




3 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ                                                                                                            4  

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ                      7 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ                               13 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ                                                                                                            16 

 

 



4 

 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ ОПЦ.08  «Информационные технологии в профессиональной 
деятельности/Адаптивные информационные технологии в профессиональной 

деятельности». 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   

Учебная дисциплина ОПЦ.08 «Информационные технологии в профессиональной 
деятельности/Адаптивные информационные технологии в профессиональной 
деятельности» является обязательной частью основной профессиональной 
образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.01 
Экономика и бухгалтерский учёт (по отраслям). 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ПК 1.1, ПК 1.3, ПК 1.4. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:  

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 
знания 

Код ОК, ПК Умения Знания 

ОК 01 

Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности 
применительно к 
различным 
контекстам 

 

распознавать задачу и/или 
проблему  
в профессиональном и/или 
социальном контексте 

анализировать задачу и/или 
проблему и выделять её 
составные части 

определять этапы решения 
задачи 

выявлять и эффективно искать 
информацию, необходимую 
для решения задачи и/или 
проблемы 

составлять план действия 

определять необходимые 
ресурсы 

владеть актуальными 
методами работы  
в профессиональной и 
смежных сферах 

реализовывать составленный 
план 

оценивать результат и 
последствия своих действий 
(самостоятельно или с 
помощью наставника) 

актуальный профессиональный 
и социальный контекст, в 
котором приходится работать и 
жить  
основные источники 
информации и ресурсы  
для решения задач и проблем в 
профессиональном и/или 
социальном контексте 

алгоритмы выполнения работ в 
профессиональной и смежных 
областях 

методы работы в 
профессиональной и смежных 
сферах; 
структуру плана для решения 
задач 

порядок оценки результатов 
решения задач 
профессиональной 
деятельности 

ОК 02 

Использовать 
современные средства 
поиска, анализа и 
интерпретации 
информации и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 

определять задачи для поиска 
информации 

определять необходимые 
источники информации 

планировать процесс поиска; 
структурировать получаемую 
информацию  
выделять наиболее значимое в 
перечне информации 

оценивать практическую 

номенклатура информационных 
источников, применяемых в 
профессиональной 
деятельности 

приемы структурирования 
информации 

формат оформления 
результатов поиска 
информации, современные 
средства и устройства 
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деятельности значимость результатов поиска 

оформлять результаты поиска, 
применять средства 
информационных технологий 
для решения 
профессиональных задач 

использовать современное 
программное обеспечение 

использовать различные 
цифровые средства  
для решения 
профессиональных задач 

информатизации 

порядок их применения и 
программное обеспечение в 
профессиональной 
деятельности  
в том числе с использованием 
цифровых средств 

ОК 04 

Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в коллективе 
и команде 

организовывать работу 
коллектива и команды 

взаимодействовать с 
коллегами, руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности 

психологические основы 
деятельности коллектива, 
психологические особенности 
личности 

основы проектной деятельности 

ПК 1.1 

Обрабатывать 
первичные 
бухгалтерские 
документы 

 

 

- распознавать, анализировать 
задачу или проблему и 
выделять её составные части;  
- определять этапы решения и 
способы решения задачи; 
обосновывать выбор решения; 
- составлять и реализовывать 
план действия, определять 
необходимые ресурсы;  
- оценивать результат своих 
действий; 
- определять задачи для поиска 
информации;  
 - определять необходимые 
источники информации;  
 

- основные источники 
информации и ресурсы для 
решения задач и проблем в 
профессиональной 
деятельности; 
- алгоритмы и методы 
выполнения задачи, работы;  
- порядок оценки результатов 
решения задач 
профессиональной 
деятельности; 
 

ПК 1.3  

Проводить учет 
денежных средств, 
оформлять денежные 
и кассовые 
документы. 
 

- структурировать получаемую 
информацию; выделять 
наиболее значимое в перечне 
информации; 
- оценивать практическую 
значимость результатов 
поиска; 
- оформлять результаты 
поиска; 
- находить и использовать 
информацию для 
эффективного выполнения 
профессиональных задач, 
профессионального и 
личностного развития, 
осуществления 
самообразования; 
- работать с поисковыми 
системами; 
 

- номенклатура 
информационных источников, 
применяемых в 
профессиональной 
деятельности;  
- приемы структурирования 
информации;  
- формат оформления 
результатов поиска 
информации; 
- основные методы сбора, 
обработки, хранения, передачи 
и накопления информации; 
- правила оформления 
документов и построения 
устных сообщений; 
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ПК 1.4  
Формировать 
бухгалтерские 
проводки по учету 
активов организации 
на основе рабочего 
плана счетов 
бухгалтерского учета. 

- использовать механизмы 
создания и обработки 
текстовой информации, 
оформления документации по 
профессиональной тематике; 
- обрабатывать табличную 
информацию;  
- использовать электронные 
таблицы для финансовых и 
экономических расчетов, 
обработки больших массивов 
информации, анализа 
финансовых данных; 
- использовать деловую 
графику и мультимедиа 
информацию,  
создавать презентации; 
- читать (интерпретировать) 
интерфейс 
специализированного 
программного обеспечения, 
находить контекстную 
помощь, работать с 
документацией; 
- применять стандартное и 
специализированное 
программное обеспечение для 
сбора, хранения и обработки 
информации в соответствии с 
изучаемыми 
профессиональными модулями 

 

-понятия информационной 
технологии, информационной 
системы; 
- классификация и состав 
информационных систем; 
- принципы и способы защиты 
информации в 
информационных системах; 
- назначение и принципы 
использования системного и 
прикладного программного 
обеспечения в 
профессиональной 
деятельности; 
- основные понятия 
автоматизированной обработки 
информации; 
- технология создания и 
обработки текстовой, числовой, 
графической информации; 
порядок выстраивания 
презентации;   
- технология поиска 
информации в сети Интернет. 
- интерфейс правовых 
информационных систем для 
поиска нормативных 
документов; 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины / 

максимальная учебная нагрузка 
101 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 12 

практические занятия  82 

Самостоятельная работа 1  

Промежуточная аттестация в форме экзамена  6 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, 
самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа  

Объем часов Коды ОК, 
ПК 
формирован
ию которых 
способствует 
элемент 
программы 

Раздел 1.  Применение информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной 
деятельности 

2/20/1 ОК 01, ОК 02, 
ОК 04 

ПК 1.1, 1.4 

 

Тема 1.1. Сущность 
и значимость 
информации в 

профессиональной 
деятельности. 

Содержание 2/6/2 

Роль информации в развитии общества. Сущность и значимость информации в 
профессиональной деятельности. 

2 

 

Понятия информационных технологий. Эволюция информационных технологий. 

Практическое занятие №1  

Ознакомление с современными информационными ресурсами в области экономики. 6 

Самостоятельная  работа   

Ответить на контрольные вопросы «Состав, функции информационных и 

телекоммуникационных технологи, возможности их использования в профессиональной 

деятельности» 

1 

Тема 1.2.   Содержание 2/6/0 
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Информационное 
пространство 
специалиста  

(бухгалтера). 
Информационные 

ресурсы в сети 
Интернет в области 

экономики. 

3 

 

Информационные сетевые технологии. Состав, функции и возможности 
информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной 

деятельности. 

 

2 

Практическое занятие №2 

Практическое освоение информационных ресурсов и ИТ, необходимых для 
профессиональной деятельности. 

 

6 

Тема 1.3. 
Информационный 

процесс и его 
особенности. 

Содержание 2/8/0 

Информационные процессы в экономике. Управление экономической информацией. 2 

 
Представление об автоматических и автоматизированных системах управления в 
профессиональной деятельности. 

Практическое занятие №3 

Информационные технологии в документообороте специалиста в MS Word. 

2 

 Практическое занятие №4 

Использование таблиц в MSWord для представления результатов финансового анализа в 

бухгалтерской отчетности. 

2 

 Практическое занятие №5 

Создание деловых текстовых документов. Оформление денежных и кассовых 
документов. 

2 

 Практическое занятие №6 

Создание схем и графиков для представления отчетной документации. 

2 
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Раздел 2. Программное обеспечение информационных технологий для различных направлений 
профессиональной деятельности 

7/42/0 ОК 01, ОК 02, 
ОК 04 

ПК 1.1, 1.3 

 

Тема 2.1. Место и 
роль 

специализированны
х информационных 

систем в 
профессиональной 

деятельности 
специалиста 
(бухгалтера). 

Содержание  3/4/0 

Понятие платформы программного обеспечения и специализированных систем. 2 

Структура базового программного обеспечения. 1 

Практическое занятие №7 

Формирование профессиональной документации. 

4 

Тема 2.2.  
Информационные 

технологии для 
различных 

направлений 
профессиональной 

деятельности. 

Содержание 2/24/0 

Информационные технологии как инструмент повышения прибыльности и 
эффективности работы персонала. 

1 

Решение профессиональных задач средствами MSExcel. 1 

Практическая работа №8 

Встроенные функции в MSExcel, автоматизирующие профессиональную деятельность и 
упрощающие проведение финансового анализа. 

4 

Практическая работа №9 

Статистический анализ деятельности и прогноз ее эффективности.  

3 

Практическая работа №10 

Использование многострочной электронной книги при расчете заработной платы. 

3 
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Практическая работа №11 

Создание связанных таблиц и расчет промежуточных итогов. 

3 

Практическая работа №12 

Экономические задачи с подбором параметров (наилучшего решения). Поиск 
оптимизационного решения. 

3 

Практическая работа №13 

Организация связей между файлами и консолидация данных. 

3 

Практическая работа №14 

Экономические расчеты и анализ финансового состояния предприятия. Организация 

расчетов в  табличном процессоре MSExcel. Относительная и абсолютная адресация в 

табличном процессоре MSExcel.) 

5 

Тема 2.3. 
Автоматизированн

ые системы в 
бухгалтерии. 

Содержание 2/14/0 

Информационныетехнологииобработкитабличныхданных.Анализданных,сортировкаивне
дрениебухгалтерских пакетов в профессиональную деятельность. 

1 

Основные правила обеспечения информационной безопасности специализированных 
бухгалтерских программ и систем. 

1 

Практическая работа №15 

Использование MSExcel для создания комплексных документов. 

5 

Практическая работа №16 

Автоматизированные системы для бухгалтера. Использование специализированных 
программ для анализа финансового состояния организации (Программы 1С: программы 

для налогового учета) 

5 
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Тема 2.4. 
Технология 

создания 
публикаций 

Практическая работа №17  

Виды публикаций и их создание. Разработка публикаций для печати: календари, визитные 
карточки, объявления. 

4 

Создание буклета.  3 

Раздел 3. Образовательные возможности информационных технологий 1/6/0 ОК 01, ОК 02, 
ОК 04 

ПК 1.4, 1.3 

Тема 3.1.  
Возможности 
использования 
ресурсов сети 
Интернет для 

совершенствования 
профессиональной 

деятельности, 
профессионального 

и личностного 
развития. 

Содержание 1/6/0 

Понятие компьютерной сети. Понятие сетевой технологии. Классификация 
компьютерных сетей. Характеристика Всемирной паутины WWW – глобальной сети 
Интернет. Информационные ресурсы Интернет: Всемирная паутина. Электронная почта. 

1 

Практическая работа №18 

Интернет как единая система ресурсов. Сервисы сети Интернет.  

3 

Практическая работа №19 

Образовательные ресурсы Интернет. 

3 

ВСЕГО: 12/82/1  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены 
следующие специальные помещения: 

Кабинет «Информатика».                                     

Учебный кабинет оснащен оборудованием:  
- посадочные места для обучающихся и преподавателя - классная доска 

(стандартная). 

Технические средства обучения:  

- компьютер (оснащенный набором стандартных лицензионных компьютерных 

программ) с доступом к интернет-ресурсам,  

- мультимедийный проектор, интерактивная доска или экран.  

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

3.2.1 Основные печатные издания 

1. Михеева Е.В, Титова О.И. Информатика: учебник для студентов СПО / 

Михеева Е.В, Титова О.И. — Москва : ИЦ «Академия», 2019. — 400 c.  

2. Михеева Е.В, Титова О.И. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности: учебник для студентов СПО / Михеева Е.В, Титова О.И. — Москва : ИЦ 
«Академия», 2019. — 349 c.  

3. Михеева Е.В, Титова О.И. Практикум по информационным технологиям в 
профессиональной деятельности: учебник для студентов СПО / Михеева Е.В, Титова О.И. 

— Москва : ИЦ «Академия», 2017. — 288 c.  

3.2.2. Дополнительные источники 

1. Конституция Российской Федерации. 
2. Гражданский кодекс Российской Федерации (действующая редакция). 
3. Налоговый кодекс Российской Федерации (действующая редакция). 
4. Трудовой кодекс Российской Федерации (действующая редакция). 
5. Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ (действующая редакция) "Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации". 
6. Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (действующая редакция) «О 
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политика организации" (ПБУ 1/2008) (действующая редакция). 
10. Приказ Минфина России от 29.07.1998 N 34н (действующая редакция) «Об 

утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в 
Российской Федерации». 



14 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки  Методы оценки  

Знать:   

- основные источники 
информации и ресурсы для 
решения задач и проблем в 
профессиональной деятельности; 

- алгоритмы и методы выполнения 
задачи, работы;  

- порядок оценки результатов 
решения задач профессиональной 
деятельности; 

- номенклатура информационных 
источников, применяемых в 
профессиональной деятельности;  

- приемы структурирования 
информации;  

- формат оформления результатов 
поиска информации; 

- основные методы сбора, 
обработки, хранения, передачи и 
накопления информации; 

- правила оформления документов 
и построения устных сообщений; 

- современная научная и 
профессиональная терминология; 

-понятия информационной 
технологии, информационной 
системы; 

- классификация и состав 
информационных систем; 

- техническое и программное 
обеспечение информационных 
технологий; 

Оценка «отлично» 
выставляется 
обучающемуся, если он 
глубоко и прочно усвоил 
программный материал 
курса, исчерпывающе, 
последовательно, четко и 
логически стройно его 
излагает, умеет тесно 
увязывать теорию с 
практикой, свободно 
справляется с задачами и 
вопросами, не 
затрудняется с ответами 
при видоизменении 
заданий, правильно 
обосновывает принятые 
решения; 

оценка «хорошо» 
выставляется 
обучающемуся, если он 
твердо знает материал 
курса, грамотно и по 
существу излагает его, не 
допуская существенных 
неточностей в ответе на 
вопрос, правильно 
применяет теоретические 
положения при решении 
практических вопросов и 
задач; 

оценка 
«удовлетворительно» 
выставляется 
обучающемуся, если он 
имеет знания только 
основного материала, но 

Проведение 
фронтального опроса  
Тестирование по темам 
курса 

Выполнение и защита 
рефератов, презентаций 

Оценка результатов 
внеаудиторной 
самостоятельной 
работы 

Экспертное 
наблюдение и оценка 
деятельности 
обучающихся при 
выполнении и защите 
результатов 
практических занятий.  

Промежуточная 

аттестация 



17 

 

- принципы и способы защиты 
информации в информационных 
системах; 

- назначение и принципы 
использования системного и 
прикладного программного 
обеспечения в профессиональной 
деятельности; 

- основные понятия 
автоматизированной обработки 
информации; 

- технология создания и обработки 
текстовой, числовой, графической 
информации; порядок 
выстраивания презентации;  

-основные компоненты 
компьютерных сетей, организация 
межсетевого взаимодействия;  

- технология поиска информации в 
сети Интернет. 

- деловая электронная и 
телефонная коммуникации; 

- сетевые информационные 
системы для различных 
направлений профессиональной 
деятельности; 

- интерфейс правовых 
информационных систем для 
поиска нормативных документов; 

- правовые аспекты использования 
информационных технологий и 
программного обеспечения. 

- современное 
специализированное программное 
обеспечение и методы его 
настройки; 

- структура интерфейса 
современного бухгалтерского 

не усвоил его деталей, 
допускает неточности, 
недостаточно правильные 
формулировки, 
нарушения логической 
последовательности в 
изложении программного 
материала, испытывает 
затруднения при 
выполнении практических 
задач; 

оценка 
«неудовлетворительно» 
выставляется 
обучающемуся, который 
не знает значительной 
части программного 
материала, допускает 
существенные ошибки, 
неуверенно, с большими 
затруднениями решает 
практические задачи или 
не справляется с ними 
самостоятельно. 

 



18 

 

программного обеспечения  

Уметь: Оценка «отлично»- 

глубокое усвоение 
программного материала 
дисциплины, владение 
разносторонними 
навыками и приемами 
выполнения практических 
задач; умение тесно 
увязывать теорию с 
практикой, правильно 
обосновывать принятые 
решения. Проверка 
правильности выполнения 
практических заданий, 
расчетов и осуществления 
необходимых действий: 
85% - 100% 

 

Оценка «хорошо»- 

твердое знание материала 
дисциплины, правильное 
применение теории при 
решении практических 
вопросов и заданий, 
владение необходимыми 
навыками и приемами их 
выполнения. Проверка 
правильности выполнения 
практических заданий, 
расчетов и осуществления 
необходимых действий: 
70%-84% 

Оценка 
«удовлетворительно»- 

усвоение только 
основного материала, без 
учета особенностей и 
деталей, затруднения при 
выполнении практических 
заданий, неточности, 
недостаточно правильные 

Экспертное 
наблюдение и оценка 
деятельности 
обучающихся при 
выполнении и защите 
результатов 
практических занятий.  

Оцениванию 
обязательному 
подлежат все зачетные 
практические работы 
по темам и разделам. 
Оценка результатов 
внеаудиторной 
самостоятельной 
работы 

Промежуточная 

аттестация 

- распознавать, анализировать 
задачу или проблему и выделять её 
составные части;  

- определять этапы решения и 
способы решения задачи; 
обосновывать выбор решения; 

- составлять и реализовывать план 
действия, определять необходимые 
ресурсы;  

- оценивать результат своих 
действий; 

- определять задачи для поиска 
информации;  

- определять необходимые 
источники информации;  

- структурировать получаемую 
информацию; выделять наиболее 
значимое в перечне информации; 

- оценивать практическую 
значимость результатов поиска; 

- оформлять результаты поиска; 

- находить и использовать 
информацию для эффективного 
выполнения профессиональных 
задач, профессионального и 
личностного развития, 
осуществления самообразования; 

- обрабатывать текстовую и 
табличную информацию; 

- использовать механизмы 
создания и обработки текста, 
оформления документации по 
профессиональной тематике; 

- использовать электронные 
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таблицы для финансовых и 
экономических расчетов, 
обработки больших массивов 
информации, анализа финансовых 
данных. 

- использовать деловую графику и 
мультимедиа информацию,  

создавать презентации; 

- читать (интерпретировать) 
интерфейс специализированного 
программного обеспечения, 
находить контекстную помощь, 
работать с документацией; 

- применять стандартное и 
специализированное программное 
обеспечение для сбора, хранения и 
обработки информации в 
соответствии с изучаемыми 
профессиональными модулями; 

- работать с поисковыми 
системами, электронной почтой; 

– использовать возможности 
удаленного доступа к сетевым 
ресурсам организации, облачные 
технологии;  

- использовать сервисы Google 
Docs для совместной работы с 
документами; 

- использовать сетевые 
информационные системы для 
различных направлений 
профессиональной деятельности; 

- применять методы и средства 
защиты информации; 

- грамотно и аргументировано 
излагать свои мысли и мнения, 
вести деловые беседы, в том числе 
средствами электронной почты и 

формулировки. Проверка 
правильности выполнения 
практических заданий, 
расчетов и осуществления 
необходимых действий: 
51%-69% 

Оценка 
«неудовлетворительно» 
незнание значительной 
части программного 
материала, существенные 
ошибки, неуверенное, с 
большими затруднениями 
выполнение практических 
заданий; менеее, чем на 
50% 
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телефонной коммуникации; 

- уметь выстраивать 
взаимоотношения с 
обучающимися, преподавателями, 
сотрудниками образовательной 
организации; 

- работать в группе при решении 
ситуационных заданий, при 
выполнении групповых проектов; 

- объективно анализировать и 
оценивать результаты собственной 
работы; 

- проявлять инициативность в 
процессе освоения 
профессиональной деятельности. 

- с помощью правовых 
информационных систем 
ориентироваться в 
законодательных и иных 
нормативных правовых актах, 
регламентирующих 
бухгалтерскую деятельность; 
различать формы бухгалтерской 
документации; 

- применять стандартное и 
специализированное 
программное обеспечение для 
хранения, обработки и анализа 
бухгалтерской информации в 
соответствии с изучаемыми 
профессиональными модулями; 

− для формирования и учета 
первичных документов; для 
оформления платежных 
документов;  

− - просматривать и анализировать 
бухгалтерские проводки по учету 
кассовых операций, по учету 
денежных средств на расчетных 
счетах, по учету активов и 
источников активов организации; 
по начислению и перечислению 
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сумм налогов и сборов; 
− -просматривать и анализировать 

регистры учета, сформированные 
бухгалтерским программным 
обеспечением; 

− - просматривать и анализировать 
план счетов бухгалтерского учета 
финансово-хозяйственной 
деятельности организаций;  

− -использовать возможности 
специализированного 
программного обеспечения по 
формированию и просмотру 
бухгалтерской (финансовой) 
отчетности; по формированию и 
просмотру налоговых деклараций 
по налогам и сборам в бюджет. 
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