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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE
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l. 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: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX

Pracovni zkusenosti: -

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 15 hodin Motivacni kurz
1 hodina Skupinové poradenstvi

b) Rekvalifikace - -

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Pematex s.r.o.

Adresa pracovisté: Stard Brezovska 2255, 356 01 Sokolov
Vedouci pracovisté: XXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora:

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/:




. 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 ukolt ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

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

1.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Administrativni pracovnice — asistentka ucetni
Stara Brezovskd 2255, 356 01 Sokolov

01.09.2016 — 31.08.2017 (12 mésicl)

Dokoncené stredoskolské vzdélani s maturitou

Ochota ucit se novym vécem, komunikativnost

Zakladni operace v podvojném Ucetnictvi, administrativni
zabezpeceni obchodni kancelare, spoluprace na rocnich
auditech 1ISO 9001, EKO-KOM, spoluprace s auditem v oblasti
bezpecnosti prace a pozarni ochrany

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

seznameni se bezpecnosti prace a pozarni ochrany na pracovisti,
seznameni se se spolecnosti, vysvétleni celkového chodu spole¢nosti
a strategickych cild spolec¢nosti a zplsobU jejich dosaZeni, seznameni
se s chodem jednotlivych pracovist, detailni sezndmeni se s chodem
pracovisté ucetniho oddéleni, seznameni se s casovym pribéhem
jednotlivych Skoleni a ¢asovym planem na jednotliva zaskoleni,
zahdjeni odbornych skoleni dle harmonogramu

DosaZeni urovné samostatna asistentka Ucetni (provddéni zakladnich
Ucetnich operaci v systému spolecnosti — zadavani doslych plateb a
parovani je v systému spolecnosti, kontrola pohledavek, prenos dat
z jednotlivych pobocek, samostatna prace z evidenci odbératelll a
dodavatel(, Uc¢tovani bankovnich vypis(, Uc¢tovani pfijatych
nakladovych faktur, internich dokladu a vydanych faktur a nasledné
jejich elektronicky prenos do ucetnictvi), samostatna prace,
vystavovani vykazd EKO-KOM, zvladnutd problematika 1SO 9001,
spoluprace na roc¢nich auditech, zvladnutd problematika BOZP,
spoluprace s externi spolecnosti, ktera BOZP pro spolecnost
Pematex s.r.o. zajistuje

Datum vydani prilohy:
31.12.2016, 31.03.2017,
30.06.2017 (odevzdani)
30.09.2017 (odevzdani)

Nazev prilohy:
Priloha €. 8 PriibéZzné hodnoceni
absolventa

Priloha ¢. 9 Zavérecné hodnoceni
absolventa

Priloha ¢. 10 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Pfiloha: Reference pro budouciho
zaméstnavatele*

30.09.2017 (odevzdani)

30.09.2017 (odevzdani)




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 radmec byl ziejmy jiZ pfed podepsdnim Dohody o

vyhrazeni na spolec¢ensky ucelné pracovni misto a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

Zari 2016

Skoleni BOZP

seznameni se s ¢innosti a
hlavnimi cili spole¢nosti,
seznameni se s jednotlivymi
odd. a popis Cinnosti
jednotlivych oddéleni
zahajeni skoleni z oblasti
podvojného ucetnictvi (Gcetni
osnova spolecnosti, kolobéh
internich a externich dokladu,
prenosy ucetnich operaci mezi
jednotlivymi pobockami)
zahdjeni Skoleni firemnim
softwarem spolecnosti
(zakladni atributy systému,
jednotlivé moduly systému,
zakladni ovladani)

2h
6h

60h

100h

N
A




Rijen
2016

Listopad
2016

opakovani dosazenych znalosti 60h
z oblasti podvojného ucetnictvi,
ziskavani novych znalosti

(evidence odbératelli

dodavatel( — prace s databazi

v systému Ucetnictvi, parovani
prijatych faktur a jejich prenos

do uUcetnictvi, evidence

vydanych faktur)

firemni sw spolecnosti — ucetni  100h
modul (ovladani zakladnich
ucetnich operaci)

kontrola dosazenych znalosti 80h
v oblasti podvojného ucetnictvi,
pokracovani skoleni v oblasti
podvojného ucetnictvi (Gctovani
internich dokladi, nakladovych
faktur od dodavatell, pfenosy
dokladli mezi pobockami a

nasledné jejich kontrola a
zpracovani)

pokracovani ve skoleni systému 80h
spolecnosti — modul Gcetnictvi
(vyhledavani jednotlivych

ucetnich operaci, kontrola

spravnosti zauctovani

jednotlivych ucetnich pfipada,

tisky a editace)

A




Prosinec
2016

Leden
2017

zahajeni samostatné prace 70h
s kontrolou Mentora v oblasti
zvladnuté praxe v podvojném
ucetnictvi, Skoleni novych

oblasti podvojného ucetnictvi
(actovani bankovnich vypist,
prijatych plateb, nevyzadané

platby, poplatky bank,

pohledavky a prace s nimi)

kontrola znalosti firemniho 70h
software modul ucetnictvi, nové
Skoleni pro oblast (propojeni

modulu velkoobchodni sklad

s modulem ucetnictvi, prenosy

dat

pokracovani v dosazené urovni 70h
znalosti z oblasti podvojného
ucetnictvi, kontrola provedené

prace Mentorem, skoleni

novych oblasti podvojného

Ucetnictvi (prace se zalohovymi
fakturami, problematika

nakupu v zemich EU a mimo EU,
vcetné celnich predpist)

zahajeni skoleni k problematice 38h
ISO 9001 (obecné pojmy normy,
duleZitost z hlediska firemni
strategie)

samostatna prace z firemnim 70h
software, skoleni nové oblasti




Unor
2017

Brezen

2017

(zaloZeni nového ucetniho
obdobi 2017, mezirocni prevody
ucetnich operaci, inventarizace
pohledavek a zavazki)

samostatna prace v podvojném 60h
ucetnictvi v rozsahu

zvladnutych znalosti, Skoleni

novych oblasti podvojného

ucetnictvi (zpracovani DPH,

vykazi a podani DPH,

zpracovani silni¢ni dané a dané

z nemovitosti)

priprava na audit ISO 9001 70h
(hodnoceni dosazeni cild

spolecnosti, aktualizace

manuall spolecnosti, Skoleni

z prirucky jakosti, kontrola
dosazenych stupnd normy)

samostatna prace s firemnim 30h
softwarem modulem ucetnictvi,
kontrola Mentorem, skoleni

novych oblasti (elektronicka
komunikace EDI)

samostatna prace v podvojném 70h
ucetnictvi v rozsahu

zvladnutych znalosti, kontrola
Mentorem, Skoleni novych

oblasti podvojného ucetnictvi
(seznameni se s mzdovou




Duben
2017

agendou, zpracovani mezd,
statistické vykazy, zavérkové
prace)

findlni priprava na audit ISO 80h
9001

samostatna prace s firemnim 30h
softwarem modulem ucetnictvi,
kontrola Mentorem

samostatna prace v podvojném 70h
ucetnictvi v rozsahu

zvladnutych znalosti, kontrola
Mentorem, Skoleni novych

oblasti podvojného ucetnictvi
(zpracovani knihy jizd

obchodnich zastupct, uctovani

PHM, vymahani pohledavek ve
spolupraci s advokatni

kancelari)

Skoleni problematiky EKO-KOM 40h
(obecné pojmy hospodareni

s odpady, vykazy a povinnosti
spolecnosti)

samostatna prace s firemnim 40h
softwarem modulem ucetnictvi,
kontrola Mentorem




Kvéten
2017

Cerven
2017

Cervenec
2017

samostatna prace v podvojném 80h
ucetnictvi v rozsahu

zvladnutych znalosti, kontrola
Mentorem, Skoleni novych

oblasti podvojného ucetnictvi
(komunikace s urady statni

spravy FU, OSZP, VZP, Celni

urad, jednotlivé povinnosti
spolecnosti k témto institucim)

kontrola zvladnuté 40h
problematiky EKO-KOM

samostatna prace s firemnim 40h
softwarem modulem ucetnictvi,
kontrola Mentorem

samostatna prace v podvojném 90h
ucetnictvi v rozsahu

zvladnutych znalosti, kontrola
Mentorem, vyhotoveni

kompletniho dariového priznani
spolecnosti na dan z prijmu za

rok 2016 v soucinnosti

s danovym poradcem

samostatna prace s firemnim 80h
softwarem modulem uUcetnictvi,
kontrola Mentorem

samostatna prace v podvojném 80h
ucetnictvi v rozsahu
zvladnutych znalosti, kontrola




Mentorem, Skoleni novych
oblasti podvojného ucetnictvi
(leasingy, uvéry, ménové
konverze, nakupy cizich mén,
platby do zahranici)

- samostatna prace s firemnim 80h A
softwarem modulem ucetnictvi,
kontrola Mentorem

Srpen - samostatna prace v podvojném 80h A
2017 ucetnictvi v rozsahu
zvladnutych znalosti, kontrola
Mentorem
- samostatna prace s firemnim 80h A

softwarem modulem ucetnictvi,
kontrola Mentorem

- zaverecné hodnoceni 2h A
zameéstnance

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

Kol o1V o111 (o ) USSP ANC.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeean,
(jméno, prijmeni, podpis)




