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Agnieszka Brzdzka

Specjalista ds. ksiegowosci

Po kilku latach spedzonych w ksiegowosci zrozumiatam, ze nie jestem juz tylko ksiegowq. Czasem
staje sie doradcqg biznesowym klienta, czasem partnerem dla dziatu IT, a niekiedy specjalistg
ds. sprzedazy.

Wszystko to za sprawq nieustannie zmieniajqce] sie rzeczywistoéci prawnej i gospodarcze;,
w ktorej funkcjonujg nasze przedsiebiorstwa, partnerzy czy potencjalni klienci.

Musze byé kompetentna zaréwno w zakresie sprawnej obstugi ksiegowej, jak i wsparcia w innych
obszarach. Catoé¢ sktada sie na moj rozwdj zawodowy i osobisty, ktéry wptywa na doskonalenie
umiejetnosci w wielu dziedzinach.

Praca ze wspaniatymi profesjonalistami jeszcze bardziej napedza ten proces. Dobra atmosfera
w zespole oraz mozliwos¢ zwrdcenia sie o pomoc do zaufanych ludzi majg ogromne znaczenie
w naszym zawodzie, w ktérym kluczowe sq takie cechy, jak sumiennos¢, terminowosé czy
rzetelnosé. Kazdy, kto ma je w sobie, doskonale sie odnajdzie w ksiggowosci!
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Zeszyt Ewiczeh przygotowany przez Pracownikdw
Departamentu Outsourcingu Grant Thornton
dla Pracownikdw dziatow finansowo-ksiegowych

W Grant Thornton rozumiemy, ze potrzeba
zawodowego rozwoju to jedno

z kluczowych oczekiwan kazdego
pracownika. Dlatego dbamy, by pracujgcy
z nami ludzie mogli spetniaé swoje
zawodowe marzenia i dgzenia.

Odczuwanie satysfakcji z pracy oraz
Swiadomos¢ tego, ze zawodowa pasja
przektada sie na sukces catego zespotu

i wspblnego biznesu, to wartosé, jakg chcemy
sie dzieli¢ ze wszystkimi. Wtaénie dlatego nasi
Pracownicy - wspaniali pasjonaci finansow

i ksiegowosci, wykorzystujqgc wtasng wiedze

i umiejetnosci oraz che¢ pomocy, przygotowali
dla Pafstwa zeszyt éwiczeh do nauki jezyka
angielskiego.

Poprzez niniejszq publikacje pragniemy
zainspirowaé podobnych nam - entuzjastow
zagadnieh finansowo-ksiegowych - do wspdlnej
nauki jezyka angielskiego.

Nasz program rozwoju zawodowego nosi nazwe
.Uwolnij swoj potencjal” i poprzez te
publikacje wtadnie to robimy! Uwalniamy nasz -
i Pafstwa - potencjat do siegania po zawodowy
sukces!

Monika Smulewicz

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

Edward Nieboj

Partner Zarzqdzajgey
edward.nieboj@pl.gt.com
tel. +48 693 333 386

Ponizsza publikacja jest drugg z serii zeszytow
¢wiczen do nauki jezyka angielskiego. Obejmuje
zagadnienia stricte ksiegowe. Pierwsza
obejmowata tematyke wytgcznie kadrowq.
Pracujemy takze nad edycjq ptacowg. Ponadto
w planach mamy takze zeszyty éwiczeh do
nauki jezyka niemieckiego czy wioskiego!

Zyczymy Pafstwu powodzenia w codziennych
wyzwaniach zawodowych i mamy nadzieje, ze
opracowany przez nas zeszyt Ewiczeh bedzie
dla PafAstwa doskonatym narzedziem do
podnoszenia kwalifikacji.

Magdalena Marcinowska

Partner Poznan, Katowice
magdalena.marcinowska@pl.gt.com
tel. +48 607 665 729
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Zadanie 1

Can you guess which accounting principle is being
described?

Czy potrafisz odgadnqgé, ktéra zasada rachunkowosci
jest opisywana?

1. A | 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____yprinciple 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 atransaction 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.

6. G___gc__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___yprinciple 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.

/. Co____v___smprinciple - 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.

Zadanie gotowe? A moze masz wgtpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej l

wisipoAIasuUo)) /  ANjpuBId O UIedouoo Bulos ¢ Ayjigoljey + Aouslsisuo) ¢ Buiyoyoy = [oNniooy
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Zadanie 2

Energy and persistence
conquer all things.

WhiCh W”l HOU use: Benjamin Franklin
Wybierz poprawng odpowiedz:

1. Provision Accrual 2. Amortization Depreciation 3. Input VAT Output VAT
4. In advance In arrears b. 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?

L.
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 moze masz wqtpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej l

awooul [ anuaAal asuadxa [C 3800 SJDBLID U] [C] OUDAPD
ul VA Indut (g A Indino (0 ¢ uonpziown (¢ uonploaidep uoisiroid [ [pnIooD
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Balance Sheet

Dane szczegdlowe

A. AKTYWA TRWALE

A. FIXED ASSETS

| Wartosci niematerialne i prawne

1. Koszty zakofczonych

pracy rozwojowych

2. Wartosé firmy

3. Inne Wartoéci
niematerialne i prawne
Y. Zaliczki na wartosci
niematerialne i prawne

Il Rzeczowe aktywa trwale

1. Srodki trwate

2. Srodki trwate w budowie

3. Zaliczki na $rodki trwate w
budowie
lll Naleznoci diugoterminowe
1. Od jednostek
powiqzanych
2. Od jednostek pozostatych
IV Inwestycje diugoterminowe
1. Nieruchomofgci
2. Wartoci niematerialne i

prawne
3. Diugoterminowe aktywa
finansowe
4. Inne inwestycje
diugoterminowe

V Dlugoterminowe rozliczenia

migdzyokresowe

I Intangible assets
1. R&D expenses
2. Goodwill

3. Other intangible asssts
4. Advances for intangible
assets

Il Tangible fixed assets
1. Tangible fixed assets in

use
2. Tangible fixed assets
under construction

3. Advances for tangible
fixed assets under

Iil Long-term receivables
1. From related parties

2. From other entities
IV Long-term investments
1. Real property

2. Intangible assets

3. Long-term financial assets

4. Other long-term

investments

V Long-term prepayments

1. Akt tytuh
B gt 1. Deferred tax assets
odroczonego podatku
2. Inne rozliczenia
: 2. Other prepayments
migdzyokresowe
B. AKTYWA OBROTOWE B. CURRENT ASSETS
| Zapasy I Inventory
1. Materiaty 1. Materials
2. Pélprodukty i produkty w 2. Semi-finished products
toku and work in progress

3. Produkty gotowe
Y. Towary
6. Zaliczki na dostawy

Il Naleznosci krétkoterminowe
1. Naleznosci od jednostek
powigzanych
2. Naleznoéci od jednostek
pozostatych

11l Inwestycje krtkoterminowe
1. Krétkoterminowe aktywa
finansowe
2. Inne inwestycje
krétkoterminowe

IV Krétkoterminowe rozliczenia
il

3. Finished products
4. Goods
6. Advances for deliveries

Il Short-term receivables
1. Form related parties
2. From other entities
1l Short-term investments

1. Short-term financial assets

2. Other short-time

investments

IV Short-term prepayments

C. NALEZNE WPEATY NA KAPITAL
[FUNDUSZ) PODSTAWOWY

C. CALLED UP SHARE CAPITAL

D. UDZIALY [AKCJE) WEASNE D. OWN SHARES
Aktywa razem: TOTAL ASSETS:
PASYWA UABILITIES
A. KAPITAL (FUNDUSZ) WEASNY A EQUITY

| Kapitat (fundusz) podstawowy
Il Kapitat (fundusz) zapasowy

Il Kapitat (fundusz) z aktualizacji
wyceny

IV Pozostate kapitaty (fundusze)
rezerwowe

V Zysk [strata) z lat ubieghych

VI Zysk (strata) netto

Vil Odpisy z zysku netto w ciggu roku
obrotowego

B. ZOBOWIAZANIA | REZERWY NA
ZOBOWIAZANIA

| Rezerwy na zobowiqzania
1. Rezerwa z tytutu

odroczonego podatku
2. Rezerwa na éwiadczenie

emerytalne i podobne
3. Pozostate rezerwy

Il Zobowiqzania diugoterminowe
1. Wobec jednostek
powigzanych
2. Wobec jednostek
pozostalych

1l Zobowigzania krétkoterminowe
1. Wobec jednostek
powigzanych
2. Wobec jednostek
pozostatych
3. Fundusze specjalne

IV Rozliczenia migdzyokresowe

1. Ujemna wartosé firmy

2. Inne rozliczenia

migdzyokresowe

Pasywa razem.........

I Share capital
II Supplementary capital

Il Revaluation reserve

IV Other reserve capitals
V Previous years' profit [loss)

VI Net profit (loss)
VIl Write-off on net profit during the

financial year
B. UABILITIES AND PROVISIONS FOR
UABILITIES
I Provisions for liabilities

1. Provision for deffered

incoma tax
2. Provision for retirement

and similar benefits
3. Other provisions

Il Long-term liabilities
1. To related parties
2. To other entities
Ill Short-term liabilities
1. To related parties
2. To other entities
3. Special funds
IV Accruals
1. Negative goodwill

2. Other accruals

TOTAL UABILITIES.............

i

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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Zadanie 3

The secret of getting ahead
is getting started.

Crossword Mark Twein
i ]
TR
]
Down Across
1. a calendar year or another period of 2. total assets minus total liabilities of an entity;
12 consecutive calendar months which also referred to as equity
is used for tax purposes 3. the process or work of keeping financial
4. a tax on the net income of an accounts.
individual or a business 5. an owner of shares in a company

6. a controlling entity together with its
subsidiary entities

Zadanie gotowe? A moze masz watpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej l
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Zadanie 4

Fill the gaps with appropriate terms:

Uzupetnij luki odpowiednimi terminami:

A, cevveveveeieewe and .. are disclosed according to acquisition prices or
production costs.

b. v .are disclosed at purchase prices.

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

d i and e 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 fortax ..uveeeiiiieeceeeeae

f.  Liabilities whose maturity date or amount are not certain — ........coviiiiiins.

g. Minority capital is the part of net assets of a subsidiary .....................c..ce... ... covered
by the consolidated ................... . ... Which is owned by the shareholders
(partners) other than the capital group’s «.....cceeecreenvevnenn.

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

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

k. Astatement of all component assets and liabilities is ...........cc.nn.

Zadanie gotowe? A moze masz wqtpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej l
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Zadanie 5

Write the definitions or specify parts of balance sheet:

Podaj definicje lub nazwij pozycje bilansu:

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 specjalistéw od rachunkowosci finansowej oraz biegtych rewidentdw)

e) Financial statements should include:

Zadanie gotowe? A moze masz watpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej 1
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Zadanie 6

Choose the correct answer:
Wybierz poprawng odpowiedz:

5. One of the inventory valuation methods,
in which the oldest inventory items are
recorded as sold first:

1. Money owed by other businesses with
maturity of over one year:
a) long-term investments

b) cash in hand a) FIFO
c) long-term receivables b) UFQ
d) share capital c) weighted average
d) FEFO
2. A duty on specific goods such as fuel,
tobacco and alcohol: 6. A report used to report the daily cash
al VAT balance:

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

property tax

)

b) income tax

c)

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:

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

a) deposit use:
b) interest a) cash disbursement
c) tax b) loan
d) salary c) purchase
d) lease

4. The difference between the total debits

and total credits in a single account: 8. The difference between total assets and

a) journal total liabilities:

b) entry a) equity

c) result b) provisions

d) balance c) accruals
d) profit

Zadanie gotowe? A moze masz wgtpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej l
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Vocabulary:

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

Ola Chmielewska

Mtodszy specjalista ds. ksieggowosci

Wielu moich znajomych dziwito sie,
jak ja moge pracowaé w ksiegowosci.
Pewnie stereotypy sprawiaty, ze
praca ksiegowego kojarzyta im sie

z nudnymi i monotonnymi zadaniami.
Ja jednak uwielbiom mojg prace!

Za co?

Przede wszystkim za mozliwosci
rozwoju. Praca ksiegowego, to
nieprzewidywalne sytuacje,
poszukiwanie najlepszych rozwigzan,
kontakty z przerdznymi ludzmi - jak
tu sie nudzi¢?! Ta praca daje mi
ogromnq satysfakcje i poczucie,
ze naprawde lubie to, co robie.

Dodatkowo mam szczescie pracowaé
w dwietnym zespole, z wspaniatq
atmosferq - dzieki temu kazdy dzieh
w ksiegowosci staje sie jeszcze
lepszy!!!

Angielski dla Ksiegowych 11



Zadanie 7

Write a voluntary disclosure letter using expressions from
the previous page:

Napisz zawiadomienie o popetnieniu czynu zabronionego
(czynny zal) korzystajqc ze stownictwa z poprzednie;
strony:

Company details City, Date

Head of Tax Office

Address
VOLUNTARY DISCLOSURE
(Deeeeeeriireseeeveeeeeethat (2] oo with the (B 0 (B
(your own of document).
(5)..ccceeveeenne.. the above - mentioned, fact together with this notice | am submitting
the............. (your own example of document].
Pursuant to Article 16 § 1 Fiscal Offences Code | hereby self-report a tax (6] ............. And (7] ........
not to (8]......... criminal proceedings.
| have failed to fulfil my duties (9] .... .. ....... relevant knowledge in this field/ (10)................
signature

Zadanie gotowe? A moze masz wqtpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej 1
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Zadanie 8

Fill the gaps using expressions from the list:
Uzupetnij luki z wykorzystaniem podanego
stownictwa:

returns - deklaracje

receivables - naleznosci

exempt - zwolnione

input tax - podatek naliczony

rate - stawka

business activities - dziatalno&é gospodarcza
tax authorities - urzqd skarbowy

obliged to - zobowiqzani

registration form - formularz rejestracyjny

value-added tax

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 .

Zadanie gotowe? A moze masz wqtpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej l
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Zadanie 9

Find 5 mistakes in the text below:
Znajdz 5 bteddw w ponizszym tekscie:

Edyta Sobieraj
GOING CONCERN ASSUMPTION

Specjalista ds. ksiegowosci

The financial statements have been Za co lubie ksiegowo§é? Wyobraz
sobie, ze kto§ powierza Ci swoje
marzenia, swojq przysztosé... ATy,
Company will continue to operate with kazdego dnia bierzesz to w swoje
rece, i z petng pasjq oraz
profesjonalizmem angazujesz

the opinion of the Management Board, as in w realizacje powierzonych zadan.

prepared on the assuming that the

a going concern in the foreseeable future. In

the date of the financial statements, there v
Masz do dyspozycji

were any circumstances that would indicate fantastycznie wyksztatconych,
pozytywnie ,zakreconych” ludzi,
ktorzy bez wahania Ci pomagajqg.
continue as a going concern in the period of To wiasnie lubie!!! Praca w
ksiegowosci pozwala spetniaé
marzenia - i innych, i swoje!

any threats to the Company's ability to

at least 12 months after the balance sheet

date as a result of intent or forced
Dla mnie jest jedno najwazniejsze
réwnanie, jesli chodzi o zawodowg
current operations. kariere - wyglgda tak: PASJA +
CIEZKA PPRACA = SUKCES!!!
Ksiegowosg, to nie tylko misterne
cyferki, ale sktadowa: klimatu,
wspomnianego magicznego
réwnania, ciggtego doskonalenia
wiedzy, marzen... Wszystko to razem
sprawia, ze rano az chce mi sie
wstawaé i codziennie tu wracad.
Kiedy kocham to, co robie, cate
moje zycie jest zabawg! Bo
uSmiech jest ,,ksiegowy”.

discontinuation or material limitation of

Zadanie gotowe? A moze masz watpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej l
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Zadanie 10

Match the terms in Polish and English:
Potgcz odpowiednie nazwy wtasne zwigzane
z rachunkowosciq z ich angielskimi odpowiednikami:

administracja podatkowa
akeyza

deklaracja podatkowa
kwota podatku

ptatnik podatku

podatek obrotowy
podatek od darowizn
podatek od nieruchomosci
podatek od spadku
podatek od wartosci dodane;j
podatek progresywny

rok podatkowy

urzqd skarbowy

zwolniony od podatku
pobiera¢ podatki

podatek od wynagrodzef

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

Zadanie gotowe? A moze masz watpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej 1
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ABBREVIATIONS IN ACCOUNTING

Skroty w ksiegowosci

CIT - corporate income tax (podatek dochodowy od
0sbb prawnych)

PIT - personal income tax (podatek dochodowy od
0sbb fizycznych)

VAT - value added tax (podatek od towardw i ustug)
acc - account (rachunek)

BS - balance sheet (bilans)

CF - cash flow (przeptywy pieniezne)

CR - credit (kredyt/ma - w ksiegowaniu na koncie
teowym)

DR - debit (debet/winien - w ksiegowaniu na koncie
teowym)

P&L - profit and loss statement (rachunek zyskdw

i strat)

FY - financial year (rok obrotowy)

FS - financial statement (sprawozdanie finansowe)
TB - trial balance (zestawienie obrotéw i sald)

DTA - deferred tax asset (aktywa z tytutu
odroczonego podatku dochodowego)

DTL - deferred tax liability (rezerwa z tytutu
odroczonego podatku dochodowego)

NRV - net realizable value (cena sprzedazy netto)

PO - purchase order (zamdwienie)

Kamil Pliszka

Mtodszy specjalista ds. ksiegowosci

Lubie prace w ksiegowosci, bo wbrew
pozorom nie jest nudna. Moze jest
powtarzalna, ale czesto trafiajq sie
faktury czy pytania, ktore trzeba
rozwiqzaé, co wymusza staty rozwoj.

Osobiscie najbardziej mi sie podoba,
kiedy wszystko sie zgadza i jest
uporzgdkowane. Jest to moze praca
stresujgca - zwtaszcza, gdy otrzymuje

sie duzo dokumentéw i trzeba wyrobié
sie z zaksiggowaniem w krotkim
czasie, ale po zamknieciu miesigca
czuje sie naprawde wielkg
satysfakcje!

Jednak najwiekszym atutem sq dla
mnie wspaniali ludzie z GT oraz
Swietny rytuat, jakim jest picie pysznej
kawy ;-
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Zadanie 11

Match the terms in Polish and English:
Potgcz odpowiednie nazwy wtasne zwigzane z
rachunkowosciq 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

a. Polska Klasyfikacja Dziatalnosci

b. Jednolity Plik Kontrolny

c. Krajowy Rejestr Sgdowy
d. Amerykanskie Standardy Rachunkowosci

e. Ustawa o rachunkowoé&ci

f. Umowy o unikaniu podwdjnego opodatkowania

g- Miedzynarodowe Standardy Sprawozdawczosci
Finansowej

h. Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci
Gospodarczej

Zadanie gotowe? A moze masz watpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej l
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ROZMOWA TELEFONICZNA
TELEPHONE CALL

»Good, better, best. Never let it

rest. 'Til your good is better and
CALLER - the person who makes a telephone call
your better is best.”

RECEIVER - the person who answers a telephone call
St. Jerome

CALLER - XYZ [caller’s name)

* Hello, XYZ speaking - Witam, z te] strony XYZ.

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

* Can | speak with Mr A, please? - Czy moge rozmawiac¢ z Panem A?

*May | talk to Mr A? - Czy moge rozmawiac z Panem A?

*I’'m trying to contact Mr A. - Probuje sie skontaktowaé z Panem A.

* The reason I'm calling is ... = Dzwonie, aby...

* I’'m calling to ... (get some information about...) - Dzwonie, aby... (zdoby¢ informacje na
temat/dotyczqce...).

*I’'m calling on behalf of Mr B. - Dzwonie w imieniu Pana B.

*I’'m calling to confirm that... - Dzwonie aby potwierdzic, ze ...

* Of course, | can wait. - Oczywiscie moge poczekac.

*Is it a good time to call? - Czy to dobry moment na rozmowe?

* Could / Can you tell her that XYZ called? - Czy moze je] Pan powiedzie¢, ze dzwonit XYZ?

* Can | leave him a message? - Czy moge zostawic mu wiadomosc?

* When do you expect Mr A to be back in the office? / When do you expect Mr A back in the office?
- Kiedy mozna sie spodziewaé Pana A ponownie w biurze?

* Can you ask Mr A to call me back when he comes back to the office - Czy moze Pan poprosic
Pana A, aby do mnie oddzwonit jak tylko wroci do biura?

*It’s urgent - To pilne.

*May | call you back? | think we have a bad connection. - Czy moge oddzwonic? Wydaje mi sie, ze
mamy problemy z potgczeniem.

*I’'m sorry, | have another call. I'll call him back later. - Przepraszam, mam kolejny telefon.
Oddzwonig do niego pdzniej.

* | have to go now. - Musze juz konczyc.

* My English isn’t very strong. Could you speak slowly, please? - Moj angielski nie jest zbyt mocny.
Czy mogtby Pan méwié powoli?

* Would you mind speaking a little more slowly, please? - Czy mogtby Pan mowic troszke wolniej?
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ROZMOWA TELEFONICZNA
TELEPHONE CALL

RECEIVER - ABC (receiver’s name)

* Hello, You’ve reached ...... (company]. ABC speaking. How can/may | help you? - Witam,
dodzwonites sie do Firmy ........ ABC przy telefonie. W czym moge pomoc?
* Thank you for calling .............. (company’s name). - Dziekuje za telefon do firmy ......

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

*Who shall | say is calling? = Kogo mam przedstawic?

* Who's calling, please? =Z kim rozmawiam?

* Could you repeat your name? - Czy mogtby Pan powtorzyc jak sie nazywa?

* Could you spell your name? - Czy mogtby Pan przeliterowac 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, musiat Pan pomylic numer.

* Sorry, you dialled the wrong number. = Przepraszam, wybrat Pan zty numer.

*Hold on, please. I'll see if Mr D is in. = Prosze chwilke poczekaé. Zobacze czy Pan D jest

w biurze.

* Don’t hang up, please. - Prosze sie nie roztgczac

* I’'m putting you through (to his office). - Przetgezam Pana do jego biura.

* Can / Could you hold on for just a minute? (I have another call.) - Czy mogtby Pan poczekaé
chwilke. (Mam drugi telefon / drugie potqczenie)

*I’'m afraid Mr D is away at a conference at the moment. - Obawiam sie, ze Pan D jest w te]

chwili na konferenciji.
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ROZMOWA TELEFONICZNA
TELEPHONE CALL

RECEIVER - ABC (receiver’s name)

* Would you like to leave a message? — Czy chciataby Pani zostawic wiadomosé?

* Can | take a message? - Czy moge przekazac jokgs wiadomosé?

* Can | take your number, please? - Czy moge dostac Pani numer?

*I'm sorry, Mr D is not here at the moment. May | ask who's calling? = Przykro mi, nie ma Pana
D w tej chwili. Czy moge zapytaé kto dzwoni?

*I'm afraid Mr D has just gone out. Would you like to leave him a message? - Obawiam sig, ze
Pan D wtaénie wyszedt. Czy chciataba Pani zostawi¢ mu wiadomos§é?

*He can’t come to the phone right now. Could you call again later? = Nie moze teraz podejsc
do telefonu. Czy mogtaby Pani zadzowni¢ ponownie pdzniej?

*I'll let him know that you called as soon as he is back in the office. = Dam mu zna¢, ze Pan
dzwonit jak tylko wréci do biura.

I'll make sure Mr D gets your message. - Dopilnuje, aby Pan D otrzymat Panskg wiadomosé.

* Thank you for calling. Bye for now. = Dziekuje za telefon, do widzenia.




Zadanie 12

ROZMOWA TELEFONICZNA
Make the dialogue.

Receptionist: ...coociuiiiiiiiiiin e
Mr Nowak: ..o

1. Receptionist: Hello, Post Company. How may | help you?

2. Receptionist: I'm afraid Ms Smith has just gone out. Would you like to leave her a message?

3. Receptionist: | 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 | 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, | will make sure she gets your message and calls you back as soon as
possible.

9. Receptionist: | 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.

1. Mrs Nowak: Thank you. Goodbye.

Zadanie gotowe? A moze masz watpliwosci? Sprawdz rozwigzanie ponizej 1
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Vocabulary:

financial statements - sprawozdanie finansowe

balance sheet — bilans

profit and loss account (UK]/income statement (US] - rachunek zyskéw i strat

cash flow statement - rachunek przeptywdw pienigznych

statement of changes in equity - zestawienie zmian w kapitale wtasnym

notes to the financial statement - informacja dodatkowa do sprawozdania finansowego

accounts/accounting books - ksiegi rachunkowe
to book - zaksiegowaé

income tax - podatek dochodowy

withholding tax - podatek u zrédta

VAT return - deklaracja VAT

input VAT - VAT naliczony

output VAT - VAT nalezny

adjusted purchase price - skorygowana cena nabycia
holiday pay provision - rezerwa urlopowa

cash register/till - kasa fiskalna

lump-sum - ryczatt

natural person - osoba fizyczna

legal person - osoba prawna

request for quote/quotation - zapytanie ofertowe, wycena

allowance - zasitek, przydziat, dodatek
legible signature - czytelny podpis
negative goodwill - ujemna wartos¢ firmy

severance payment - odprawa

For your notes
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Vocabulary:

(IASB) International Accounting Standards Board - Rada Miedzynarodowych Standardéw
Rachunkowosci

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

i Informacja o Dziatalnosci Gospodarcze;j

US GAAP] Generally Accepted Accounting Principles - Amerykafskie Standardy Rachunkowosci
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 Sqdowy

(KIS) National Tax Information Service - Krajowa Informacja Skarbowa

(IFRS) International Financial Reporting Standards - Miedzynarodowe Standardy
Sprawozdawczosci Finansowej

(IAS] International Accounting Standards - Miedzynarodowe Standardy Rachunkowodci

(IASC) International Accounting Standards Committee - Komitet Miedzynarodowych Standardéw

Rachunkowosci

For your notes
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Cwiczenia skoficzone?!
To teraz przygotuj sie na rozmowe
kwalifikacyjng!

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?




Autorzy opracowania

Agnieszka Sowinska

Absolwentka finanséw i rachunkowoéci na Uniwersytecie Ekonomicznym

w Poznaniu, w Grant Thornton od b lat, niemal od poczqtku kariery zawodowe;.
Pierwsze 3 lata w Departamencie Audytu, od 2 lat zajmuje sie obstugq ksiegowq
w Departamencie Outsourcingu. W Oddziale Wielkopolskim Stowarzyszenia
Ksiegowych w Poznaniu uzyskata certyfikat gtobwnego ksiegowego oraz
ukonczyta kurs ,Konsolidacja sprawozdan finansowych”.

W wolnym czasie zaczytuje sie w literaturze fantastycznej i oglgda musicale.

Sylwia Czerczak

Magister filologii angielskiej o specjalnoéciach: jezyk biznesu oraz przygotowanie
pedagogiczne. Dodatkowo, absolwentka studiéw podyplomowych z zakresu
Rachunkowosci. Aktualnie specjalistka do spraw ksiggowosci z péttorarocznym
doswiadczeniem. Wczeéniej, nauczycielka jezyka angielskiego w szkole
ponadgimnazjalnej. W Grant Thornton od kwietnia 2018. Wczeéniejsze
doswiadczenia zwigzane z pracq w szkole pozwolity jej nauczyé sie organizacji
pracy oraz terminowosci, co przydaje sie na aktualnym stanowisku.

Agnieszka Brzozka-Stronka

Specjalista ds. ksiegowosci w Departamencie Outsourcingu z 3,5 letnim
doswiadczeniem w zawodzie. Z Grant Thornton zwiqgzana od ponad 2 lat.
Absolwentka studidw licencjackich i magisterskich na kierunku Finanse

i rachunkowo§é na Wydziale Ekonomii na Uniwersytecie Ekonomicznym

w Poznaniu. UkofAczyta kurs Ill stopnia dla kandydatéow na gtéwnego ksiegowego
w Stowarzyszeniu Ksiegowych w Polsce. Podczas studidéw wieloletnia dziataczka
w Studenckim Kole Naukowym Rachunkowosci ,KONTO” przy Uniwersytecie
Ekonomicznym w Poznaniu. Na co dzief zajmuje sie prowadzeniem ksigg
rachunkowych, sporzqdzaniem deklaracji podatkowych, raportéw i analiz.
Stawia na dynamiczny rozwdj i doskonalenie relacji z klientami. Sezonowo
rowniez pracuje jako ttumacz jezyka angielskiego na polowaniach z mysliwymi.

Aleksandra Chmielewska

Mtodsza Specjalistka w Departamencie Outsourcingu w Poznaniu. Pracuje

w Grant Thornton od maja 2019 roku. Swiezo upieczona Magister Finanséw

i Rachunkowosci Biznesu na Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu. Przed
rozpoczeciem studidow zdobyta zawdd muzyka po ukohczeniu Szkoty Muzycznej
l'i Il stopnia w Gnieznie. Jej najwiekszqg pasjq od siedmiu lat jest jazda konna.

Marta Piechnik

Specjalista ds. ksiegowosci w Departamencie Outsourcingu w Poznaniu.
Zwigzana z Grant Thornton od marca 2018 roku. Absolwentka Finanséow

i Rachunkowosci Biznesu oraz Miedzynarodowych Stosunkéw Gospodarczych na
Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu. UkoAczyta kursy jezyka angielskiego
dla ksiegowych i biegtych rewidentéw oraz Specjalisty w zakresie rozliczania
podatku VAT w Stowarzyszeniu Ksiegowych w Polsce w Oddziale Wielkopolskim.
Posiada certyfikat potwierdzajgcy znajomosé jezyka angielskiego - LCCI
Certificate English for Business. Prywatnie uwielbia crossfit, taniec oraz gry
planszowe.
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Departament Outsourcingu

Do perfekcji dgzymy poprzez wspodtodpowiedzialnosé

I partnerstwo. Wspodlnie budujemy trwate, zintegrowane
zespoty, ktore zapewniajg naszym Klientom bezpieczng,
efektywnq i skuteczng realizacje procesdw zwigzanych
z rachunkowosciq, ptacami i kadrami oraz zarzqdzaniem
kapitatem ludzkim.

Nasze wartosci

Szacunek
(Respect)
Dziatamy rozwainie i mqdrze

Rozwijamy siebie i otoczenie Odpowiadamy za swoje
kazdego dnia stowa i czyny

Wspotpraca
(Collaboration)
Prosimy o pomoc,

udzielamy pomocy
Pracujemy razem

Dziatamy rzetelnie

P o
Przywodztwo Dopasowanie
(Leadership) (Agility)
Dziatamy zdecydowanie, inspirujemy Duzo widzimy, szybko dziatamy
innych Lubimy zmiany
Stawiamy sobie wzajemnie wyzwania,
aby byé najlepszymi w tym, co robimy

Dynamiczny wzrost

Dotqczajge do Grant Thornton, w przyjaznej kulturze opartej na szacunku i wspdtpracy,
w dynamicznym tempie rozwiniesz swoje talenty! Dotgcz do zespotu ekspertow, ktorzy
pomogq Ci zrealizowaé zawodowe marzenia. Nasi Liderzy stuzq Ci pomocq. Sq dostepni.
Czynnie wspierajq rozwdj indywidualnego potencjatu pracownika!

Przyjazna Kultura
Szacunek, wspbtpraca i wzajemna pomoc to nie frazesy. To przymioty charakteryzujqce
nasze §rodowisko pracy - na wszystkich szczeblach organizacyjnych, od Asystenta do Partnera.

Elastyczne Srodowisko pracy

Chcesz pracowaé z domu lub dostosowaé godziny pracy do sytuacji rodzinnej? Rozumiemy to!
Nasz departament wdrozyt system elastycznego czasu pracy, z ktérego mozesz korzysta¢ wedtug
potrzeb. Ze szczegdtami mozesz zapoznaé sie podczas spotkania rekrutacyjnego.

Twbdj rozwdj to nasz rozwdj

Oczekujesz od swego menedzera biezqcej i konstruktywnej informacji zwrotnej, jasno stawianych
celéw, otwartosci kontaktéw i wsparcia w sytuacjach dla Ciebie trudnych? Masz do tego petne
prawo. Twdj menedzer wspdttworzy przyjaznqg kulture Twego rozwoju, a Ty kazdego miesiqgca
mozesz oceni¢ jego dziatania w anonimowej ankiecie.
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Nasza oferta

Biuro Rachunkowe )

e-Sprawozdania »

Outsourcing rachunkowosci »

Nadzor ksiegowy »

Global Compliance Management Services »

Zastepstwo personelu finansowo-ksiegowego »

®0® @ ® @

Tax Compliance )



https://grantthornton.pl/usluga/outsourcing-finansowo-ksiegowy/biuro-rachunkowe/
https://grantthornton.pl/usluga/outsourcing-finansowo-ksiegowy/e-sprawozdania/
https://grantthornton.pl/usluga/outsourcing-finansowo-ksiegowy/outsourcing-rachunkowosci/
https://grantthornton.pl/usluga/outsourcing-finansowo-ksiegowy/tax-compliance/
https://grantthornton.pl/usluga/outsourcing-finansowo-ksiegowy/zastepstwo-personelu-finansowo-ksiegowego/

Poznaj nasz wyjgtkowy Zespot

L lokalizacje,
w ktoérych
Swiadczymy ustugi

— outsourcingu

4,8 lat
Sredni staz pracy
w Departamencie
Outsourcingu

blisko 700

projektow

zrealizowanych

w 2018/2019
60% Klientow
wspbtpracuje
Z nami powyzej
5 lat

000 44% zespotu

Grant Thornton
zaangazowane

w ustugi outsourcingu

Departament Outsourcingu to ponad 240 oséb:

49% to Specjalisci i Starsi Specjalisci @@@@W@@W@WW@WWW@@@@@
31% to Asystenci i Miodsi specjalisci @@@@@@@@@@m@@@@m@@@@@

12% to Menedzerowie i Senior Menedzerowie 0:0: 0. 6.6 0 0 5 6.0 0.6 060 06060600 06.0.0.0

Odwiedz naszq strone www.grantthornton.pl i SPRAWDZ W ZAKtADCE KARIERA, kogo aktualnie szukamy



CSR Grant Thornton

Pracownicy Grant Thornton uczestniczg w projektach
na rzecz spotecznej odpowiedzialnosci biznesu.
Nasze dziatania koncentrujemy wokét trzech gtdwnych

aktywnosci.

Wspieramy dzieci z Domoéw Dziecka

Od 10 lat wspieramy dzieci z Domu Dziecka
»W Storicu” z Lipnicy. Od 2017 roku

do grona naszych podopiecznych
dotgczyty réwniez dzieci z Domu Dziecka

w Chotomowie pod Warszawag.

Dress for success

Wspbtpracujemy z organizacjq ,,Dress
for success”, pomagajqcg kobietom
po diugotrwatej przerwie odnalezé sie
na rynku pracy.

Business Run

Kazdego roku bierzemy udziat w Business
Run organizowanym przez fundacje Jaska
Meli ,,Poza Horyzonty™.



Szukaj nas w mediach
spotecznoSciowych

#0OdczarujOutsourcing

®

Grant Thornton (Kariera) Grant Thornton Poland grant_thornton_polska
Grant Thornton Polska GrantThorntonPL

° GrantThornton

An instinct for growth’

Biuro w Poznaniu Biuro w Warszawie Biuro w Katowicach Biuro w Toruniu
ul. abpa A. Baraniaka 888 ul. Chtodna 52 ul. Francuska 34 ul. Grudzigdzka 46-48
Budynek F 00-872 Warszawa 40-028 Katowice 87-100 Toruh

61-131 Poznanh T +48 22 205 4800 T +48 32 7213700 T +48 56 663 7040

T +48 61625 1100

www.GrantThornton.pl


https://www.facebook.com/GrantThorntonPL/
https://www.linkedin.com/company/grant-thornton-poland/
https://www.instagram.com/grant_thornton_polska/
https://twitter.com/GrantThorntonPL
https://www.youtube.com/user/GrantThorntonPL
https://www.youtube.com/user/GrantThorntonPL

