Garantikursus

a Aalborg Handelsskole

Grundlzseggende regnskab

Kursusinfo

Fra bilag og bogfaring til arsregnskab

Vil du arbejde som gkonomi- eller regnskabsmedarbejder, eller gnsker du at styrke dine
kompetencer i bogholderi og gkonomistyring? Pa dette kursus lzerer du hele vejen fra daglige
bilag og bogfaring til afstemninger, skonomirapportering og udarbejdelse af et feerdigt
arsregnskab.

Kurset kombinerer teori med praktiske gvelser, sa du lzerer at udfere de opgaver, der
forekommer i et moderne bogholderi. Du arbejder bade i Uniconta og Excel, og far samtidig
den ngdvendige forstaelse for regnskabsregler, moms, lovgivning og god regnskabsskik.

Kursets indhold

Kurset giver dig en solid helhedsforstdelse for gkonomi- og regnskabsopgaver i virksomheden.
Du arbejder praktisk med alle dele af bogholderiet og opbygger kompetencer, der gar dig |
stand til at arbejde selvstaendigt og sikkert i hverdagen.

Excel - fra grundlaeggende til avanceret brug

e Arbejde med grundlaeggende formler og funktioner

e Formatere regneark og opsaette professionelle udskrifter

e Bruge logiske funktioner som fx HVIS

e Arbejde med opslagsfunktioner som VOPSLAG og XOPSLAG
e Navngive celler og arbejde pa tveers af flere ark

e Beskytte celler og sikre stabile arbejdsgange

Praktisk bogfaring i Uniconta

e Registrere bilag i kassekladder

e Kontere efter geldende regler og Bogfaringsloven

e Foretage afstemning og handtere fejlretning

e Bogfare kgb- og salgsbilag inkl. fragt, rabatter og gebyrer

e Administrere rykkere, renter og kundetilgodehavender

e Oprette og vedligeholde kontoplanen med korrekte momskoder og kontotyper

Debitor-, kreditor- og lagerstyring

e Oprette og handtere debitor- og kreditorkonti

e Registrere og kontrollere fakturaer og betalinger

e Handtere rykkere, forfaldsdatoer og betalingsopfalgning
e Arbejde med lagerstyring og varemodtagelse

e Registrere tilgodehavender og gaeldsforpligtelser korrekt
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Lan, afskrivninger og centrale regnskabsopgaver

e Udarbejde og forstd lgnsedler

e Beregne og bogfare afskrivninger

e Handtere kab, salg og leasing af biler

e Beregne tab og gevinst ved salg af aktiver

¢ Bogfare driftsudgifter ved bade lejede og ejede lokaler

e Handtere privat/erhvervsmaessig karsel og relaterede regler

Regnskabsafstemning og arsafslutning

e Gennemfare sikre og korrekte regnskabsafstemninger

e Skabe overblik over gkonomien via lgbende afstemningsrutiner

e Udarbejde arsafslutning efter gaeldende lovgivning

e Vaerdiansaette poster i regnskabet

e Udarbejde udkast til &rsregnskab til revisor

e Sikre rigtighed, palidelighed og god regnskabsskik i hele regnskabet

Antal kursusdage
30 dage.

Forudsaetninger
Ingen.

@nsker du at tage kurset via fiernundervisning skal du vaere opmaerksom p4d, at du skal benytte
en Windows-computer, da bogfgringsprogrammet ikke fungerer pd Mac-computere.
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