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O Akademii MDDP

Wyktadowcy

Akademia MDDP w liczbach

Renomowane kursy zawodowe:

Akademia Ksiegowosci

Akademia Gtéwnego Ksiegowego
Certyfikowany Kierownik Biura Rachunkowego
Akademia Fakturowania

Akademia Doradcy Podatkowego
Specjalista ds. podatkéw

Audyt podatkowy

Akademia Dyrektora Finansowego
Akademia Analityka Finansowego
Akademia Kontrolera Finansowego
Certyfikowany Dyrektor ds. personalnych
Certyfikowany Kierownik Dziatu Kadr i Ptac
Specjalista ds. kadr i ptac

Specjalista ds. cen transferowych
Nowoczesny Asystent

Angielski w ksiegowosci

Asystent IT
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Wyzszy poziom kompetencji

Zapraszamy na renomowane kursy zawodowe
osoby, ktére chcg zyska¢ nowe kompetencje, roz-
wija¢ swoje umiejetnosci oraz uaktualni¢ zdobyta
wczesniej wiedze.

Proponowane przez nas programy przygotowywane s3 w oparciu

0 hajnowsze badania rynku pracy, okreslajg potrzeby edukacyjne oséb
ambitnych ukierunkowanych na rozwoj osobisty.

Podczas kurséw stuchacze korzystajg z najwyzszej jakosci form dosko-
nalenia taczacych aktualng wiedze z praktycznym jej zastosowaniem.

www.akademiamddp.pl



Wspotpracujemy z najlepszymi

Nasi wyktadowcy to wysoce wykwalifikowani, doswiadczeni i kreatywni
eksperci - praktycy.
Dbajac o najwyzszy standard oferowanych ustug do ich realizacji dobieramy wytacznie wysokiej rangi specja-

listow. Obecnie wspdtpracujemy z ponad trzystoma ekspertami, wérdd ktorych znajdujg sie biegli rewidenci,
doradcy podatkowi, radcy prawni, psycholodzy, praktycy biznesu, programisci oraz informatycy.

Duza wiedza, bogate doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci oraz profesjonalizm naszej kadry gwarantujg naj-
wyzszg jakos ksztatcenia, zapewniajgc indywidualne podejscie i mozliwos¢ rozwoju kazdemu uczestnikowi kursu.




[ ] [ ] [ ] [ ] y r
Zapewniamy najwyzszg jakosc¢
v Zapewniamy nowoczesne, przestronne, klimatyzowane sale wyposazone w wysokiej

jakosci sprzet komputerowy i multimedialny z dostepem do szybkiego Internetu.

v Zajecia organizujemy w prestizowych lokalizacjach, znajdujgcych sie w centrum miast
w dogodnych punktach komunikacyjnych.

v Gwarantujemy wysokiej jakosci catering.

v Kazdy uczestnik otrzymuje profesjonalnie opracowane, autorskie materiaty
szkoleniowe oraz certyfikat.

Jestesmy liderem rynku

e%0'0

Numer 1 Doswiadczenie 98% najwyzszych Zaufanie
wsrod firm od 2007 roku ocen Klientéw 800 tys. Klientéow
szkoleniowych

Nasz zespét tworzg doswiadczeni menedzerowie najbardziej uznanych firm szkoleniowych i doradczych
dziatajacych na polskim i miedzynarodowym rynku.

Inspirujemy do zmian, nasi Klienci postrzegaja nas jako dogodnego Partnera w podnoszeniu ich konku-
rencyjnosci i efektywnosci.

Ktadziemy nacisk na praktyczna przydatnos¢ prezentowanych rozwigzan, dzieki temu nasze szkolenia
to uzyteczne i cenne Zréodto wiedzy. Kazdy uczestnik otrzymuje profesjonalnie opracowane, autorskie
materiaty szkoleniowe.

www.akademiamddp.pl



Akademia Ksiegowosci

> Cel kursu

Kurs ma na celu przygotowanie uczestnikow do efektywnego wykonywania pracy w dziatach finansowo-ksie-
gowych. Kazdy uczestnik kursu otrzymuje niezbedne materiaty szkoleniowe i akty prawne. Podczas zajec
uczestnicy utrwalajg zdobytg wiedze poprzez wykonywanie testéw i zadar po kazdym bloku tematycznym.
Na koniec kursu wykonywane jest zadanie catosciowe, ktore obejmuje swoja trescig caty przerobiony materiat
- od bilansu otwarcia, az po bilans zamkniecia. Takie podejscie zapewnia globalne spojrzenie na prowadzenie
rachunkowosci w firmie.

> Adresaci kursu

- 0soby nie znajace zasad rachunkowosci, majace w planach rozpoczecie kariery zawodowej zwigzanej z ta
dziedzina
- 0soby, ktére wiedze zdobywaty kilka lub kilkanascie lat temu i chcg ja uaktualni¢ oraz uzupetnic

> Program kursu

1. Modut - Wprowadzenie do rachunkowosci.

- Podmiot, przedmiot i zasady rachunkowosci.

- Zasoby majatkowe przedsiebiorstwa i zrodta ich pochodzenia.

- Przychody i koszty w przedsiebiorstwie oraz zasady sporzadzania rachunku zyskoéw i strat.
2. Modut - Rachunkowos¢ finansowa.

- Krajowe i walutowe $rodki pieniezne.

- Rozrachunki.

- Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne.

- Czynne rozliczenia miedzyokresowe.

- Zapasy.

- Inwentaryzacja.

- Rozliczenia miedzyokresowe przychodow.

- Kapitaty.

- Sprawozdanie finansowe przedsiebiorstwa.

3. Modut - Elementy prawa podatkowego.

- Podatek dochodowy od oséb prawnych.

- Podatek od towarow i ustug.
4. Modut - Zajecia komputerowe z wykorzystaniem programu Symfonia.

Ej Opinia uczestnika kursu: ,Jestem bardzo zadowolona z wyboru kursu organizowanego przez
Akademie MDDP, uwazam Ze to udana inwestycja w siebie.”
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Akademia Gtownego Ksiegowego

> Cel kursu

Celem kursu jest przyblizenie osobom aplikujgcym na stanowisko gtéwnego ksiegowego niezbednych informaciji
z dziedziny rachunkowosci, ubezpieczen spotecznych oraz prawa podatkowego, tak aby po jego ukonczeniu mo-
gty one w sposdb pewny i rzetelny wykonywac powierzong im prace.

> Adresaci kursu

- osoby, ktore znajg podstawowe zagadnienia rachunkowosci finansowej oraz przynajmniej w podstawowym
zakresie zasady systemu podatkowego, chcace poszerzyc i zaktualizowac swoja wiedze

> Program kursu

1. Rachunkowos¢, w tym: przedmiot, zakres i zasady rachunkowosci, prowadzenie ksiag rachunkowych, ak-
tywa trwate, Srodki trwate w budowie, leasing, instrumenty finansowe, obrét materiatowy i towarowy,
rachunek kosztow, kalkulacja, rachunkowo$¢ zarzadcza, wyroby gotowe, kapitaty wtasne, rezerwy, zasady
ustalania wyniku finansowego oraz dochodu (straty) na potrzeby ksiegowe i podatkowe, sprawozdawczos$c
finansowa, rachunek przeptywdw pienieznych.

2. Podatkiiprawo podatkowe, w tym: pojecie, konstrukcja i funkcje podatkéw, podatek od towardw i ustug,
podatek dochodowy od oséb prawnych, prawa i obowigzki podatnika, zobowigzana i postepowania podat-
kow, wybrane orzeczenia NSA.

3. Ubezpieczenia spoteczne, w tym: system ubezpieczen spotecznych, zasady naliczania sktadek z tytutu
ubezpieczenia zdrowotnego, zbieg roznych tytutéw ubezpieczen, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjal-
nych, lista ptac.

Ej Opinia uczestnika kursu: ,Kurs pomaégt mi w zdobyciu nowej wiedzy, ktéra z pewnosciq pomoze
mi w dalszej karierze zawodowej.”
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Certyfikowany Kierownik Biura Rachunkowego e

> Cel kursu

Celem kursu jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestnika do prowadzenia wtasnego biura rachunko-
wego lub pracy w biurze rachunkowym. W trakcie kursu uczestnicy pogtebia posiadang wiedze z zakresu prawa
podatkowego, rachunkowosci i sprawozdawczosci, kadr i ptac, prawnych zagadniert dotyczacych prowadzenia
wtasnego biura rachunkowego oraz zarzadzania biurem rachunkowym.

> Adresaci kursu

- absolwenci kurséw na samodzielnych ksiegowych, gtéwnych ksiegowych
- osoby posiadajgce praktyke w zakresie ksiegowosci, pracujace lub zamierzajgce pracowac jako kierownicy
biur rachunkowych lub prowadzi¢ wtasne biuro rachunkowe

> Program kursu

System podatkowy.

System kadrowo ptacowy.

Rachunkowos¢ finansowa.

Sprawozdawczos$¢ finansowa.

Prawne uwarunkowania prowadzenia biura rachunkowego.
Systemy komputerowe.

Zarzadzanie biurem rachunkowym.

No AN e

Ej Opinia uczestnika kursu: ,Dzieki uczestnictwu w tym kursie podjetam decyzje o zatozeniu wta-
snego biura rachunkowego.”
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Akademia Fakturowania

> Cel kursu

Celem Akademii fakturowania jest przekazanie kompleksowej wiedzy i umiejetnosci w zakresie fakturowania,
tj. procesu polegajacego na prawidtowym wystawianiu, przechowywaniu i przesytaniu faktur. Zajecia obejmu-
ja réwniez omowienie wszelkich zagadnien zwigzanych z kasami fiskalnymi i prawidtowym drukowaniem oraz
ewidencjonowaniem paragondw. Zajecia majg charakter teoretyczno-warsztatowy i umozliwiajg wykorzystanie

nabytej wiedzy juz podczas zajec.

> Adresaci kursu

- 0soby, ktoére planuja podja¢ zatrudnienie w dziatach fakturowania i rozliczen

- 0soby, ktore juz pracuja w dziatach zwigzanych z wystawianiem faktur i chca utrwalié oraz rozszerzy¢ posia-

danag wiedze i umiejetnosci
-+ 0soby, ktoére pracujag lub zamierzaja podjac prace na stanowisku zwigzanym z obstugg kas fiskalnych

> Program kursu

1. Umigjscowienie przepiséw dotyczacych elektronicznych.
fakturowania. 15. Szczegdlne problemy dotyczace faktur
2. Ogolne reguty dotyczace wystawiania faktur elektronicznych.
VAT. 16. Wymogi stawiane dowodom finansowym.
3. Aktualne regulacje dotyczace faktur. 17. Zakres obowigzku ewidencjonowania sprzedazy
4. Inne problemy zwigzane z fakturowaniem. przy pomocy kasy fiskalnej.
5. Praktyczne aspekty wystawiania faktur 18. Uzytkowanie kasy - obowigzki podatnika.
korygujacych. 19. Paragon fiskalny - wymogi.
6. Zasady wystawiania not korygujacych. 20. Kryteria techniczne.
7. Zasady przechowywania faktur. 21. Zwolnienia z obowiazku ewidencjonowania
8. Refakturowanie. obrotu.
9. Odliczanie podatku VAT na podstawie faktury 22. Odliczenia i zwrot kwot wydatkowanych na
VAT. zakup kas rejestrujacych.
10. Zasady wystawiania faktur VAT w formie 23. Sankcje zwigzane z naruszeniem przepiséw
elektroniczne;j. dotyczacych kas fiskalnych.
11. Kryteria identyfikowania faktur i faktur 24, Odpowiedzialno$¢ karno skarbowa za
elektronicznych. wadliwoé¢ oraz nierzetelnos¢ dowoddéw
12. Wymogi szczegdlne, ktérym powinny finansowych.
odpowiadac faktury elektroniczne.
13. Metody zabezpieczania faktur elektronicznych.
14. Zasady przechowywania faktur

Opinia uczestnika kursu: ,Polecam to miejsce tym, ktorzy chcq nauczyc sie praktyki. Dziekuje za
kurs. Zdobytam cenne umiejetnosci praktyczne.”

LY
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Akademia Doradcy Podatkowego

> Cel kursu

Celem kursu jest przygotowanie uczestnikéw do wykonywania zawodu doradcy podatkowego oraz do egzaminu
ustnego.

> Adresaci kursu

-+ 0soby planujace przystapienie do egzaminu ustnego na doradce podatkowego
- 0soby, ktére posiadaja uprawnienia do wykonywania zawodu doradcy podatkowego

> Program kursu

Zrédta prawa i wyktadnia prawa.

Analiza podatkowa.

Podstawy miedzynarodowego oraz wspdlnotowego prawa podatkowego.

Materialne prawo podatkowe - interpretacje przepiséw prawa podatkowego i porozumienia w sprawach

ustalenia cen transakcyjnych, zobowiazania podatkowe, tajemnica skarbowa, podatek od towardw

i ustug, podatek dochodowy od oséb fizycznych, podatek dochodowy od oséb prawnych, podatek

tonazowy, podatek akcyzowy, podatek od wydobycia niektorych kopalin, podatek od gier, podatek od

niektorych instytucji finansowych, podatki i optaty samorzadowe.

5. Postepowanie przed organami administracji publicznej i sgdami administracyjnymi oraz postepowanie
egzekucyjne w administracji.

6. Miedzynarodowe, wspoélnotowe i krajowe prawo celne.

7. Prawo dewizowe.

8. Prawo karne skarbowe.

9. Organizacja i funkcjonowanie Krajowej Administracji Skarbowe;j.

10. Rachunkowos¢.

11. Ewidencja podatkowa i zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

12. Przepisy o doradztwie podatkowym i etyka zawodowa.

13. Zadania egzaminacyjne (kazusy).

NS

Ej Opinia uczestnika kursu: ,Dzieki uczestnictwu w kursie uporzqdkowatam wiedze w zakresie
podatkow.”

www.akademiamddp.pl




Specjalista ds. podatkow

> Cel kursu

Celem kursu jest kompleksowe przekazanie wiedzy oraz umiejetnosci w zakresie mechanizmow dziatania podat-
ku VAT, CIT i PIT oraz prawidtowego ich rozliczania. Zajecia sa prowadzone w formie wyktadowo-warsztatowej
przez praktykéw zajmujacych sie podatkami na co dzien, w tym doradcdw podatkowych. Poruszana tematyka
obejmuje najbardziej istotne zagadnienia w podatku od towardéw i ustug oraz w podatkach dochodowych wyko-
rzystywanych w codziennej pracy.

> Adresaci kursu
- 0soby zawodowo zajmujace sie obstugg prawnopodatkowq przedsiebiorstw (pracownicy ksiegowosci i dzia-
téw podatkowych, doradcy podatkowi)
- 0soby przygotowujace sie do egzaminu na doradce podatkowego
- 0s0by pragnace podwyzszy¢ swoje kwalifikacje zawodowe w zakresie znajomosci podatkéw
> Program kursu
1. Podatek od towardéw i ustug - VAT.

2. Podatek dochodowy od oséb prawnych - CIT.
3. Podatek dochodowy od oséb fizycznych - PIT.

Ej‘ Opinia uczestnika kursu: ,Ciekawy kurs, przydatny w karierze zawodowej.”

www.akademiamddp.pl




Audyt podatkowy

> Cel kursu

Kurs ma celu wskazanie podstawowych kierunkow i sposoboéw przeprowadzania badania audytowego od mo-
mentu identyfikacji ryzyka podatkowego do sporzadzenia protokotu i wskazania potencjalnych rozwiazan podat-
kowych. Celem kursu jest takze wyszkolenie kompetentnych pracownikéw zdolnych do przeprowadzenia we-
wnetrznego audytu podatkowego w firmie tak, aby mozna byto zapobiec potencjalnym zagrozeniom i ryzykom
podatkowym, znalezienie mozliwych oszczednosci podatkowych, a takze nakreslenie kierunkow dalszej polityki
podatkowe;j.

> Adresaci kursu

-+ 0soby zajmujace sie rozliczeniami podatkowymi w firmie

- 0soby, ktére zajmujag stanowiska specjalistow podatkowych

- doradcy podatkowi, prawnicy ksiegowi, dyrektorzy finansowi
- biegli rewidenci

> Program kursu

Elementy podatku dochodowego od oséb fizycznych i podatku dochodowego od osdb prawnych.
Podatek od towardw i ustug.

Pozostate obowigzki podatkowe.

ABC audytu - ¢wiczenia i warsztaty.

Hwb =

Ej Opinia uczestnika kursu: , Jestem zadowolony. Bardzo duzo wiedzy pod kqtem merytorycznym,
swietni prowadzqcy. Polecam.”

www.akademiamddp.pl




Akademia Dyrektora Finansowego

> Cel kursu

Celem kursu jest przygotowanie uczestnikow do wykonywania zawodu dyrektora finansowego poprzez efek-
tywne i skuteczne zarzadzanie finansami przedsiebiorstwa. Podczas kursu uczestnicy dowiedzg sie jakie zadania
i obowigzki spoczywaja na dyrektorach finansowych oraz nauczg sie jak w sposdb praktyczny je realizowac.

> Adresaci kursu

- gtowni ksiegowi planujacy dalszy rozwdéj zawodowy
- managerowie i kontrolerzy ds. finansowych

- osoby odpowiedzialne za strategie biznesowa

- managerowie ds. operacyjnych

> Program kursu

Rachunkowos¢ finansowa.

Sprawozdawczos$¢ finansowa.

Analiza ekonomiczno-finansowa przedsiebiorstwa oraz zarzadzanie ptynnoscia.

System podatkowy.

Optymalizacja podatkowa.

Elementy prawa.

Wsparcie organizacji w zarzadzaniu kosztami i efektywnoscig w tym budzetowanie, rachunkowos¢

i sprawozdawczos$¢ zarzadcza z uwzglednieniem kontroli wewnetrznej, prognozowanie i zarzadzanie
efektywnoscia kosztowa.

8. Wsparcie organizacji w zarzadzaniu strategicznym i zarzadzaniu wartoscia firmy, w tym finansowa ocena
inicjatyw strategicznych, srednio i dtugoterminowy plan finansowy firmy, model zarzadzania wartoscia
firmy oraz zarzadzanie ryzykiem (kursowym, stép procentowych).

Lider i jego rola w zarzadzaniu zespotem finansowo - ksiegowym.

No AN e

hel

Ej Opinia uczestnika kursu: ,Polecam uczestnictwo w kursie, jego praktyczny charakter na pewno
przyniesie korzysci w przysztosci.”

www.akademiamddp.pl




Akademia Analityka Finansowego

> Cel kursu

Celem kursu jest profesjonalne przygotowanie uczestnikdéw do pracy na stanowisku analityka finansowego, jak
rowniez umozliwienie osobom wykonujacym inne zawody (dyrektor finansowy, gtéwny ksiegowy) zdobycie prak-
tycznych umiejetnosci zwiazanych z analiza finansowa. Zatozenia programowe przewiduja przekazanie uczest-
nikom kompletnej wiedzy z dziedziny rachunkowosci zarzadczej, finansdéw przedsiebiorstw, controllingu i analizy
finansowej. W ramach kursu prowadzone sg rowniez zajecia praktyczne z wykorzystaniem arkusza kalkulacyj-
nego Excel.

> Adresaci kursu

- 0soby planujace podjecie pracy na stanowisku analityka finansowego oraz na stanowisku
wykwalifikowanego pracownika departamentu finansowego

- dyrektorzy finansowi, doradcy finansowi, kontrolerzy finansowi, gtéwni ksiegowi

- osoby planujace przystgpienie do egzaminu CFA

- osoby pragnace wzbogacic¢ swojg wiedze praktyczng w obszarze analizy finansowej

> Program kursu

Finanse przedsiebiorstw.

Rachunkowo$c i sprawozdawczos¢ finansowa.

Controlling - budzetowanie, zarzadzanie kosztami i rentownoscia.

Podstawy planowania finansowego.

Analiza finansowa przedsiebiorstwa prowadzacego petng sprawozdawczosc.

Analiza projektéw inwestycyjnych przedsiebiorstwa.

Wykorzystanie rynkéw finansowych do finansowania dziatalnosci przedsiebiorstwa.

Ryzyko oraz instrumenty ograniczajace, ze szczegdlnym uwzglednieniem ryzyka kursowego i ryzyka
stopy procentowe;j.

ONOo AW

Ej Opinia uczestnika kursu: ,Podobaty mi sie ¢wiczenia i przyktady doktadnie pokazane w Excelu
oraz indywidualne podejscie do uczestnika.”
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Akademia Kontrolera Finansowego

> Cel kursu

Celem kursu jest zapoznanie uczestnikow z mozliwosciami zastosowania interdyscyplinarnych narzedzi w proce-
sie zarzadzania przedsiebiorstwem oraz wypracowanie kompetencji kontrolera finansowego. Kurs jest ukierun-
kowany na prezentacje nowoczesnych instrumentow controllingu w zakresie zwiekszenia efektywnosci gospo-
darowania zasobami firmy. Uczestnicy kursu zapoznaja sie z metodologig wdrozenia i funkcjonowania systemu
controllingu, a takze naucza sie wykorzystywac informacje udostepnianie przez system rachunkowosci zarzad-
czej w procesie podejmowania decyzji.

> Adresaci kursu

- pracownicy dziatdéw controllingu
- specjalisci do spraw planowania
- 0soby, ktére w pracy wykorzystujg narzedzia rachunkowosci zarzadczej

> Program kursu

Rola kontrolera finansowego, etyka zawodowa i warsztat pracy.
Rachunkowos¢ i sprawozdawczosc finansowa.

Whprowadzenie do matematyki finansowej.

Rachunkowo$¢ zarzadcza.

Controlling kosztow i controlling personalny.

Controlling inwestycyjny i controlling finansowy.

Podstawy planowania finansowego.

Analiza finansowa przedsiebiorstwa prowadzacego petng sprawozdawczosc.
Audyt jako forma wspomagania zarzadzania i ryzyka.

0N U W

Ej Opinia uczestnika kursu: ,Po uczestnictwie w kursie czuje sie dobrze przygotowana do podijecia
pracy na stanowisku kontrolera finansowego.”

www.akademiamddp.pl




Certyfikowany Dyrektor ds. personainych

> Cel kursu
Celem kursu jest przygotowanie do pracy na stanowisku dyrektora ds. personalnych.
> Adresaci kursu
- 0s0by planujace rozpoczecie pracy na stanowisku dyrektora ds. personalnych
> Program kursu

Nowoczesne przywoddztwo w organizacji — rola lidera.

Wybrane aspekty prawa pracy dla dyrektoréw personalnych.

Profesjonalny dobdr kadry.

Nowoczesna metodologia sporzadzania opiséw stanowisk pracy i wartosciowania pracy.
Rozwigzywania stosunkéw pracy i sporéow sagdowych na tym tle, negocjacji uktadéw zbiorowych
oraz wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi.

. Umiejetne dokonywanie oceny okresowej i rozmowy oceniajace;j.

7. Zarzadzanie rozwojem pracownikow.

SRS E RN

I:j‘ Opinia uczestnika kursu: , Swietny kurs. Zatuje, ze wybratem sie na niego tak pézno. Duza dawka
informacji i inspiracji. Przerwy ze znakomitqg kawq i poczestunkiem. Dobra inwestycja w rozwaj.”

www.akademiamddp.pl




Certyfikowany Kierownik Dziatu Kadr i Ptac

> Cel kursu

Celem kursu jest przygotowanie osob, posiadajagcych podstawowa wiedze i doswiadczenie w pracy w dziale kadr
i ptac do petnienia funkcji kierownika dziatu kadrowo-ptacowego. Podczas kursu uczestnicy zdobeda wiedze
w zakresie organizacji pracy dziatu kadrowo-ptacowego, zarzadzania zasobami ludzkimi, wynagrodzeniami,
wspotpracy z zarzadem organizacji, kadrag kierownicza, pracownikami, zwigzkami zawodowymi, zarzadzania in-

formacjami, polityka szkoleniowa oraz ksztattowania wtasciwej kultury organizacyjnej i wizerunku organizacji.
> Adresaci kursu

- specjaliéci z zakresu kadr i ptac przygotowujacy sie do pracy lub pracujacy na stanowisku kierownika dziatu
kadrowo-ptacowego

> Program kursu

Zasady poprawnego zatrudniania pracownikow.

Ptace dla zaawansowanych.

Zasitki chorobowe z ubezpieczenia spotecznego.

Czas pracy.

Zasady zarzadzania pracownikami z poszanowaniem prawa pracy.

Aktualne trendy w politykach HR.

Urlopy pracownicze.

Prawidtowe rozwigzywanie stosunkdéw pracy oraz obowigzki pracodawcy zwigzane z odejéciem z pracy
pracownika.

ONO AW

Ej‘ Opinia uczestnika kursu: ,Duza dawka profesjonalnej wiedzy przydatnej w praktyce.”

www.akademiamddp.pl




Specjalista ds. kadr i ptac

> Cel kursu

Celem kursu jest przygotowanie osoéb, ktére planuja podjecie pracy w dziatach kadr i wynagrodzen oraz osoéb,
ktore podjety juz prace, ale posiadajag niewielkie doswiadczenie w tym zakresie. Kurs obejmuje tematyke zwiaza-
na z zagadnieniami kadrowymi i ustaleniem wynagrodzenia.

> Adresaci kursu

- osoby, ktére planujg podjac¢ prace w dziatach kadr i wynagrodzen nie majace doswiadczenia
w przedmiotowej dziedzinie
- 0soby chcace pogtebic lub uaktualni¢ swoja wiedze z zakresu kadr i ptac

> Program kursu

Nawigzanie stosunku pracy.

Obowigzki pracodawcy wobec nowo zatrudnionych.

Wynagrodzenie ze stosunku pracy.

Rozliczanie i dokumentowanie wynagrodzen.

Czas pracy i jego ewidencja.

Wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy.

Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy.

Swiadczenia spoteczne i socjalne przystugujace pracownikom.

Roczne rozliczenie z urzedem skarbowym w zakresie podatku dochodowego.
10. Ochrona stosunku pracy. Rozwigzanie i wygasniecie umowy o prace.

11. Podréze stuzbowe pracownikow.

12. Rozliczenie i dokumentacja wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.
13. Program Ptatnik.

14. Program kadrowo-ptacowy Symfonia.

0NV W

Ej Opinia uczestnika kursu: , Jestem mile zaskoczona. Ciekawy kurs. Duza ilos¢ przyktadow z prak-
tyki. Kurs zorganizowany profesjonalnie. Przydatne materiaty.”

www.akademiamddp.pl




Specjalista ds. cen transferowych

> Cel kursu

Celem kursu jest przedstawienie aktualnych informacji z zakresu cen transferowych i podatkowych przepiséw
dotyczacych podmiotéw powigzanych oraz metod szacowania cen transferowych, procedur sporzadzania po-
datkowej dokumentacji cen transferowych, metodologii sporzadzania analizy poréwnawczej. Kurs krok po kroku
uczy tworzy¢ dokumentacje dla roznego rodzaju transakcji.

> Adresaci kursu

- 0soby zajmujace sie rozliczaniem transakcji dokonywanych przez podmioty powigzane w grupach
kapitatowych, ksiegowi, kontrolerzy finansowi, dyrektorzy finansowi, doradcy podatkowi

> Program kursu

Regulacje prawne w zakresie cen transferowych.

Zmiany w cenach transferowych.

Szczegdtowy zakres dokumentacji podatkowej w znowelizowanych przepisach.
Identyfikacja podmiotéw powigzanych.

Dokumentacja cen transferowych.

Case study.

Kontrole z zakresu cen transferowych.

Szczegdlne zasady w zakresie sporzadzania i weryfikacji dokumentacji cen transferowych.
. Analiza poréwnawcza.

10. Sporzadzanie dokumentacji cen transferowych - warsztaty praktyczne.

11. Podsumowanie - omowienie wybranych zagadnien i dyskusja.

ONO AW
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Ej Opinia uczestnika kursu: ,Merytorycznosc, praktycznosé, sposéb prowadzenia zaje¢ oraz moz-
liwos¢ zadawania pytan to zdecydowane plusy tego kursu.”

www.akademiamddp.pl




Nowoczesny Asystent

> Cel kursu

Celem kursu jest rozwéj kompetencji prowadzenia i organizowania biura z wykorzystaniem narzedzi MS Office
oraz rozwdj indywidualnych predyspozycji do pracy na stanowisku asystenta. Uczestnicy zdobywaja praktyczne
umiejetnosci pracy z MS Word, MS Excel, MS Outlook i MS PowerPoint. Podczas treningu kompetencji osobi-
stych uczestnicy kursu nabywajg umiejetnosci ksztattowania profesjonalnego wizerunku, radzenia sobie w sytu-
acjach trudnych oraz zwiekszajg kompetencje w zakresie komunikacji interpersonalnej. Wiedza zdobyta podczas
kursu pozwala na zwiekszenie efektywnosci pracy oraz na budowanie pozytywnych relacji biznesowych.

> Adresaci kursu

- 0soby pracujace na stanowisku asystenta, sekretarki, recepcjonisty, office managera lub innym zwigzanym
z prowadzeniem biura i organizowania pracy zespotu

> Program kursu

Znaczenie autoprezentacji w budowaniu profesjonalnego wizerunku.
Komunikacja bezposrednia.

Komunikacja telefoniczna.

Korespondencja handlowa z wykorzystaniem MS Word.

Przygotowanie raportow i zestawien z wykorzystaniem MS Excel.

Sprawny obieg dokumentow z wykorzystaniem MS Word i MS Excel.
Planowanie i organizacja czasu z wykorzystaniem MS Outlook.
Przygotowanie i prowadzenie prezentacji z wykorzystaniem MS PowerPoint.
Radzenie sobie w trudnych sytuacjach.

0N UTE W

Ej Opinia uczestnika kursu: ,Jestem zadowolona widac, ze prowadzqcy znajq sie na rzeczy i stuzq
pomocgq, odpowiadajqg na pytania. Wielki plus za organizacje i pyszne ciacha.”

www.akademiamddp.pl
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Angielski w ksiegowosci

> Cel kursu

Kurs ma na celu przygotowanie osdb pracujgcych w ksiegowosci do swobodnego komunikowania sie z partne-
rami anglojezycznymi. Od uczestnikdw wymagana jest znajomos¢ jezyka ogdlnego co najmniej na poziomie A2

- $rednio zaawansowanym-nizszym.

> Adresaci kursu

- 050by pracujace w ksiegowosci majace kontakt z partnerami anglojezycznymi

> Program kursu

Jobs in accounting.
Accounting principles.
Profit and loss statement.
Taxation planning.
Balance sheet.

Profit.

Loss.

Numbers and percentage.
. Stock market.

10. Shares and bonds.

ONOUTA WD

O

11. Comparing and summarising.

12. Tax system and devaluation.

. Depreciation.

Budgeting.

. Audits.
. Graph describing.

Audit report.

. Management accounting.

Documentation.

. Reports.

. Phrasal verbs and idioms.
. Investment.

. Globalisation.

Ej Opinia uczestnika kursu: ,Kurs podobat mi sie. Dobra organizacja zaje¢, mata liczebnosé¢ grupy

oraz aktywny sposéb prowadzenia zajec.”

www.akademiamddp.pl



Asystent IT

> Cel kursu

Celem kursu jest przygotowanie uczestnikdw do pracy na stanowiskach asystenckich w dziatach IT lub firmach
branzy informatycznej. Od uczestnikdw wymagana jest jedynie podstawowa znajomos¢ obstugi komputera.

> Adresaci kursu

- 0s0by chcace zdoby¢ catkowicie nowe umiejetnosci w celu przekwalifikowania zawodowego
- 0soby myslace o pozyskaniu lub uzupetnieniu wiedzy i certyfikacji na potrzeby pracy juz wykonywanej

> Program kursu

1. Inzynieria oprogramowania — podstawy informatyki, IT, komputery, programowanie, telekomunikacja,
bazy danych.

2. Zarzadzanie projektem IT - podstawy zarzadzania projektami IT.

3. Analiza biznesowa i wymagania - podstawy analizy biznesowej oraz inzynierii wymagan.

4. Zarzadzanie ustugami IT w firmie - zarzadzanie zadaniami dziatu IT w firmie.

5. Tester oprogramowania - podstawy testowania w IT.

6. Podstawy Agile Scrum - zasady tworzenia oprogramowania metodami Agile.

Ej Opinia uczestnika kursu: ,Cenny kurs dla oséb nowych w branzy IT. Dobra organizacja, duza
porcja wiedzy.”

www.akademiamddp.pl
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