
Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Ostródzie

Numer projektu: FEWM.07.07-IP.01-0003/23

Tytuł projektu: Pracuj nadal!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Magazynier z fakturowaniem 

Nr kursu: 6/032/2024

Uczestników: 1 w tym kobiet: 0, mężczyzn: 1

Termin realizacji: 05.04.2024-23.04.2024



1. Harmonogram

Data
realizacji

Godziny realizacji
zajęć od-do

Temat zajęć Wykładowca
Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji

(miejscowość, ulica, nr lokalu)

05.04.2024 08:30-09:15

Klasyfikacja towarów. Zasady przechowywania wybranych
grup towarów.  Metody utrwalania żywności. Wymagania
jakościowe dla wybranych artykułów spożywczych i
nieżywnościowych. Wady jakościowe wybranych grup
towarowych. 

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

09:15-10:00
Systemy zarządzania jakością. Normy ISO 9000. System
oceny zgodności. Zapewnienie jakości w produkcji wyrobów
spożywczych. Certyfikacja.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

10:00-10:10 PRZERWA  

10:10-10:55

Czynniki obniżające jakość przechowywanych towarów. 
Rodzaje przemian zachodzących w przechowywanych
towarach.Organoleptyczne i instrumentalne metody badania
jakości towarów. 
Szkodniki magazynowe. Ubytki towarowe.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

10:55-11:40

Funkcje i rodzaje opakowań. Znakowanie i kodowanie
towarów. Znakowanie żywności. Normalizacja, normy. 
Magazynowe środki transportu. Ochrona towarów w
transporcie.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

11:40-12:25
Elementy marketingu. Zasady magazynowania  i logistyka
spedycji magazynowej.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

12:25-13:10
Budowle magazynowe i wyposażenie magazynu.Technologia
prac magazynowych.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

13:10-13:20 PRZERWA  

13:20-14:05 Organizacja  i  logistyka  prac  magazynowych. Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

14:05-14:50

Dokumentacja handlowa. Zamówienia, oferty, umowy.
Dokumentacja związana z dostawą.
Dokumentacja związana ze sprzedażą.
Dokumentacja magazynowa. Reklamacje i zwroty.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

14:50-15:20 PRZERWA  



06.04.2024 08:00-08:45
Regulacje prawne z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy
z uwzględnieniem przepisów związanych z wykonywaną
pracą.

Pietrzyk Bianka ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

08:45-09:30

Zagrożenia czynnikami występującymi w procesach pracy
oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczenia
oddziaływania tych czynników na pracowników – z
uwzględnieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania środków ochrony zbiorowej i
indywidualnej, wprowadzania nowych urządzeń, sprzętu i
narzędzi pracy. 

Pietrzyk Bianka ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

09:30-09:40 PRZERWA  

09:40-11:10

Zagrożenia czynnikami występującymi w procesach pracy
oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczenia
oddziaływania tych czynników na pracowników – z
uwzględnieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania środków ochrony zbiorowej i
indywidualnej, wprowadzania nowych urządzeń, sprzętu i
narzędzi pracy. 

Pietrzyk Bianka ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

11:10-12:40
Zasady postępowania w razie wypadku w czasie pracy i w
sytuacjach zagrożeń, w tym zasady udzielania pierwszej
pomocy w razie wypadku.

Pietrzyk Bianka ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

12:40-12:50 PRZERWA  

12:50-14:20
Okoliczności i przyczyny charakterystycznych dla
wykonywanej pracy wypadków przy pracy oraz związana z
nimi profilaktyka.

Pietrzyk Bianka ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

14:20-14:50 PRZERWA  

08.04.2024 16:00-17:30 Użycie aplikacji Nazaruk Wiktor Jakub ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

17:30-17:40 PRZERWA  

17:40-19:10 Tworzenie dokumentu Nazaruk Wiktor Jakub ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

09.04.2024 16:00-17:30 Zarządzanie arkuszami Nazaruk Wiktor Jakub ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

17:30-17:40 PRZERWA  

17:40-19:10 Zarządzanie arkuszami Nazaruk Wiktor Jakub ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

12.04.2024 08:30-09:15

Rozliczenia i dokumentacja finansowa. Rozliczenia
gotówkowe i  bezgotówkowe. Rozliczenia bezgotówkowe za
pomocą kart płatniczych (rodzaje kart, zasady rozliczania).
Kasy fiskalne jako szczególna forma dokumentacji
sprzedaży. Rozliczenie i odprowadzanie utargów.
Dokumentacja finansowa sprzedaży (faktury, paragony).

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 



12.04.2024 09:15-10:00

Dokumentacja wymiany zagranicznej. Formy wymiany i
rozliczeń. Organizacja i dokumentacja dostaw.
Dokumentacja celna i podatkowa. Dokumentacja w handlu
zagranicznym.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

10:00-10:10 PRZERWA  

10:10-10:55 Profil handlowca a wizerunek rynkowy przedsiębiorstwa. Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

10:55-11:40 Sztuka  skutecznej sprzedaży. Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

11:40-12:25
Zasady i  techniki sprzedaży- strategie sprzedaży i obsługi
klienta, narzędzia sprzedaży, techniki sprzedaży.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

12:25-13:10 Typologia klienta i proponowany sposób obsługi. Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

13:10-13:20 PRZERWA  

13:20-14:05
Techniki zamykania transakcji- postępowanie w przypadku
reklamacji. Procedury egzekwowania należności.
Organizacja pracy  sprzedawcy.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

14:05-14:50 Korespondencja w sprawach handlowych. Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

14:50-15:20 PRZERWA  

13.04.2024 08:30-09:15 Konfiguracja programu. Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

09:15-10:00
Sporządzanie dokumentów zakupu, zamówień do dostawcy i
rozliczanie zobowiązań finansowych.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

10:00-10:10 PRZERWA  

10:10-11:40
Sporządzanie dokumentów zakupu, zamówień do dostawcy i
rozliczanie zobowiązań finansowych.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

11:40-13:10
Sporządzanie dokumentów sprzedaży, zamówień od klienta i
rozliczanie należności finansowych.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

13:10-13:20 PRZERWA  

13:20-14:05
Sporządzanie dokumentów sprzedaży, zamówień od klienta i
rozliczanie należności finansowych.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

14:05-14:50
Sporządzanie dokumentów korygujących zakupu i
sprzedaży.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

14:50-15:20 PRZERWA  

15.04.2024 16:00-17:30 Formuły i funkcje Nazaruk Wiktor Jakub ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

17:30-17:40 PRZERWA  

17:40-19:10 Formuły i funkcje Nazaruk Wiktor Jakub ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

16.04.2024 16:00-17:30 Formatowanie Nazaruk Wiktor Jakub ul. Olsztyńska 17; Ostróda 



16.04.2024 17:30-17:40 PRZERWA  

17:40-19:10 Formatowanie Nazaruk Wiktor Jakub ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

19.04.2024 08:30-10:00
Sporządzanie dokumentów korygujących zakupu i
sprzedaży.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

10:00-10:10 PRZERWA  

10:10-12:25
Sporządzanie dokumentów przyjęcia magazynowe, wydania
magazynowe, przesunięcia międzymagazynowe.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

12:25-13:10 Przeprowadzanie inwentaryzacji. Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

13:10-13:20 PRZERWA  

13:20-14:50 Przeprowadzanie inwentaryzacji. Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

14:50-15:20 PRZERWA  

20.04.2024 08:30-09:15 Przepisy i aktualne regulacje dotyczące fakturowania. Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

09:15-10:00
Ogólne reguły dotyczące wystawiania faktur VAT. Metody
zabezpieczania faktur elektronicznych. Zasady
przechowywania faktur.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

10:00-10:10 PRZERWA  

10:10-10:55
Ogólne reguły dotyczące wystawiania faktur VAT. Metody
zabezpieczania faktur elektronicznych. Zasady
przechowywania faktur.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

10:55-11:40 Faktury i noty korygujące. Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

11:40-12:25 Terminy wystawiania faktur. Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

12:25-13:10 Refakturowanie. Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

13:10-13:20 PRZERWA  

13:20-14:05 Odliczanie podatku VAT na podstawie faktury VAT. Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

14:05-14:50

Zasady wystawiania faktur VAT w formie elektronicznej.
Wymogi szczególne, którym powinny odpowiadać faktury
elektroniczne. Kryteria identyfikowania faktur i faktur
elektronicznych.

Klonowska Hanna ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

14:50-15:20 PRZERWA  

22.04.2024 16:00-17:30 Wykresy Nazaruk Wiktor Jakub ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

17:30-17:40 PRZERWA  

17:40-19:10 Wykresy Nazaruk Wiktor Jakub ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

23.04.2024 16:00-17:30 Formatowanie arkusza Nazaruk Wiktor Jakub ul. Olsztyńska 17; Ostróda 

17:30-17:40 PRZERWA  

17:40-19:10 Formatowanie arkusza Nazaruk Wiktor Jakub ul. Olsztyńska 17; Ostróda 


