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. Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXXX

Vzdélani: USO s maturitou — hotelnictvi a turismus
Znalosti a dovednosti: Prace s PC, RP sk. B,

Pracovni zkusenosti: Administrativni pracovnik

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh

odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi
Kurz trhu préace 35 hodin Poradensky program
Uvodni setkani 5 hodin

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016
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1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: DS DUMA, s. r. o. (ICO: 09358641)
Adresa pracovisté: Dobsicka 3579/15, 669 02 Znojmo
Vedouci pracovi§té: Martin Duraé

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXXXXX

Zaméstnanec povéreny vedenim
odborné praxe —

Jméno a pfijmeni: xxxxxx
Kontakt: xxxxxx

Pracovni pozice: asistentka jednatele,

ucetni
Druh prace Mentora /ramec pracovni Cinnosti spojené s fizenim chodu firmy, zajistovani
naplné/ administrativy, chodu spolecnosti, Skoleni BOZP a PO,

zpracovani finanéni prehledl, komunikace s institucemi a
obchodnimi partnery, zpracovani ucetni agendy
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lll.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll Cinnosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CiLE:
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozZte prilohou/

C/S15

Hlavni ucetni
Dobsicka 3579/15,669 02 Znojmo

12 mésicl/ 40 hodin tydné

SS s maturitou-vieobecné

Zakladni znalosti v oboru ucetnictvi

Provedeni Ucetnich operaci na jednotlivych uctech nebo
skupinach uctl. Provedeni Ucetnich zapist jednotlivych
ucetnich polozek. Zajistovani fakturace v organizaci.
Shromazdovani a kontrola Gcéetnich dokladl. Zakladani
doklada.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Vedeni pfislusné evidence a zaznamu v souladu s vnitfnimi
predpisy. Kontrola naleZitosti ucetnich dokladu a jejich
evidence. Zajistovani fakturace. U&tovéni G&etnich operaci.
Provadéni pravidelnych mési¢nich kontrol ve finanénim
Ucetnictvi. Spoluprace pfi inventarizaci majetku a zavazk(.

Vedeni pokladni knihy véetné vystavovani ucetnich dokladli o
prijmech a vydajich penéznich prostiedkl. Vyplhovani
formulard a hlaseni pro statni organy. Kontrola formaini a
vécné spravnosti Ucetnich dokladi. Vypocet odpis
dlouhodobého majetku. Operativni evidence o pohybu
majetku, zasob a financ¢nich prostiedkd. Zpracovani
objednavek, kupnich smluv a nabidek. Sestaveni ucetni
zavérky. Vedeni vnitropodnikového ucetnictvi.
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VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev prilohy:
/dolozte ptilohou/ Pfiloha €. 2 Prabézné

hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 3 Zavérecné

hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 4 Osvédceni o

absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro budouciho
zaméstnavatele*

Datum vydani ptilohy:

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec pribéhu odborné praxe je vhodné

pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem ji? pfed

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlini situace a potreby muze byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Listopad Vedeni pokladni knihy véetné vystavovani Ucetnich 1 mésic NE
dokladd o pfijmech a vydajich penéZnich prostredka.
Inventarizace dlouhodobého majetku, zasob a financnich
prostredkd.
Prosinec N
Con ey . ..l mesic
Sestaveni Ucetni zavérky. Vyplnovani formuldfd a hlaseni NE
pro statni organy.
Leden Operativni evidence o pohybu majetku, zasob a
financnich prostredk. 1 mésic NE
Sestaveni zahajovaci rozvahy. Vypocet odpisu
Unor dlouhodobého majetku. -
Zpracovani objednavek, kupnich smluv a nabidek. 1 mesic NE
U¢tovani jednotlivych Géetnich operaci finanéniho
Brezen Gcetnictvi. Vedeni vnitropodnikového Ucetnictvi. 1 mésic NE
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Duben Vedeni evidence o pohybu majetku a zdvazcich.
Provadéni ucetnich kontrol, spoluprace na tvorbé
vnitfniho predpisu upravujiciho jejich systém.

Kvéten Zajistovani agendy nékterych dani.
Zpracovani ¢asovych a osobnich dat zaméstnancl. Vedeni
mzdové evidence a vykaznictvi.

. Vypocet mzdy zaméstnanc(. Zajisténi odménovani

Cerven raznych skupin zaméstnancl. Vypocet srazek a odvoda.
Zajisténi komunikace s opravnénymi institucemi.

Cervenec Statistickd a rozborova &innost v oblasti planovani a
¢erpani mezd. Cashflow.

Srpen Vystavovani pracovnich smluv, pfihlasovani a odhlasovani
zaméstnanc(, prace s internetovym bankovnictvim.

Zari Cestovni prikazy, vedeni agendy DPH, spoluprace
s dafovym poradcem. Samostatna prdce s ucetnim
programem Money S3.

RI"en Evidence a zpracovani pfiznani k DPH, kontrolni hlaseni,

silniéni dan, reporting, statistické vykazy, pfiprava a
vytvareni mésicnich uzavérek a spoluprace na pfipravé a
vytvareni rocni Uéetni zavérky.
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* V pripade, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné praxe,
poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formé.

dne 26. 11. 2020

(jméno, pfijmeni, podpis)
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