1.1. Omoéwienie listy wezwan do zaptaty.

1.2. Utworzenie nowego wezwania, edycja, zapisanie, zatwierdzanie.
1.3. Omdwienie sposobow wystania wezwania.

1.4. Omowienie zestawienia naleznosci.

1.5. Omdéwienie wystawiania not odsetkowych.

1.6. Wystawienie, edycja, zatwierdzanie not odsetkowych.

1.7. Rozliczenie naleznosci.

1. Utworzenie nowego wezwania do zapfaty.

Plan ¢éwiczen

2. Wystanie wezwania poprzez e-mail.

3. Wystawienie noty odsetkowej.

4. Rozliczenie naleznosci.

Film — Windykacja a CRM.
Materiatly

dvdaktyczne

Szkolenia Zarzadzanie rozrachunkami.

Obstuga wyciggéw bankowych.

uzupetniajace

Obstuga przelewdw.
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Obstuga raportow kasowych
(KB-05)

o Otwarcie i zamkniecie raportu kasowego, zarzadzanie dokumentami kasy i

Nabyte raportami kasowymi, wykonanie zestawienia operacji kasowych.
umiejetnosci

. Raporty kasowe — uprawnienia do funkcji, integracja z innymi modutami systemu.
Plan szkolenia o
2. Parametryzacja i obstuga Raportéw kasowych.

—_—

2.1. Definicja kasy w administracji jednostkami organizacyjnymi.
2.2. Definicja podstawowych operacji typu KP i KW w dekretacji.
2.3. Otwarcie pierwszego raportu kasowego, edycja istniejacych.
2.4. Omodwienie trybow obstugi raportéw kasowych: zwykty i petny.
2.5. Edycja oraz wprowadzanie operacji KP i KW na raporcie.

2.6. Zamkniecie i zatwierdzenie raportu kasowego.

2.7. Wykonanie raportu operacji kasowych.

e ) 1. Zdefiniowanie nowej kasy w jednostce organizacyjne;j.
Plan ¢éwiczen o _ . _ _ 3 ) _
. Zdefiniowanie po jednej dodatkowej pozycji dla dekretacji dla typu KP i KW.

. Otworzenie pierwszego raportu kasowego.

. Dodanie pozycji KP i KW w raporcie.

. Zamkniecie raportu i otwarcie kolejnego.

o O A~ WO DN

. Wykonanie raportu operacji kasowych.
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Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Katalog szkolen systemu ISOF dla Biur Rachunkowych

KPR- Obstuga Ksiegi
Przychodow i Rozchodow
(KPR-01)

e Zarzadzanie okresami, danymi wtascicieli, parametrami skali podatkowe;.

* Rejestracja, edycja, usuwanie, wyszukiwanie i przegladanie wpiséw w KPR.

o Import do KPR dokumentéw zarejestrowanych w ISOF.

e Drukowanie stron KPR, wykonanie zestawien i wydrukow rejestrow VAT, wyliczenie
zaliczek na podatek dochodowy oraz sporzgdzenie deklaracji podatkowych.

1. KPR —

parametryzacja (skala podatkowa, dane wtascicieli), uprawnienia do funkgciji,

integracja z innymi modutami systemu ISOF.

2. KPR - informacje podstawowe.

2.1.

2.2.
2.3.
24
2.5.
2.6.
3. KPR -
3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

4. KPR -
4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

Zarzadzanie okresami w roku podatkowym - otwarcie roku i
otwieranie/zamykanie miesiecy.

Dostepne parametry filtra przegladania wpiséw KPR.

Rodzaje wpiséw recznych w KPR.

Rodzaje importowanych dokumentéw z ISOF do KPR.

Wiasciwosci i statusy wpiséw KPR — bufor/ksiega.

Zasady obstugi rejestrow VAT dla ptatnikéw podatku VAT.

biezgca praca w okresie rozrachunkowym.

Omowienie sposobu wprowadzania wpisow recznych na strony KPR.
Omoéwienie sposobu importowania faktur z ISOF do KPR.
Wypetnienie rejestru VAT przy wpisie KPR typu sprzedaz, zakup, WNT.
Przeszukiwanie i poprawa wpisu — edycja.

Funkcja sortowania wpiséw KPR.

Funkcje zmiany statusu wpisu — zablokuj, przenie$s do ksiegi, przenies do
bufora.

Zestawienia i raporty.

Wydruki stron ksiegi.

Podsumowujace przychody i koszty zestawienia miesieczne i roczne.
Zestawienia i wydruki z rejestrow VAT dla ptatnikow podatku VAT.

Wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy i deklaracje podatkowe.
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1. Otwarcie i zamknigcie miesigca w KPR.

Plan ¢wiczen

2. Wprowadzenie wpiséw recznych typu sprzedaz, zakup.

3. Wprowadzenie i weryfikacja wpiséw przez zaimportowanie faktur z modutéw ISOF.
4. Zmiana stanu wpisow — przeniesienie do ksiegi.
5. Sprawdzenie zmian wartosci w raportach miesiecznych.

6. Analiza wydrukow rejestrow VAT i utworzenie deklaracji VAT-7 dla ptatnika podatku
VAT.

Szkolenia « Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towarow.
uzupetniaiace
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Zarzadzanie majatkiem
trwatym (MT-01)

e Zarzadzanie kartotekg majatku trwatego oraz naliczaniem amortyzacji.
Nabyte Svorzadzanie o ,
umieietnosci e Sporzadzanie inwentaryzacji majatku trwatego oraz raportow.
) 1. Srodki Trwate — konfiguracja ustawien modutu, uprawnienia do funkgji, integracja z
Plan szkolenia innymi modutami systemu ISOF.
1.1.

Definicja podziatu srodkéw trwatych wedtug grup i miejsc uzytkowania.

1.2. Obstugiwane metody amortyzacji.

1.3. Dostepne operacje na $rodkach trwatych.

1.4. Klasyfikacja wedtug stanu $rodkéw trwatych.

1.5. Elementy filtra wyszukiwania srodkoéw trwatych.
2. Srodki Trwate — wprowadzanie $rodka trwatego do ewidencii.

2.1. Elementy i typy danych na karcie srodka trwatego.

2.2. Wybér sposobu amortyzaciji.

2.3. Operacja przyjecia do uzytkowania.

2.4. Raport amortyzacji planowane;.

2.5. Operacja wycofania z uzytkowania i modyfikacja danych srodka trwatego.
3. Srodki Trwate — Amortyzacja i operacje dodatkowe.

3.1. Naliczanie amortyzacji dla pojedynczego i grupy srodkéw trwatych.

3.2. Dekretacja amortyzacji do systemu FK.

3.3. Zwiekszenie/Zmniejszenie wartosci $rodka trwatego.

3.4. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

3.5. Likwidacja lub sprzedaz srodka trwatego.

3.6. Weryfikacja amortyzacji i operacji dodatkowych w historii Srodka trwatego.
4. Srodki Trwate — Raporty roczne.

4.1. Raport z ewidencji sSrodkéw trwatych.

4.2. Raport z amortyzacji sSrodkéw trwatych.

4.3. Inwentaryzacja srodkow trwatych i historia inwentaryzaciji.

. ) 1. Wprowadzenie nowego srodka trwatego.
Plan ¢wiczen _ o o _
2. Filtrowanie i wyszukiwanie zarejestrowanych $rodkow trwatych.
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3. Przyjecie do uzytkowania.

4. Sprawdzenie amortyzacji planowane;.
5. Naliczenie amortyzacji.

6. Sprawdzenie historii srodka trwatego.

7. Weryfikacja wartosci operacji na $rodku trwatym na zestawieniach rocznych.

Dokumentacja — Import srodkéw trwatych do systemu.

Materiaty

dvdaktyvczne
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FK - konfiguracja modutu
(FK-01)

e Modyfikacja planu kont, budowa i obstuga kartotek FK, budowa i modyfikacja
Nabyte schematoéw dekretacji, obstuga kont kosztowych i kont walutowych.
umiejetnosci

1. Finanse i Ksiegowo$¢ — Specyfikacja, konfiguracja i modyfikacja ustawiern modutu.

Plan szkolenia _ _ _
1.1. Podstawowe informacje o budowie modutu ISOF-FK - bufor FK, baza

rozrachunkowa, baza kontrahentdéw i ich numeracja do FK, powigzanie z
modutami obstugi poszczegoinych typéw dokumentéw ISOF, mechanizm
obstugi kont rozrachunkowych, mechanizm obstugi kont kosztowych,
mechanizm obstugi kont walutowych.

1.2. Plan kont — klasyfikacja i modyfikacja kont oraz ich podtgczenie do uktadu
Bilansu i RZiS.

1.3. Budowa i obstuga kartotek FK z wykorzystaniem wybranej definicji kartoteki
do budowy poziomu analityki w palnie kont.

1.4. Wykorzystanie definicji poszczegolnych kont operacyjnych w dziataniu
systemu ISOF-FK.

1.5. Lista typdw dokumentéw — klasyfikacja dokumentéw, przypisanie dziennika i
schematu dekretaciji.

1.6. Definicja i kwalifikacja rejestrow VAT w systemie.

1.7. Definiowanie i modyfikacja kategorii przychoddéw i kosztéw dla opisu
ksiegowego dokumentéw.

2. Budowa i modyfikacja schematéw dekretacji.

e ) 1. Modyfikacja planu kont — dopisanie nowego konta, podtgczenie kartoteki do konta,
Plan éwiczen podiaczenie konta do uktadu Bilansu i RZiS.

2. Wprowadzenie dekretu typu sprzedaz i zakup przez funkcje dekretacji na podstawie
dokumentow Zrédtowych ISOF.

3. Modyfikacja istniejacej kategorii przychodéw i kosztow.

4. Utworzenie nowego schematu dekretacji dla wybranego typu dokumentu oraz
modyfikacja schematu dekretacji.

« E-learning — Finanse i ksiegowos¢ krok po kroku.
Materiatly

» Dokumentacja uzytkowa - FK
dvdaktyvczne jatizy
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» FK - biezaca praca w okresie obrachunkowym.

Szkolenia

uzupetniajace « FK - operacje zakonczenia roku obrachunkowego.

«  FK —raporty i deklaracje z okresu obrachunkowego.
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Nabyte
umieietnosci
Plan szkolenia
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FK

- biezagca praca w okresie

obrachunkowym (FK-02)

e Otwarcie roku i okresu obrachunkowego, wprowadzenie obrotéw Rozpoczecia,
zarzgdzanie okresami obrachunkowymi.

e Dekretacja dokumentéw, wprowadzanie recznych dekretéw, parowanie i
kompensaty rozrachunkéw, weryfikacja wprowadzonych danych, filtrowanie i
wyszukiwanie zadekretowanych dokumentow.

1. Finanse i Ksiegowos¢é — wprowadzenie danych poczatkowych dla pierwszego roku
obrachunkowego.

1.1.
1.2

1.3.

1.4.

Wprowadzenie i modyfikacja Bilansu Otwarcia kont ksiegowych.

Wprowadzenie szczegdtowych rozrachunkéw z kontrahentami i podtgczenie
do pozyciji Bilansu Otwarcia.

Wprowadzenie Obrotéw Rozpoczecia w przypadku uruchomienia systemu w
trakcie roku obrachunkowego.

Wykorzystanie funkcji importu BOFK z rozrachunkami z pliku jako
alternatywa dla recznego wprowadzenia danych dotyczacych bilansu
otwarcia.

2. Finanse i Ksiegowo$¢ — biezgca praca w okresie obrachunkowym.

2.1.

2.2.

2.3.

24

2.5.

2.6.

2.7.

Zarzadzanie okresami obrachunkowymi ( zamiana okresu, blokada okresu
itp.).

Przeszukiwanie i dekretacja dokumentéw z modutdéw ISOF-a ( Sprzedaz,
Zakup, Raporty kasowe, Wyciggi bankowe itp.).

Wprowadzanie recznych dekretdw uzupetniajgcych — PK (Polecenie
Ksiegowania) itp.

Obstuga i weryfikacja dekretow ksiegowych w buforze FK ( wyszukiwanie,
modyfikacja, usuwanie).

Obstuga i weryfikacja rozrachunkéw po dekretacji dokumentow ISOF i
recznych ksiegowan na konta rozrachunkowe kontrahentow.

Dodatkowe rozliczanie przez Parowanie i Kompensaty rozrachunkéw
nierozliczonych w modutach Wyciagi Bankowe czy Raporty Kasowe.

Obstuga i weryfikacja rejestréw VAT po dekretacji dokumentéw ISOF z
klasyfikacjg daty wejscia dokumentu do deklaracji VAT..

3. Finanse i Ksiegowos$¢é — Operacje dotyczace kolejnego roku obrachunkowego w
systemie.

3.1.
3.2.

Otwarcie kolejnego roku obrachunkowego w systemie ISOF- FK.

Utworzenie i modyfikacja bilansu otwarcia kont kolejnego roku z
wykorzystaniem algorytmu funkcji ,BOFK = Stan kont z poprzedniego roku”.
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Plan ¢wiczen

Materiaty
dvdaktvczne

Szkolenia
uzupetniajace

Katalog szkolen systemu ISOF dla Biur Rachunkowych

4. Mozliwosci modyfikacji ustawien systemu FK w kolejnym roku pracy z systemem.

1. Utworzenie oraz edycja Bilansu Otwarcia kont ksiegowych.
2. Wprowadzenie szczegoétowych rozrachunkéw dla wybranego kontrahenta.

3. Wprowadzenie Obrotéw Rozpoczecia - dla firm uruchamiajgcych system w trakcie
roku obrachunkowego.

4. Otwarcie, zamkniecie, blokada kolejnego okresu obrachunkowego (miesigca, roku).

5. Wprowadzenie dekretu typu sprzedaz i zakup przez funkcje dekretacji na podstawie
dokumentoéw zrodtowych ISOF.

6. Wprowadzenie dekretu recznego dotyczgacego przeksiegowania na kontach
rozrachunkowych kontrahentow i weryfikacja utworzonych przy tym ksiegowaniu
rozrachunkéw w bazie rozrachunkowe;.

7. Weryfikacja wprowadzonych danych z poziomu raportowania z kont.
8. Wyszukanie zadekretowanej faktury sprzedazy i zakupu w rozrachunkach.
9. Wyszukanie zadekretowanej faktury sprzedazy i zakupu w rejestrach VAT.

10. Zmiana kwalifikacji daty VAT7 na dokumencie zakupu.

E-learning — Finanse i ksiegowos¢ krok po kroku.

Dokumentacja uzytkowa - FK

FK — konfiguracja modutu.
FK — operacje zakonczenia roku obrachunkowego.

FK —raporty i deklaracje z okresu obrachunkowego.
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FK - operacje zakonczenia
roku obrachunkowego
(FK-03)

Obliczanie i weryfikacja kont w uktadzie RziS oraz w uktadzie Bilansu, ksiegowanie
Nabyte dokumentéw z bufora do dziennika Ksiegowego, zamykanie okreséw
umieietnosci obrachunkowych i zamknigcie roku obrachunkowego.

) 1. Finanse i Ksiegowos¢ - Operacje podsumowania i zakonczenia roku
Plan szkolenia obrachunkowego, RziS, Bilans.

1.1. Wykorzystanie funkcji generacji ksiegowania na konto Wyniku Finansowego —
dokument WF.

1.2. Wykorzystanie funkcji generacji ksiegowania dotyczacego ustalenia sald PLN
dla kont walutowych — dokumenty RKU z Wyceny walut.

1.3. Obliczanie i weryfikacja kont w uktadzie RZiS.

1.4. Obliczanie i weryfikacja kont w ukfadzie Bilansu.

1.5. Ostateczne ksiegowanie dokumentéw z bufora FK do Dziennika Ksiegowego.
1.6. Zamykanie poszczegdlnych okreséw ksiegowych.

2. Ostateczne zamknigcie roku obrachunkowego.

1. Utworzenie WF.

Plan éwiczen _
. Ustalenie salda PLN dla wybranego konta walutowego.

. Zaksiegowanie wybranych dokumentéw z bufora FK do Dziennika ksiegowego.

A W DN

. Zamkniecie kolejnych okresow ksiegowych.

E-learning — Finanse i ksiegowo$¢ krok po kroku.

Materiatly
dvdaktyczne

Dokumentacja uzytkowa - FK

Szkolenia +  FK - konfiguracja modutu.

uzupeiniajace + FK - biezaca praca w okresie obrachunkowym.

«  FK -—raporty i deklaracje z okresu obrachunkowego.
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Plan szkolenia

Nabyte
umiejetnosci

Plan ¢wiczen

Katalog szkolen systemu ISOF dla Biur Rachunkowych

FK

- raporty i deklaracje z

okresu obrachunkowego
(FK-04)

+ Tworzenie podstawowych zestawien i raportow z kont ksiegowych, generowanie
deklaracji VAT-7, generowanie deklaracji VAT-UE, generowanie deklaracji dla
wyliczenia zaliczki na podatek, tworzenie wtasnych raportow.

1. Finanse i Ksiggowos¢ - Raportowanie i tworzenie deklaracji z okresu
obrachunkowego.

1.1. Raportowanie z kont ksiegowych w zadanym okresie ( stany kont, obroty i
salda, zestawienie operacji ksiegowych).

1.2. Raportowanie podsumowujgce z rejestrow VAT z mozliwoscig zmiany
klasyfikacji daty dokumentu w deklaracjach VAT.

1.3. Generacja deklaracji VAT-7.

1.4. Generacja deklaracji VAT-UE.

1.5. Generacja deklaracji dla wyliczenia zaliczki na podatek ( CIT-2 lub PIT -5L).

1.6. Potwierdzenie sald kont rozrachunkowych.

2. Finanse i Ksiegowos¢ — Raportowanie uzupetniajgce z wykorzystaniem definicji
raportéw witasnych.

2.1

2.2.

2.3.
24.

2.5.
2.6.

Definiowanie raportu wtasnego — typy raportéw, definicja kolumn statych dla
raportu.

Rodzaje i sposob uzycia pozycji raportu — pozycja Zwykia, Podraport,
Wyrazenie, Petla.

Przypisanie kont do pozycji raportu — uzycie maski konta.

Definicja raportu przeciwstawnego — budowa pobierania danych dla wierszy i
kolumn raportu.

Budzetowanie pozycji raportu.

Uruchamiane i wydruk raportow za zadany okres obrachunkowy.

1. Generacja deklaracji VAT-7 i VAT-UE.
2. Aktualizacja deklaracji VAT-7.

3. Generacja deklaracji dla wyliczenia zaliczki na podatek ( CIT-2 lub PIT -5L).

4. Wykonanie dostepnych w systemie raportéw: Stany kont, Zestawienie standw i
obrotéw, Zestawienie operacji ksiegowych.

5. Utworzenie przykladowego raportu wilasnego koszty- przychody z kolumnami 12
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miesiecy.

6. Utworzenie przykladowego raportu przeciwstawnego — koszty uzytkowania srodkow
transportu z podziatem na rodzaj kosztu.

« E-learning — Finanse i ksiegowo$¢ krok po kroku.

Materiaty
dvdaktyczne

+ Dokumentacja uzytkowa - FK

Szkolenia » FK - konfiguracja modutu.

uzupetniaiace + FK - biezaca praca w okresie obrachunkowym.

» FK - operacje zakohczenia roku obrachunkowego.
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Lista ptac i pracownicy -

szkolenie podstawowe
(LP-01)

+ Tworzenie kartoteki danych kadrowych, tworzenie nowych okreséw ptacowych,
Nabyte dopisywanie pracownikéw do okreséw ptacowych, rejestracja zdarzen kadrowych i
umieietnosci wigzanie ich z okresami ptacowymi, naliczenie wynagrodzen.

) 1. Lista ptac i pracownicy — uprawnienia do funkcji, integracja z innymi modutami
Plan szkolenia systemu ISOF.

2. Lista ptac i pracownicy — konfiguracja modutu.

2.1. Podstawowe pojecia: parametry globalne kadrowe/ptacowe, element
ptacowy/kadrowy, wzorzec ptacowy, zestaw kadrowy/ptacowy, kalendarz
standardowy, okres ptacowy.

2.2. Grupy pracownikéw, stanowiska, struktura organizacyjna firmy.
2.3. Typyirodzaje list ptac (podstawowa, umowy zlecenia, umowy o dzieto...).
2.4. Lista urzedéw skarbowych.

3. Lista ptac i pracownicy — zarzgdzanie kadrami.

3.1. Wprowadzenie nowego pracownika do Kkartoteki oraz edycja danych
pracownika.

3.2. Wprowadzanie danych kadrowych w zestawach kadrowych (KUP, wspdine
rozliczanie ze wspétmatzonkiem, zwolnienie ze sktadek na FP i FGSP, BO
urlopoéw, inne).

3.3. Rejestracja zdarzen kadrowych:

3.3.1. urlopy wypoczynkowe, choroba, inne nieobecnosci, Swiadczenia
urlopowe,

3.3.2. przypisanie/usuniecie zdarzenia do okresu placowego — realizacja
zdarzenia,

3.3.3. wydruk rozliczenia wynagrodzenia za czas choroby.
4. Lista ptac i pracownicy — zarzadzanie ptacami.

4.1. Otwarcie pierwszego i kolejnego okresu ptacowego dla typu listy ptac oraz
przypisanie pracownikow do okresow ptacowych.

4.2. Rejestracja danych o umowach zlecenia/lumowach o dziefo.

4.3. Wprowadzanie zmiennych skiladnikbw wynagradzania — seryjne
wprowadzanie danych.

4.4. Naliczenie, edycja i zatwierdzanie wynagrodzen, zatwierdzenie okresu
ptacowego.
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4.5. Rozrachunek z listy ptac.
5. Operacje na okresach ptacowych — dekretacja, przelew.
6. Raporty i zestawienia kadrowe/ptacowe, PIT11, PIT 4R, eksport danych do ZUS.

7. Dokumenty kadrowe zasilane danymi z systemu: Umowa o prace i Aneks do
umowy, Umowa zlecenia i Aneks do umowy, Swiadectwo pracy, Skierowanie na
badania lekarskie, Zaswiadczenie o zatrudnieniu, inne dokumenty kadrowe.

. Utworzenie pracownika z wymaganymi danymi kadrowymi.

Plan ¢éwiczen

. Wprowadzenie BO dla urlopéw oraz choréb.

. Rejestracja zdarzen kadrowych: urlop, choroba, inna nieobecno$¢.

. Otworzenie pierwszego okresu ptacowego i przypisanie pracownikéw do okresu
ptacowego.

. Naliczenie i zatwierdzenie okresu ptacowego.
. Wykonanie raportéw ZUS.
. Utworzenie wydruku listy ptac.

. Utworzenie kolejnego okresu ptacowego na podstawie okresu poprzedniego.

© 00 N O O

. Przypisanie pracownikowi wzorca premii i wprowadzenie wartos¢ premii za pomocg
seryjnego wprowadzania danych.

10. Utworzenie listy uméw zlecen, przypisanie pracownika do listy Umowy zlecenia,
wprowadzenie wartosci do zestawu kadrowego ,Umowy zlecenia”.

11. Naliczenie i zatwierdzenie listy dla Umow zlecen.

* Film — Formularze kadrowe.

Materiatly

- Lista ptac i pracownicy” - wzorce, zestawy i zdarzenia kadrowe.
dvdaktyczne P P y Wy

Szkolenia Lista ptac i pracownicy — harmonogramy, statystyki urlopowe i dokumenty kadrowe.

uzupetniajace

Lista ptac i pracownicy — raporty i zestawienia.
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Lista ptac i pracownicy -
harmonogramy, statystyki
urlopowe i dokumenty
kadrowe (LP-02)

Nabyte
umiejetnosci

Plan szkolenia

Plan éwiczen

Materiaty .
dvdaktyczne

Tworzenie harmonogramow czasu pracy, haliczanie statystyk urlopowych, tworzenie
dokumentéw kadrowych typu Umowa o prace, Swiadectwo pracy.

. Harmonogramy czasu pracy.

1.1. Nowy harmonogram czasu pracy.

1.2. Aktywacja harmonogramu czasu pracy.

. Statystyki urlopowe.

2.1. Rejestracja zestawow kadrowych: przebieg zatrudnienia, wyksztatcenie, BO
urlopéw.

2.2. Naliczenie statystyk urlopowych.

2.3. Wydruk zestawienia urlopéw.

. Dokumenty kadrowe zasilane danymi z systemu: Umowa o prace i Aneks do

umowy, Umowa zlecenia i Aneks do umowy zlecenia, Swiadectwo pracy,
Skierowanie na badania lekarskie, Zasdwiadczenie o zatrudnieniu, inne dokumenty
kadrowe.

. Utworzenie i aktywowanie harmonogram czasu pracy dla pracownika pracujgcego w

niestandardowym systemie ptac.

. Wycofanie pracownika z harmonogramu czasu pracy i przypisanie go do nowego

harmonogramu.

. Rejestracja zdarzenia kadrowego na harmonogramie czasu pracy.

. Rejestracja informacji o przebiegu zatrudnienia oraz o wyksztatceniu i naliczenie

statystyk urlopowych.

. Utworzenie dla nowego pracownika Umowy o prace, a nastepnie aneksu do umowy.

. Utworzenie Swiadectwa pracy dla zwalnianego pracownika.

Film — Formularze kadrowe.

L,Lista ptac i pracownicy” - wzorce, zestawy i zdarzenia kadrowe.
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» Lista ptac i pracownicy — szkolenie podstawowe.

Szkolenia

uzupetniajace - Lista ptac i pracownicy — raporty i zestawienia.
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Lista ptac i pracownicy -
raporty, zestawienia i
dokumenty kadrowe (LP-03)

* Generowanie PIT11, PIT4R oraz eksport danych do programu Piatnik.
« Tworzenie dokumentéw kadrowych typu Umowa o prace, Swiadectwo pracy.

+ Tworzenie zestawieh ptacowych (listy ptac, listy ptac zbiorcze), wydrukéw odcinkow
Nalc_)y_te _ ptacowych, zestawieh i raportow kadrowych.
umiejetnosci
) 1. Korzystanie z gotowych zestawien ptacowych i kadrowych oraz generowanie
Plan szkolenia zestawien indywidualnych.
1.1. Omoéwienie raportéw i zestawien ptacowych i kadrowych dostepnych w
module.

1.2. Oméwienie sposobu tworzenia dowolnych zestawien i raportéw ptacowych i
kadrowych.

2. Generowanie PIT11 na podstawie danych zgromadzonych w systemie, modyfikacja
PIT11, drukowanie PIT11.

3. Generowanie PIT4R na podstawie danych zgromadzonych w systemie, modyfikacja
PIT4R, drukowanie

4. Generowanie i eksport dokumentéw do programu PLATNIK.

5. Generowanie i drukowanie dokumentéw kadrowych na podstawie udostepnionych
wzoréw - Umowa o prace, Aneks do umowy, Umowa zlecenia, Aneks do umowy
zlecenia, Swiadectwo pracy, Skierowanie na badania lekarskie, Zaswiadczenie o
zatrudnieniu).

,_ ) 1. Sporzadzenie wydruku listy ptac dla wybranego okresu ptacowego i przygotowanie
Plan éwiczen wiasnego wzoru listy ptac do wydruku.

2. Sporzadzenie wydruku odcinkéw ptacowych dla pracownikdéw i przygotowanie
wlasnego wzoru odcinka ptacowego.

. Utworzenie PIT11 dla wybranych pracownikéw.
. Utworzenie PIT4R.
. Eksport danych do programu PLATNIK.

o o0 A~ W

. Utworzenie dokumentéw: Umowa o prace, Swiadectwo pracy.

Film — Formularze kadrowe.

Materiaty
dvdaktyczne

,Lista ptac i pracownicy” - wzorce, zestawy i zdarzenia kadrowe.
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» Lista ptac i pracownicy — szkolenie podstawowe.

Szkolenia

uzupetniajace « Lista ptac i pracownicy — harmonogramy, statystyki urlopowe i dokumenty kadrowe.

» Obstuga formularzy.
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Nabyte
umieietnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Materiaty
dvdaktyczne
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Zarzadzanie kartoteka
kontrahentow (KART-01)

Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw.

. Zarzadzanie kartoteka kontrahentéw — uprawnienia do funkc;ji, opcje systemowe.

2. Lista wyboru kontrahentoéw i zarzadzanie kontrahentami — wyszukiwani i filtrowanie

kontrahentow (definicja wydruku, szablony wydrukdw).

. Definicja kontrahenta: rodzaj kontrahenta (Firma / osoba fizyczna / pracownik),

nazwa (imie i nazwisko), numer NIP, kody, adresy, osoby kontaktowe, przypisanie do
grup kontrahentéw.

. Zabezpieczenia przed powielaniem kontrahentéw w kartotece (lista podobnych

kontrahentow, dublowanie numeréw NIP).

. Definicja cen indywidualnych kontrahenta.
. Definicja i wykorzystanie danych dodatkowych, relacji i danych formularzy.
. Definicja i zarzadzanie grupami kontrahentow.

. Zarzgdzanie osobami kontaktowymi: grupy osob kontaktowych, lista oséb

kontaktowych.

. Scalanie kontrahentow.

10. Usuwanie i przywracanie kontrahentéw.

11. Eksport i import kartoteki kontrahentéw do i z pliku CSV.

12. Wydruki: lista kontrahentéw, lista kontrahentéw usunietych.

a b~ W N

. Utworzenie nowego i edycja danych kontrahenta.

. Wyszukiwanie i filtrowanie kontrahentow.

. Utworzenie grupy kontrahentow i przypisanie do niej kontrahentéw.
. Usuniecie i przywrécenie kontrahenta.

. Sporzadzenie wydruku listy kontrahentéw.

Film — Kartoteka kontrahentéw.
Dokumentacja - Kontrahenci.
Dokumentacja — Import kontrahentow.

Dokumentacja — Eksport kontrahentéw.
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Nabyte
umieietnosci

Plan szkolenia

Plan ¢wiczen

Katalog szkolen systemu ISOF dla Biur Rachunkowych

Zarzadzanie kartoteka ustug

AoWN

produktow (KART-04)

Modyfikacja kartoteki ustug i produktow, filtrowanie i wyszukiwanie ustug i
produktow.

. Zarzadzanie kartotekg ustug — uprawnienia do funkcji, integracja z innymi modutami

systemu ISOF.

. Definicja ustugi - rodzaj ustugi, dane podstawowe (nazwa, kody, ceny, koszt,

jednostka miary).

. Operacje wykonywane na ustugach — nowa, edycja, usuniecie, aktywacja ustugi.
. Wyszukiwanie i filtrowanie ustug.

. Zarzadzanie kartoteka produktéw — uprawnienia do funkcji, integracja z innymi

modutami systemu ISOF.

. Definicja produktu - dane podstawowe.

. Operacje wykonywane na produktach — nowy, edycja, usuniecie, aktywacja

produktu.

. Wyszukiwanie i filtrowanie produktéw.

. Utworzenie nowej ustugi, modyfikacja, aktywacja.
. Wyszukanie ustugi i filtrowania kartoteki ustug.
. Utworzenie nowego produktu, modyfikacja, aktywacja.

. Wyszukanie produktu i filtrowania kartoteki produktow.
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DMS - szkolenie podstawowe
(zarzadzanie systemem
plikow) (DMS-01)

e Zarzadzanie dokumentami w drzewie DMS, nadawanie uprawnieh do dokumentow,
Nabyte wyszukiwanie dokumentow.
umiejetnosci
) 1. DMS - zarzadzanie uprawnieniami do funkcji modutu.
Plan szkolenia
2. DMS - zarzgdzanie dokumentami.

2.1. Parametryzacja DMS przez uzytkownika (definicja etykiet) i tworzenie

drzewa dokumentow.

2.2. Omoéwienie typow dokumentéow zapisywanych w drzewie DMS: e-mail,
folder, plik z dysku, dokument html, dokument ze skanera, dokument
tekstowy; korespondencja przychodzgca/wychodzaca; formularz; klient,
aktywno$¢, faktura, zadanie, zgtoszenie serwisowe.

2.3. Operacje wykonywane na dokumentach zapisanych w DMS (edycja, usun,
otwérz, wyslij, przenies do folderu).

2.4. Witasciwosci ogolne dokumentéw zapisanych w DMS (nazwa, numer,
lokalizacja, uprawnienia, klient, znak sprawy) i wersjonowanie dokumentéw,
historia dokumentu.

2.5. Uprawnienia do dokumentéw DMS (uprawnienia indywidualne, uprawnienia
grupy, uprawnienia dziedziczone).

2.6. Dokumenty powigzane, zarzgdzanie subskrypcjami.

2.7. Przegladanie i wyszukiwanie dokumentéw: moja poczta; moje dokumenty
(lista dokumentéw w obiegach); moje obszary; moje subskrypcje; moje
sprawy; moje powiadomienia; moje oceny.

) 1. Utworzenie w DMS struktury folderow.
Plan éwiczen . o o ) _
2. Utworzenie réznych typow dokumentéw, zapisanie kolejnej wersji dokumentu i

nadanie uprawnien do utworzonych dokumentéw.
3. Wyszukanie utworzonych dokumentéw.

. Sprawdzenie wiasciwosci wybranego pliku.

« Film — DMS zarzadzanie dokumentami.
Materiatly

* Film — Nowy dokument DMS.
dvdaktvczne hid

+ Film — Obiegi DMS i CRM.

N
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E-learning — DMS krok po kroku.

DMS — zarzadzanie obiegami.
DMS - konto e-mail i obstuga poczty w DMS.
DMS - zarzgdzanie obszarami roboczymi.

Obstuga formularzy.
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Zarzadzanie systemem
(AD-01)

8.
9.

Zarzgdzanie strukturg organizacyjng firmy, uzytkownikami, grupami oraz
uprawnieniami do funkcji systemu.

Zarzgdzanie opcjami systemowymi, stownikami modutowymi oraz umiejetnos¢
konfiguracji dokumentéw ISOF.

Sporzadzanie raportéw z przypisanych uprawnien do funkcji systemu.

Umiejetnos¢ importu danych do systemu ISOF (kontrahenci, towary).

. Wymagania dotyczace sprzetu, systemu operacyjnego oraz przegladarki
internetowe;j.
. Przeprowadzanie testow: pofaczenia TCPI/IP, potaczenia HDB,

przegladarki,konfiguracji MS IE.

. Konstrukcja systemu: menu gtéwne, podziat systemu na moduty funkcjonalne,

grafika, obstuga funkcji przy pomocy klawiatury i myszy.

. Podstawowe pojecia z zakresu administrowania systemem ISOF:

4.1. certyfikat;
4.2. uzytkownik i grupa w systemie ISOF;

4.3. jednostka organizacyjna w systemie ISOF i jej wplyw na dziatanie systemu
(uprawnienia do funkcji w ramach jednostek);

4.4. kasaimagazyn w systemie ISOF (uprawnienia do funkcji w ramach kasy);
4.5. system uprawnieh;

4.6. opcje systemowe.

. Wprowadzenie danych firmy i zapisanie logo firmy w systemie.

. Definiowanie  struktury organizacyjnej firmy: jednostki organizacyjne, kasy,
magazyny.

. Definiowanie i edycja uzytkownikow/grup uzytkownikdw - nazwa, login, hasto,

przypisanie uzytkownika do grupy.
Definiowanie (nadawanie) i usuwanie uprawnien do modutéw i funkcji systemu.

Raporty z przydzielonych w systemie uprawnien.

10. Przegladanie i analiza zdarzen zawartych w EventLog.

11. Konfiguracja wydrukow.

12. Typy dokumentdéw i szablony symboli dokumentéw, numeracja dokumentow.

13. Omoéwienie opcji systemowych.

14. Stowniki modutowe systemu ISOF - edycja wartosci stownikowych.
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15. Definiowanie sposobdw ptatnosci.

16. Zarzadzanie kartotekami systemu ISOF (filtrowanie danych, import kartotek do
systemu ISOF).

_ ) 1. Utworzenie struktury organizacyjnej firmy w systemie ISOF: jednostka, magazyn,
Plan ¢éwiczen kasa.

2. Utworzenie uzytkownika, grupy oraz przypisanie do grupy uprawnien do funkcji
systemu i wykonanie raportu dla uprawnien w systemie.

3. Zalogowanie sie na zdefiniowanego uzytkownika i sprawdzenie poprawnosci
zdefiniowanych uprawnien.

. Sprawdzenie informacji zawartych w EventlLog.
. Zmiana wartosci dla wybranych opcji globalnych.

. Konfiguracja wydruku dowolnego dokumentu ISOF.

N OO o b~

. Zdefiniowanie nowego sposobu ptatnosci.

Szkolenia - Zarzadzanie kartotekg kontrahentéw, Zarzadzanie kartotekg towaréw, Zarzadzanie
. . kartotekg urzadzen, Zarzadzanie kartotekg ustug i produktow.
uzupetniaiace
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Inne szkolenia

Obstuga faktur seryjnych (SPRZ-03)...........ccoociiiiiiriiiirr s sssss s s ssss s s sass s s s amss s s s s s s s s enenes
Cenniki klientdw i zarzadzanie cenami (SPRZ-05).........ccooiiiiiiiiiiciisiimnecrirrrrse s s s s s ssssss s ssssssssssse s e s s s sssnnsssssssenssnnns
Sprzedaz - e-faktury krok po Kroku (SPRZ-06)...........ccccerirrrarrrrissssnrerssssssssresssssssssesssssssssessssssssssessssssssssssnssssnnnns
Zarzadzanie magazynem - szkolenie podstawowe (MAG-01)........ccccvmmmmminiiimmmmsr s
Obstuga KOmMPIetOW (IMAG-=02).........coiicirmrriiiiimrrrrissre s sss s sas s s s s s e e s s am e e e s e s amE e e e s s amR e e e e s e e e n e e
Magazyn - szkolenie dla zaawansowanych (MAG-03)..........ccccuiiiiciiiiinssmmmmrrrrre s s s sss s s ssssmsnsssssssesssnmssssssssenns
Inwentaryzacja magazynu (MAG-=04).........ccccoeceeomeriircsamrrrrssssmreessssssmsee s s ssssmseesssssssnsesssssssmsessssssssmsesssssssssssssssssnes
Magazyn - zestawienia i raporty (MAG-=05).......cccccucciimmiiiiiiiir i
(04 T3 10T - T o3 =Y o A (0 1 ) TR
Obstuga zamowien od KIentOw (ZAM-01)..........cccccoiiirrmrrmrirrerrr s rss s sss s ssssssssse s s s e e e e e e s sssssss s s sasnnssssssssssnnnssssnssenes
Obstuga zamowien do doStawCOW (ZAM-02)..........cccccerrrrersrrrrrrsssnrerrsssssnsressssssssrresssssssssesssssssssressensssssnnsnnsnssnsnns
Centrum dowodzenia — raporty i zestawienia dla kadry kierowniczej firmy (CD-01)......c..coceceiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn,
Obstuga sekretariatu (kontrahenci, dokumenty, poczta, delegacje, umowy, samochody) (SEKR-01)............
Zarzadzanie kartotekg towarow (KART-=02).........ccciiiiiiiiiiciiissssnmeererreseresssssssssssssssssssssssssssssesesssessassssssssssnnnmnensssnnns
Zarzadzanie kartoteka urzgdzen (KART-03).........ccccciirirressrrrrrsssssrresssssssrressssssssesssssssssssessssssssssesssssssnsessesssssssssnns
DMS - zarzadzanie obiegami (DMS=02).........cccccuciiimmriiiiiirrerr s
DMS - zarzadzanie obszarami roboczymi (DMS-03)..........ccccciiiiiiiiniriir s e
DMS - konto e-mail i obstuga poczty w DMS (DMS-04).........ccccmiiiiiimiiiiiicicccccssssscsererrereresssssssssssss s e esssnmssssssssenns
Obstuga formularzy (FORM-=01)........ccccciiiieerrriiscssmeersssssmreesssssssseessssssmsessssssssmsesssssssnsessssssssmnssssssssnnenssssssssssssennnes
Aktywator obiegu formularzy (AFO) - tworzenie i wykorzystanie aktywatoréw formularzy (FORM-02)..........
Zarzadzanie kontaktami z klientami (AKT=01)........cooiimmiii s s
CRM Sprzedazowy - parametryzacja modutu (PROG-01)..........cccoiiimmmimmriiri s ss s sssssssssessessss s s s s sssssss s s e s e snnns
CRM Sprzedazowy - planowanie strategiczne i operacyjne, raporty (PROG-02).........cccccccceememrrrscsmrerssssssneennns
CRM Sprzedazowy - szkolenie dla handlowcow (PROG-03).........ccccmmimiiiimmimminnsiis s s
Tworzenie tablicy wynikéw dla pracownikOw (PROG-04)...........cccciiriiimmrnisesns s
Obstuga zgltoszen serwiSOWYCh (SER-=01)......cceiiiiiiiiiiiiiicccccicssssceererss s ss s s s s s ssssss s sssmsmms s s e s s s s e sessesssenesnmnssssssesennnn
Zarzadzanie zgloszeniami serwisowymi za pomoca Portalu serwisowego (SER-02)...........ccccccrvrececmrernrnnnnnnns
CRM serwisowy - zestawienia, analizy, raporty (SER-03).........cccccomiiiiiimminnen e
Zarzadzanie kalkulacjami (KALK-01).......coccooiiiiieini i ssssss s s ss s s sss s s snn s s sasssmmsnnnns
Zarzadzanie zadaniami i sprawozdaniami pracownikow (ZAD-01).........cccccciirsmmmmmrrmrerrrinss s sssssmssnee e s s nmnnssnns
Sklep internetowy - powigzanie z ISOF i zarzadzanie sklepem (SKLEP-01)..........cccocmmirirircmrmnnnsesssessseseneneeeens
Zarzadzanie przysztymi przeptywami gotowkowymi (MOD-03)............ccovmmmiiniiimmnnnnrn s
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