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TEMA C. 1

Zahajeni podnikéni a ekonomicka agenda podnikajici FO (OSVC)

Cinnosti spojené s ohlasenim Zivnosti (jednotny registra¢ni formulai FO)
Rozbor ekonomického a organizacniho zabezpeceni firmy

Zahajovaci rozpocet, zdroje financovani

Pokladni doklady, bankovni vypisy

Denik danové evidence

Danové pfiznani k dani z piijma FO

Zpracovani dat, tvorba tabulky a grafu, vzorce, filtrovani dat — MS Excel
Tvorba propagacnich pisemnosti (pocitacova grafika)

TEMA C.2

Personalni a mzdova agenda

Zadost 0 misto, Zivotopis

Pisemnosti spojené se vznikem a ukoncenim pracovniho poméru

Cestovni nahrady, cestovni piikazy, zprava z pracovni cesty

PIna moc

Personélni a mzdova evidence

Ucetni evidence mezd

Zpracovani dat, tvorba tabulky a grafu, vzorce, filtrovani dat — MS Excel

Organizace porad a jednani — pfiprava podkladu, tvorba prezentace (MS PowerPoint)

TEMA C. 3

Odbératelsko-dodavatelské vztahy, komunikace v obchodnim styku

Objednavka

Poptavka

Nabidka

Kupni smlouvy

Reklamace

Faktura vydana, faktura pfijata, kniha faktur

Ptikazy k tthradé

Ugetni evidence pfijatych a vydanych faktur a jejich tthrad
Zpracovani dat, tvorba tabulky a grafu, vzorce, filtrovani dat — MS Excel
Tvorba prezentace — MS PowerPoint

Tvorba propagacnich pisemnosti (pocitacova grafika)



TEMA C. 4
Majetek podniku

e Rozbor potieby majetku, vyrobni kapacita, zdroje financovani

e Zpracovani a vyhodnoceni nabidek na potizeni majetku

e Poptavka

e Objednavka

e Reklamace

e Fakturace, ptikazy k uhradé

e Vypocet danovych odpisi DM

o Ucetni evidence majetku

e Zpracovani dat, tvorba tabulky a grafu, vzorce, filtrovani dat — MS Excel
e Tvorba prezentace — MS PowerPoint



