Specjalizujemy si¢ w kompleksowej obstudze ksiegowo-rachunkowej matych 1 srednich firm,
dziatajacych w Polsce. Dziatalno$¢ naszego biura rachunkowego rozpoczeta si¢ w 1998
roku w Piasecznie. Od tego czasu Piaseczno niezmiennie pozostaje siedzibg biura
rachunkowego ,,KSIEGA”.

Naszg firme tworzg ludzie, dla ktorych ksiggowos¢ jest pasja, a ich wysokie kompetencje
pozwalajg rozwikta¢ pozornie najtrudniejsze kwestie rachunkowe. Rozliczamy,
wyprowadzamy na przystlowiowa prosta przedsigbiorstwa borykajace si¢ z niejasng sytuacja
finansowa. Nasze biuro rachunkowe to synonim wysokiej jakosci i niezawodnosci, 0 czym
poswiadczaja uzyskane referencje od zadowolonych klientow.

Zapraszam do zapoznania si¢ z ustugami prowadzonymi przez Nasze Biuro:

Ksiegi handlowe

— prowadzenie ewidencji ksiegowej analitycznej i syntetyczne;j

— prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy dla celow podatku VAT
— ustalanie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy

— sporzadzanie zestawienia obrotow i sald na koniec miesigca obrachunkowego, ustalanie stanu produkcji w toku
i rozliczen mi¢dzyokresowych

— prowadzenie ewidencji: Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia i inwestycji

— sporzadzanie: sprawozdan dla celéw statystycznych (GUS) oraz innych informacji i sprawozdan wymaganych
przepisami prawa

— sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych oraz ich dostarczanie do odpowiednich urzedow
skarbowych (PIT CIT)

Obsluga kadrowo - ptacowa

- przygotowywanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy oraz z umowami cywilnoprawnymi:
zlecenia i umowy o dzieto

- zaktadanie oraz prowadzenie akt osobowych pracownika

- sporzadzanie i przesylanie do ZUS deklaracji: zgtoszeniowych, wyrejestrowujacych i rozliczeniowych, pomoc
w obstudze kont w serwisie ZUS (PUE, EPUAP)

- prowadzenie ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej dla kazdego pracownika
- naliczanie wynagrodzen oraz zasitkow chorobowych

- naliczanie zaliczek podatku dochodowego od 0s6b fizycznych



- monitoring wazno$ci badan lekarskich oraz szkolen BHP, istnieje rowniez mozliwo$¢ monitorowania waznosci
polis ubezpieczeniowych, podpisanych uméw i innych

- sporzgdzanie dokumentow rozliczeniowych dla Urzedu Skarbowego (PIT-11, PIT-40, PIT-4R)
- sporzadzanie zas§wiadczen 0 zarobkach i okresie zatrudnienia

- sporzadzanie raportéw i zestawien kadrowych na zyczenie Klienta

- prowadzenie innej korespondencji pomigdzy pracodawcg a pracownikiem

- przygotowywanie wnioskow do rent i emerytur, wyliczenie kapitatu poczatkowego, ustalenie stazu, pomoc w
zebraniu dokumentacji wskazujacej przebyte okresy sktadkowe i niesktadkowe

Ksiega przychodéw i rozchodéw
— sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym

— dekretowanie i dokonywanie zapiséw ksiggowych poszczegdlnych zdarzen gospodarczych na podstawie
dokumentéw zrodtowych

— prowadzenie ewidencji: Srodkow trwalych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia i inwestycji
— prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy dla celow podatku VAT

— ustalanie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy — sporzadzanie deklaracji podatkowych

— prowadzenie indywidualnych kart przychodoéw pracownikow

— sporzadzanie rocznych zeznan podatkowych: krajowych i zagranicznych

Ryczalt od przychodéw ewidencjonowanych

— prowadzenie ewidencji przychodow, wyliczanie podatku

—rozliczanie podatku VAT

Inne

—zwrot VAT z wydatkéw zwigzanych z budownictwem

— naliczanie oplat za korzystanie ze §rodowiska

Uslugi administracyjno- biurowe
- pomoc przy wypehianiu drukow w urzgdach ( ZUS, US, GUS, Urzedy Gminy i inne)

- reprezentacja



