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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:
Datum narozeni:
Kontaktni adresa:
Telefon:

Zdravotni stav dobry:

/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkusenosti:

Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

rozsah

druh

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: MPACs.r.o.

Adresa pracovisté: Na Luhach 629/10B, Kopfivnice 742 21
Vedouci pracovisté: X

Kontakt na vedouciho pracovisté: X

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR

Jméno a pfijmeni: X
Kontakt: X
Pracovni pozice/Funkce Mentora Hlavni Gcetni

Druh prace Mentora /rdmec pracovni
naplné/ - Zpracovavat ucetni doklady v PC softwaru
- Zauctovat bankovni vypisy, pohledavky , zavazky
- Vypracovavat danova pfiznani k DPH u pravnickych a
fyzickych osob
- Vypracovavat danova pfiznani PO a FO za zdanovaci
obdobi.
- Dozorovat, konzultovat a dohliZzet na praci Ucetnich
ve spolecnosti.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

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

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Ugetni
Na Luhach 629/10B, Kopfivnice 742 21

40 hodin tydné

Minimalné SS ukonéené s maturitou, zajem o Uéetni
legislativu, alespoft minimalni znalosti ucetni problematiky
Prijemné vystupovani, rozsifena slovni zasoba — komunikace
s klienty, spolehlivost, ¢asova flexibilita, trestni bezihonnost

Ucletni - prevzeti tcetnich doklad@i od klienta, tiidéni a
zauctovani Ucetnich dokladd, prace s ucetnich PC softwarem,
komunikace s klientem emailem, telefonicky, osobné, pfiprava
Ucetnich podklad( pro pfislusna darova priznani

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Sezndmeni s pracovni ndpini, Skoleni BOZP, sezndmeni

s celkovym provozem vsech kanceldri .

DodrZovat pracovni ndplni, pracovni dobu véetné povinnych
prestavek.

Prdce v kolektivu ucetnich, vzdjemnd zastupitelnost,
komunikace o ucetnich pfipadech.

(uctovani ucetnich dokladd, prdce v ucetnim softwaru, dobrad
orientace v legislativé, komunikace s klienty v ucetni oblasti,
samostatné kompletovadni ucetnich doklad :

prevzeti od klienta, listovd kompletace, zauctovdni do PC
ucetniho softwaru, zaevidovadni ucetnich doklad v listové
podobé, kontrola a ndsledné vypracovani dokumentu na FU a
nové praktické dovednosti, ziskani védomosti v této oblasti)

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2 Prlibézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
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

Cerven
2017

Cervenec
2017

Srpen
2017

rvrs

Zari
2017

Skoleni BOZP 40hod. /tyden
Seznameni s pracovni pozici — Ucetni

Seznameni s provozem ucetni kanceldre

Ukazka prevzeti dokladll , vysvétleni druhd

doklad(i — tfidéni — dohled mentora

Kontrola nalezitosti dokladd — adresa,

Castka, platba hotové, prevodem, kontrola

termin( splatnosti.

Prace s bankovnimi Ucty — sefazeni dle 40hod. /tyden
datumu

Orientace v bankovnich tGctech — odchozi a

pFichozi platby

Kontrola povinnych plateb v bankovnim

vypise

Sezndmeni s praci v PC, vysvétleni principu

uctovaniv PC

Prakticka ¢ast — uctovani v programu Vario

— pod dohledem mentora

Tridéni ucetnich doklad(l za tfi mésice u 40hod. /tyden
klienta

Tridéni pfijmovych a vydajovych doklad

Sezndmeni se zauctovanim hotovostnich

operaci — pfijmovych a vydajovych doklad

Ukazka pfimého zaokrouhlovani halér

v PC programu

Tridéni pfijatych a vydanych faktur —

zauctovani v PC

Kontrola zauctovanych dokladl v PC 40hod. /tyden
s mentorem
Samostatné prevzeti Ucetnich doklad( od

5h/ tyden

5h/ tyden

5h/ tyden

5h/ tyden




Rijen
2017

Listopad
2017

Prosinec
2017

klienta

Kontaktovat klienta o stavu predanych
doklad(i — emailem, telefonicky

Vysvétlit princip platby zalohy silni¢ni dané
— mentor

Prace s PC programem FORM — sezndmeni,
klienti a jejich dané

Zpracovani tabulky pro sledovani platby
zadlohSD-POaFO

Vysvétleni vypoctu zaloh silni¢ni dané ve
Formu

Prace s PC programem FORM — kontrola
platby zaloh SD u PO i FO klient(

Kontrola nejasnych plateb v bankovnim
vypise ve Variu nebo v listovych vypisech
Upozornéni klienta na platbu SD za minulé
obdobi, ptedani informaci o poslani platby
Zaznamenani zaloh SD do formu ke
kazdému klientovi.

Zpracovani zaloh SD do tabulky pro prehled
klientQ

Zpracovani klientl z fad PO a FO u zéaloh na
dan — vysvétleni, kdy se zalohy na dan plati.
Kontrola plateb zaloh na dari — FORM —
pfipadné bankovni vypisy

Zapracovani klient do seznamu, datum
platby a ¢astka, Cislo uctu spravného FU
Informovat emailovou postou klienty o
dalsi platbé zalohy SD v dostatecné
¢asovém predstihu.

Kontrola vozidel u klientl, predevsim u
prodanych nebo vyfazenych vozidel, nebo
naopak zapis koupenych vozidel

Aktualizace kontaktl vsech klientd,
zpracovani aktualniho seznamu v PC a
nasledné vytisknuti a nakopirovani
seznamu kontakt( klient(i do viech
kancelafi.

Zpracovani Ucetnich doklad( platct DPH, -
tfidéni, zauctovani, kontrola dokladd,
zaloZeni listovych doklad( do sanonu.
Zpracovani danového pfiznani — vysvétleni

40hod. /tyden

40hod. /tyden

40hod. /tyden




Leden
2018

Unor
2018

mentorem, zpracovani fiktivniho DP-
konzultace s mentorem

Kompletace Ucetnich doklad( klienta,
zpétnd kontrola Vario a listova forma
Kontrola povinnych plateb z bankovniho
vypisu — dohledani plateb

Zaslani klientovi emailem zpravu kolik ma
zaplatit dafl nebo DPH a na jaky bankovni
ucet dle Uzemni spravnosti FU.

Kompletace zéloh a plateb silni¢ni dané u
klientl — listovy seznam a FORM

Prace s bankovnimi vypisy a hotovostnimi
ucetnimi doklady pfi dohledavani platby
zaloh a plateb SD

Zaprotokolovani viech dohledanych plateb
a zaloh u klientd v PC FORM, a tim
zpracovani danového pfiznani k silni¢ni
dani.

Zpracovat seznam klient(, u kterych se
pfiznani k silni¢ni dani podava na pfislusny
FU elektronicky a seznam klientq, ktefi si
pfiznani podavaji sami na podatelné FU
nebo pres svou DS.

Emailovou postou informovat klienty

a) Zze maji pfiznani k silni¢ni dani podano
elektronicky

b) Ze si maji pfijit do Ucetni kancelare
vyzvednout pFizndni k silni¢ni dani, aby si
jej sami podali na FU nebo poslali na FU
pres svou DS.

Kontrola osobnich vyzvednuti pfiznani

v Ucetni kancelafi klienty

Prace s slozkami Historie klient(l — kontrola
sloZzek s historii vSech stavajicich klient(
ZalozZeni dalSich neaktudlnich dokumentu
do historie kazdého klienta.

Pokud ma klient ve sloZce vic dokumentq,
je zpracovan seznam dokument( historie,
ktery je zaloZen v jeho sloZce pro lepsi
orientaci

Zalozeni novych sloZek Historie u klientd,
ktefi jsou v evidenci ucetni kancelare nové.
Serazeni slozek dle abecedniho poradniku a
dle druhu podnikani- PO a FO.

Kompletace tcetnich doklad( a $anon( za

40hod. /tyden

40hod. /tyden




Brezen
2018

Duben
2018

kvéten
2018

minuly rok - kompletace listovych ucetnich
dokladll kosSilkami, pfiprava
kompletovanych ucetnich doklad(, predani
doklad klientovi.

Zpracovani seznamu platby novych zaloh
na dan

Prace v programu Form, dle dafiového
pfiznani zjistit platbu zalohy na dan, ¢astku,
frekvenci placeni a bankovni ucet
prislusného FU.

Dle vypracovaného seznamu informovat
klienta o platbé.

Aktualizace seznamu klient(l a jejich
kontakty: zrusit neaktudlni kontakty, pfidat
kontakty nové.

Kontrola seznamu klient(

zpracovanych odloZzenych danovych
pfiznani a jejich platby zaloh na dan.
Doplnéni téchto klient(i do stavajiciho
seznamu a kontaktovat tyto klienty o
terminu, ¢astce a Cisla bankovniho uctu
platby zaloh.

Kontrola plnych moci u stavajicich klientd,
vyradit neplatné plné moci do historie.

Samostatna prace — prevzeti doklad( od
klienta, tfideni ucetnich dokladt
Zauctovani ucetnich dokladd do systému
Vario — Vydané faktury, pfijaté faktury
Zauctovani prijmovych a vydajovych
doklad

Zauctovani bankovnich vypis(, kontrola
povinnych plateb a zaloh

Vysvétleni zauctovani odpist, uctovani
kurzovnich rozdil{

Kompletace vSech listovych Ucetnich
dokladli do Sanond, kontrola se systémem
Vario

Zavérecna kompletce uUcetnich dokladl
kosilkami, informovat klienta o predani
doklada.

Vysvétleni dohadnych uctl, zavérkovych
operaci — fiktivni Gétovani téchto ucétl a
operaci, konzultace s mentorem

40hod. /tyden

40hod. /tyden

40hod. /tyden




- Konzultace mentora a Ucastnika nad celym
pribéhem praxe — vysvétleni nékterych
nejasnosti v poznamkach ucastnika,

- Rozbor konkrétnich proZzitych situaci
béhem celé praxe v ucetni kancelafi

- Doporuéeni mentora v otdzkach zauctovani
dokladl — zvlastni ucetni rezim

- Redeni silnych a slabych stranek G¢astnika —
kompetence Ucastnika

- Zhotoveni Zavérecného hodnoceni
odborné praxe — ucastnik a mentor

- Vzajemné zhodnoceni celého pribéhu
odborné praxe obou ucastnik(

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

Yo 117111 o USRS ANC.eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeceeeeeean,
(jméno, pfijmeni, podpis)




