Ekonomi for assistenter och administratorer 2 dagar

= Oka dina kunskaper om affirer och ekonomi
= Lopande redovisning, kontering och bokslut

=» Budgetering, prognos och kalkyler

Lar dig ldsa och forsta arsredovisningen Kunskaper i ekonomi gor dig till en annu viktigare

Ekonomin genomsyrar alla organisationers verksamhet. resurs i foretaget

Att kunna folja ekonomiska resonemang och férsta och Du far bland annat lira dig ekonomiska begrepp, olika

tyda ekonomiska rapporter ar viktigt dven for dig som inte foretagsformer, hur redovisning och bokslut gar till, vad

dagligen arbetar med ekonomi. som giller fér moms och hur man upprittar kalkyler.
Kursen "Ekonomi fér assistenter och administratérer” Sammantaget gor de nya kunskaperna dig till en &nnu

ger dig grundlaggande kunskaper i féretagsekonomi, hjdlper  viktigare resurs!

dig att forsta organisationens ekonomiska fléden, ger dig Vilkommen till en tvadagarskurs i ekonomi,

en helhetsbild av féretaget och 6kad mdjlighet att aktivt skraddarsydd for dig som ar assistent eller administrator!

delta i och paverka olika processer i foretaget. Det ger dig
mojlighet att bli ett &nnu battre stod till chefen och en dn
viktigare resurs i foretaget.

DATUM Ort Kursavgift
7-8 oktober 2025 Stockholm 15 900

Stockholm: Kurser i Stockholm dger rum pa Posthuset, Vasagatan 28 i Stockholm. For dig som deltar i
vara utbildningar erbjuder vi specialpris pa tva fina hotell nara kurslokalen: Nordic Light Hotel: boka pa
nordiclighthotel.com och ange bokningskod "FUN-deltagare" eller Clarion Hotel Sign: ring 08-676 98 00
eller mejla till cl.sign@choice.se och uppge avtalsnummer CH2005318.

Tider, 10.00-17.00 forsta dagen och 09.00-16.00 andra dagen.
| kursavgiften ingar kursdokumentation, luncher samt for- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.
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Ekonomi for assistenter och administratorer

PROGRAM
09.45 Samling och kaffe 09.00 Moms
10.00 Féretagsekonomiska begrepp e grunder och principer fér moms
o ekonomi och ekonomisk e moms kopplad till redovisningen
e ekonomiskt tankande och att forsta "affaren” Personalkostnader
o foretagsekonomiska grundbegrepp med bl.a. o vad kostar en personaltimme?

periodiseringar och avskrivningar « personalkostnaden - ett underlag vid

12.30 Lunch kalkylering

e kort om statlig och kommunal skatt
13.30 Foretagsformer &

e juridiska foretagsformer Bokslut

e skillnader och likheter e vad &r ett bokslut?

e dgandeforhallanden e bokslutets olika delar

e s& paverkar den dndrade revisorsplikten oss e praktiska rad for hur du kan bidra i bokslutsar-
betet

Redovisning i praktiken

« redovisningens syfte Budgetering och kalkylering

o hur paverkar olika affarshandelser verksamhet- ¢ hur uppréttar man en kalkyl?
ens ekonomi e fasta och rorliga kostnader

e tackningsbidrag

e budgetens olika delar

e utfall, avvikelse och prognos

Lépande redovisning
¢ hantering av leverantorsfakturor

e kontering
e baskontoplanen Introduktion till att lasa och forsta ekonomiska
e bokforingslagen om arkivering rapporter

11.30 Lunch

17.00 Avslutning dag 1

12.30 Arsredovisning
o forvaltningsberattelse
FAKTA e resultatrakning
e balansrakning
e noter och tillaggsupplysningar

Deltagare = )
Assistenter, administratérer och andra medarbetare * revisionsberattelse
som vill ha grundldggande kunskaper i ekonomi. ¢ vad kan du ldsa ut av de olika delarna?
M3l Bokslutsanalys och nyckeltal
Malet ar att ge de kunskaper som behovs for att ¢ “k\{'qltet
. . . e soliditet
= kanna till grundlaggande ekonomiska begrepp o rantabilitet
= lasa och férstd ekonomiska rapporter o marginal

= forsta |l6pande redovisning och konteringar 16.00 Kursavslutning

= delta i resonemang om ekonomifragor

Forkunskaper
Inga speciella forkunskaper ar nédvandiga.

Kursledare 10 poang av 10 mojliga
Lasse Folt till kursledaren! Hon
ar kunnig, intressant,
lyhord, trevlig och

Bokning och radgivning

F6r bokning ring 08-600 62 00 eller skicka e-post till .
bokning@foretagsuniversitetet.se. For information och rolig.

kursradgivning ring 08-600 62 00 eller skicka e-post till q’

kurs@foretagsuniversitetet.se.

Folj oss pa:

A Telefon: 08-600 62 00
FORETAGS E?peogtr:] kurs@foretagsuniversitetet.se m E
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