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TÉMA Č. 1 

Zahájení podnikání a ekonomická agenda podnikající FO (OSVČ) 

• Činnosti spojené s ohlášením živnosti (jednotný registrační formulář FO) 

• Rozbor ekonomického a organizačního zabezpečení firmy 

• Zahajovací rozpočet, zdroje financování 

• Pokladní doklady, bankovní výpisy  

• Deník daňové evidence 

• Daňové přiznání k dani z příjmů FO  

• Zpracování dat, tvorba tabulky a grafu, vzorce, filtrování dat – MS Excel 

• Tvorba propagačních písemností (počítačová grafika) 

 

TÉMA Č. 2 

Personální a mzdová agenda  

• Žádost o místo, životopis 

• Písemnosti spojené se vznikem a ukončením pracovního poměru 

• Cestovní náhrady, cestovní příkazy, zpráva z pracovní cesty 

• Plná moc 

• Personální a mzdová evidence 

• Účetní evidence mezd 

• Zpracování dat, tvorba tabulky a grafu, vzorce, filtrování dat – MS Excel 

• Organizace porad a jednání – příprava podkladů, tvorba prezentace (MS PowerPoint) 

 

TÉMA Č. 3 

Odběratelsko-dodavatelské vztahy, komunikace v obchodním styku 

• Objednávka  

• Poptávka 

• Nabídka 

• Kupní smlouvy 

• Reklamace  

• Faktura vydaná, faktura přijatá, kniha faktur 

• Příkazy k úhradě  

• Účetní evidence přijatých a vydaných faktur a jejich úhrad 

• Zpracování dat, tvorba tabulky a grafu, vzorce, filtrování dat – MS Excel 

• Tvorba prezentace – MS PowerPoint 

• Tvorba propagačních písemností (počítačová grafika) 



 

TÉMA Č. 4 

Majetek podniku 

• Rozbor potřeby majetku, výrobní kapacita, zdroje financování 

• Zpracování a vyhodnocení nabídek na pořízení majetku 

• Poptávka 

• Objednávka 

• Reklamace 

• Fakturace, příkazy k úhradě  

• Výpočet daňových odpisů DM 

• Účetní evidence majetku 

• Zpracování dat, tvorba tabulky a grafu, vzorce, filtrování dat – MS Excel 

• Tvorba prezentace – MS PowerPoint 

 

 

 


