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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I UchazecC o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: XXX XXX
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: -
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkuSenosti: XXX XXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi XXX XXX

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /rdmec pracovni

naplné/

CELKOM Praha, spol. s r.o.

Sukova 49/4, 602 00 Brno
XXX

XXX




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll éinnosti

Junior vSeobecny ucetni
Sukova 49/4, 602 00 Brno

12 mésicq, 40 hodin tydné

Stredni skola s maturitou, obchodné/ekonomicka

Zakladni znalost ucetniho softwaru Pohoda

Administrativni ptiprava doklad( ke zpracovani Ucetnictvi a
doklad( pro mzdy, zadavani dokladd do PC software,
pomocné Ucetni prace — vyhledavani dokladl, parovani
doklad(, kompletace faktur pfijatych a vydanych, skenovani a
evidence dokumentd. Evidence a vystavovani opravnych
danovych dokladd, evidence neplati¢d. Komunikace

s obchodnimi partnery. Pfiprava podklad( pro Kontrolni
hlaseni, DPH, Souhrnné hlaseni, Intrastat. Spoluprace s externi
ucetni firmou.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Zorientovat se ve firmé, sezndmeni s jednotlivymi projekty,
seznameni s BOZP, orientace v prepravé zasilek, prehled v
podnikovém systému, ziskani komunikacnich dovednosti se
zdkaznikem a dodavateli, prace s webovymi aplikacemi
uzivanymi ve firmé, osvojeni si komunikace pres telefon, e-
mail, chat.

Nastudovani aktualnich ucetnich predpis(, aplikace
formadlniho vzdélani ucetnictvi do vedeni Ucetnictvi.
Orientace v zakonu o dani z pfidané hodnoty, vyhotoveni
pfiznani k dani z pfidané hodnoty a vedeni evidence pro DPH.
Orientace v zakonu o danich z pfijm0 Rozborova ¢innost z
hlavni acetni knihy, dokladova inventarizace Uctl, zavérkové
operace, tj. rozvaha, vykaz ziskl a ztrat, priloha.

Zakladni seznameni se spolec¢nosti (kompetence, produkty,
jedndni s klienty a dodavateli), orientace na ucetnim oddéleni
(proces autorizace dokladd, tfidéni a uc¢tovani dokladi a jejich




STRATEGICKE CiLE:

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:

/dolozZte ptilohou/

archivace). Postupné seznameni s finanénim i mzdovym
Ucetnictvim.

Naucit se orientovat v ob¢anském zakoniku, zdkonu o
obchodnich korporacich, zdkoniku prace. Zvyseni kvalifikace
na odbornou vieobecnou Ucetni.

Samostatné Uctovani zakladnich ucetnich pripadd (banka,
pokladna, faktury vydané a pfijaté).

Zakladni orientace v danovych zdkonech (zejména DPH a dani z
prijma), znalost dariového ptiznani k DPH a kontrolni hlaseni.
Zakladni orientace v personalistice a mzdach (pojmoslovi,
naleZitosti smluv, vypocet mzdy).

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 1 Priibéiné 20.6.2017, 20.9.2017,
hodnoceni absolventa 20.12.2017, 28.2.2018
Priloha €. 2 Zavérecné 28.2.2018
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Osvédceni o 28.2.2018
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro 28.2.2018

budouciho zaméstnavatele*




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# pred

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 aktudlni situace a potreby muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum

Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

Brezen 2017
— kvéten
2017

Cerven 2017
—srpen 2017

Seznameni se zakladnimi vnitfnimi pfedpisy firmy
v oblasti BOZP, PO aj. 3 mésice ---
Sezndmeni s provozem. Seznameni s aktudlnimi
ucetnimi predpisy. Sezndmeni se a orientace v
zakonu o danich z pfijmu.

Sezndmeni s procesy tfidéni, organizace a
archivace dokladl, seznameni s Gcetnim
informaénim systémem Pohoda, u¢tovani thrad
vystavenych faktur na zakladé ptijmovych
pokladnich doklad(l. Prace v SW Office.

Osvojeni si dovednosti komunikace s dodavateli.
U¢tovani faktur pfijatych véetné vazby na zdkon o
dani z pfijm0 pravnickych osob; ptiprava prikaz( k
Uhradé, samostatné uctovani banka a pokladna,
pfiprava mésicnich finanénich reportt pro vedeni.
Tridéni prichozi posty, prace s kopirovaci
technikou, samostatna fakturace véetné znalosti
DPH pro jednotlivé produkty (planovana vystupni
kontrola); silni¢ni dan — zpUsob vypoctu, dariové
pfizndani.

Seznameni a orientace v zakonu o dani z pfidané 3 mésice -
hodnoty:

- Vyhotovovani pfiznani k dani z prfidané hodnoty
- Vedeni evidence pro DPH.

Osvojeni si dovednosti komunikace s pracovniky
Sz, FU, zP, CsU.

U¢tovani bankovnich vypis@, samostatnd
odpovédnost za vystavené faktury, kontrola
saldokonta, priprava upominek, objednavkovy
systém. Ostatni zavazky a pohledavky, splatkové
kalendare, kontrola podkladd k DPH; seznameni
se systémem podani priznani k DPH a
problematika kontrolniho hlaseni a EET.




Rozborova ¢innost z hlavni Gcetni knihy,

24ri 2017 - dokladova inventarizace uct(, zavérkové operace, 3 mésice ---

listopad 2017 tj. rozvaha, vykaz zisk( a ztrat, pfiloha. Pfiprava
na ucetni zaverku, dokladova inventura
rozvahovych uctl; kontrola vysledkovych uctd;
seznameni s u€etnimi vykazy; zakladni kontrolni
mechanismy. Silni¢ni dan — zplsob vypoctu,
danové ptiznani. Problematika ucetnictvi a dani
fyzickych osob; priprava podklad( ke zpracovani
danového ptiznani, sezndmeni s dafnovym
portalem EPO, povinnosti podnikatel( vici OSSZ a
ZP. Zpracovani hlaseni pro Intrastat.

Seznameni s ob¢anskym zakonikem a orientace v

Prosinec ném. Seznameni se zakonem o obchodnich 3 mésice ---
2017 - anor korporacich. Sezndmeni se zakonikem prace.
2018 Personalistika a mzdové ucetnictvi; naleZitosti

pracovnich smluv a dohod; prohlaseni poplatnika;
navedeni zaméstnance do informaéniho systému;
pfiprava podklad(i pro mzdy a zauétovani mezd;
samostatna fakturace a Ucetnictvi poklady a
banky. Zpracovani mezd z pfipravenych podkladd,
problematika zaméstndvani cizincd, hlaseni
zajisténi dané pro FU u dodavatele mimo EU.

Uéetni zavérka véetné zpracovani dafiového
pfiznani pro pravnické osoby, mimoucetni Upravy
hospodarského vysledku; obsah pfilohy k Gcetni
zavérce; zverejnéni ucetni zavérky, platba dani,
vypocet zalohy.

Terminy pro odevzdani pribéiného hodnoceni:
20.6.2017, 20.9.2017, 20.12.2017, 28.2.2018

Terminy pro vyhotoveni pfiloh — , Osvédceni o absolvovani odborné praxe” a ,, Zavérecné
hodnoceni”
28.2.2018

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné
praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné forme.

Kol 1V o111 (o | ST P ANC.eeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeieiinn,
(jméno, pfijmeni, podpis)




