€ Leitiana

Harmonogram szkolenia z obstugi programu
,,LeftHand dla organizacji pozarzadowych.

1. Podstawowe informacje o zasadach obstugi programu LeftHand
a) uruchamianie programu
b) omoéwienie budowy okna gtéwnego programu
¢) omowienie najwazniejszych pozycji menu gldéwnego programu
d) omowienie budowy i zasady korzystania z okna operacyjnego
funkcje
system filtrow
skroty klawiszowe
e) omowienie budowy i zasady korzystania z okna wprowadzania
budowa okna
zasady wprowadzania danych
rodzaje elementow graficznych
element z rozdzka
- obstuga tabelek z danymi
2. Omowienie bloku finansowo - ksiggowego
a) omoéwienie modutu planu kont
budowa planu kont
dodawanie kont ksiggowych
usuwanie i modyfikacja kont
operacje podgladu zapisow na kontach oraz obrotow 1 sald
b) oméwienie modutu rejestracji 1 zarzadzania dokumentami ksiggowymi
zasady rejestracji dokumentow ksiggowych
zasady dekretacji dokumentow
wprowadzanie przyktadowych dokumentow ksiggowych (kosztowy, BO)
omoéwienie statusow dokumentoéw
operacje ksiggowe zatwierdzania, ksiggowania
c) omowienie modutu schematdéw automatycznego dekretowania dokumentéw
d) rejestracja dokumentu ksiggowe z wykorzystaniem schematow dekretacji
e) omowienie modulu analizy zapisow na kontach oraz obrotow i sald
f) omodwienie raportow ksiggowych: zapisy na kontach 1 obroty 1 salda kont
g) nauka eksportu raportéw i danych z okien operacyjnych do arkusza kalkulacyjnego
h) omowienie mechanizmow rozliczania operacji (Kasa 1 Bank)
nauka tworzenia nowego raportu kasowego lub wyciagu bankowego
dodawanie 1 edycji operacji wplat 1 wyptat
wiazanie rozliczenia z dokumentem ksiggowym lub kontem ksiggowym
wydruk raportu kasowego
wydruk dokumentu KP lub KW
omowienie modulu wiekowania rozrachunkow — analizy stopnia rozliczenia
rozrachunku
omowienie raportow analizy rozrachunkow
1) omowienie zasad zamykania i otwierania roku obrotowego
otwieranie pierwszego roku obrotowego
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- otwieranie kolejnego roku obrotowego
- zamykanie roku obrotowego
- generowanie deklaracji podatkowe CIT
« generowanie rachunku zyskow i strat
- zamykanie kont kosztowych i przychodowych
« generowanie bilansu
+ drukowanie RZiS i bilansu
- ostateczne ksiggowanie dokumentow
- zasady modyfikacji wzorcéw generujacych RZiS, bilans i deklaracje podatkowe
Omowienie bloku $Srodkow trwalych
a) zasady rejestracji nowego srodka trwatego 1 warto$ci niematerialnej i prawnej
b) przypisywanie konta ksiggowego umorzenia do srodka trwatego
c) generowanie dokumentu ksiggowego amortyzacji za okres
d) omodwienie raportow dotyczacych srodkow trwatych
Omowienie elementow modulu kadrowo — placowego
a) definicje poczatkowe modutu ptacowego
b) rejestracja nowego pracownika / zleceniobiorcy
c) rejestracja nowej umowy cywilno — prawne;j
d) drukowanie umowy cywilno — prawnej
e) rejestrowanie pozycji na listach ptac — modyfikacja parametréw ptacowych
f) drukowanie listy ptac
g) generowanie dokumentu ksiggowego listy ptac
h) generowanie kartotek ze sktadnikami ptacowymi
1) generowanie deklaracji PIT pracownikow
Opcjonalne omowienie pozostalych modulow, interesujacych wybrane osoby
Omowienie technicznych zagadnien obslugi programu LeftHand
a) dodawanie uzytkownikow
b) wykonywanie kopii bezpieczenstwa baz danych
c) przywracanie bazy danych z kopii bezpieczenstwa
Odpowiedzi na indywidualne pytania uczestnika.

. Wskazanie materialow instruktazowych (np. filmow instruktazowych) na stronie

www.lefthand.com.pl, umozliwiajacych samodzielne przeéwiczenie zagadnien
omowionych na szkoleniu


http://www.lefthand.com.pl/

