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Agnieszka Brzózka
Specjalista ds. księgowości

Po kilku latach spędzonych w księgowości zrozumiałam, że nie jestem już tylko księgową. Czasem 
staję się doradcą biznesowym klienta, czasem partnerem dla działu IT, a niekiedy specjalistą 
ds. sprzedaży. 

Wszystko to za sprawą nieustannie zmieniającej się rzeczywistości prawnej i gospodarczej, 
w której funkcjonują nasze przedsiębiorstwa, partnerzy czy potencjalni klienci. 

Muszę być kompetentna zarówno w zakresie sprawnej obsługi księgowej, jak i wsparcia w innych 
obszarach. Całość składa się na mój rozwój zawodowy i osobisty, który wpływa na doskonalenie 
umiejętności w wielu dziedzinach. 

Praca ze wspaniałymi profesjonalistami jeszcze bardziej napędza ten proces. Dobra atmosfera 
w zespole oraz możliwość zwrócenia się o pomoc do zaufanych ludzi mają ogromne znaczenie 
w naszym zawodzie, w którym kluczowe są takie cechy, jak sumienność, terminowość czy 
rzetelność. Każdy, kto ma je w sobie, doskonale się odnajdzie w księgowości!
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W Grant Thornton rozumiemy, że potrzeba 
zawodowego rozwoju to jedno 
z kluczowych oczekiwań każdego 
pracownika. Dlatego dbamy, by pracujący 
z nami ludzie mogli spełniać swoje 
zawodowe marzenia i dążenia.

Odczuwanie satysfakcji z pracy oraz 
świadomość tego, że zawodowa pasja 
przekłada się na sukces całego zespołu 
i wspólnego biznesu, to wartość, jaką chcemy 
się dzielić ze wszystkimi. Właśnie dlatego nasi 
Pracownicy – wspaniali pasjonaci finansów 
i księgowości, wykorzystując własną wiedzę 
i umiejętności oraz chęć pomocy, przygotowali 
dla Państwa zeszyt ćwiczeń do nauki języka 
angielskiego.

Poprzez niniejszą publikację pragniemy 
zainspirować podobnych nam – entuzjastów 
zagadnień finansowo-księgowych – do wspólnej 
nauki języka angielskiego.
Nasz program rozwoju zawodowego nosi nazwę 
„Uwolnij swój potencjał” i poprzez tę 
publikację właśnie to robimy! Uwalniamy nasz –
i Państwa – potencjał do sięgania po zawodowy 
sukces!

Poniższa publikacja jest drugą z serii zeszytów 
ćwiczeń do nauki języka angielskiego. Obejmuje 
zagadnienia stricte księgowe. Pierwsza 
obejmowała tematykę wyłącznie kadrową. 
Pracujemy także nad edycją płacową. Ponadto 
w planach mamy także zeszyty ćwiczeń do 
nauki języka niemieckiego czy włoskiego!

Życzymy Państwu powodzenia w codziennych 
wyzwaniach zawodowych i mamy nadzieję, że 
opracowany przez nas zeszyt ćwiczeń będzie 
dla Państwa doskonałym narzędziem do 
podnoszenia kwalifikacji.

Zeszyt ćwiczeń przygotowany przez Pracowników
Departamentu Outsourcingu Grant Thornton
dla Pracowników działów finansowo-księgowych

Monika Smulewicz
Partner Warszawa, Toruń
monika.smulewicz@pl.gt.com
tel. +48 603 446 692

Edward Nieboj
Partner Zarządzający
edward.nieboj@pl.gt.com
tel. +48 693 333 386

Magdalena Marcinowska
Partner Poznań, Katowice
magdalena.marcinowska@pl.gt.com
tel. +48 607 665 729
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Can you guess which accounting principle is being 

described?

Czy potrafisz odgadnąć, która zasada rachunkowości 

jest opisywana?

1. A_ _ _ _ _ l principle a transaction should be recorded in the accounting period in which it 

took place, regardless of the corresponding cash flow.

2. _ _ _ ch _ _ _ principle – all expenses should be disclosed in the same period as the 

revenue which they relate to.

3. C _ _  s _ s _ _ _ _ y principle once adopted, an accounting rule or method should be used 

consistently in future periods until a better rule or method can be found, this principle 

ensures that financial statements are comparable between periods

4. _ _ l _ _ b _ _ _  t _ principle a transaction should only be recognized in the books if it can 

be proven and verified with objective evidence, such as invoices, valuation reports, bank 

statements, etc. 

5. G _ _ _ g c _ _ c _ _ _  principle an assumption that a company will continue to operate in

an unaltered form and business scope in the foreseeable future.

6. _ a _ e _ _ a _ _ _ y principle an accounting rule may be ignored if the net effect of doing 

so will not impact the financial statement significantly enough to influence the decision-

making process of someone reading it.

7. Co _ _ _ _ v _ _ _ sm principle – expenses and liabilities should be recorded as soon as 

possible, even if they are uncertain, while the revenues and assets should be recognized 

only after they are assured of being received.

1. Accrual2, Matching3. Consistency4. Reliability5. Goingconcern6. Materiality7.Conservatism

Zadanie 1

Zadanie gotowe? A może masz wątpliwości? Sprawdź rozwiązanie poniżej
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1. a)accrualb)provision2.a)depreciationb)amortization3.a) outputVATb)inputVAT4.a)in 
advanceb) in arrears5. a)cost b)expense6. a) revenueb) income

Which will you use: 
Wybierz poprawną odpowiedź:

1. Provision Accrual 2. Amortization Depreciation 3. Input VAT  Output VAT 
4. In advance In arrears 5. Cost Expense 6. Income Revenue

1. 
a) when an expense has already been incurred but is still to be paid for? 
b) when you expect that an expense will happen?

2.
a) in reference to a decrease of value of fixed assets? 
b) in reference to a decrease of value of intangible assets? 

3. 
a) talking about tax calculated and charged on your own eligible sales of goods and services?
b) talking about tax added to the price of certain purchased goods and services? 

4. 
a) for a payment which is done at the beginning of the period to which it applies?
b) for a payment which is done at the end of the period to which it applies?

5. 
a) describing money spent on buying an asset, for example a new computer? 
b) describing money spent on paying recurring charges, for example rent? 

6.
a) if you want to know how much money has been generated from the sale of the company's
goods and services?
b) if you want to know whether the company has made a profit? 

Zadanie gotowe? A może masz wątpliwości? Sprawdź rozwiązanie poniżej

Energy and persistence 
conquer all things.

Benjamin Franklin

Zadanie 2
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Balance Sheet

Accounting does not make 

corporate earnings or balance 

sheets more volatile. Accounting 

just increases the transparency 

of volatility in earnings

Diane Garnick
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Down
1. a calendar year or another period of 
12 consecutive calendar months which
is used for tax purposes
4. a tax on the net income of an
individual or a business
6. a controlling entity together with its
subsidiary entities

Across
2. total assets minus total liabilities of an entity; 
also referred to as equity
3. the process or work of keeping financial
accounts.
5. an owner of shares in a company

1.. financialyear2.netassets3. accounting4. incometax5. shareholder6. capitalgroup

Zadanie 3 

Crossword

The secret of getting ahead 
is getting started.

Mark Twain

Zadanie gotowe? A może masz wątpliwości? Sprawdź rozwiązanie poniżej
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Fill the gaps with appropriate terms:

Uzupełnij luki odpowiednimi terminami:

a. ………………. and ………………….. are disclosed according to acquisition prices or

production costs.

b. …………………....are disclosed at purchase prices.

c. Disbursement of materials for production is determined according to the FIFO method.

FIFO stands for.......................................……

d. …………………………….. and …………………….. included under investments are measured

at market prices, according to the principles applied to tangible fixed assets in use.

e. A financial year is a calendar year or another period of 12 consecutive calendar months,

which is used for tax ……………..……………..

f. Liabilities whose maturity date or amount are not certain – ………………………..…

g. Minority capital is the part of net assets of a subsidiary ……………………..…….. covered

by the consolidated ………………. ………………… which is owned by the shareholders

(partners) other than the capital group’s ………….…………..

h. The companies shall apply the adopted accounting rules (policy) to ensure a ………..

.………... ………... presentation of their property and financial position and their

financial result.

i. Particular components of assets and liabilities shall be valued at acquisition

(manufacturing) prices (production costs) actually paid or incurred therefor according to

the principle of ………………..……....

j. The account books shall be kept in the Polish ……………….…. and Polish ………………….

k. A statement of all component assets and liabilities is ………………..….

a)fixedassets/intangibleassetsb)goodsc)firstin –firstout d) investmentsin real property/Intangible
assetse) purposesf)provisionsg) entity/financialstatement/entitiesh) trueand fair i )prudence
j) language/currencyk) inventory

Zadanie 4

Zadanie gotowe? A może masz wątpliwości? Sprawdź rozwiązanie poniżej
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a) Specify three attributes of assets:

b) Amounts of income taxes recoverable in future periods. These may be sourced from:

c) Specify tangible/physical assets:

d) C’s of Accounting (English language mnemonic):  

(Cechy najbardziej charakterystyczne dla specjalistów od rachunkowości finansowej oraz biegłych rewidentów)

e) Financial statements should include:

a)It isexpectedto providefutureeconomicbenefitsto the entity, ownedorcontrolledby the entity, the entityacquireditas a 
resultof a past transactionorevent.
b) Deductibletemporarydifferences, The carryforwardof unusedtaxlosses, The carryforwardof unusedtaxcredits.
c) productionequipment, computerhardware, transportationvehicles, buildingsand real estate, property, plant and 
equipment(a groupingusedin the USA), naturalresourceproperties.
d) careful–ostrożny, cautious–rozważny, conservative–konserwatywny, consistent–konsekwentny, correct–poprawny, 
conscientious–skrupulatny 
e) balancesheet, profit and lossaccount, additionalinformationintroductionto the financialstatement, as wellas 
supplementaryinformationand explanations,

Zadanie 5

Write the definitions or specify parts of balance sheet:

Podaj definicje lub nazwij pozycje bilansu:

Zadanie gotowe? A może masz wątpliwości? Sprawdź rozwiązanie poniżej
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5. One of the inventory valuation methods, 
in which the oldest inventory items are 
recorded as sold first:

a) FIFO
b) LIFO
c) weighted average 
d) FEFO

6. A report used to report the daily cash 
balance:

a) receipt
b) invoice
c) cash report
d) agreement

7. An arrangement in which the user pays
a charge to the owner of the asset for its 
use:

a) cash disbursement
b) loan
c) purchase
d) lease

8. The difference between total assets and 
total liabilities:

a) equity
b) provisions
c) accruals
d) profit

1.c 2. d 3. b 4. d 5. a 6. c 7. d 8. a 
Zadanie 6  

Choose the correct answer:
Wybierz poprawną odpowiedź:

Zadanie gotowe? A może masz wątpliwości? Sprawdź rozwiązanie poniżej

1. Money owed by other businesses with 
maturity of over one year:

a) long-term investments
b) cash in hand
c) long-term receivables
d) share capital

2. A duty on specific goods such as fuel, 
tobacco and alcohol:

a) VAT
b) income tax
c)property tax
d) excise tax

3. A payment made by a borrower to 
a lender paid on a loan, in an amount 
above of the principal sum:

a) deposit
b) interest
c) tax
d) salary

4. The difference between the total debits 
and total credits in a single account:

a) journal
b) entry
c) result
d) balance
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This is to inform you / I'm writing to inform you

taking into consideration – the act of thinking

about something carefully:

statutory obligation – a legal obligation that has

been formally approved

to comply – to act or be in accordance with 

requests, demands, requirements

to submit – to give or offer something for

a decision to be made by others

please accept this notice – please accept this

information/document

due to – because of

taking advantage of – a condition giving a greater

chance of success

an offence – an illegal act; a crime

to apply – to request something, usually officially

lack of – not having (enough) of something that is

needed or wanted/missing

oversight – a mistake made because of a failure to 

notice something

yours faithfully - used at the end of a formal letter

beginning with "Dear Sir" or "Dear Madam"

to initiate – to cause something to begin

Vocabulary:

Wielu moich znajomych dziwiło się, 
jak ja mogę pracować w księgowości. 
Pewnie stereotypy sprawiały, że 
praca księgowego kojarzyła im się 
z nudnymi i monotonnymi zadaniami. 
Ja jednak uwielbiam moją pracę! 
Za co? 

Przede wszystkim za możliwości 
rozwoju. Praca księgowego, to 
nieprzewidywalne sytuacje, 
poszukiwanie najlepszych rozwiązań, 
kontakty z przeróżnymi ludźmi – jak 
tu się nudzić?! Ta praca daje mi 
ogromną satysfakcję i poczucie, 
że naprawdę lubię to, co robię. 

Dodatkowo mam szczęście pracować 
w świetnym zespole, z wspaniałą 
atmosferą – dzięki temu każdy dzień 
w księgowości staje się jeszcze 
lepszy!!! 

Ola Chmielewska

Młodszy specjalista ds. księgowości
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Company details City, Date

Head of Tax Office
Address

VOLUNTARY DISCLOSURE 

(1)………………………..……..that I (2) …… ………….. with the (3)……………….. to (4)…………….. 
(your own of document).

(5)……………… the above – mentioned, fact together with this notice I am submitting
the…………. (your own example of document).

Pursuant to Article 16 § 1 Fiscal Offences Code I hereby self-report a tax (6) …………. And (7) …….. 
not to (8)……… criminal proceedings.  

I have failed to fulfil my duties (9) …. ..  ……. relevant knowledge in this field/ (10)…………... . 

signature

………………….. 

Zadanie 7

Write a voluntary disclosure letter using expressions from 
the previous page:
Napisz zawiadomienie o popełnieniu czynu zabronionego 
(czynny żal) korzystając ze słownictwa z poprzedniej 
strony:

1. I’mwrittingto informyou2. havenot complied3. statutoryobligation4. submit5. takingintoconsideration6. offence 7.ask
you8. initiate9. dueto the lackof 10. dueto anoversight.

Zadanie gotowe? A może masz wątpliwości? Sprawdź rozwiązanie poniżej
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1. value-added tax 2. receivables 3. input tax 4. rate5. exempt6. business activities7. registration form
8. obliged9.returns 10. tax authorities

The (1) …... is based on the increase in value of a product or service at each stage of
production or distribution. It is the difference between all (2) …..… from the domestic sales
of goods and services, exports and intra-community supplies - output tax, minus all
purchased goods and services - (3)……….… .

The standard (4)…….. of VAT applicable in Poland is 23%. However, there are also reduced
rates - 8% and 5%. Some activities, such as: financial services or medical services, are
(5)………….from VAT. Companies wanting to conduct (6)………….. subject to VAT must file
a (7)…….... Taxpayers are (8)…..… to submit monthly (9)………… to the relevant
(10)………… by the 25th day following the taxable month to the relevant .

returns – deklaracje

receivables – należności

exempt – zwolnione

input tax – podatek naliczony

rate – stawka

business activities – działalność gospodarcza

tax authorities – urząd skarbowy

obliged to – zobowiązani

registration form – formularz rejestracyjny

value-added tax 

Zadanie 8 

Fill the gaps using expressions from the list:
Uzupełnij luki z wykorzystaniem podanego 
słownictwa:

Zadanie gotowe? A może masz wątpliwości? Sprawdź rozwiązanie poniżej
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Zadanie 9 

GOING CONCERN ASSUMPTION

The financial statements have been 

prepared on the assuming that the 

Company will continue to operate with

a going concern in the foreseeable future. In 

the opinion of the Management Board, as in 

the date of the financial statements, there 

were any circumstances that would indicate 

any threats to the Company's ability to 

continue as a going concern in the period of 

at least 12 months after the balance sheet 

date as a result of intent or forced 

discontinuation or material limitation of

current operations.

Find 5 mistakes in the text below:
Znajdź 5 błędów w poniższym tekście:

1. assuming-assumption2. with–as3. in-at4. no–any5. intent -intentional

Za co lubię księgowość? Wyobraź 
sobie, że ktoś powierza Ci swoje 
marzenia, swoją przyszłość… A Ty, 
każdego dnia bierzesz to w swoje 
ręce, i z pełną pasją oraz 
profesjonalizmem angażujesz 
w realizację powierzonych zadań. 

Masz  do dyspozycji 
fantastycznie wykształconych, 
pozytywnie „zakręconych” ludzi, 
którzy bez wahania Ci pomagają. 
To właśnie lubię!!! Praca w 
księgowości pozwala spełniać 
marzenia – i innych, i swoje!

Dla mnie jest jedno najważniejsze 
równanie, jeśli chodzi o zawodową 
karierę – wygląda tak: PASJA + 
CIĘŻKA PPRACA = SUKCES!!! 
Księgowość, to nie tylko misterne 
cyferki, ale składowa: klimatu, 
wspomnianego magicznego 
równania, ciągłego doskonalenia 
wiedzy, marzeń… Wszystko to razem 
sprawia, że rano aż chce mi się 
wstawać i codziennie tu wracać. 
Kiedy kocham to, co robię, całe 
moje życie jest zabawą! Bo 
uśmiech jest „księgowy”.

Zadanie gotowe? A może masz wątpliwości? Sprawdź rozwiązanie poniżej

Edyta Sobieraj

Specjalista ds. księgowości
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administracja podatkowa

akcyza

deklaracja podatkowa

kwota podatku

płatnik podatku

podatek obrotowy

podatek od darowizn

podatek od nieruchomości

podatek od spadku

podatek od wartości dodanej

podatek progresywny

rok podatkowy

urząd skarbowy

zwolniony od podatku

pobierać podatki

podatek od wynagrodzeń

real estate tax, property tax 

value added tax

excise tax

fiscal year

tax return

employment tax

tax administration

to tax

tax amount

progressive tax

turnover tax

tax-free

taxpayer

tax office

donation tax

inheritance tax

administracja podatkowa –taxadministration; akcyza -excisetax; deklaracja podatkowa -taxreturn;                                          
kwota podatku –taxamount; płatnik podatku –taxpayer; podatek obrotowy -turnovertax;                                                      
podatek od nieruchomości -real estate tax,property tax;podatek od spadku -inheritancetax;                                                
podatek od wartości dodanej -valueaddedtax; podatek progresywny -progressive tax;                                                                  
rok podatkowy -fiscalyear; urząd skarbowy –taxoffice; zwolniony od podatku -tax-free;                                                                         
pobierać podatki -to tax; podatek od wynagrodzeń -employmenttax

Zadanie 10

Match the terms in Polish and English:
Połącz odpowiednie nazwy własne związane 
z rachunkowością z ich angielskimi odpowiednikami:

Zadanie gotowe? A może masz wątpliwości? Sprawdź rozwiązanie poniżej
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CIT – corporate income tax (podatek dochodowy od

osób prawnych)

PIT – personal income tax (podatek dochodowy od

osób fizycznych)

VAT – value added tax (podatek od towarów i usług)

acc – account (rachunek)

BS – balance sheet (bilans)

CF – cash flow (przepływy pieniężne)

CR – credit (kredyt/ma – w księgowaniu na koncie

teowym)

DR – debit (debet/winien – w księgowaniu na koncie

teowym)

P&L – profit and loss statement (rachunek zysków

i strat)

FY – financial year (rok obrotowy)

FS – financial statement (sprawozdanie finansowe)

TB – trial balance (zestawienie obrotów i sald)

DTA – deferred tax asset (aktywa z tytułu

odroczonego podatku dochodowego)

DTL – deferred tax liability (rezerwa z tytułu 

odroczonego podatku dochodowego)

NRV – net realizable value (cena sprzedaży netto)

PO – purchase order (zamówienie)

ABBREVIATIONS IN ACCOUNTING 

Skróty w księgowości

Lubię pracę w księgowości, bo wbrew 
pozorom nie jest nudna. Może jest 
powtarzalna, ale często trafiają się 
faktury czy pytania, które trzeba 
rozwiązać, co wymusza stały rozwój. 

Osobiście najbardziej mi się podoba, 
kiedy wszystko się zgadza i jest 
uporządkowane. Jest to może praca 
stresująca – zwłaszcza, gdy otrzymuje 
się dużo dokumentów i trzeba wyrobić 
się z zaksięgowaniem w krótkim 
czasie, ale po zamknięciu miesiąca 
czuje się naprawdę wielką 
satysfakcję!

Jednak największym atutem są dla 
mnie wspaniali ludzie z GT oraz 
świetny rytuał, jakim jest picie pysznej 
kawy ;-)

Kamil Pliszka

Młodszy specjalista ds. księgowości
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Match the terms in Polish and English:
Połącz odpowiednie nazwy własne związane z 
rachunkowością z ich angielskimi odpowiednikami:

1. Generally Accepted Accounting 
Principles

2. International Financial Reporting 
Standards

3. Accounting Act

4. Double Taxation Treaties

5. Central Business Registration and 
Information Service

6. Polish Classification of Activities

7. National Court Register

8. Standard Audit File

1. d 2. g 3. e 4. f 5. h 6. h 7.c 8. b 
Zadanie 11

a. Polska Klasyfikacja Działalności

b. Jednolity Plik Kontrolny

c. Krajowy Rejestr Sądowy

d. Amerykańskie Standardy Rachunkowości

e. Ustawa o rachunkowości

f. Umowy o unikaniu podwójnego opodatkowania

g. Międzynarodowe Standardy Sprawozdawczości 
Finansowej

h. Centralna Ewidencja i Informacja o Działalności 
Gospodarczej

Zadanie gotowe? A może masz wątpliwości? Sprawdź rozwiązanie poniżej
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CALLER – the person who makes a telephone call

RECEIVER – the person who answers a telephone call

CALLER – XYZ (caller’s name)

* Hello, XYZ speaking – Witam, z tej strony XYZ.

* Hello, this is XYZ speaking - Witam, z tej strony XYZ.

* Can I speak with Mr A, please? – Czy mogę rozmawiać z Panem A?

* May I talk to Mr A? – Czy mogę rozmawiać z Panem A?

* I’m trying to contact Mr A. – Próbuję się skontaktować z Panem A.

* The reason I’m calling is … – Dzwonię, aby… 

* I’m calling to … (get some information about…) – Dzwonię, aby… (zdobyć informacje na 

temat/dotyczące…).

* I’m calling on behalf of Mr B. – Dzwonię w imieniu Pana B. 

* I’m calling to confirm that… - Dzwonię aby potwierdzić, że …

* Of course, I can wait. – Oczywiście mogę poczekać.

* Is it a good time to call? – Czy to dobry moment na rozmowę?

* Could / Can you tell her that XYZ called? – Czy może jej Pan powiedzieć, że dzwonił XYZ?

* Can I leave him a message? – Czy mogę zostawić mu wiadomość?

* When do you expect Mr A to be back in the office? / When do you expect Mr A back in the office? 

– Kiedy można się spodziewać Pana A ponownie w biurze?

* Can you ask Mr A to call me back when he comes back to the office – Czy może Pan poprosić 

Pana A, aby do mnie oddzwonił jak tylko wróci do biura?

* It’s urgent – To pilne.

* May I call you back? I think we have a bad connection. – Czy mogę oddzwonić? Wydaje mi się, że 

mamy problemy z połączeniem.

* I’m sorry, I have another call. I’ll call him back later. – Przepraszam, mam kolejny telefon. 

Oddzwonię do niego później. 

* I have to go now. – Muszę już kończyć.

* My English isn’t very strong. Could you speak slowly, please? – Mój angielski nie jest zbyt mocny. 

Czy mógłby Pan mówić powoli?

* Would you mind speaking a little more slowly, please? – Czy mógłby Pan mówić troszkę wolniej?

ROZMOWA TELEFONICZNA

TELEPHONE CALL
„Good, better, best. Never let it 

rest. 'Til your good is better and 

your better is best.”

St. Jerome
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RECEIVER – ABC (receiver’s name)

* Hello, You’ve reached …… (company). ABC speaking. How can/may I help you? – Witam, 

dodzwoniłeś się do Firmy …….. ABC przy telefonie. W czym mogę pomóc?

* Thank you for calling ………….. (company’s name). – Dziękuje za telefon do firmy …... 

* What is the nature of your call? – W jakiej sprawie Pan dzwoni?

* Who shall I say is calling? – Kogo mam przedstawić?

* Who’s calling, please? –Z kim rozmawiam?

* Could you repeat your name? – Czy mógłby Pan powtórzyć jak się nazywa?

* Could you spell your name? – Czy mógłby Pan przeliterować swoje nazwisko?

* Sorry, there is no-one of that name here! – Przepraszam, nie ma tutaj nikogo o takim imieniu.

* Sorry, you must have the wrong number. – Przepraszam, musiał Pan pomylić numer.

* Sorry, you dialled the wrong number. – Przepraszam, wybrał Pan zły numer.

* Hold on, please. I’ll see if Mr D is in. – Proszę chwilkę poczekać. Zobaczę czy Pan D jest 

w biurze.

* Don’t hang up, please. – Proszę się nie rozłączać

* I’m putting you through (to his office). – Przełączam Pana do jego biura.

* Can / Could you hold on for just a minute? (I have another call.) – Czy mógłby Pan poczekać

chwilkę. (Mam drugi telefon / drugie połączenie)

* I’m afraid Mr D is away at a conference at the moment. – Obawiam się, że Pan D jest w tej

chwili na konferencji.

ROZMOWA TELEFONICZNA 

TELEPHONE CALL
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RECEIVER – ABC (receiver’s name)

* Would you like to leave a message? – Czy chciałaby Pani zostawić wiadomość?

* Can I take a message? – Czy mogę przekazać jakąś wiadomość?

* Can I take your number, please? – Czy mogę dostać Pani numer?

* I'm sorry, Mr D is not here at the moment. May I ask who's calling? – Przykro mi, nie ma Pana 

D w tej chwili. Czy mogę zapytać kto dzwoni?

* I'm afraid Mr D has just gone out. Would you like to leave him a message? – Obawiam się, że

Pan D właśnie wyszedł. Czy chciałaba Pani zostawić mu wiadomość?

* He can’t come to the phone right now. Could you call again later? – Nie może teraz podejść

do telefonu. Czy mogłaby Pani zadzownić ponownie później?

* I'll let him know that you called as soon as he is back in the office. – Dam mu znać, że Pan 

dzwonił jak tylko wróci do biura.

I'll make sure Mr D gets your message. – Dopilnuję, aby Pan D otrzymał Pańską wiadomość.

* Thank you for calling. Bye for now. – Dziękuję za telefon, do widzenia.

ROZMOWA TELEFONICZNA 

TELEPHONE CALL
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Receptionist: ……………………………………………
Mr Nowak: ………………………………………………
R: …………………………………………………………
Mr: ………………………………………………………..
R: …………………………………………………………
Mr: ………………………………………………………..
R: …………………………………………………………
Mr: ………………………………………………………..
R: …………………………………………………………
Mr: ………………………………………………………..
R: …………………………………………………………

1. Receptionist: Hello, Post Company. How may I help you?
2. Receptionist: I'm afraid Ms Smith has just gone out. Would you like to leave her a message?
3. Receptionist: I see. What is the nature of your call?
4. Ms Nowak: Certainly.
5. Ms Nowak: Hi, this is Anna Nowak. I’m one of your regular customers. Can I talk to the manager 
of the dispatch department?
6. Receptionist: Bye, have a nice day.
7. Mrs Nowak: I’m phoning because my shipment hasn’t arrived yet.
8. Receptionist: Of course, I will make sure she gets your message and calls you back as soon as

possible.
9. Receptionist: I apologize for the delay. I’ll check if Ms Smith is available right now. Don’t hang 
up, please.
10. Mrs Nowak: Yes, could you ask her to call me back later? It’s urgent.
11. Mrs Nowak: Thank you. Goodbye.

Receptionist:Hello, Post Company. How may I help you?
Ms Nowak:Hi, this is Anna Nowak. I’m one of your regular customers. Can I talk to the manager of the dispatch department?
Receptionist:I see. What is the nature of your call?
Ms Nowak: I’m phoning because my shipment hasn’t arrived yet.
Receptionist:I apologize for the delay. I’ll check if Ms Smith is available right now. Don’t hang up, please.
Ms Nowak:Certainly.
Receptionist:I'm afraid Ms Smith has just gone out. Would you like to leave a message?
Ms Nowak:Yes, could you ask her to call me back later? It’s urgent.
Receptionist:Of course, I will make sure she gets your message and calls you back as soon as possible.
Ms Nowak: Thank you. Goodbye.
Receptionist:Bye, have a nice day.

Zadanie 12

ROZMOWA TELEFONICZNA 
Make the dialogue.

Zadanie gotowe? A może masz wątpliwości? Sprawdź rozwiązanie poniżej
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Vocabulary:

financial statements – sprawozdanie finansowe

balance sheet – bilans

profit and loss account (UK)/income statement (US) – rachunek zysków i strat

cash flow statement – rachunek przepływów pieniężnych

statement of changes in equity – zestawienie zmian w kapitale własnym

notes to the financial statement – informacja dodatkowa do sprawozdania finansowego

accounts/accounting books – księgi rachunkowe

to book – zaksięgować

income tax – podatek dochodowy

withholding tax – podatek u źródła

VAT return – deklaracja VAT

input VAT – VAT naliczony

output VAT – VAT należny

adjusted purchase price  - skorygowana cena nabycia

holiday pay provision – rezerwa urlopowa

cash register/till – kasa fiskalna

lump-sum – ryczałt

natural person – osoba fizyczna

legal person – osoba prawna

request for quote/quotation – zapytanie ofertowe, wycena

allowance – zasiłek, przydział, dodatek

legible signature – czytelny podpis

negative goodwill – ujemna wartość firmy

severance payment - odprawa

For your notes
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Vocabulary:

For your notes

(IASB) International Accounting Standards Board – Rada Międzynarodowych Standardów 

Rachunkowości 

(CEIDG) Central Business Registration and Information Service – Centralna Ewidencja 

i Informacja o Działalności Gospodarczej 

(US GAAP) Generally Accepted Accounting Principles – Amerykańskie Standardy Rachunkowości 

(EEA) European Economic Area – Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

(IS) Tax Chamber – Izba Skarbowa 

(KAS) National Tax Administration – Krajowa Administracja Skarbowa 

(KRS) National Court Register – Krajowy Rejestr Sądowy 

(KIS) National Tax Information Service – Krajowa Informacja Skarbowa  

(IFRS) International Financial Reporting Standards – Międzynarodowe Standardy 

Sprawozdawczości Finansowej

(IAS) International Accounting Standards – Międzynarodowe Standardy Rachunkowości

(IASC) International Accounting Standards Committee – Komitet Międzynarodowych Standardów

Rachunkowości



24Angielski dla Księgowych

Ćwiczenia skończone?!  
To teraz przygotuj się na rozmowę 
kwalifikacyjną! 

Some challenging interview questions:

What was the most satisfying experience in your last job? Why?

What was your role in your department's most recent success?

Tell me/us about a time you were asked to make changes at the last minute.

Give an example of a problem you faced on the job, and tell me/us how you solved it.

Describe a change you introduced that was unpopular. How did you manage that situation?

What did you do when you had more than one project with the same deadline?

What would your last manager say about you?
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Autorzy opracowania

Agnieszka Brzózka-Stronka
Specjalista ds. księgowości w Departamencie Outsourcingu z 3,5 letnim 
doświadczeniem w zawodzie. Z Grant Thornton związana od ponad 2 lat. 
Absolwentka studiów licencjackich i magisterskich na kierunku Finanse 
i rachunkowość na Wydziale Ekonomii na Uniwersytecie Ekonomicznym 
w Poznaniu. Ukończyła kurs III stopnia dla kandydatów na głównego księgowego 
w Stowarzyszeniu Księgowych w Polsce. Podczas studiów wieloletnia działaczka
w Studenckim Kole Naukowym Rachunkowości „KONTO” przy Uniwersytecie 
Ekonomicznym w Poznaniu. Na co dzień zajmuje się prowadzeniem ksiąg 
rachunkowych, sporządzaniem deklaracji podatkowych, raportów i analiz. 
Stawia na dynamiczny rozwój i doskonalenie relacji z klientami. Sezonowo 
również pracuje jako tłumacz języka angielskiego na polowaniach z myśliwymi.

Aleksandra Chmielewska
Młodsza Specjalistka w Departamencie Outsourcingu w Poznaniu. Pracuje 
w Grant Thornton od maja 2019 roku. Świeżo upieczona Magister Finansów 
i Rachunkowości Biznesu na Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu. Przed 
rozpoczęciem studiów zdobyła zawód muzyka po ukończeniu Szkoły Muzycznej 
I i II stopnia w Gnieźnie. Jej największą pasją od siedmiu lat jest jazda konna.

Marta Piechnik
Specjalista ds. księgowości w Departamencie Outsourcingu w Poznaniu. 
Związana z Grant Thornton od marca 2018 roku. Absolwentka Finansów 
i Rachunkowości Biznesu oraz Międzynarodowych Stosunków Gospodarczych na 
Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu. Ukończyła kursy języka angielskiego 
dla księgowych i biegłych rewidentów oraz Specjalisty w zakresie rozliczania 
podatku VAT w Stowarzyszeniu Księgowych w Polsce w Oddziale Wielkopolskim. 
Posiada certyfikat potwierdzający znajomość języka angielskiego – LCCI 
Certificate English for Business. Prywatnie uwielbia crossfit, taniec oraz gry 
planszowe.

Sylwia Czerczak
Magister filologii angielskiej o specjalnościach: język biznesu oraz przygotowanie
pedagogiczne. Dodatkowo, absolwentka studiów podyplomowych z zakresu 
Rachunkowości. Aktualnie specjalistka do spraw księgowości z półtorarocznym 
doświadczeniem. Wcześniej, nauczycielka języka angielskiego w szkole 
ponadgimnazjalnej. W Grant Thornton od kwietnia 2018. Wcześniejsze 
doświadczenia związane z pracą w szkole pozwoliły jej nauczyć się organizacji 
pracy oraz terminowości, co przydaje się na aktualnym stanowisku.

Agnieszka Sowińska
Absolwentka finansów i rachunkowości na Uniwersytecie Ekonomicznym
w Poznaniu, w Grant Thornton od 5 lat, niemal od początku kariery zawodowej. 
Pierwsze 3 lata w Departamencie Audytu, od 2 lat zajmuje się obsługą księgową 
w Departamencie Outsourcingu. W Oddziale Wielkopolskim Stowarzyszenia 
Księgowych w Poznaniu uzyskała certyfikat głównego księgowego oraz 
ukończyła kurs „Konsolidacja sprawozdań finansowych”. 
W wolnym czasie zaczytuje się w literaturze fantastycznej i ogląda musicale.
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Departament Outsourcingu 

Do perfekcji dążymy poprzez współodpowiedzialność
i partnerstwo. Wspólnie budujemy trwałe, zintegrowane 
zespoły, które zapewniają naszym Klientom bezpieczną, 
efektywną i skuteczną realizację procesów związanych 
z rachunkowością, płacami i kadrami oraz zarządzaniem 
kapitałem ludzkim.

Nasze wartości 

Dynamiczny wzrost
Dołączając do Grant Thornton, w przyjaznej kulturze opartej na szacunku i współpracy,
w dynamicznym tempie rozwiniesz swoje talenty! Dołącz do zespołu ekspertów, którzy
pomogą Ci zrealizować zawodowe marzenia. Nasi Liderzy służą Ci pomocą. Są dostępni.
Czynnie wspierają rozwój indywidualnego potencjału pracownika!

Przyjazna Kultura
Szacunek, współpraca i wzajemna pomoc to nie frazesy. To przymioty charakteryzujące
nasze środowisko pracy – na wszystkich szczeblach organizacyjnych, od Asystenta do Partnera.

Elastyczne środowisko pracy
Chcesz pracować z domu lub dostosować godziny pracy do sytuacji rodzinnej? Rozumiemy to!
Nasz departament wdrożył system elastycznego czasu pracy, z którego możesz korzystać według
potrzeb. Ze szczegółami możesz zapoznać się podczas spotkania rekrutacyjnego.

Twój rozwój to nasz rozwój
Oczekujesz od swego menedżera bieżącej i konstruktywnej informacji zwrotnej, jasno stawianych
celów, otwartości kontaktów i wsparcia w sytuacjach dla Ciebie trudnych? Masz do tego pełne 
prawo. Twój menedżer współtworzy przyjazną kulturę Twego rozwoju, a Ty każdego miesiąca 
możesz ocenić jego działania w anonimowej ankiecie.
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CSR Grant Thornton

Pracownicy Grant Thornton uczestniczą w projektach
na rzecz społecznej odpowiedzialności biznesu.
Nasze działania koncentrujemy wokół trzech głównych 
aktywności.

Wspieramy dzieci z Domów Dziecka

Od 10 lat wspieramy dzieci z Domu Dziecka
„W Słońcu” z Lipnicy. Od 2017 roku 
do grona naszych podopiecznych 
dołączyły również dzieci z Domu Dziecka 
w Chotomowie pod Warszawą.

Dress for success

Współpracujemy z organizacją „Dress
for success”, pomagającą kobietom 
po długotrwałej przerwie odnaleźć się 
na rynku pracy.

Business Run

Każdego roku bierzemy udział w Business 
Run organizowanym przez fundację Jaśka 
Meli „Poza Horyzonty”.
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