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WPROWADZENIE

inwestowanie w wiedze zawsze przynosi najwigksze zyski

Benjamin Franklin

Te slowa powinny by¢ mottem na kazdy dzien dla kazdego ksie-
gowego i kazdego przedsiebiorcy. A juz z calag pewnoscia powinny
cechowa¢ wspodtprace na linii Klient — biuro rachunkowe. Wzajemna
wymiana informacji, do$wiadczen, wiedzy pomiedzy stronami to
gwarancja wymiernych efektéw wspdtpracy dla obu stron. Stawka sg
rzetelne i niewadliwe ksiegi.

Najkrécej ujmujac, dzialalnos¢ biura rachunkowego polega na ustu-
gowym prowadzeniu ksigg rachunkowych. Gdyby jednak w tym
jednym stwierdzeniu udalo sie pomiesci¢ wszystkie obowiazki biura
rachunkowego, to praca w biurze rachunkowym, czy prowadzenie
wlasnego biura doprawdy bylyby czysta przyjemnoscia.

Owszem, praca z przedsigbiorcami dostarcza wiele satysfakeji zawo-
dowej, niemniej to takze nieustanna préba znalezienia kompromisu
pomiedzy licznymi obowigzkami podatkowymi, jakie naktada na
nas ustawodawca, mozliwo$ciami technicznymi, jakie dajg nam pro-
ducenci oprogramowania, a oczekiwaniami i potrzebami samego
przedsigbiorcy, ktéry bardzo czgsto nie chce nawet styszec¢ o koniecz-
nos$ci stosowania si¢ do coraz to bardziej wygérowanych wymogdw
i obostrzen. Biuro rachunkowe znajduje si¢ pomiedzy przystowio-
wym miotem a kowadlem. Przedsiebiorcy niejednokrotnie z trudem
przyjmuja do wiadomosci, iz nowe rozwigzania podatkowe, nowe
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procedury, nowe obowiazki nie wynikaja z inicjatywy i pomystowo-
$ci samego biura rachunkowego - a sg konsekwencjg zmian podat-
kowych, jakie wprowadza ustawodawca. Naturalnie kazdy ksiegowy
rozumie, iz przedsiebiorca powinien skupia¢ si¢ na rozwijaniu wita-
snej firmy, jej potencjalu, pozycji na rynku, marki itp.

Skomplikowane prawo podatkowe z cala pewnoscia nie jest tu czyn-
nikiem sprzyjajacym rozwojowi przedsigbiorczosci. Z badania prze-
prowadzonego w maju 2019 r. przez Grant Thornton International
w ramach cyklu International Business Report' wynika, iz silng barierg
w rozwoju przedsiebiorczosci nadal jest biurokracja. Problem w tym
zakresie wskazalo az 65% badanych przedsiebiorstw. Podkreslana
jest tu szczegolnie niejasno$¢, niespdjnos¢ prawa i jego zmiennosc.
Z kolei w raporcie przeprowadzonym w styczniu 2019 r. Bariery pro-
wadzenia dziatalnosci gospodarczej w Polsce* kolejno wymieniane
s3: wysokie podatki, koszty pracy, nadmiar obowigzkéw biurokra-
tycznych, niestabilno$¢ prawa, skomplikowane prawo gospodarcze,
urzedy i urzednicy, samowolne i arbitralne decyzje urzednikéw, kon-
trole urzedu skarbowego i innych instytucji, powolne rozstrzyganie
sporéw sadowych.

W takiej rzeczywisto$ci podatkowej musza prowadzi¢ i rozwijaé
swoje firmy przedsi¢biorcy. W takiej tez rzeczywistoéci podatkowej
biura rachunkowe majg misje¢ tworzenia takich warunkéw do wspot-
pracy z firmami, aby gwarantowa¢ przedsiebiorcom obstuge ksiegowa
w najwyzszych standardach, dazac jednoczesnie do obnizenia ryzyk
podatkowych do jak najnizszego poziomu.

Nie sposdb wyj$¢ naprzeciw oczekiwaniom przedsigbiorcow w zakre-
sie obstugi ksiegowej bez dialogu i wspdlpracy na linii podatnik -
ksieggowa. Konieczna jest ciggla komunikacja i przeptyw informacji
pomiedzy stronami. Wymiana informacji powinna m.in. dotyczy¢
obowigzkow i praw wynikajacych z przepisow ustaw podatkowych.
Wspolpraca za$§ powinna polega¢ m.in. na znalezieniu lub wypra-

! Zob. https://grantthornton.pl.
* Zob. https://zpp.net.pl.
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cowaniu takich rozwigzan, ktére pozwola na realizacje obowiazkow
podatkowych obu stronom.

Biuro rachunkowe, ktore oferuje ustugowe prowadzenie ksigg rachun-
kowych, stoi przed duzym wyzwaniem. Dazac do zapewnienia wyso-
kiego standardu i jakosci oferowanych ustug ksiegowych, przede
wszystkim nalezy kfas¢ nacisk na gruntowna wiedze merytoryczng,
wysokie kompetencje zawodowe. Wiedza ta umiejetnie powinna by¢
wykorzystywana w codziennej pracy z dokumentami ksieggowymi, ale
tez i w relacjach z Klientem.

I tu jest druga strona medalu.

Rola biura rachunkowego jest obstuga ksiegowa przedsigbiorcy, stad
nietrudno zauwazy¢, iz optymalne warunki do wspdtpracy dla obu
stron pojawiajg sie wtedy, gdy biuro rachunkowe obstuguje Klienta,
ktory prowadzi dzialalno$¢ gospodarcza w sposéb zgodny z litera
prawa i wywiazuje si¢ ze swoich obowiazkéw podatkowych. Im bar-
dziej nie§wiadomy Klient, im wigcej bledéw popetnia czy dopuszcza
sie wiecej zaniedban, tym wigkszy naklad pracy biuro rachunkowe
bedzie musialo wlozy¢ w obstuge ksiegowa przedsigbiorcy.

Ryzyko, iz tego typu sytuacje beda si¢ pojawialy, jest coraz wyzsze,
poniewaz wprowadzane w ostatnim czasie rozwigzania prawne maja
coraz bardziej sankcyjny charakter. Uregulowanie wydatku z naru-
szeniem obowiazku obrotu bezgotéwkowego, wykonanie przelewu
na nieujawniony w tzw. bialej liscie numer rachunku bankowego,
brak odpowiedniej adnotacji ,mechanizm podzielonej platnosci” na
fakturze — wszystkie te bledy skutkuja okreslonymi sankcjami. Jezeli
Klient nie bedzie znal ciazacych na nim obowiazkéw podatkowych
i nie bedzie — $wiadomie czy tez nie§wiadomie - si¢ do nich stoso-
wal, to predzej czy podzniej dojdzie do sytuacji kryzysowej pomiedzy
przedsigbiorcg a biurem rachunkowym.

Stad tez tak waznym jest, by biuro rachunkowe przywiazywalo wage
do informowania Klienta o obowiazujacych go przepisach prawa, by
inwestowalo w wiedze podatkowa swojego kontrahenta, by prezen-
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towalo mu uregulowania prawne w zrozumialy i praktyczny sposob.
Klient za$ nie powinien bagatelizowa¢ ani informacji i wskazowek
uzyskiwanych od ksiegowego, ani wymogéw czy obowiazkow, kto-
rych realizacji biuro si¢ domaga.

Rzetelne i niewadliwe ksiegi to wspdlny cel przedsigbiorcy i biura
rachunkowego. Rozwigzania zaproponowane w niniejszej publika-
cji daja narzedzia, by obie strony mogly si¢ wspolnie zaangazowac
w realizacje tego celu i podja¢ dajaca wymierne efekty wspdtprace
w tym zakresie.

Kolejno, w czterech rozdziatach, prezentuje wzory formularzy i sche-
matéw, ktérych wdrozenie i wykorzystywanie w codziennej pracy
ksiegowej przelozy si¢ na wysokie standardy obstugi Klienta biura
rachunkowego i rzetelno$¢ prowadzonych ksiag. Sg to autorskie
druki, takie, ktérych Panstwo nie znajda na rynku, opracowane na
podstawie doswiadczenia, ktére na co dzien zdobywam, prowadzac
biuro rachunkowe.

Z autopsji wiem, jak wiele razy ksiegowy w codziennej pracy opiera
swoje decyzje tylko na ustnie przekazanej przez Klienta informacji
czy telefonicznie ztozonej dyspozycji. Bardzo czesto takiej wymianie
informacji towarzyszy pospiech, czy sporzadzenie napredce wybidrczej
notatki. Nie takie powinny by¢ standardy pracy w biurach rachunko-
wych, gdzie obstugiwanych jest kilkadziesiat, czy kilkaset podmiotow.
Nie takie powinny by¢ standardy pracy, nawet gdy ksiegowa prowadzi
niewielkie biuro i obstuguje kilku przedsigbiorcéw. Biuro rachunkowe
powinno dazy¢ do wdrazania jednolitych proceséw obstugi, do wpro-
wadzania wysokich standardéw. Powinno korzysta¢ z takich rozwia-
zan, ktore ulatwiaja i usprawniaja procesy pracy. Wreszcie powinno
dazy¢ do wdrazania praktyk, ktére majg na wzgledzie takze prawna
ochrone biura.

Zachecam do lektury niniejszej publikacji osoby, ktore dopiero zamie-
rzajg rozpoczaé zyciowa przygode z ksiegowoscia. Material przedsta-
wiony na kolejnych kartkach u$wiadomi Panstwu, jak ogromnym
wyzwaniem zawodowym jest ustugowe prowadzenie ksigg. To nie-
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ustanna proba pogodzenia obowigzkow, jakie nakladajg na przedsig-
biorcéw przepisy prawa z codzienng rzeczywistoscia, tj.: ogranicze-
niami technicznymi w oprogramowaniu, licznymi rozbieznos$ciami
interpretacyjnymi, niejasnymi przepisami, niewystarczajaco jasnymi
pojeciami, sprzecznymi orzeczeniami, brakiem jasnych, konkretnych
wytycznych co do praktycznego sposobu stosowania prawa i wieloma
innymi. Znajda tu Panstwo setki pytan, ktdre kazdy ,,dobry” ksiegowy
powinien zada¢ Klientowi. Za tymi pytaniami przedstawianych jest
wiele rozwigzan, ktére majg na celu przede wszystkim zminimalizo-
wanie ryzyka wystapienia bledéw komunikacyjnych pomiedzy Klien-
tem a biurem rachunkowym. Bo tego rodzaju niescistosci skutkuja
bledami w prowadzonych na rzecz Klienta ksiegach.

Niniejsza ksigzka, to tez doskonala pozycja dla wytrawnych ksiego-
wych, z bogatym do$wiadczeniem, wieloletnig praktyka. Licze, ze
znajda tu Panstwo wiele ciekawych rozwigzan, ktore z checig, zain-
teresowaniem i powodzeniem wdrozg Panstwo w swoich biurach
rachunkowych.

Wreszcie to obowigzkowa pozycja dla kazdego ksiggowego i kazdej
ksiegowej, ktdrzy czujg, iz pewne aspekty zwigzane z prowadzeniem
biura wymykaja sie spod kontroli, iz nie wszystko ,dziata” tak, jak
powinno, ktdrzy zauwazaja, ze zawodza dotad stosowane procedury
lub tez wlasnie brak standardéw i procedur prowadzi do, nazwijmy
to, ogdlnie panujacego w biurze zamieszania. Jezeli tylko czujg Pan-
stwo, iz w Pafistwa biurach co$ mogloby jednak dziata¢ lepiej, spraw-
niej, bardziej profesjonalnie - to na kartach tej ksigzki czekaja gotowe
rozwigzania.

Publikacja wychodzi naprzeciw potrzebom, z jakimi w kazdym biurze
rachunkowym mierzymy sie na co dzien, ale i potrzebom, ktére poja-
wily sie z 1.01.2020 r. Ostatnie zmiany podatkowe niosa ze sobg zupel-
nie nowe, dotad nieznane nam, ksiggowym wyzwania ksiegowe.

Kazdy jeden zaprezentowany druk to dokument bedacy efektem
wspolpracy ksiegowego z Klientem biura rachunkowego. Jestem
pewna, ze efekty tej wzajemnej wspoltpracy beda mierzalne nie tylko
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finansowo - we wskaznikach i saldach, ale przelozg sie tez na atmos-
fere i jako$¢ kontaktow. Wspolpraca pomiedzy Klientem a biurem
rachunkowym powinna odbywa¢ si¢ w atmosferze wzajemnego sza-
cunku i poszanowaniu interesdw obu stron. Powinna si¢ opiera¢ na
dobrych, sprawdzonych praktykach i takich wypracowanych wspdl-
nie rozwigzaniach, ktére wychodza naprzeciw potrzebom i Klienta,
i biura rachunkowego.

Dbajac o interesy biura - stwarzajmy naszym Klientom optymalne
warunki do prowadzenia biznesu, gwarantujmy najwyzsze standardy
obstugi ksiegowej, stluzmy rzetelna i kompleksowa wiedza podat-
kowg.

Tworzmy nowa jakos¢.

Edyta Zaniewicz
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NAWIAZANIE WSPOLPRACY
Z BIUREM RACHUNKOWYM

nie nalezy pytaé: \W jaki sposéb mozemy najlatwiej prowadzic nasz
biznes?”, tylko: ,W jaki sposéb nasi klienci mogg najlatwiej prowadzic
z nami biznes”? Klient musi by¢ zadowolony - oto zasada kupiecka.

A zeby klient byt zadowolony, trzeba patrzeé na swiat jego oczami

Dale Carnegie'

1. Nawigzanie wspoétpracy:
przedsiebiorca - biuro rachunkowe

Nawigzanie wspolpracy pomiedzy przedsigbiorcg a biurem rachun-

kowym, co do zasady, ma miejsce w nastepujacych okolicznosciach:

o zalozenie firmy - najczesSciej przedsiebiorcy decyduja sie na
zewnetrzng obstuge ksiegowg juz w momencie otwierania wlasnego
biznesu, przy czym optymalnym rozwigzaniem jest udanie si¢ do
biura rachunkowego przed otwarciem wlasnej dziatalnosci gospo-
darczej. Pozwala to stronom omowic i przedyskutowaé wiele istot-
nych kwestii, zanim wniosek o wpis zostanie ztozony w CEIDG;

o przeniesienie dokumentacji ksieggowej z innego biura rachunkowego.
Zdarza si¢ i to niejednokrotnie, iz niezadowolony z obstugi Klient
zmienia obstuge ksiegowa. Najczestszymi przyczynami zmiany
jest niedostateczny poziom komunikacji pomiedzy ksieggowym

' D. Carnegie, I Ty mozesz by¢ liderem, Warszawa 1995.
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a przedsiebiorcg, niski poziom wiedzy ksiegowego, pozostawienie
przedsigbiorcy z jego pytaniami czy watpliwosciami bez odpowie-
dzi. Zdarza sie tez, iz dokumentacja ksiggowa przenoszona jest
np. po zakoniczonej kontroli podatkowej, w trakcie ktdrej zostaly
ujawnione nieprawidtowosci w prowadzonych ksiggach;

o powierzenie pracownikom biura rachunkowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, ktore do tej pory przedsigbiorca prowadzit
we wlasnym zakresie. W tym przypadku podatnik decyduje si¢
najczesciej na zlecenie prowadzenia obstugi ksiegowej swojej nie-
wielkiej firmy, ktérej dokumentacj¢ prowadzil sam, lub tez powie-
rza prowadzenie ksiag, ktére uprzednio prowadzila zatrudniona
w jego firmie ksiegowa.

We wszystkich tych przypadkach nawigzanie wspotpracy pomiedzy biu-

rem a Klientem powinno wigza¢ sie z wnikliwg analiza stanu faktycznego.

W zaleznosci od tego, z ktdra z ww. sytuacji bedziemy mieli do czynienia,

pewne dane bedg badane pod innym katem. Dla przykladu, w przypadku

nawigzywania wspolpracy z osobg, ktdra rozpoczyna prowadzenie wila-
snej dzialalnosci gospodarczej, wnikliwiej bedziemy bada¢ np.:

o czy Klient planuje uzywa¢ w dziatalno$ci gospodarczej prywat-
nych sktadnikéw majatku, ktére powinny by¢ wprowadzone do
majatku firmy,

o zjakich zrédet beda finansowane zakupy towaréw i ustug w pierw-
szych miesigcach prowadzenia firmy,

o czy przedsigbiorca realizowal lub zamierza realizowa¢ zakupy
przed formalnym otwarciem dziatalnosci.

W przypadku za$§ nawigzywania wspolpracy z firma, ktéra dziata
juz na rynku, warto poddaé analizie, czy przedsigbiorca nie popet-
nia btedéw, np. w dokumentowaniu sprzedazy, tj. czy posiada wie-
dze, w jakiej dacie powstaje obowigzek podatkowy w podatkach PIT
i VAT w przypadku dostaw czy $wiadczenia ustug, ktdre realizuje.
Warto przeanalizowad, czy faktury sprzedazy, ktére wystawia, zawie-
rajg prawidlowg date dokonania dostawy towaréw/wykonania ustug.
Warto dopytaé, czy przedsiebiorca nie pobiera zaliczek na poczet
ustug, ktore by¢ moze nie s3 dokumentowane, lub tez czy nie wysta-
wia faktur sprzedazy z opdznieniem.



1. Nawigzanie wspdlpracy: przedsiebiorca - biuro rachunkowe 19

W niniejszym rozdziale przedstawiam szereg formularzy i opracowan
graficznych, ktére beda pomocne w nawigzaniu wspoélpracy pomie-
dzy Klientem a biurem rachunkowym. Przedstawione i omoéwione

zostang kolejno:

o protokél z rozmowy z Klientem obejmujacy ustalenia zwig-
zane z podjeciem wspdlpracy pomiedzy przedsigbiorca a biurem

rachunkowym,

o protokoly wprowadzenia prywatnych skladnikéw majatku do

majatku firmy Klienta,

o schematy obowigzkéw podatkowych przedsiebiorcy.

Schemat 1. Procedura nawiazania wspolpracy z Klientem biura

rachunkowego

przyjecie zlecenia
na prowadzenie ksiag

podpisanie umowy
i poinformowanie
Klienta o obowigzkach
podatkowych
za pokwitowaniem

wprowadzenie danych
Klienta do programéw
oraz wprowadzenie
prywatnych skladnikow
do majatku firmy

rozmowa z Klientem dotyczgca rodzaju )
dziatalnoéci i zakresu zlecenia na prowadzenie
ksiag

omoéwienie istotnych kwestii: formy
opodatkowania, sposobu zarejestrowania

do ubezpieczen, obowiazku zgloszenia do
podatku VAT, obowigzku ewidencjonowania
sprzedazy za pomoca kasy rejestrujacej
ustalenie wysoko$ci wynagrodzenia dla biura
za $wiadczone ustugi

podpisanie umowy

wydanie za pokwitowaniem informacji

o obowigzkach podatkowych (po uprzednim
ich omowieniu z Klientem)

wprowadzenie danych Klienta na podstawie
pobranych oswiadczen i dokumentow

do programu ksiegowego, ptacowo-
-ubezpieczeniowego, programu Platnik,

bazy CMR, itp.

uporzadkowanie sytuacji majatkowej,

tj. naniesienie do ksigg prywatnych

skfadnikéw majatku Klienta wnoszonych

do majatku jego firmy: towaréw handlowych,
wyposazenia, Srodkéw trwatych P,
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1.1. Cel standaryzacji ustugi

Celem wprowadzenia instrukcji jest przede wszystkim przepro-
wadzenie z Klientem rozmowy, w trakcie ktdrej strony uzgodnia
istotne zaréwno dla Klienta, jak i dla biura rachunkowego kwestie
wspolpracy. Istotnym jest, aby rozmowa ta nie miata wybidrczego
charakteru, aby zostaly podjete wszystkie istotne dla przedsiebiorcy
i dla ksiegowego kwestie, np. zwigzane z wyborem formy opodatko-
wania, zgloszeniem do podatku VAT, zgloszeniem do ubezpieczen,
sposobem dokumentowania sprzedazy, ustaleniem, jakie sklad-
niki majatku beda wykorzystywane w prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, jakie sa zrédla finansowania wydatkow, szczegdlnie
w pierwszych miesigcach istnienia firmy itp. Wnikliwa analiza stanu
faktycznego jest niezwykle istotna, w gldwnej mierze to wlasnie on
konkretyzuje postanowienia stron, na podstawie przedstawionych
przez Klienta informacji podejmowane sg strategiczne decyzje doty-
czace jego firmy. Wazne jest ponadto, aby strony wzajemnie omdwity
podatkowe i ksiegowe aspekty wspolpracy. Bardzo czesto zdarza sie,
iz ksiegowy zupelnie pomija, podejmujac wspolprace, wiele istot-
nych kwestii, ktore niestety, ale niosg negatywne konsekwencje dla
podatnika, a czestokro¢ tez wplywaja na nierzetelne prowadzenie
ksiag. Czesto jest to wynikiem przeswiadczenia ksiegowego, iz s3 to
kwestie podstawowe, ktore wydaje sie, iz powinny by¢ powszechnie
znane i sygnalizowane przez Klienta, podczas gdy osoba podejmu-
jaca dziatalnos$¢ gospodarczg zupelnie nie zdaje sobie z nich sprawy.
Nakreslenie jasnych, przejrzystych zasad wspotpracy juz na samym
poczatku pozwala unikng¢ nieporozumienn komunikacyjnych na
dalszych etapach. Punktem wyjscia jest poznanie sytuacji Klienta,
ustalenie, jakiego rodzaju dziatalno$¢ ma zamiar prowadzi¢ czy tez
prowadzi, jakie w zwigzku z tym mozemy mu zarekomendowac
formy rozliczen, jakiego rodzaju uproszczenia mozemy wprowadzic,
np. w ksiegowaniu dokumentéw, proponujac tym samym atrakcyj-
niejsza cene.

Celem weryfikacji stanu faktycznego proponuje korzystanie z for-
mularza nawigzania wspoétpracy z Klientem. Druk - krok po kroku,
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etap po etapie — pozwala przedyskutowa¢ wiekszo$¢ bardzo istotnych
kwestii zarowno dla przedsigbiorcy z punktu widzenia prowadzenia
dziatalnosci, jak i dla ksiggowego z punktu widzenia obstugi ksie-
gowej. Dla Klienta waznym jest, by odczul realng pomoc w proce-
sie zakladania firmy i uruchamiania dziatalnosci, mial swiadomosc,
ze biuro rachunkowe doklada starannosci, by dba¢ o jego interesy.
Efekt ten zostanie osiagniety, jezeli Klient odczuje zainteresowanie
jego sprawami biznesowymi, zaobserwuje wnikliwo$¢ ksiegowego
w analizie zdarzen, jakie zachodza lub zachodzi¢ beda w jego firmie,
otrzyma rzetelng wiedze i praktyczne informacje dotyczace aspek-
tow podatkowych.

Z punktu widzenia konsekwencji, jakie moga mie¢ miejsce w przy-
sztosci (np. ujawnienie niescistosci w przekazanych informacjach),
wazne jest takze, by Klient poswiadczyl wlasnorecznym podpisem,
iz uzgodnienia podjete w trakcie rozmowy z przedstawicielem biura
rachunkowego byly obopdlne, a takze iz przekazal do biura rachun-
kowego informacje zgodne ze stanem faktycznym.

1.2. Korzysci

Niewatpliwg korzyscig ptynaca ze stosowania formularza jest usys-
tematyzowanie informacji dotyczacych prowadzonej przez Klienta
dzialalnos$ci gospodarczej. Ksiegowy, dzieki wnikliwej analizie,
otrzymuje informacje o zasobach firmy, ktérej obsluge bedzie
prowadzil: posiadanych nieruchomo$ciach, sprzecie wniesionym
z majatku prywatnego do majatku firmy, zrédlach finansowania
zakupow (np. otrzymanych dotacjach), a takze ruchomosciach
i nieruchomosciach, ktére beda wykorzystywane przy prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, a nie stanowiag wlasnosci przedsiebiorcy.
Wskazane kwestie sg kluczowe, popelnienie nawet nieswiado-
mie bledu juz w momencie podejmowania wspdlpracy z Klientem
moze powodowa¢, iz nieprawidlowosé¢ ta bedzie kontynuowana
i powielana przez kolejne lata. Korzystanie ze standaryzowanego
formularza pozwala z kazdym jednym Klientem poruszy¢ istotne



Publikacja zawiera rozwigzania, ktére usystematyzuja i uporzadkuja
prace biura rachunkowego - przede wszystkim obieg dokumentéw - a takze
utatwia komunikacje miedzy biurem rachunkowym a klientem.

W poradniku omoéwiono regulacje wynikajace z przepiséw prawa ze wska-
zéwkami ich zastosowania i zobrazowano je za pomoca schematéw
i wykazow, ponadto zamieszczono formularze w postaci: oSwiadczen,
notatek, protokotéw i dyspozycji. Przedstawiono takze praktyczne
instrukcje objasniajagce wybrane procedury podatkowe, ksiegowe
i kadrowe oraz przeanalizowano etapy pracy biura, poczawszy od nawia-
zania wspoétpracy z klientem az do jej zakonczenia.

To pozycja ksigzkowa dla kazdego ksiegowego, ktorego misjg jest rzetelna,
profesjonalna i kompleksowa obstuga ksiegowa, a takze dla wtascicieli
i pracownikow biur rachunkowych oraz pracownikéw dziatow ksiego-
wosci i kadr, doradcow podatkowych, a réwniez dla przedsiebiorcow.

Edyta Zaniewicz - certyfikowana ksiegowa z 10-letnim doSwiadczeniem,
wtascicielka biura rachunkowego; trenerka prowadzaca liczne szkolenia
o tematyce dotyczacej dziatalnosci gospodarczej i ksiegowosci; autorka
wielu opracowan z zakresu prawa podatkowego oraz konsultantka cenio-
nych portali podatkowo-ksiegowych.
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