Uddannelser i

@konomi & regnskab

Regnskab 1

Resultat- og balancekonto, bilagsbe-
handling og efterfglgende kasserap-
port samt daglig registrering i et gko-
nomisystem

Varighed: 6 dage

Uddannelsen bestar af falgende mal:
45965 Placering af resultat- og bal-
ancekonto
Deltageren kan skelne mellem resul-

tat- og balancekonti og anvende en
simpel kontoplan til postering af de
daglige bilag i en handelsvirksomhed.
Deltageren har opnaet kendskab til
forskellige virksomhedstyper og virk-
somhedsformer, og er bekendt med
den tilhgrende lovgivning, hvilket giver
den ngdvendige indsigt i forskellige
regnskabers opbygning. Den viden kan
medarbejderen anvende i det daglige
regnskabsarbejde.

45966 Bilagsbehandling med efterfal-

gende kasserapport
Deltageren kan registrere dagligt fore-

kommende bilag til finansbogholderi-
et, vedragrende kab og salg og omkost-
ninger, og udarbejde en kasserapport,
med tilhgrende udregninger, postering
og kassedifference samt afstemninger.
Deltageren har kendskab til Momsve-
jledningen og dens almindelige regler.
Deltageren kan beregne og registrere
moms samt afslutte det periodiske
momsregnskab.

45969 Daglig registrering i et gkono-
misystem

Deltageren kan foretage virksomhe-
dens daglige registreringer i et gko-
nomistyringsprogram og arbejde med
finansdelen af programmet, pa bag-
grund af kendskab til et gkonomisty-
ringsprograms indhold og muligheder.
Deltageren kan foretage daglige regi-
streringer i gkonomistyringsprogram-
mets kassekladde samt udskrive tilhg-
rende journaler og kontokort. Deltage-
ren kender og kan sgge pa hjemmesi-
der, der er relaterede til regnskabslove
m.m., og kan saledes holde sig ajour
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med de zendringer, der sker pa omra-
det.

Regnskab 2

Registreringsmetoder ved virksomhe-
dens drift, periodiskberegning og regis-
trering samt kontering af kab, salg,
drift af biler og ejendom

Varighed: 6 dage

45968 Anvendelse af periodisk bereg-
ning og registrering

Deltageren kan anvende periodisk be-
regning og registrering i forbindelse
med lagn, afskrivninger og salg af in-
ventar. Deltageren har kendskab til
opbygning af en lenseddel, og kan
bogfare lgn, samt foretage afregninger
til Skat m.fl. Deltageren har kendskab
til lovgivningen omkring afskrivninger
og salg af anlaegsaktiver, og kan be-
regne og bogfgre bade lineaere af-
skrivninger og saldoafskrivninger. Ved-
rgrende kgb og salg kan deltageren fo-
retage beregninger af tab eller fortje-
neste, samt bogfgre de heraf afledte
poster.

Uddannelsen bestar af fglgende mal:
45967 Registreringsmetoder ved virk-
somhedens drift

Deltageren kender teknikken og prin-

cipper til valg af forskellige registre-
ringsmetoder i forbindelse med virk-
somhedens drift. Deltageren kan klar-
gare bilagene og anvende postering-
sark og kasserapport. Deltageren kan
arbejde med bogfering og kontering pa
kontokort med saldokolonne i forbin-
delse med registrering af bilag til fi-
nansbogholderiet vedrarende kab,
salg, fragt, rabatter og renter.

45960 Kontering af kab, salg, drift af
biler og ejendom
Efter dette kursus kan deltageren un-

der hensyntagen til den til enhver tid
gaeldende lovgivning og god bogfe-
ringsskik, vanset virksomhedstype og
arts- eller funktionsopdelte kontopla-
ner:- kontere og bogfare kab, salg,
leasing- og driftsudgifter af biler, her-
under prob

lematikker omkring moms og blandet
drift- kontere og bogfare ejendom-
mens driftsudgifter, herunder frivillig
momsregistrering og istandsaettelse af
lejede lokaler, samt skelne mellem ak-
tivering af istandsaettelse af lejede lo-
kaler eller udgiftsfare disse- kontere og
bogfare anskaffelse af fast ejendom,
herunder omkostninger hertil og finan-
siering heraf. Deltageren kan tilbage-
fgre og foretage korrekt beregning af
akkumulerede afskrivninger og opgge-
relse af eventuelt tab eller gevinst.

Regnskab 3

Konteringsinstrukser, kontoplaner og
virksomhedens rapporteringsbehov.
Likviditetsstyring

Varighed: 4 dage

Uddannelsen bestar af fglgende mal:
45963 Konteringsinstrukser
Deltageren kan anvende og tilrette ek-

sisterende konteringsinstrukser samt
oprette nye, uanset om disse anvendes
i en funktions- eller artsopdelt konto-
plan, vanset virksomhedstype. Disse
feerdigheder kan bruges i sdvel manu-
elt som et elektronisk bogfgringssy-
stem. Deltageren har kendskab til de
lovgivningsmaessige krav, der ligger
bag konteringsinstrukser.

45962 Kontoplaner og virksomhedens

rapporteringsbehov
Efter kurset kan deltageren arbejde

selvstaendigt med vedligeholdelse og
tilretning af kontoplaner, som assis-
tent i en regnskabsafdeling. Deltage-
ren kan anvende, opstille nye konto-
planer og tilrette eksisterende konto-
planer. Deltageren kan opstille og an-
vende en funktionsopdelt kontoplan
vanset virksomhedstype, ligesom del-
tageren kan oprette og anvende en
artsopdelt kontoplan. Deltageren kan
opstille kontoplaner i forhold til virk-
somhedens rapporteringsbehov og or-
ganisationsplan. Deltageren kan ar-
bejde bade i manuelt og et elektronisk
bogfaringssystem.
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Uddannelser i

@konomi & regnskab

45959 Likviditetsstyring
Efter endt kursusforlab kan deltageren

selvstzendigt varetage forekommende
opgaver i et finansbogholderi, med fo-
kus pa virksomhedens likviditets-
styring. Deltageren kan arbejde med
fremskaffelse af kapital pa sa gunstige
vilkar som muligt og sikring af at de
likvide midler anvendes hensigtsmaes-
sigt. Deltageren kan optimere virk-
somhedens kreditpolitik, betalingsvil-
kar, finansielle ud- og indbetalinger
mv. samt afdaekke fremtidige kapital-
behov og anvende gkonomiske nggle-
tal og analyser i likviditetsstyringen.

Regnskab 4

Vaerdiansaettelse samt opstilling og
analyse af arsregnskabet

Varighed: 7 dage

Uddannelsen bestar af falgende mal:
40008 Arsafslutning af bogholderiet
Deltageren kan medvirke til arsafs-

lutning af virksomhedens bogholderi.
Deltageren kan assistere ved regnsk-
absudarbejdelsen ved anvendelse af
arsafslutningsark, foretage efterposte-
ringer til regnskabet og udarbejde enk-
le regnskabsopstillinger.

45970 Veerdiansaettelse af element-
erne i arsregnskabet

Deltageren kan gennem vejning og
maling af aktive og passive beregne
veerdien af hvert post i arsregnskabet
efter geeldende lovgivning, dvs. ars-
regnskabsloven. Deltageren kan gen-
nem forlgbet vurdere forskellige vurde-
ringsprincippers indflydelse pa ars-
regnskabet.

45972 opstilling og analyse af ars-
regnskabet
Deltageren kan i henhold til geeldende

lovgivning opstille et arsregnskab. Del-
tageren kan efterfglgende vurdere ars-
regnskabet pa baggrund af en regn-
skabsanalyse.

Regnskab 5

Kreditor- og debitorstyring samt gko-
nomisk styring af lageret

Varighed: 5 dage
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Uddannelsen bestar af fglgende mal:
45958 @konomisk styring af lageret
Efter endt kursus kan deltageren ar-

bejde med det gkonomiske styring af
lageret. Deltageren kan sikre en opti-
mal kontrol og styring af indgdende
leverings- og prisaftaler og optimere
ordre-og leveringskvantiteter. Deltage-
ren kan styre de enkelte regnskabs-
maessige elementer i processer fra til-
budsgivning, via ordreafgivelse til leve-
ring og fakturering til kunden
mv..Vedligeholde savel kabs- som
salgspriser herunder diverse former for
rabatter og leveringsvilkar. Deltageren
kan opstille interne kontroller til sik-
ring af korrekte leverancer og gennem-
fare en behovsstyring af lageret for at
minimere lagerbeholdninger.

45961 Kreditorstyring,
Efter endt kursus kan deltageren ar-

bejde med styring af kreditorer i et
bogholderi. Deltageren kan oprette og
vedligeholde kreditorer, sikre optimal
kontrol og styring af indgdede lever-
ings- og betalingsaftaler, herunder op-
timering af betalingsaftaler i forhold til
kredittid og kontantrabatter. Del-
tageren har efterfglgende forstaelse
for kreditorerne som et vigtigt element
i likviditetsstyringen i virksomheden.
Deltageren kan udarbejde og anvende
forskellige former for statistikker her-
under likviditetsoversigter, herunder
indblik i de nggletal, der beskaeftiger
sig med likviditet. Deltageren kan op-
stille interne kontroller til sikring af
betaling af korrekte leverancer. Delta-
geren kan handtere alle former for va-
re-, omkostnings- og/eller pengekredi-
torer.

Regnskab 6
Personalejura i lanberegning
Varighed: 2dage

Uddannelsen bestar af fglgende mal:
40012 Personalejura i lanberegning.
Deltageren kan arbejde med lgnbe-
regninger i virksomhedens persona-
le/regnskabsafdeling i overensstem-
melse med den gzeldende lovgivning
pa omradet. Deltageren kan sgge in

formationer om gaeldende love og re-
gelsaet inden for lgnomradet, eksem-
pelvis funktioneerloven, ferieloven,
dagpengeloven, barsel mv. og kan an-
vende denne viden ved varetagelsen af
det administrative arbejde i regn-
skabsafdelingen, herunder lgnbereg-
ninger bl.a. ved medarbejdernes syg-
dom, barsel og ved anseettel-
ser/fratreeden.

Regnskab 7

Udarbejdelse og afstemning af lansed-
ler

Varighed: 2 dage

Uddannelsen bestar af falgende mal:
40011 Udarbejdelse og afstemning af
lensedler.

Deltageren kender de enkelte poster
der indgar i en lgnseddel og kan fore-
tage en korrekt udregning og bogfagring
af lgn. Deltageren kan foretage af-
stemning mellem lgnudbetaling og
bogholderiet samt foretage indberet-
ninger til myndighederne. Ved udar-
bejdelsen af lansedler er deltageren
bekendt med savel de geeldende over-
enskomster som den gezeldende lovgiv-
ning, og kan anvende den viden ved
lanberegninger.

Regnskabsrelateret Engelsk
Jobrelateret fremmedsprog med basalt
ordforrad

Varighed: 5 dage

Uddannelsen bestar af fglgende mal:
44979 Jobrelateret fremmedsprog
med basalt ordforrad.

Deltageren kan, i jobfunktioner hvortil
der kan udvikles arbejdsmarkedsud-
dannelser, anvende det givne frem-
medsprog i typiske og basale kommu-
nikative situationer, hvilket szetter del-
tageren i stand til at udfere sine dagli-
ge arbejdsfunktioner med anvendelse
af fremmedsproget. Deltageren kan
pa dette niveau bruge fremmedsproget
situationsbestemt i forhold til mal-
gruppe, sted og medie.
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