OPIS
DOCUMENTE OBLIGATORII ÎN DOSARUL DE PRACTICĂ
1. Coperta

2. Adeverinţă de efectuare a practicii într-o entitate/instituție publică/ bancă
3. Convenție de practică
4. CUPRINS

5. Prezentarea entităţii patrimoniale (Scurtă descriere a activităţii desfăşurate; constituire; regim juridic al proprietăţii; funcţionare; domeniu de activitate) certificat de inregistrare (maxim 1 pagină)
6. Macromediul entităţii și micromediul entităţii
7. Iniţiere conturi bancare 

a. documente necesare deschiderii contului curent

b. extras cont privind depunerea de capital social

8. Organizarea si conducerea contabilității (minim 1 pagină)
a. Răspunderea privind organizarea contabilității;

b. Modul de organizare si conducere a contabilității;

c. Forma de contabilitate adoptată

d. Registrele contabile obligatorii
9. Gestionarea resurselor umane 

a. Organigrama ;
b. fisa postului ;
c. regulament de ordine interioara;
d. contractul de muncă;
e. act aditional;
f. decitie de incetare;
g. nota de lichidare;
10. PLANUL DE AFACERI

a. Calculul cifrei de afaceri

b. Calculul profitului previzionat

c. Achiziţii de mijloace fixe şi obiecte de inventar

d. Analiza pieţei
11. Monografia unor înregistrări contabile efectuate de entitatea unde se efectuează stagiul de practică. Pentru fiecare operaţie economică se va efectua: 

a. exemplificarea cifrică a operaţiei economice; 

b. întocmirea documentelor justificative; 

c. completarea evidenţei operative, unde este cazul; 

d. înregistrarea în contabilitatea sintetică, conform formei adoptate de societate, bancă, ONG sau instituție publică. 

12. Xerocopii după documente reprezentative întocmite în cadrul compartimentelor unde s-a realizat practica de specialitate și completarea unor documente (de mână și dintr-un program de Contabilitate)

Monografia unor înregistrări contabile efectuate de entitate se efectuează  prin studierea şi efectuarea lucrărilor practice corespunzătoare temelor prezentate în continuare
:

1. Contabilitatea capitalurilor;

2. Contabilitatea imobilizărilor – operaţiuni contabile privind intrarea şi ieşirea imobilizărilor; organizarea evidenţei analitice a imobilizărilor; utilizarea unor documente justificative specifice acestor operaţiuni. 
3. Contabilitatea trezoreriei - Contabilitatea operaţiilor de plăţi şi încasări în numerar şi prin contul de disponibil de la bancă, creditarea activităţii curente (însoţite obligatoriu de registrul de casă a unei zile şi documente aferente; extras de cont pentru operaţiunile prin bancă cu documente justificative anexate). 

4. Contabilitatea stocurilor şi producției în curs de execuţie; 

a. modul de organizare a contabilităţii materialelor, mărfurilor, ambalajelor, produselor şi semifabricatelor, la nivelul entităţii, după caz; 

b. organizarea contabilităţii analitice a stocurilor şi comenzilor în curs de execuţie, 

c. urmărirea operativă a consumului de materiale – utilizarea documentelor justificative specifice acestor operaţiuni; 
5. Contabilitatea relaţiilor cu terţii;

6. Contabilitatea taxei pe valoarea adăugată;

7. Calculul şi contabilitatea salariilor şi a altor drepturi cuvenite personalului: 

a. contabilitatea principalelor drepturi băneşti ale personalului cu exemple din întreprindere, 

b. contabilitatea reţinerilor din salarii, 

c. calculul şi contabilitatea impozitului pe salarii, a contribuţiilor pentru asigurări sociale, contribuţiilor pentru fondul de somaj, contribuţiilor pentru fondul de sănătate. 

8. Contabilitatea cheltuielilor în contabilitatea financiară; 

9. Contabilitatea veniturilor şi rezultatelor; 

10. Contabilitatea operaţiunilor specifice capitalului propriu la unitatea economică; 

11. Lucrările contabile de închidere a exerciţiului financiar-contabil: 

a. modul de desfăşurare a inventarierii activelor, datoriilor, capitalurilor proprii . 

b. valorificarea rezultatului inventarierii şi prezentarea balanţei de verificare care va sta la baza întocmirii situaţiilor financiare anuale. 

EXEMPLE DE OPERAȚII CE SE POT EFECTUA ÎN CADRUL UNEI ENTITĂȚI SAU INSTITUŢII PUBLICE

· ÎNREGISTRAREA ACTULUI DE CONSTITUIRE A ÎNTREPRINDERII;\

· Înregistrarea depunerii capitalului social;

· COMPLETAREA ŞI ÎNREGISTRAREA UNEI FACTURI DE DOTARE CU IMOBILIZĂRI CORPORALE ŞI FACTURI CONSTITUIRE;

· Recepţionarea mărfurilor de la furnizori;

· Înregistrarea facturii de aprovizionare şi întocmirea şi înregistrarea notei de recepţie şi constatare diferenţe (NRCD), fişa de magazie al unei materii prime;
· Completarea Facturilor Fiscale şi a Notelor de Intrare Recepţie;
· OPERAŢII PRIVIND ACTIVITATEA DE PRODUCŢIE

· Întocmirea planului de amortizare şi înregistrarea cheltuielilor cu amortizarea;

· Întocmirea şi înregistrarea bonurilor de consum de materii prime şi materiale;

· Recepţia şi înregistrarea produselor finite pe baza notelor de predare;

· Transfer de produse finite la magazinul propriu de vânzare cu amănuntul;

· OPERAŢII LEGATE DE VÂNZARE

· Operaţii legate de vânzare produse finite
· Întocmirea şi înregistrarea unei facturi de livrare;

· Descărcarea gestiunii de produse finite;

· Înregistrarea încasării clenţilor din vânzarea cu ridicata;

· Operaţii legate de vânzare mărfuri
·  Transfer din produse finite în mărfuri

· Întocmirea şi înregistrarea unei facturi de livrare (cash);

· Evidenţierea ieşirii mărfurilor în raportul de gestiune;

ACHITARE FACTURI FURNIZORI (prin intermediul Ordinelor de Plată, chitanțe, bilete la ordin, cecuri)
· Achitare facturi de imobilizări, de materii prime şi materiale;

· Înregistrare facturi de utilităţi (energie electrică, termică, apă, telefon, salubritate);

· Achitare facturi de utilităţi;

· Înregistrarea cheltuielilor cu comisioanele bancare;

· Înregistrarea dobânzii aferente soldului disponibilităţilor existente în contul bancar.
· Înregistrarea încasărilor din vânzări și a plăților în Registrul de Casă;

· Încheierea de contracte de servicii conexe cu clienţii;
· DOCUMENTE CONTABILE NECESARE UNEI FIRME DE IMPORT – EXPORT (Completarea documentelor contabile privind înfiinţarea firmei (registru de casa/ dispoziţie de încasare/ salar))
· ÎNREGISTRAREA DATELOR REFERITOARE LA STATUL DE PLATĂ
· Culegerea datelor legate de încadrarea personalului administrativ şi auxiliar din contractul de muncă;

· Normarea salariaţilor şi întocmirea statului de plată a salariilor

· Înregistrarea cheltuielilor cu salariile şi a reţinerilor din salarii;

· Calculul şi înregistrarea contribuţiilor întreprinderii asupra salariilor;

· Achitare salarii şi întocmirea tuturor operaţiunilor legate de obligaţiile fiscale
· Achitarea salariilor prin casă/bancă;

· Achitarea contribuţiilor asupra salariilor; 

· BALANŢA DE VERIFICARE ŞI SITUAŢIILE FINANCIARE 

· 
 Calculul impozitului pe profit;

· 
Declaraţii fiscale (Declaraţii IMF);

· 
Întocmirea balanţei de verificare;

· 
Analiza balanţei de verificare;

· ANALIZA FINANCIARĂ PE BAZĂ DE BILANŢ

· Întocmirea situaţiilor financiare şi repartizarea profitului (rezerve legale, dividende,etc);

· 
Analiza situaţiilor financiare.

· 
Întocmire şi analiză bilanţ financiar;

· 
Întocmire şi analiză bilanţ funcţional;

· 
Calcul rentabilitate pe produs, pe comandă.
· Cunoaşterea şi analiza Bilanţului Contabil, Contul de Profit şi Pierdere, Situaţia Creanţelor şi Datoriilor, a Plăţilor Restante, etc. la 31.12.2012 sau 31.12.2013 
· Înregistrarea operaţiilor în Fişele de Cont pentru Operaţii Diverse;
· Completarea Notelor de Contabilitate;
· Completarea şi analiza corelaţiilor din Registrul-Jurnal;
Exemple de documente 

1. facturi fiscale de achiziţie
a. receptii

b. proces verbal de receptie pt  imobilizări
c. registrul imobilizarilor

d. dare in folosinţă obiecte de inventar
2. facturi fiscale vanzare

a. factura de avans

b. aviz de livrare

c. notă de transfer

d. receptie transfer

e. facturi de livrare

3. rețete - antecalculații,  
4. rapoarte de producție
5. bonuri de consum pentru:
a. materii prime

b. materii consumabile

c. materiale auxiliare

d. materiale pentru ambalat

6. registru de casa

a. dispozitie de incasare/ plata

b. Notă de transfer numerar

c. chitante

d. bonuri fiscale

e. rapoarte fiscale Z

7. jurnal de banca

a. ordine de plata

b. filă CEC

c. bilet la ordin

8. Ordin de compensare

9. raport de gestiune

10. ordin de deplasare, Jurnal decont
11. Documente privind salariatii

a. foaie colectiva de prezenta

b. lista avansuri

c. stat de salarii

d. note contabile
e. simulare calcul salariu

f. declaratia 112
g. fluturas

12. alte situaţii contabile şi comerciale:

a. documente contabile:

· Fisa contului simplă sau în format "T";

· Cartea Mare;

· Balanţe de verificare sintetice sau analitice;

· Registrul jurnal;

· Jurnale TVA - de cumpărări şi vânzări, inclusiv decontul de TVA;

· Bilanţ.

· Cont de profit/pierdere

· Date informative

· Situația activelor imobilizate

· Note explicative

· alte informati

b. documente de natură comercială:

· Situaţii comerciale clienţi, furnizori,

· Raport de gestiune,

· Fise articole,

· Situaţie aprovizionări,

· Situaţie vânzări,

· Situaţie consumuri,

· Situaţie producţie,

· Situaţie stocuri,

· Situaţie obiecte de inventar.

� Temele sunt orientative. De exemplu dacă avem activitate de producție, la tema 4 putem adăuga: rețete, rapoarte de producție, bonuri de consum, putem avea vânzare en-gross sau cu amănuntul
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