Pfiloha ¢. 2 k dohodé ¢. BKA-JZ-28/2017

G Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
gk Operacni program Zaméstnanost ~Urad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

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: 20.2.2017

Vzdélani: VS — Mendelova univerzita v Brné - obor Ekonomika a
management

Znalosti a dovednosti: AJ — mirné pokrocila

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi 1 hod. S uchazecem byl
prodiskutovdn, navrhnut a
sepsan individudlni plan
rozvoje klienta. Provedeno
individuaIni poradenstvi.

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016



. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: In creative s.r.o.
Adresa pracovisté: Kfenova 493/73, 602 00, Brno
Vedouci pracovisté Zdenék Kralik
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXX
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: Odborny vieobecny ucetni
Misto vykonu odborné praxe: Kfenova 493/73, 602 00 Brno
Smluveny rozsah odborné praxe: 12 mésicl

Kvalifikacni poZadavky na absolventa: stredoskolské

Specifické pozadavky na absolventa:  Prehled v ekonomickych pojmech, analytické mysleni,
schopnost pracovat s Cisly, vyborné dorozumivaci




schopnosti osobné i telefonicky

Druh prace - rdmec pracovni naplné
absolventa

Jako odbornd vieobecnd Uletni bude mit tato
zaméstnankyné na starosti bézné ucetni operace, kontrolu
mzdové agendy a vypoctd mezd, kontrolu faktur,
zpracovani a evidenci Ucetnich dokladl, vcetné
shromazdovani vstupnich podkladli a komunikace
s prislusSnymi ufady a dalSimi institucemi.

Pracovnik bude k praci efektivné pouzivat ucetni program.
Bude také duleZitou kontaktni osobou pro soucasné
zaméstnance v oblasti Ucetni evidence.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Sezndmeni se s internimi procesy, pochopeni provazanosti
jednotlivych pracovnich pozic vici pozici vSseobecné ucetni,
zaskoleni se s Ucetnim softwarem, seznameni s BOZP.

STRATEGICKE CIiLE:

Ziskani komplexniho pfehledu v oboru vieobecného i
mzdového Ucetnictvi, s vyuZitim ucetniho softwaru
Pohoda. Schopnosti zajisténi kazdodenni podpory pro
hlavni Ucetni a vrcholovy management spolec¢nosti. Do
budoucna schopnost prevzeti ndarocnéjsich ucetnich
operaci v souvislosti s dafnovym pfiznanim, ucetni zavérkou
¢i uctovanim mezd.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:

Pfiloha €. 1 Priibézné 20.10.2017, 20.1.2018,
hodnoceni absolventa 20.4.2018, 20.7.2018

Pfiloha €. 2 Zavérecné 30.6.2018
hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 3 Osvédcenio |30.6.2018
absolvovani odborné
praxe




Priloha: Reference pro
budouciho
zaméstnavatele*

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec prubéhu odborné praxe je vhodné
pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiZ pfed
ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho rdmec byl ziejmy jiZ pfed 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 upravovdn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

¢ervenec - zafi | Skoleni se zaméstnanci na spolupracuijicich pozicich a
2017 vytvoreni vzajemnych komunikaénich kanald, osvojeni | 3 mésice | NE
si zakladnich funkci Uéetniho softwaru Pohoda,
seznameni se s pribéhem celého procesu firemnich
zakdzek a zapojeni se do vystavovani jednodussich
danovych dokladd, ziskani pfistupovych prav

k bankovnim Uc¢tlm a nasledna denni evidence
pfijatych a odchozich plateb.

Aktivni spoluprdce s hlavni Uucetni, seznameni se
Rijen - s Uctovanim prijatych dokladl, kontrola nalezitosti 3 mésice | NE
prosinec 2017 | ucetnich dokladu a jejich evidence, zajisténi bézné e-
mailové a telefonické komunikace s klienty, kontrola
zUstatk( na bankovnich uctech a s tim souvisejici
kontrola pohledavek po splatnosti, urgence klienta.
Zpracovavani tuzemskych i zahranicnich cestovnich
prikazl. PIna zodpovédnost za archivaci Ucetnich
doklad.

Prevzeti plné zodpovédnosti za zajisténi fakturace
Leden 2018 — | v souladu s internimi predpisy, sloZitéjsi icetni operace |3 mésice | NE
bfezen 2018 reSeny po konzultaci s hlavni ucetni ¢i dafiovou
poradkyni. Ziskani teoretickych znalosti v problematice
mésicnich vykazl DPH, kontrolniho a souhrnného
hladseni. Seznameni se s oblasti mzdového ucetnictvi.
Zpracovavani ¢asovych a osobnich dat zaméstnancl

v mzdovém systému.




Aktivni spoluprace pfi chystani podklad( pro mésicni
Duben — vykazy, zauceni se do procesu vymérovani DPH u 3 mésice | NE
Cerven 2018 prijatych doklad( z EU a tretich zemi, spoluprace pri
¢innostech spojenych s vypoctem mezd zaméstnancl a
pti provadéni odvodi prislusnym institucim. Zajistovani
vykazl pro vrcholovy management. Komunikace a
spoluprdce s externimi subjekty (finan¢ni Urad, banka,
apod.)

Terminy pro doloZeni pribézného hodnoceni
(nejpozdéji do):

20.10.2017

20.1.2018

20.4.2018

20.7.2018

Termin pro vyhotoveni pfiloh — ,,Osvédceni o
absolvovani odborné praxe” a ,,Zavérecné
hodnoceni“:

30.6.2018

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

(jméno, prijmeni, podpis)




