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CERTYFIKOWANY ASYSTENT
BIURA ZARZADU SPOLKI KAPITALOWEJ

28 sierpnia 2019 r. Millennium Plaza, Al. Jerozolimskie 123, 02-017 Warszawa

Cel szkolenia:

PO ZAKONCZENIU SZKOLENIA UCZESTNICY BEDA:

Znac rodzaje dokumentacji spotki zwigzane z praca zarzadu,

Znac obowiazki zarzadu zwiazane z zakonczeniem roku obrotowego,
Znac zasady funkcjonowania spotek kapitatowych,

Znac powody i zasady przesytania dokumentow do krs,

Potrafi¢ sporzadzac protokot posiedzenia organow spotki,

Adresaci szkolenia:

Asystenci i kierownicy biura zarzadu.

Program szkolenia:

1. Problematyka obrotu gospodarczego i zawieranych w nim uméw:

Formy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w kraju.

Miejsce rejestracji przedsiebiorcow.

Dokumenty zaswiadczajace o wiarygodnosci przedsiebiorcow (odpis z Krajowego Rejestru Sadowego,
zaswiadczenie z CEIDG).

Osoby uprawnione do zawierania umow w firmie: dziatanie przez wspélnikow, cztonkéw zarzadu,
petnomocnikow, prokurentow.

Co to jest prokura?

Formy czynnosci prawnych i problem zawierania umow droga e-mailowa.

2. Rodzaje dokumentacji w firmie:

Umowa z kontrahentami.

Dokumentacja korporacyjna (umowa spotki, statut, akt zatozycielski, uchwaty, protokoty, regulaminy
zarzadu i rady nadzorczej).

Regulaminy w firmie i ich rodzaje.

3. Szczego6towe zagadnienia z zakresu prawa spotek:

Rodzaje spotek.
Kapitat zaktadowy, pojecie wktadu, udziatu, aportu.
Organy spotek, czy kazda spotka musi miec organy.

4, Zarzad:

Rola zarzadu w spétce, zadania i kompetencije.

Tryb zwotywania posiedzen zarzadu i podejmowania uchwat.

Uchwaty zarzadu i zasady protokotowania posiedzen.

Obowiazki cztonkow zarzadu w zwiazku z zakonczeniem roku obrotowego.

Sporzadzenie sprawozdania zarzadu z dziatalnosci spotki. Co powinno zawieraé sprawozdanie zarzadu?
(podstawowe btedy popetniane przy pisaniu sprawozdan).

Sprawozdanie biegtego rewidenta, kiedy jest sporzadzana oraz jej znaczenie.

Sprawozdanie finansowe i jego elementy.



Jakie dokumenty sa sktadane obligatoryjnie przez spotke do Krajowego Rejestru Sadowego w zwiazku z
zakonczeniem roku obrotowego? Zasady przesytania dokumentow.

5. Rada Nadzorcza:

Rola Rady Nadzorczej w spoétce, zadania i kompetencje. Tryb zwotywania i podejmowania uchwat.
6. Zgromadzenie wspolnikow:

Rola Rady Nadzorczej w spoétce, zadania i kompetencje. Tryb zwotywania i podejmowania uchwat.
7. Savoir vivre:

Savoir vivre w pracy asystenta biura zarzadu.
Zasady prowadzenia korespondencji e-mailowej.

Metodyka:

Praca z dokumentem (odpis z KRS, petnomocnictwo),
Dyskusja kierowana,

Omawianie probleméw praktycznych,

Wyktad wzbogacony o przyktady,

Prezentacja w PP.

Wyktadowca:

Radca prawny, od 2004 roku zajmuje sie obstugg podmiotéw gospodarczych w ramach prowadzonej przez siebie
kancelarii prawnej. Dotychczas obstugiwata min. takie podmioty jak: stowacka spétka IDC Polonia S.A., brytyjska
spétka CMS Chemicals Polska sp. z o.0., Altic H.E.P. Michalik sp.j., Euleo sp.j.

Przedmiotem jej specjalizacji jest szeroko rozumiane prawo gospodarcze (umowy w obrocie gospodarczym, prawo
spétek, windykacja wierzytelnosci).

W latach 2005 - 2006 zajmowata stanowisko Doradcy Ministra Sprawiedliwosci.
Byta cztonkiem rady nadzorczej Elektrowni Stalowa Wola S.A.

Dodatkowo od kilkunastu lat zajmuje sie prowadzeniem szkolen dla firm.

Harmonogram:

09:45 - 10:00 Rejestracja i przywitanie uczestnikow
10:00 - 11:30 Szkolenie

11:30 - 11:45 Przerwa kawowa

11:45 - 13:30 Szkolenie

13:30 - 14:00 Lunch

14:00 - 16:00 Szkolenie

16:00 Zakonczenie szkolenia
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CERTYFIKOWANY ASYSTENT BIURA ZARZADU SPOLKI KAPITALOWEJ

28 sierpnia 2019 r. Millennium Plaza, Al. Jerozolimskie 123, 02-017 Warszawa

Imiona, nazwiska oraz stanowiska uczestnikow:

Nazwa firmy: Adres firmy:

NIP: Tel: Fax: E-mail:

U Prosze o wystanie e-faktury VAT w formie zatacznika Uwagi:
PDF na adres e-mail: ..
U Prosze o wystawienie tradycyjnej faktury VAT

Cena uczestnictwa

U 690 zt + VAT - koszt udziatu jednej osoby
O 650 zt + VAT - koszt udziatu jednej osoby, przy zgtoszeniu riinsob

Warunki uczestnictwa

Cena obejmuje: prelekcje, materiaty, certyfikat oraz wyzywienie. ¢ Organizator zastrzega sobie prawo do zmian w programie. ¢ Wptaty
nalezy dokonac na konto podane na dokumencie proforma lub fakturze VAT ¢ Niedokonanie wptaty nie jest jednoznaczne z rezygnacja
z udziatu. ¥ Zamiast zgtoszonej osoby w szkoleniu moze wzia¢ udziat inny pracownik firmy. ¢ Rezygnacje z udziatu nalezy przesytac
listem poleconym na adres organizatora. ¢ Prosimy o dokonanie wptaty zgodnie z terminem ptatnosci podanym na fakturze proforma.
¢ Po otrzymaniu zgtoszenia przeslemy Panstwu potwierdzenie udziatu w szkoleniu oraz fakture pro forma. ¢ Nieodwotanie zgtoszenia
lub niewzigcie udziatu w szkoleniu powoduje obcigzenie petnymi kosztami udziatu. ¥ W przypadku rezygnacji w terminie mniejszym niz
14 dni przed rozpoczeciem szkolenia pobierane jest 100% optaty za udziat bez wzgledu na termin wystania formularza zgtoszeniowego.
¢ W przypadku, gdy wyktadowca z przyczyn losowych nie bedzie mogt przeprowadzi¢ zaje¢ w podanym wczesniej terminie WLR
Training Group zastrzega sobie prawo zmiany terminu zaje¢. Uczestnicy szkolenia wskazani przez osobe zgtaszajaca zostana
niezwtocznie poinformowani o tym fakcie. ¥ W przypadku finansowania ze srodkéw publicznych faktura VAT zostanie wystawiona ze
stawka VAT zw. ale cena na fakturze bedzie cena brutto z tego formularza zgtoszeniowego

O Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu administrowania nim przez zleceniodawce w mysl rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1). Wiem, ze mam petne prawo do wgladu i zmiany swoich
danych, jak tez ich usuniecia z bazy.

O Wyrazam zgode na otrzymywanie informacji handlowej droga elektroniczng od WLR Training Group Wojciech Jedrzejczyk (zgodnie

z ustawa z dnia 18.07.2002 r. Dz. U. Nr 144 poz. 1204 ,,0 $wiadczeniu ustug droga elektroniczng"). W kazdym momencie przystuguje mi
prawo do odwotania powyzszej zgody. Oswiadczam, ze znam i akceptuje warunki uczestnictwa i rezygnacji w szkoleniu

OSWIADCZENIE VAT ZW

Oswiadczamy, ze nabyta od WLR Training Group Wojciech Jedrzejczyk. majaca charakter ustugi ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego, jest finansowana ze srodkow publicznych: (Prosimy zaznaczy¢ wtasciwa opcje) :

O w catosci zgodnie z trescia art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ O w co najmniej 70% zgodnie z treécia § 3 ust. 1 pkt 14
ustawy z dnia 11.03.2004 o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. | Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20.12.2013 r. w
2011.177.1054 z pézn. zm.) sprawie zwolnien od podatku od towaroéw i ustug oraz

warunkow stosowania tych zwolnien Dz. U. z 2013 r. poz.
1722 z p6zn. zm.)

Oswiadczamy, ze akceptujemy warunki uczestnictwa w szkoleniu oraz zobowiazujemy sie do zaptaty.

Podpis i pieczatka

WLR Training Group Wojciech Jedrzejczyk wir com Q
Al. Jerozolimskie 125/127, 02-017 Warszawa, tel.: 22 623 82 23, fax: 22 623 82 25 - -




