Contabilitate pentru antreprenori

Manual de curs - lectii si aplicatii

Lectura estimata: 27 minute. Calculata din text; analiza codului, exercitiile si proiectele se adauga separat.
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Limbajul de baza

Lectura estimata: 6 minute

Estimare pentru text, la un ritm de 180 de cuvinte pe minut. Timpul pentru analizarea codului, exercitii si
proiecte se adauga separat si depinde de ritmul tau.

Problema pe care o vei rezolva: inchidere operationala
lunara

Date fictive: sold initial 2.000 lei; factura emisa 1.200; incasare 700; plata furnizor 400; comision bancar 10.
Restul facturii nu este inca incasat. Modelul nu reprezinta balanta contabila oficiala.

Rezultatul urmarit

Construieste registrul documentelor si reconcilierea bancara. Separa facturarea, creanta si numerarul.
Pregateste lista de intrebari pentru contabil si documentele lipsa.

Cum recunosti o solutie corecta

Soldul final este 2.290 lei, restul de incasat 500 lei. Factura si incasarea nu sunt insumate ca doua venituri.
Comisionul cere documentarea lui, iar soldul nu este numit profit.

Parcurge lectiile in ordine si pastreaza exercitiile Tn registrul descarcabil. Ultima lectie include atelierul de 40
de minute in care combini conceptele si testezi o variatie a situatiei initiale. Exemplele comerciale sunt fictive;
nu reprezinta rezultate ale unor clienti.

Documente si miscari de numerar

O factura, o incasare si un sold de banca descriu lucruri diferite. Documentul arata operatiunea, extrasul arata
miscarea banilor, iar raportarea fiscald depinde de regimul activitatii. Incepe prin a lega fiecare operatiune de
document si de momentul platii. Nu presupune ca toate intrarile din cont sunt venituri si nici ca fiecare plata
este o cheltuiala deductibila. Transferurile intre conturi proprii, avansurile si restituirile se clasifica separat.
Contabilul stabileste incadrarea in situatia concreta.

Caz de lucru

O activitate fictiva are o factura de 1.000 lei, o incasare de 600 lei si un transfer intre conturile proprii de 400
lei. Sumele sunt ilustrative, fara a stabili un regim fiscal.

Procedura

Leaga incasarea partiala de factura. Marcheaza diferenta de 400 lei drept suma de urmarit fata de client, nu
numerar incasat. inregistreaza transferul separat, ca miscare intre conturi. Pregateste intrebarea pentru
contabil despre recunoasterea operatiunii in regimul aplicabil.

Cum verifici

Registrul nu insumeaza transferul ca vanzare. Poti explica separat documentul, creanta si miscarea de
numerar. Totalul bancar se reconciliaza cu extrasul, iar incadrarea fiscala este un camp de verificat.

Fisa de documentare

Camp | Ce notezi
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Operatiunea si perioada | Descrierea si anul, fara date personale Tn exercitiul public.
Documentul si dovada | Identificator, sursa si legatura cu operatiunea.

Regula de verificat | Parametrul, aplicabilitatea si sursa oficiala curenta.

Intrebarea deschisa | Ce trebuie confirmat si de catre cine.

Concluzia | Rezultat limitat la datele si regulile confirmate.

Lucreaza cu documente si persoane fictive. Pentru aplicare reald, verifica obligatiile in sursele oficiale si cu
persoana competenta pentru situatia ta.

O operatiune urmarita prin document, creanta si numerar

v v oA

Lucram cu o firma fictiva si un model simplificat, fara inregistrari contabile oficiale. Firma emite o factura de
1.200 lei pentru un serviciu, clientul plateste 700 lei, iar restul ramane de incasat. Factura, creanta si
miscarea bancara descriu momente diferite ale aceleiasi operatiuni. Nu insuma factura si incasarea ca doua
venituri. Pentru registrul operational, pastreaza identificatorul documentului si legatura dintre plati si
document. Separa TVA si regulile de recunoastere potrivit regimului real atunci cand treci de la exercitiu la
contabilitate.

Exemplu de lucru

Document F-01: total demonstrativ 1.200 lei.

Plata P-01: 700 lei, asociata F-01.

Rest de incasat: 1.200 — 700 = 500 lei.

Sold bancar initial: 2.000 lei.

Sold dupa plata: 2.700 lei, inainte de alte miscari.

Registru: document, total, plati asociate, rest, scadenta, status.

Interpretarea rezultatului

F-01 este partial Tncasata. Soldul de 2.700 lei nu este profit, iar restul de 500 lei nu este Tnca numerar
disponibil. Daca clientul plateste ulterior 500 lei, leaga P-02 de aceeasi factura si inchide restul, farda a crea o a
doua vanzare. Verificarea de control este total document = plati asociate + rest. Daca suma platilor
depaseste documentul, investigheaza avansul, eroarea sau alta operatiune; nu reduce automat diferenta la
zero.

Exercitiu de consolidare

Adauga o plata de 300 lei si recalculeaza restul si soldul bancar. Apoi explica ce documente ai cere daca
extrasul arata 320 lei in loc de 300. Pastreaza diferenta intr-o lista de investigat pana cand exista dovada.

Aplicatie practica

Sarcina

Separa venit, incasare, cheltuiala si plata Intr-un exemplu.

Rezolvare orientativa si verificare

Factura de 1.000 lei emisa azi si ncasata luna viitoare produce momente diferite de documentare si numerar.

Greseala de evitat

Tratamentul contabil exact depinde de forma si regimul aplicabil.
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Documentatie si surse

* Asistenta contribuabili — ghiduri, formulare si calendar — ANAF

« Inmatriculari si forme de organizare — ONRC

Limbajul de baza al evidentei

Banii, documentele si rezultatul sunt lucruri diferite

Pentru a citi corect o evidenta, separa patru notiuni: venitul documentat, incasarea efectiva, cheltuiala
recunoscuta si plata efectiva. O factura emisa poate fi venit inregistrat chiar daca plata vine mai tarziu; o
incasare bancara poate fi un avans sau un transfer si nu devine automat venit. La fel, cumpararea unui bun si
plata lui sunt evenimente care pot avea date diferite. in acest curs, orice suma din exemplu este fictiva si
serveste numai pentru exersarea clasificarii.

Exemplu: factura si incasare in luni diferite

La 28 martie, un prestator emite o factura demonstrativa de 2.000 lei, scadenta in aprilie. Clientul plateste la
5 aprilie. Registrul de numerar arata zero incasare pentru factura respectiva in martie si 2.000 lei in aprilie.
Evidenta documentelor arata insa factura in martie si legatura ei cu plata din aprilie. Daca ai trece factura ca
venit de doua ori — o data la emitere si inca o data la incasare — ai dubla aceeasi operatiune. Metoda
contabild si tratamentul fiscal depind de situatie; exercitiul nu Tnlocuieste politica contabila aplicabila.

Active, datorii si capital propriu

Un activ este o resursa controlata, o datorie este o obligatie, iar capitalul propriu reprezinta diferenta in cadrul
ecuatiei contabile. intr-un instantaneu fictiv, numerarul de 5.000 lei si creanta de 2.000 lei dau active de
7.000 lei. Daca exista datorii de 1.000 lei, diferenta este 6.000 lei. Acest instantaneu nu este acelasi lucru cu
profitul perioadei. Pentru profit, compari veniturile si cheltuielile recunoscute potrivit regulilor aplicabile, nu
doar banii rdmasi in banca.

Cum verifici o clasificare

Pentru fiecare rand, intreaba: ce document il sustine; ce s-a intamplat economic; cand a avut loc; ce cont sau
categorie este potrivita; ce informatie lipseste? Daca nu stii daca o incasare este avans, rambursare sau plata
de factura, las-o in asteptare si cere detaliul. Nu inventa categoria numai pentru ca totalul tabelului sa arate
complet. Pastreaza raspunsul primit si documentul legat de operatiune.

Exercitiu rezolvat

Clasifica trei randuri fictive: factura emisa la 28 martie si platita la 5 aprilie; comision bancar retinut la 5
aprilie; transfer de 500 lei intre doua conturi proprii. Prima operatiune cere legatura intre factura si incasare;
comisionul este o plata distincta sustinuta de extras; transferul are doua miscari legate, nu reprezinta singur
venit ori cheltuiala. Noteaza pentru fiecare ce document ai folosit si ce ramane de verificat.
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Documente si arhivare

Lectura estimata: 5 minute

Estimare pentru text, la un ritm de 180 de cuvinte pe minut. Timpul pentru analizarea codului, exercitii si
proiecte se adauga separat si depinde de ritmul tau.

O arhiva care permite urmarirea operatiunilor

Organizeaza documentele dupa perioada si tip, cu nume care includ data, partenerul fictiv si identificatorul.
Pastreaza originalul si un registru al fisierelor primite. Pentru un document corectat, leaga varianta noua de
cea anterioara, fara sa ascunzi istoricul. Accesul trebuie limitat, iar copia de siguranta verificata prin
restaurare. Termenele legale de pastrare si forma acceptata se verifica in sursele curente pentru tipul
documentului.

Caz de lucru

Primesti trei fisiere fictive: factura furnizorului, extrasul care arata plata si o versiune corectata a facturii.
Numele sunt neclare si una dintre copii lipseste.

Procedura

Creeaza directoare pe perioada si tip. Atribuie un identificator comun operatiunii. Pastreaza factura initiala si
corectura cu relatia dintre ele, fara a le prezenta drept doua achizitii. Adauga n registru statusul «document
de clarificat» unde lipseste informatie.

Cum verifici

Poti gasi documentul pornind de la plata si plata pornind de la document. Copia de siguranta se restaureaza
intr-un director separat. Accesul la arhiva este limitat la persoanele necesare.

Fisa de documentare

Camp | Ce notezi

Operatiunea si perioada | Descrierea si anul, fara date personale in exercitiul public.
Documentul si dovada | Identificator, sursa si legatura cu operatiunea.

Regula de verificat | Parametrul, aplicabilitatea si sursa oficiala curenta.

intrebarea deschisa | Ce trebuie confirmat si de catre cine.

Concluzia | Rezultat limitat la datele si regulile confirmate.

Lucreaza cu documente si persoane fictive. Pentru aplicare reala, verifica obligatiile Tn sursele oficiale si cu
persoana competenta pentru situatia ta.

Arhiva cu index, versiuni si test de recuperare

Construieste un dosar de laborator cu documente fictive si un index CSV. Numele fisierului ajuta cautarea, dar
nu inlocuieste identificatorul documentului. Pastreaza originalul primit si leaga corecturile de el. Nu rescrie o
factura emisa doar pentru a avea un PDF cu date mai frumoase; procedura de corectare se stabileste dupa
regulile aplicabile. Accesul, backupul si termenul de pastrare sunt decizii distincte. Pentru date reale, verifica
cerintele legale actuale si politica firmei, fara a presupune un termen universal pentru toate documentele.
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Exemplu de lucru

Structura demo: 2026-10/achizitii; vanzari; banca; corecturi.

Index: id, tip, data document, partener fictiv, fisier, document asociat, status.
F-01.pdf: original.

C-01.pdf: corectura asociatd F-01, dupa procedura demonstrata separat.

Backup: copie in destinatie separata, checksum, data si rezultat restaurare.

Interpretarea rezultatului

Cauta F-01 in index, deschide fisierul si urmareste corectura. Un checksum identic confirma integritatea copiei
comparate, nu faptul ca documentul este complet sau corect fiscal. Testul de restaurare trebuie sa recupereze
atat fisierele, cat si indexul si legaturile. Daca numai arhiva exista, dar nu se poate deschide, backupul nu este
util. Nu pune documente sau dumpuri in directorul public al site-ului si nu distribui conturi comune de acces.

Exercitiu de consolidare

Muta o copie de laborator intr-o destinatie separata si reconstruieste traseul F-01 - C-01 numai din index.
Noteaza timpul si orice informatie lipsa. Nu sterge originalele pentru acest exercitiu.

Aplicatie practica

Sarcina

Organizeaza un dosar fictiv cu facturi, contracte si extrase.

Rezolvare orientativa si verificare

Foloseste an/luna/tip si o conventie de nume. Pastreaza copii sigure si acces limitat.

Greseala de evitat

Termenele de pastrare se verifica in regulile curente, nu se presupun.

Documentatie si surse

* Asistenta contribuabili — ghiduri, formulare si calendar — ANAF

« Inmatriculari si forme de organizare — ONRC

Documente si arhivare cu urma verificabila

Dosarul bun incepe inainte de control

Scopul arhivarii este sa poti reconstitui o operatiune fara sa te bazezi pe memorie. Pentru o vanzare,
pastreaza documentul emis, dovada livrarii sau prestarii, dovada Tncasarii si corespondenta relevanta. Pentru
o achizitie, pastreaza documentul primit, motivul profesional, dovada platii si aprobarea interna cand este
cazul. Cerintele de pastrare si forma documentelor depind de activitate si legislatie; confirma termenul legal
cu contabilul si nu folosi acest exercitiu drept lista juridica exhaustiva.

Index simplu care leaga fisierele

Foloseste un identificator unic Tn registru si acelasi identificator in numele folderului sau in index. O conventie
demonstrativa poate fi “2026-03_client-document-001"; include tipul documentului si data, fara sa expui date
personale inutile. Pastreaza fisierul original si marcheaza separat o copie de lucru. in index, noteaza locatia,
tipul, emitentul, data, suma daca este relevanta, legatura cu plata si starea verificarii.
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Import, duplicate si versiuni

Daca descarci extrasul de mai multe ori, aceeasi tranzactie poate aparea repetat. Compara identificatorul
bancar, data, suma si contul Thainte sa importi. Nu elimina fisierul sursa; marcheaza importul duplicat si
documenteaza regula folosita. Pentru documentele rectificate, pastreaza versiunea initiala, versiunea
corectata si referinta dintre ele. inlocuirea tacuta face imposibila explicarea diferentei dintre o evidenta veche
si una noua.

Acces, copii de siguranta si date sensibile

Limiteaza accesul la persoanele care au nevoie de documente. Evita sa trimiti prin canale nesigure copii care

contin CNP, adresa sau date bancare; anonimizeaza copiile folosite la testare. O copie de siguranta trebuie sa
fie separata de dispozitivul principal si verificata periodic prin restaurarea unui fisier de proba. O copie care nu
poate fi deschisa nu este o arhiva utilizabila.

Exercitiu

Creeaza dosarul unei tranzactii fictive cu factura, extrasul si dovada livrarii. Completeaza indexul, apoi adauga
o factura rectificativa si un al doilea extras identic. Explica ce pastrezi, ce marchezi ca duplicat si cum gaseste
un coleg documentul corect. Nu introduce in test date personale reale.
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Balanta si contul de profit

Lectura estimata: 5 minute

Estimare pentru text, la un ritm de 180 de cuvinte pe minut. Timpul pentru analizarea codului, exercitii si
proiecte se adauga separat si depinde de ritmul tau.

Raportul de rezultat si soldul disponibil

Un raport de venituri si cheltuieli explica rezultatul pentru o perioada dupa regulile aplicabile. Extrasul explica
banii disponibili la o data. Diferenta poate proveni din facturi nefncasate, plati in avans, datorii sau alte
ajustari. Intr-un exercitiu simplificat, venitul 10.000 si costul 7.000 dau o diferentd de 3.000, dar aceasta nu
este automat profit net sau sold bancar. Cere explicatia ajustarilor si reconciliaza rapoartele cu documentele.

Caz de lucru

Raportul demonstrativ arata venit 10.000 lei si costuri 7.000 lei, dar banca arata doar 1.200 lei. Nu presupune
din aceste date ca raportul este gresit.

Procedura

Construieste o punte intre rezultat si numerar: facturi neincasate, datorii neachitate, avansuri si alte miscari.
Foloseste numai date confirmate, iar diferenta neexplicata ramane de investigat. Nu adauga o corectie
arbitrara pentru a egala totalurile.

Cum verifici

Ai doua rapoarte cu scop distinct si o lista de diferente documentate. Rezultatul de 3.000 lei din exemplu este
simplificat si nu este numit profit net dupa taxe.

Fisa de documentare

Camp | Ce notezi

Operatiunea si perioada | Descrierea si anul, fara date personale in exercitiul public.
Documentul si dovada | Identificator, sursa si legatura cu operatiunea.

Regula de verificat | Parametrul, aplicabilitatea si sursa oficiala curenta.

intrebarea deschisa | Ce trebuie confirmat si de catre cine.

Concluzia | Rezultat limitat la datele si regulile confirmate.

Lucreaza cu documente si persoane fictive. Pentru aplicare reala, verifica obligatiile in sursele oficiale si cu
persoana competenta pentru situatia ta.

Rezultat economic si numerar in acelasi exemplu

Intr-un model simplificat fard TVA, amortizare sau alte ajustari, firma are venituri de 10.000 lei si cheltuieli de
7.000 lei pentru perioada. Diferenta este 3.000 lei in modelul de rezultat. Din venituri s-au incasat Thsa numai
6.000 lei, iar din cheltuieli s-au platit 5.000 lei. Numerarul creste cu 1.000 lei, nu cu 3.000. Aceasta diferenta
arata de ce raportul de rezultat si extrasul bancar trebuie citite impreuna, fara a le confunda. in situatia real3,
contabilul explica regulile de recunoastere si ajustarile aplicabile.
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Exemplu de lucru

Model rezultat: 10.000 - 7.000 = 3.000 lei.
Miscare numerar: 6.000 — 5.000 = +1.000 lei.
Creante demonstrative: 4.000 lei neincasate.
Datorii demonstrative: 2.000 lei neplatite.
Reconciliere simplificata: 3.000 - 4.000 + 2.000 = 1.000 lei.

Interpretarea rezultatului

Reconcilierea functioneaza pentru ipotezele limitate ale exemplului. Nu o prezenta ca formula completa
pentru orice bilant sau cont de profit si pierdere. Alte operatiuni pot schimba relatia: investitii, finantari,
avansuri, taxe sau ajustari. Cere rapoartele si documentele care explica diferentele, nu incerca sa ,repari”
soldul printr-un rand fara justificare. O firma poate avea rezultat pozitiv si dificultati de plata daca incasarile
intarzie.

Exercitiu de consolidare

Presupune ca se mai fncaseaza 2.000 lei din creante, fara venit nou. Recalculeaza numerarul si explica de ce
rezultatul perioadei din model nu creste cu aceeasi suma. Pastreaza separat evenimentul economic si plata.

Aplicatie practica

Sarcina

Citeste un raport demonstrativ de venituri si costuri.

Rezolvare orientativa si verificare

La venit 10.000 si costuri 7.000, diferenta simplificata este 3.000, Thainte de ajustari si taxe.

Greseala de evitat

Profitul din raport nu este automat soldul bancar.

Documentatie si surse

* Asistenta contribuabili — ghiduri, formulare si calendar — ANAF

+ Inmatriculari si forme de organizare — ONRC

Balanta, rezultat si controlul totalurilor

Balanta verifica inregistrarile, nu explica singura afacerea

O balanta de verificare compara totalurile debitoare si creditoare si ofera solduri pe conturi pentru o perioada.
Egalitatea totalurilor este un control necesar, dar nu dovedeste ca fiecare operatiune a fost incadrata corect.
O inregistrare gresita poate pastra balanta echilibrata. De aceea, verificarea numerica trebuie Tnsotita de
documente, explicatii si comparatii cu perioadele precedente.

De la operatiuni la rezultat

Intr-un scenariu didactic, veniturile perioadei sunt 4.000 lei, iar cheltuielile recunoscute in aceeasi perioada
sunt 2.500 lei. Diferenta simplificata este 1.500 lei inaintea altor ajustari si a tratamentului aplicabil. Daca o
factura de 1.000 lei este inca neincasata, numerarul poate fi diferit de aceasta diferenta. Daca ai platit in
avans un serviciu care acopera mai multe luni, data platii nu stabileste singura recunoasterea cheltuielii.
Scenariul arata relatia dintre categorii; nu este un calcul fiscal real.
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Citirea pe pasi

Incepe cu perioada si sursa raportului. Verifica daca toate documentele au fost incluse si daca soldurile initiale
corespund perioadei anterioare. Apoi inspecteaza conturile cu variatii mari, solduri neasteptate sau valori
negative care nu se potrivesc cu natura lor. Compara fiecare element important cu documentul-sursa. in final,
noteaza ajustarile si pastreaza versiunea raportului folosita la analiza.

Trei erori care pot trece de controlul egalitatii

O cheltuiala poate fi introdusa intr-un cont gresit, dar cu debit si credit egale; un document poate fi inregistrat
de doua ori prin doua importuri; o operatiune poate ajunge in perioada nepotrivita. Toate pot produce totaluri
echilibrate si totusi o imagine incorecta. Testeaza duplicatele dupa identificator si document, verifica perioada
dupa datele relevante si cere contabilului sa confirme incadrarea conturilor neclare.

Exercitiu

Foloseste venitul fictiv de 4.000 lei si cheltuiala de 2.500 lei. Adauga o factura de 1.000 lei neincasata si un
transfer intern de 300 lei. Arata separat rezultatul simplificat, creanta si miscarea de numerar. Explica de ce
transferul intern nu trebuie adaugat la venit. Mentioneaza ce alte informatii ar fi necesare pentru o raportare
completa.
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Declaratii si termene

Lectura estimata: 5 minute

Estimare pentru text, la un ritm de 180 de cuvinte pe minut. Timpul pentru analizarea codului, exercitii si
proiecte se adauga separat si depinde de ritmul tau.

Un calendar fiscal documentat

Nu porni de la o lista de termene memorata. Identifica forma de organizare, regimul fiscal, operatiunile si anul.
Consulta calendarul si instructiunile ANAF, apoi confirma obligatiile aplicabile cu contabilul. Pentru fiecare
intrare pastreaza sursa, termenul, responsabilul si dovada depunerii. O declaratie poate necesita corectare
chiar daca a fost transmisa tehnic cu succes; urmareste recipisa si statusul.

Caz de lucru

O firma fictiva isi schimba activitatea si incepe sa aiba operatiuni noi. Calendarul vechi poate sa nu mai
descrie obligatiile sale.

Procedura

Inventariaza schimbarea, anul si tipurile de operatiuni. Consulta ANAF pentru formular, instructiuni si
calendar, apoi confirma aplicabilitatea. in fisd noteaza termenul exact verificat, persoana responsabila,
documentele necesare si locul dovezii de depunere.

Cum verifici

Nu exista o regula generica «totul pe 25» in locul termenelor reale. O notificare sau o recipisa cu eroare are
responsabil si pas de rezolvare, nu doar o bifa «trimis».

Fisa de documentare

Camp | Ce notezi

Operatiunea si perioada | Descrierea si anul, fara date personale in exercitiul public.
Documentul si dovada | Identificator, sursa si legatura cu operatiunea.

Regula de verificat | Parametrul, aplicabilitatea si sursa oficiala curenta.

intrebarea deschisa | Ce trebuie confirmat si de catre cine.

Concluzia | Rezultat limitat la datele si regulile confirmate.

Lucreaza cu documente si persoane fictive. Pentru aplicare reala, verifica obligatiile in sursele oficiale si cu
persoana competenta pentru situatia ta.

Calendar de obligatii cu dovada indeplinirii

Un calendar fiscal nu este doar o lista de date. Pentru fiecare obligatie trebuie cunoscute aplicabilitatea,
perioada, documentele necesare, responsabilul si dovada finala. Nu copia termene vechi fara a verifica anul si
regimul contribuabilului. in laborator, folosim date demonstrative si un status de lucru, fard a depune
declaratii. Scopul este sa inveti controlul procesului: pregatirea nu este depunere, incarcarea nu este
neaparat validare, iar obligatia de plata se urmareste separat cand este cazul.
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Exemplu de lucru

Registru demo: obligatie 0-01; perioada octombrie; aplicabilitate de confirmat; sursa oficiala;
termen verificat; responsabil; documente; status; recipisa; plata.

Stari: de verificat - aplicabild - in pregatire - transmisa - validata sau respinsa.

Termenul real se completeaza numai din sursa curenta pentru situatia concreta.

Interpretarea rezultatului

Daca documentul este respins, statusul nu ramane ,rezolvat” doar pentru ca exista un identificator de
incarcare. Inregistreaza mesajul, cauza si corectura, apoi verificad noul rezultat. O declaratie validata tehnic
poate contine date gresite, deci controlul continutului rdmane separat. Pastreaza sursa consultata si data
verificarii. Nu publica un calendar universal pentru toate formele de organizare, fiindca obligatiile difera dupa
activitate si regim.

Exercitiu de consolidare

Adauga doua obligatii fictive cu responsabili diferiti si construieste un control care semnaleaza lipsa
documentelor Thainte de termen. Explica ce dovada inchide fiecare obligatie si ce ramane de verificat separat.

Aplicatie practica

Sarcina

Construieste un calendar de obligatii Tmpreuna cu contabilul.

Rezolvare orientativa si verificare

in fisa de lucru noteaza obligatia, sursa ANAF, termenul verificat si responsabilul.

Greseala de evitat

Nu folosi un calendar fiscal vechi ca sursa pentru anul curent.

Documentatie si surse
* Asistenta contribuabili — ghiduri, formulare si calendar — ANAF

« Inmatriculari si forme de organizare — ONRC

Declaratii, termene si verificarea sursei curente

Calendarul fiscal trebuie legat de situatia concreta

Obligatiile si termenele difera dupa forma juridica, tipul venitului, vectorul fiscal si perioada raportata. Un
calendar demonstrativ nu poate decide singur ce declaratie datoreaza o persoana. Pentru fiecare rand,
noteaza entitatea, obligatia confirmata de contabil, perioada, data-limita verificata, responsabilul si dovada
depunerii. Marcheaza anul regulii: aceeasi pagina salvata cu un an in urma poate contine un formular ori
instructiuni depasite.

Verifica versiunea inainte sa completezi

Porneste de la portalul oficial ANAF si de la formularul destinat perioadei relevante. Confirma instructiunile,
versiunea programului de asistenta si eventualele actualizari. Pentru Declaratia unica, ANAF publica
formularul si informatiile aferente perioadei; citeste instructiunile curente inainte de completare. in materialul
de curs nu memoram plafoane sau cote care se pot schimba. Noteaza linkul si data verificarii, apoi cere
contabilului sa confirme aplicabilitatea la situatia persoanei.
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Depunere si dovada

Un flux intern riguros separa pregatirea datelor, completarea, validarea, transmiterea si arhivarea dovezii.
Verifica identitatea contribuabilului, perioada, sectiunile completate si concordanta cu evidentele. Pastreaza
recipisa sau mesajul oficial de validare, fisierul transmis si copia datelor folosite. O captura de ecran a
formularului completat nu dovedeste singura ca transmiterea a fost acceptata.

Planifica fara sa transformi calendarul in sfat fiscal

Seteaza mementouri interne inainte de data confirmata si asociaza fiecaruia documentele necesare. Daca o
regula pare ambigua, inregistreaza intrebarea si raspunsul profesionistului. Nu folosi termene dintr-un
exemplu pentru alt tip de venit sau alt an. Daca apare o rectificare, pastreaza declaratia initiala, documentul
nou si explicatia motivului; nu suprascrie istoricul.

Exercitiu

Construieste un calendar fictiv cu trei randuri: verificare documente, confirmare obligatiei cu contabilul si
transmitere dupa validare. Pentru fiecare rand completeaza responsabil si dovada. Apoi presupune ca
instructiunile ANAF au fost actualizate: identifica pasii pe care ii reiei inainte de transmitere. Nu completa o
declaratie reala pe baza scenariului.
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Colaborarea cu contabilul

Lectura estimata: 6 minute

Estimare pentru text, la un ritm de 180 de cuvinte pe minut. Timpul pentru analizarea codului, exercitii si
proiecte se adauga separat si depinde de ritmul tau.

Predarea documentelor si a intrebarilor

O colaborare buna inseamna documente complete si intrebari explicite, nu doar un folder trimis la finalul lunii.
Separa documentele lipsa, tranzactiile neclare si schimbarile activitatii. Confirma canalul sigur de transmitere,

termenul de predare si persoana responsabila. Cere explicatii pentru diferentele dintre raport si asteptarile
tale. Nu transmite parole sau acces complet cand este suficient un export ori un rol limitat.

Caz de lucru

Predai un dosar lunar cu zece operatiuni, dar pentru doua lipsesc documente si una este neclara.

Procedura

Trimite lista completa cu identificatori, marcheaza lipsurile si scrie intrebarea pentru fiecare caz. Stabileste
cine obtine documentul si cand. Confirma primirea prin canalul convenit. Nu acorda acces la toate conturile
daca un export controlat este suficient.

Cum verifici

Contabilul poate distinge documentele finale de cele in lucru. Ai o urma a intrebarilor si raspunsurilor. Nu
prezinti tacerea drept aprobare a incadrarii.

Fisa de documentare

Camp | Ce notezi

Operatiunea si perioada | Descrierea si anul, fara date personale Tn exercitiul public.
Documentul si dovada | Identificator, sursa si legatura cu operatiunea.

Regula de verificat | Parametrul, aplicabilitatea si sursa oficiala curenta.

Intrebarea deschisa | Ce trebuie confirmat si de catre cine.

Concluzia | Rezultat limitat la datele si regulile confirmate.

Lucreaza cu documente si persoane fictive. Pentru aplicare reald, verifica obligatiile in sursele oficiale si cu
persoana competenta pentru situatia ta.

Predare lunara catre contabil cu lista de diferente

O predare buna include indexul documentelor, extrasele necesare si o lista de intrebari. Nu trimite un folder

fara explicatii si nu presupune cé toate platile au document justificativ. in exemplu, extrasul contine cinci

miscari, dar exista documente pentru patru. Diferenta se pastreaza ca problema deschisa, cu identificator si
responsabil. Foloseste un canal autorizat si acces limitat. Nu include parole sau date personale care nu sunt

necesare pentru operatiunea de verificare.
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Exemplu de lucru

Pachet demo: index documente; documente vanzare; documente achizitie; extras; registru
incasari/plati; intrebari.

Diferenta D-01: plata 250 lei, document lipsa.

Intrebare D-02: incasare 500 lei f&rd facturd asociata.

Pentru fiecare: data, suma, referinta, explicatie cunoscuta, document cerut, status.

Interpretarea rezultatului

D-01 nu este automat deductibila doar pentru ca apare in banca, iar D-02 nu este automat venit nou. Poate
exista o explicatie precum avans, transfer sau restituire, care trebuie documentata. Cere confirmarea primirii
si clarificarile, apoi pastreaza versiunea finala a pachetului. Nu inventa o clasificare pentru a obtine un registru
fara goluri. Un proces bun face lipsurile vizibile si le inchide prin dovezi.

Exercitiu de consolidare

Pregateste o lista de cinci Intrebari precise pentru un pachet lunar fictiv. Pentru fiecare, spune ce document
sau raspuns ar permite inchiderea ei si cine il poate furniza.

Aplicatie practica

Sarcina

Pregateste o predare lunara de documente.

Rezolvare orientativa si verificare

Include lista documentelor, lipsurile, intrebarile si confirmarea primirii. Datele reale se transmit securizat.

Greseala de evitat

Trimiterea unui dosar incomplet fara semnalarea lipsurilor creeaza risc de eroare.

Documentatie si surse

* Asistenta contribuabili — ghiduri, formulare si calendar — ANAF

« Inmatriculari si forme de organizare — ONRC

Atelier final: Inchidere operationala lunara

Timp de lucru estimat: 40 de minute. Foloseste datele de laborator de mai jos si salveaza rezultatul separat de
orice proiect real.

Date de pornire

Date fictive: sold initial 2.000 lei; factura emisa 1.200; incasare 700; plata furnizor 400; comision bancar 10.
Restul facturii nu este inca incasat. Modelul nu reprezinta balanta contabila oficiala.

1. Pregatire — 5 minute

Extrage intrarile si conditiile din enunt. Noteaza ce rezultat trebuie produs si ce informatii nu sunt confirmate.
Pregateste fisierele sau tabelul in care vei pastra dovada lucrului.

2. Construire — 15 minute

Construieste registrul documentelor si reconcilierea bancara. Separa facturarea, creanta si numerarul.
Pregateste lista de intrebari pentru contabil si documentele lipsa.
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3. Variatie si verificare — 15 minute

Extrasul arata 2.270 lei. Deschide o diferenta de 20 lei si investigheaza, fara sa inventezi o cheltuiala pentru a

inchide tabelul. Precizeaza dovada necesara.

4. Autoevaluare — 5 minute

Compara rezultatul cu reperele de mai jos. inregistreaza cel putin o eroare identificatd sau un caz-limita
verificat, plus corectura ori explicatia comportamentului observat.

Repere de rezolvare

Soldul final este 2.290 lei, restul de incasat 500 lei. Factura si incasarea nu sunt insumate ca doua venituri.
Comisionul cere documentarea lui, iar soldul nu este numit profit.

Ce predai

* Arhiva

* Registru documente

* Raport simplificat

* Calendar verificat

Criterii de acceptare

* Documentele lipsa sunt marcate
* Numerarul este separat de profit
» Termenele au sursa si an

Pastreaza o versiune initiald si una revizuita, cu explicatia diferentelor. Daca un criteriu nu este indeplinit,

revino la lectia relevanta si repeta verificarea. Durata este orientativa; instalarea mediului si aprofundarea pot

necesita timp suplimentar.

Colaborarea cu contabilul

Trimite un pachet care poate fi verificat

in loc sa trimiti fisiere fara explicatie, pregateste un pachet lunar cu registrul actualizat, extrasele, facturile
emise si primite, documentele lipsa, lista creantelor si intrebarile deschise. Include perioada si versiunea
fisierelor. Nu combina cheltuieli personale cu cele ale activitatii intr-o lista fara etichete; marcheaza cazurile
incerte si cere ncadrarea potrivita.

intrebari clare, raspunsuri aplicabile

O intrebare buna descrie operatiunea, documentul disponibil, data si ce decizie trebuie luata. De exemplu:
,Plata din extras din 5 aprilie pare legata de factura X din 28 martie; confirmi asocierea si perioada de
inregistrare?” este mai usor de rezolvat decat ,Ce fac cu banii?”. Pastreaza raspunsul langa document si
noteaza daca este o regula generala sau se refera doar la acel caz.

Stabileste responsabilitatile

Antreprenorul trebuie sa transmita informatii complete si sa anunte schimbarile; contabilul prelucreaza
documentele in limitele colaborarii stabilite si explica aspectele profesionale care cer judecata contabila sau
fiscala. Conveniti formatul fisierelor, canalul de transmitere, termenul intern si modul de tratare a
documentelor urgente. Un tabel de responsabilitati reduce situatiile in care fiecare presupune ca celalalt a
facut depunerea sau reconcilierea.
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Inchiderea colaborativa a lunii

Organizeaza o scurta verificare: confirma ca extrasele sunt complete, identifica tranzactiile neasociate,
rezolva intrebarile deschise, aproba versiunea raportului si noteaza actiunile cu responsabil si termen. Daca o
diferenta ramane neclara, pastreaz-o in lista de exceptii cu explicatie, nu o ascunde intr-o categorie
temporara fara urma. La luna urmatoare, verifica daca actiunea s-a inchis.

Exercitiu

Pregateste un email demonstrativ cu trei atasamente fictive, doua ntrebari numerotate si o tranzactie
neclara. Mentioneaza perioada si ce ai verificat deja. Scrie apoi un raspuns al contabilului si actualizeaza
registrul fara s& pierzi intrebarea sau decizia initiala. In practica, nu transmite documente sensibile prin canal
nesigur si respecta acordul de colaborare.

INONLINE Academy - editia 2026-10-15 - inonline.ro

17



