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Ksiegowy z biznesplanem

DZIALALNOSC | Decydujac sie na zalozenie biura rachunkowego, warto zaczac¢ od przygotowania dobrego planu, ktéry pozwoli
oceni¢ szanse naszego projektu.

DOROTA CIEPIELEWSKA

Firmy coraz chetniej oddaja
prowadzenie swojej rachunko-
wosci, dokumentacji ptacowej
i kadrowej w rece specjalistow
zewnetrznych. Odpowiadaja
oni za wykonanie cigzacych na
przedsiebiorcy obowigzkow
z zakresu prawa podatkowego,
prawa pracy, przepis6w doty-
czacych ubezpieczenia spo-
lecznego, a takze statystyki itp.
Co wiecej, oprécz prostego
ewidencjonowania zdarzen
gospodarczych wyspecjalizo-
wane firmy outsourcingowe
dostarczaja syntetycznych in-
formacji o sytuacji finansowej
firmy. Wiele os6b rozwaza za-
lozenie wlasnego biura, ktére
zajetoby sie taka obstuga. Ich
pierwszym krokiem powinno
by¢ sporzadzenie biznesplanu.

Dlaczego jest
potrzebny

Taki dokument to, najogél-
niej méwiac, opis planowanego
przedsiewziecia, bedacy pod-
stawq oceny jego oplacalno$ci.
Formutuje cel i drogi jego osia-
gniecia, przewiduje niezbedne
dzialania i inwestycje. Ale czy
osobie otwierajacej biuro ra-
chunkowe biznesplan jest w
ogéle potrzebny? Tak, bo pro-
wadzenie biura to przeciez
poza wszystkim dziatalno$¢
gospodarcza - wymaga zareje-
strowania firmy, uzyskania NIP
i REGON, zalozenia rachunku
bankowego itd. I dokladnie tak
samo, jak w przypadku kazdej
innej dzialalno$ci gospodarczej,
niezbedny jest plan. Zwlaszcza
gdy startujacemu potrzebne
bedzie pozyskanie zewnetrzne-

go zrodia finansowania (kredyt)
z banku czy innej instytugji fi-
nansowej.

Jednak korzysci z przygoto-
wania biznesplanu to nie tylko
pomoc w zdobyciu $rodkéw.
- Biznesplan pisze sie przede
wszystkim na wlasne potrzeby;,
a dopiero po6zniej opracowuje
wersje dla banku, ktéry bedzie
zainteresowany m.in. zabezpie-
czeniem kredytu i $rodkami
wlasnymi - twierdzi Stawomir
Bienkowski, zajmujacy sie do-
radztwem biznesowym. - Po-
myst na zakladang firme moze
by¢ $wietny, ale to stworzenie
planu dziatania w formie pisem-
nej nadaje przedsiewzigciu re-
alno$¢é. Poza tym papier jest
tanszy niz nietrafiona inwestycja
- argumentuje.

Opis zamierzenia umozliwia
nie tylko zidentyfikowanie
jego szans, ale takze ujawnie-
nie staboscii zagrozen. Rzetel-
nie sporzadzony, pozwoli
zdecydowac czy rozpoczniemy
dziatalno$¢ w planowanej for-
mie, czy moze trzeba bedzie
wprowadzi¢ zmiany.

Poza tym biznesplan jest nie
tylko dokumentem sporzadza-
nym ,na start”. To dobre narze-
dzie dla wlasciciela, pomagajace
zarzadzac firma w przyszlosci.
Skoro bowiem okresla koncepcje
dzialania biura, to umozliwia
kontrole realizacji zaréwno cate-
goprzedsiewziecia, jakiposzcze-
g6lnych elementéw - wydatkéw,
komunikacji wewnetrznej,
wspotpracy zklientemitd. Poma-
ga tez w dostosowaniu sie do
zmian zachodzacych na rynku.

Krok po kroku

Nie ma jednego obowigzu-
jacego wzorca biznesplanu.

Zasadniczo ma on przedsta-
wiaé zakladane biuro, ofero-
wane ustugi, analize mozliwo-
$cirynkowych, sposéb wejscia
na rynek i finansowanie
przedsiewziecia.

1. Streszczenie

Standardowo pierwsza cze-
$cia biznesplanu jest streszcze-
nie, liczace maksymalnie 1-2
strony. I cho¢ umieszcza sie je
napoczatku, musi by¢ napisane
na koncu tak, aby zawierato
najwazniejsze dane ze wszyst-
kich cze$ci. Powinny tu trafi¢
takie informacje jak: cel sporza-
dzenia planu, wysoko$¢ nie-
zbednych $§rodkéw (wraz z ich
przeznaczeniem), krétki opis
ustug oraz rynku, przedstawie-
nie kompetencji kierownictwa,
atakze gléwne dane finansowe.

2. Prezentacja tworzonego
biura

Ta cze$¢ powinna przedsta-
wiac¢ nasza inwestycje. Podsta-
wowe informacje to:

m nazwa (koniecznie adekwat-
na do prowadzonej dziatal-
nosci, jednoznacznie identy-
fikujaca biuro) oraz forma
prawna;

m dane teleadresowe;

m przedmiot dzialalno$ci.

3. Kierownictwo

Kolejnym punktem jest
prezentacja osoby prowadza-
cej biuro badz kadry kierow-
niczej. Wazne s umiejetnosci
i doswiadczenie, osiagniecia
zawodowe, zdobyte certyfika-
ty i nagrody. To samo dotyczy
kwalifikacji zatrudnianych
pracownikéw.

Tu jest tez miejsce na infor-
macje, jak ma wygladaé struk-
tura organizacyjna biura,
w tym system komunikacji
i kontroli. Opisuje sie podzial
obowigzkéw miedzy cztonka-
mi kadry kierowniczej.

Ponadto nalezy dolaczy¢
informacje o posiadanych juz
zasobach (np. lokal, sprzet
biurowy).

4. Ustugi: charakterystyka
oferty

Dla powstajacego biura ra-
chunkowego konieczne jest
ustalenie zakresu $§wiadczo-
nych ustug i okre$lenie profilu
klienta (np. osoby fizyczne
prowadzace dziatalno$é gospo-
darcza, mali lub $redni przed-
sigbiorcy, ewentualnie wieksze
firmy). Informacje te sq podsta-
we kolejnej czesci biznesplanu.
Nalezy w niej przedstawic¢
wszelkie specyficzne cechy czy
zalety swojej oferty, zwlaszcza
te, ktére dadza przewage nad
konkurencja badZz pozwola
osiagna¢ taki sam poziom.

Waznym punktem jest poli-
tyka cen, w tym w poréwnaniu
z cenami konkurencji, oraz
udzielania ewentualnych ra-
batéw. Powinny sie tu tez
znalez¢ wskazéwki co do
przewidywanych form ptatno-
$ci, mozliwo$ci odroczenia
terminu, a takze zasad $ciaga-
nia naleznosci.

5. W jakim otoczeniu, czyli
rynek i konkurencja

W tej czesci nalezy zawrzed
ogéblng charakterystyke rynku
oferowanych ustug na danym
terenie, wskazaé¢ segment,
w ktérym zamierzamy dzialaé,
oraz opisa¢ gtownych konku-
rentéw, poréwnujac ich ustugi
do swoich. Trzeba tez przedsta-
wi¢ perspektywy rynku, w tym
mozliwo$¢ pojawienia sie no-
wej konkurencji wskutek tego,
ze po deregulacji ustugowe
prowadzenie ksiag rachunko-
wych nie jest juz koncesjono-
wane.

Okres$lajac biznesowe
otoczenie nalezy ponadto

Jak zalozy¢ biuro rachunkowe

uwzgledni¢ czynniki spo-
teczne. Ze Srodowiska, w ja-
kim biuro ma funkcjonowad,
réowniez ptyna szanse i za-
grozenia. Chodzi m.in.
o $wiadomos$¢ i poszanowa-
nie prawa, a z drugiej strony
np. ,luzne” traktowanie zo-
bowigzan.

6. Daj sie zobaczyg, czyli
marketing i reklama

Majac juz okreslona grupe
docelowa (w tym charaktery-
styke klienta), mozna precy-
zyjnie wskaza¢ najskutecz-
niejsze metody dotarcia do
niej. W biznesplanie trzeba
podaé, w jaki spos6b zamie-
rzamy poinformowa¢ poten-
cjalnych klientéw o $wiadczo-
nych ustugach. To moga by¢
ulotki, foldery lub ogtoszenia
w lokalnej prasie. Warto
uwzgledni¢ takze marketing
wirtualny - zatozenie strony
internetowej z cennikiem
i mapka dojazdu (koniecznie
stale aktualizowanej), ewentu-
alnie przeprowadzenie akcji
e-mailingowe;j.

Podane przedsiewziecia
nalezy uzupeti¢ o budzet.
W przypadku strony interne-
towej bedzie to koszt przygo-
towania witryny (jednorazowo
od kilkuset zlotych do kilku
tysiecy) i hostingu, czyli miej-
scana serwerze (od kilkudzie-
sieciu do kilkuset zilotych
rocznie).

7. Konkrety: plany
i harmonogram realizacji

To cze$¢ porzadkujaca po-
dejmowane dziatania, pozwa-
lajaca unikna¢ chaosu na eta-
pie tworzenia biura i zarza-
dzania nim. Nalezy w niej
przedstawi¢ gtéwne cele na
przynajmniej pie¢ lat wraz
z przewidywanymi terminami
ich realizacji. Powinny one

dotyczy¢ zaréwno zespotu
biura (zatrudnienie, wynagro-
dzenia, inne $wiadczenia,
szkolenia itp.),jak ijego lokalu
oraz wyposazenia. - Koniecz-
nie trzeba uwzglednié¢ zakup
odpowiednich programéow
komputerowych oraz zapew-
ni¢ sobie dostep do aktualizo-
wanego na biezaco zbioru
przepisow prawnych wraz
z ich interpretacja - zwraca

uwage Bienkowski.
Do tego niezbedny jest
harmonogram, czyli spis

wszystkich czynnosci do wy-

konania z terminami rozpo-

czecia i zakonczenia. Przy
czym terminy dotyczace
pierwszego roku podaje sie

w ukladzie miesiecznym,

a nastepnego - kwartalnym.

Warto tez przygotowac harmo-

nogram na sytuacje awaryjne,

tzn. jesli co$ sie wydarzy nie-
zgodnie z planem.

8. Plan finansowy

Kazdy biznesplan musi za-
wieraé rowniez cze$c finanso-

Wwa, w tym prognozowane:

mbilans - odpowiedz, jakie
aktywa beda potrzebne na
dzialalno$¢ biura (np. kom-
putery, sprzet biurowy, go-
towka) i wjaki sposo6b zosta-
na sfinansowane, np. przez
kredyt bankowy, pozyczki,
z wlasnego kapitatu,

m rachunek zyskéw i strat - nasze
przewidywania co do wyni-
ku w okre$lonym czasie,

m rachunek przeptywoéw pienigz-
nych - obraz wszystkich
wplywoéw i wydatkéw w kon-
kretnej chwili, uwzgledniaja-
cy m.in. terminy platno$ci
klientéw i regulowanie na-
szych zobowiazan, np. termi-
ny i spos6b zwrotu pozyczo-
nych $rodkéw (kapitatu
iodsetek). ®

ROZMOWA

W dobie deregulacji ustug rachunkowych
istotne jest budowanie wizerunku biura
zaufanego - méwi Katarzyna Orzechowska,
wyktadowca w Akademii Finanséw i Biznesu
Vistula w Warszawie, wtascicielka biura
rachunkowego Go Accountants, w rozmowie
z Dorota Ciepielewska.

W: Kto moze zatozyc biuro rachunkowe?
Co zmienita w tym zakresie deregulacja ustug
rachunkowych?

KATARZYNA ORZECHOWSKA: Na skutek
deregulacji od 10 sierpnia 2014 r. nie ma
obowiazku posiadania certyfikatu Minister-
stwa Finans6w uprawniajacego do $wiadcze-
nia ustug ksiegowych. Kazdy moze zajmowac
sie wypelnianiem zeznan podatkowych
innych os6b badz prowadzeniem ksiag
rachunkowych. Od oséb zajmujacych sie
ksiegowo$cig ustawodawca nie wymaga juz
zadnych uprawnien ani wyksztalcenia
kierunkowego, co niesie duze ryzyko
gospodarcze. Dzi$§ biuro rachunkowe moze
zalozy¢ kazda osoba, ktéra posiada peinag
zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, nie jest
karana za przestepstwo i zawrze umowe
ubezpieczenia OC za szkody wyrzadzone
w zwiazku z prowadzona dziatalno$cia.

Dlaczego jednak certyfikat eksperta warto zdobyc?
Ksiegowy powinien méc potwierdzié przed
klientem swdj profesjonalizm, wyksztalcenie
ido$wiadczenie w branzy, np. okazujac
certyfikat eksperta ustug ksiegowych, ktory
wydaje Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce.
Buduje on zaufanie do ksiegowego jako specja-
listy, ktory podlega obowiazkowi ustawicznego

«Katarzyna
Orzechowska:
W dobie
deregulac;ji
ustug
rachunkowych
istotne jest
budowanie
wizerunku
biura
zaufanego

doskonalenia zawodowego oraz stosuje zasady
Kodeksu zawodowej etyki w rachunkowosci.
Jakie ustugi moze Swiadczyc biuro rachunkowe?
Biuro zawiera z klientem umowe precyzu-
jaca zakres obowiazkow, ktore dotycza
prowadzenia ksiag, ewidencji dla celow
podatkowych, zagadnien z dziedziny kadr
i plac, sporzadzania i sktadania wymaganych
deklaracji podatkowych, ZUS czy ochrony
$rodowiska. Chcac $wiadczy¢ ustugi na
wysokim poziomie, nalezy poznaé specyfike
dziatalnosci klienta, aby stac sie nie tylko jego
dobrym ksiegowym, ale i doradcq w spra-
wach prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j.

0d czego nalezy zaczac formalnosci zwiazane
z zaktadaniem biura?

Biuro rachunkowe moze zalozy¢ osoba
fizyczna - jako indywidualng dziatalnosé
gospodarcza lub jako wspdlnik spotki cywilnej
- udajac sie do urzedu gminy, gdzie sklada sie
wniosek o wpis w CEIDG (Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospo-
darczej). Wypelnia sie tylko jeden formularz,
za pomoca ktérego dokonuje sie kilku
zgloszen, tzn. NIP, REGON, ZUS. Wniosek

stuzy takze do wyboru formy opodatkowania i
zgloszenia swojej decyzji do urzedu skarbowe-
go. Biuro mozna prowadzi¢ tez w innej formie
prawnej, np. jako spétke z o.0. lub spotke jawnqg
zgloszona w Krajowym Rejestrze Sadowym.

Czy kazde biuro musi miec polise OC i firmowe
konto?

Zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci
ubezpieczenia OC nie musza wykupywac ci,
ktérzy prowadza tylko podatkowe ksiegi
przychodoéw i rozchodéw, wypetniaja
deklaracje i zeznania podatkowe, jesli nie maja
uprawnien doradcy podatkowego lub biegltego
rewidenta. W wypadku pozostatych czynno$ci
obowigzkowa jest polisa OC. Ze swojej strony
polecam wykupic¢ rozszerzone OC
iubezpieczy¢ sie od np. skutkéw obstugi
w zakresie kadr i plac.

Nalezy pamietad, ze ubezpieczenie OC
dotyczy odpowiedzialnosci o charakterze
cywilnym, czyli za niewykonanie lub nierzetel-
ne wykonanie zobowigzania badZ niezacho-
wanie nalezytej staranno$ci. OC nie chroni
biura przed skutkami odpowiedzialnosci
karnej za nieprowadzenie ksiag rachunko-
wych, prowadzenie ich wbrew przepisom
ustawy lub podawanie w tych ksiegach
nierzetelnych danych. Zgodnie z kodeksem
karnym skarbowym za przestepstwa skarbowe
lub wykroczenia skarbowe odpowiada - jak
sprawca - takze ten, kto na podstawie umowy
lub faktycznego wykonywania zajmuje sie
sprawami gospodarczymi, w szczegélnosci
finansowymi, innej osoby.

W razie prowadzenia wlasnej dzialalno$ci
nie ma obowigzku posiadania konta firmowego
- mozna uzywac konta prywatnego albo ptaci¢
gotéwka. Obowigzek taki istnieje tylko w przy-

padku transakgcji, ktérych warto$é przekracza
15 tys. euro (od 1 stycznia 2017 1. - 15 tys. z})
- bez wzgledu na liczbe przelewéw.

Nalezy tez pamieta¢ o zakupie
licencjonowanego oprogramowania, przy
uzyciu ktérego bedzie mozna prowadzié
ksiegi klientow.

Klienci musza sie o nas dowiedziec. Jakie formy
reklamy moze Pani polecic?

Uwazam, ze w dobie deregulacji ustug
istotne jest szczegdlnie budowanie wizerun-
ku biura zaufanego. Bardzo czesto w praktyce
zdarza sie bowiem, ze klienci biur rachunko-
wych wzajemnie polecaja sobie ksiegowego.
Dlatego tzw. marketing szeptany jest jedna
z lepszych form reklamy w tego rodzaju
dziatalnosci. Nie wolno zapominaé, ze dzi$
kazdy korzysta z mediow spoteczno$ciowych,
gdzie nawet drobne potkniecie pracownika
biura zostanie zauwazone na forach przez
niezadowolonego klienta. Generalnie méwi
sie, ze jesli nie ma cie w internecie, to nie
istniejesz. Dlatego niezbedne jest zalozenie
strony internetowej, ktéra powinna by¢
przyjazna dla klienta, czytelna i do$¢ prosta.

Pamietajac o konkurencji - w jakim kierunku
pojs¢, aby poradzic sobie na rynku?

Wedlug mnie nalezy szukac¢ luk w branzy.
Jesli osoba planujaca zalozenie biura
rachunkowego mieszka w matej miejscowo-
$ci, gdzie sa np. trzy dominujace biura, to
powinna sie zastanowi¢, czy nie warto
otworzy¢ biura nastawionego na nowocze-
snego klienta, ktéry bedzie chcial mie¢ staty
kontakt z ksiegowym poprzez aplikacje
internetowe i staty dostep do podgladu do
programu ksiegowego na swoim tablecie. ®



