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Obchodni & Komerc¢ni

I. Organizace a fizeni

a) Sjednavani schlzek, pfiprava a planovani Hodinoveé 500,- czk
b) Spojeni (s), Zakladani a vedeni spole¢nosti Cely pracovni den (8 hodin) 5 000,- czk
Veskeré naklady spojené a

ll. Kancelarské povinnosti a management

a) Kancelarské prace Hodinoveé 500,- czk
b) Udrzeni kancelarského chodu Cely pracovni den (8 hodin) 5000,- czk
c) Dal$i kancelarské sluzby

lll. Administrativni a sekretarské

a) Sekretaiské povinnosti Hodinoveé 500,- czk
b) Planovani udalosti Cely pracovni den (8 hodin) 5 000,- czk

IV. Sekretarské sluzby

a) Oficialni doklady 4.- czk strana, skenovani 5,-

b) Psani a editace dokument Hodinové czk strana

¢) Kopirovani a prepis textu Zaridit, vytvofit: 500,-czk
50,- czk NS

V. Preklady a Tlumoceni

a) Preklady 290,- czk NS, skenovani 5,- czk
b) Tlumocgeni Normostrana strana
c) Prepis textu Tlumoceni: 500,-czk Hodina

VI. Dokumenty

a) Tisk a zpracovani 4 ,- czk strana, skenovani 5,- czk
b) Kopirovani a prepis textu Hodinové strana
c) Vytvareni dokladu Zaridit, vytvofit: 500,-czk

50,- czk NS
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Concierge & Zivotni styl

I. Concierge sluzby

a) Volny ¢as Hodinové 500,- czk, poplatky hrazeny
b) Concierge a nakupy Hodinové klientem
c) Specialni 500,- czk

Il. Zivotni styl

a) Nakupovani a online asistentka Cena dohodou
b) Volny ¢as a konicky

lll. Vedeni diare

a) Vyuka a koucovani Hodina 500,-czk
b) Asistentky k dispozici 90 min. 500,-czk

IV. Moderni technologie a poradenstvi

a) IT podpora Hodina 1200,-czk
b) Informacni technologie 90 min. 2000,-czk

V. Pravni poradenstvi

a) Pravni dokumenty a poradenstvi Hodina 2000,-czk
b) Pojisténi a smlouvy 90 min. 2500,-czk

VI. Poradenstvi v realitach

a) Nemovitosti Hodina 600,-czk


http://www.internationalassistant.eu/

JSV

International Assistant Service s.r.o.

Jana Svihlova

www.internationalassistant.eu
Thank you for your business !

Mezinarodni cestovni asistence sluzby

I. Mezinarodni obchodni cesty

a) ,Exclusive® Obchodni asistentka Cena dohodou
b) Mezinarodni cestovni Asistentka Cena dohodou

Il. Cestovani, planovani a koordinace

a) Zafizovani obchodnich cest Hodina 500,-czk
b) Vyfizeni a doprovod na obchodni cesty 90 min. 800,-czk

lll. Zadosti o udéleni VIZA

a) VIZA Hodina 500,-czk
b) Trvalé pobyty 90 min. 800,-czk

IV. Virtualni — Online Asistentka

a) Vyfizeni letenky, ubytovani, vstupenky Hodina 500,-czk
b) Asistentky k dispozici 90 min. 800,-czk

I. Relokacéni sluzby

a) Firemni reloka¢ni management Hodina 800,-czk
b) Globalni relokace 90 min. 1000,-czk

Il. Sluzby pro rodiny a domacnosti

a) Hlidani déti Hodina 400,-czk
b) Pravodce / osobni fidi¢ Hodina 500,-czk

lll. Majetek a domacnost

a) Presidleni se Hodina 500,-czk
b) Stéhovacké sluzby Hodina 500,-czk
c) Pfipojeni spotfebicu

IV. Vedeni domacnosti

a) Zajisténi a sprava Hodina 500,-czk
b) Nakupy a navstévy lékare,a;. Hodina 500,-czk
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V. Rozli¢né sluzby

a) Telefonni hovory, email komunikace Hodina 500,-czk
b) Pisemné prace Hodina 500,-czk
c) Specialni pozadavky Dle dohody

Ucetnictvi a dané

I. Uéetnictvi

a) Finanéni ucetnictvi Hodina 1000,-czk
b) Manazerské ucetnictvi Hodina 1000,-czk
c) Dané a audit Dle dohody

Il. Ostatni ucetni sluzby

a) Personalistika, finanéni toky, aj. Hodina 1000,-czk
b) Vnitfni kontrola a HR Hodina 1000,-czk

lll. Podnikatelské plany

a) Vypracovani podnikatelského planu Dle
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Popis sluzeb

Obchodni & Komerc¢ni

I. Obchodni sluzby

o,
o

Zakladani spolecnosti & Zprostiedkovani: Veskeré ufady statni a méstské instituce, Pravni a zakonodarné zastupovani na
zaklade¢ plné moci, advokatni a notarské sluzby, ucetni a audit servis, zprostfedkovani dodavatelt a jiné. Jednani na zékladé plné
moci, zastupovéni a provéfovani, Viza a udélovani povoleni k pobytu, Zivnostenské opravnéni, ZaloZeni spole¢nosti, s.r.o.,
Registrace u obchodniho soudu, registrace u zdravotni a socialni spravy, sprava pojisténi a pojistek, pravni administrativni
podpora.

II. Organizace a Fizeni

®,
o

0
o

Sjednavani schiizek: Zasedaci mistnosti, Podnikatelské a obchodni mista setkani, technické zazemi, zajisténi konferencnich
mistnosti, usporadani spolec¢enskych akci, pfiprava a participace na networking a seminarich

Piiprava schiizek: Konferencni mistnosti, cateringové sluzby, nastaveni a zabezpeceni audio-vizualniho zafizeni, technického
zazemi, podpora v administrativnim zazemi

Planovani: Time management, kuryrni sluzba & pfiprava dokumentu, rezervace a ptiprava akci, cestovni piipravy a pojisténi,
psani dopist a sprava celkové korespondence, zajisténi kancelarskych povinnosti a jejich vedeni, poskytovani IT sluzeb a podpory

II1. Kancelai'ské povinnosti a management

Kancelafské prace: Rastovani telefonnich hovorti, vyfizovani pfichozi elektronické posty a faxu, bézna korespondence v ramci
podniku, vyfizovani pozadavkt a zadosti a jejich zpracovani v danych terminech, vytvafeni a sprava pisemnosti, vytvaret zpravy a
sdéleni a reporty z ¢innosti, tabulky a databaze, zadavani a shromazd’ovani dat, uziti diktafonovych nahravek, nahravani poznamek
se schuizi, jednani a konferenci, vzdélavani a dozor nad zaméstnanci, u€ast na setkanich, konferencich a schtizich

Udrzeni kancelaiského chodu: Vedeni souhrnnych databazi a informaénich tokd, vedeni evidenci a registraci, Najimani, nabor a
zaskoleni novych zaméstnancii, Shromazdovani dat a vystupt, Sumarizace vSech druhi reportt, sbirani vstupi,provéfovani a
vyzkum, Realizace rozhovort / pohovort, Tiskové zpravy a PR ¢lanky, Pravidelné & ad hoc zpravodajstvi, Efektivni zaclenéni do
rozhodovaciho procesu, Fakturace a objednavky

Dalsi kancelafské sluzby: Poradani firemnich akci, Organizovani a posilovani struktury spolecnosti (teambuilding), darky a
reklamni pfedméty, cateringové sluzby, fotografické sluzby, instalatér & elektrikar & uklizecka & ¢isni & hosteska & servirka,
organizovani soukromych vedirku, atd.

IV. Administrativni a sekretarské povinnosti

®,
o

0
o

Sekretarské povinnosti: Vyfizovani telefonnich hovorti, poznamek, sluzby kuryra, posty, vystavovani firemni korespondence,
objednavky a zasobovani kancelarskych potfeb, Priprava na jednani a prezentaci (PowerPoint), sprava a prezkoumavat systém
evidence, aktualizovat webové stranky

Planovani udalosti: Organizace a planovani spolecenskych, kulturnich, sportovnich akci, navstéva kulturnich a jinych
spolecenskych udalosti a setkani, potadani a realizace celych akci (svatby, vyro¢i, détsky den, oslavy narozeni, teambuilding,
soukromé vecirky, koncerty, spolecenské akce)

V. Sekretarské sluzby

®,

Oficialni doklady: Ptepisy a korektury, opravy a stylistické ipravy soubort a zdznamu, shromazd’ovani dokumentace, zauctovani,
pravni dokumenty, notarska a jina (Apostila) ovéfeni

Psani a editace dokumentii: (Dopisy, Zpravy, manualy, eBooks atd.), Zadavani a kopirovani dat, Formatovani dokumentd,
konverze soubor PDF do Microsoft nebo Microsoft Excel, Hromadna korespondence, vyfizeni posty

Textovy editor: Dopisy, Zpravy ze vSech odvétvi, Casopisy, rukopisy, romany, non-fiction, korektury, indexovani, kopirovani
editace, scanovani, mailshots, PowerPoint prezentace, informacni bulletiny, brozury, newslettry, vedeni virtualni kancelafe,aj.
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VI. Pfeklady a Tlumoceni

Pieklady a Tlumodeni: Anglicky, Némecky, Francouzsky, Italsky, Spanélsky, Portugalsky, Srbsky, Makedonsky, Albansky,
Chorvatsky, Cernohorsky, Slovensky, Rusky, Ukrajinsky, Bélorusky, Azerbajdzansky, Holandsky, Skandinavské (Déansky,
Norsky, Finsky), Pobaltské jazyky (Estonsky, Litevsky, Loty3sky), Mad’arsky, Bulharsky, Rumunsky, Turecky, Recky, Hebrejsky,
Cinsky, Vietnamsky, Korejsky, Japonsky a Arabsky.

Soudni preklady: Anglicky, Némecky, Francouzsky, Rusky, Ukrajinsky, Albansky.

VII. Dokumenty

O o
DR

Tisk: Tisk dokumentti, barevné skenovani, fax

Utedni dokumenty: Vytvaieni dokumenti (pracovni smlouva, najemni smlouvy (pronajem), $koleni a kurzy, PIna moc, Pracovné-
pravni formy smluv, aj.), Osobni dokumenty (rodina, manzelstvi, podnikani, cestovani, pojisténi, nahrady za Skody, zptisobené
skody, aj.), Stru¢né ¢lanky a reportaze, prezentace, zhotoveni a vytvoreni odbornych a specializovanych vyzkumi a badani,
vyhledavani v databazich, Registraéni dokumenty a administrativni protokoly, Evidence nakladt a vynosu, sledovani statistik,
Dokumentace k nemovitostem, cestovni plany a itinerafe

Piepis textu: V jazycich: Anglicky, Némecky (Schwabach), Francouzsky, Italsky, Spanélsky, Portugalsky, Srbsky, Albansky,
Rusky, Ukrajinsky, Makedonsky, Holandsky, Mad’arsky, Bulharsky, Rumunsky, Turecky, Recky, Hebrejsky, Cinsky, Vietnamsky,
Arabsky, Korejsky a Japonsky.

Vytvareni dokumentii: PR a informativni ¢lanky, Zpravy a PowerPoint prezentace, provadéni reSersi a prezentaci, provadéni
Setfeni a prizkumu, evidence spravnich dokladt, analyza nakladt a vynost, cestovni doklady, reklamacni protokoly,aj.

Concierge & Zivotni styl

I. Concierge sluzby

9
o

®,
o

o,
o

Volny ¢as: Osobni trenér & kouc, Osobni stylista, médni piehlidky, modni navrharka (styling, vizaz, make-up, kosmetika),
poradenstvi a kultivace pleti, vylety s pfekvapenim nebo adrenalinem, Golfové rezervace na tee time, Svatby a jejich organizace,
pred-svatebni vécirky, Pomoc s turistickymi a volno¢asovymi aktivitami, GPS navigator, Vzlet horkovzdusnym balonem,
Chartrové lety, jachty, limuziny, vrtulniky, Exotické a dobrodruzné vylety, pijéovna automobild.

Concierge na nakupy: Osobni poradce na nakupy vseho druhu, pomoc pfi vybéru a dovoz: Kvétiny, zbozi a sluzeb, Komedianti a
Kouzelnici, Hudebnici a muzikanti, Firemni Darky a pfedméty, Vyhledani unikéatniho produktu, sluzby nebo kontaktu

Specidlni: Vyfizeni zadosti o siatek, Romantické vecete, pofadani aukci, representace produktti, hudebni akce a festivaly.

I1. Zivotni styl

Nakupovani: Osobni shopping asistent, Spotiebice pro domacnost nebo firmu, specialni darky nebo kvétiny, specifické vyrobky ¢i
sluzby (miZzeme pro Vas obstarat a prozkoumat cenovou nabidku, zajistit jejich dostupnost a zaru¢it odpovidajici kvalitu, zajisti
dodavku a montaz), Dodévka jidel, potravin / nakupovani — Sperky a drahocennosti.

Volny ¢as: Rezervace kompletnich dovolenych, svatecnich pobytt, vikendovych pobytt, aktivit v prubehu tydne, osobni planovani
diate, Transfery z letist¢ & nadrazi, piijcovna automobild, kol, pronajmuti soukromych taxi a limuzin, rezervace vstupenek:
Restaurace, divadlo, kino, koncerty, no¢ni kluby, kabarety. Cateringové sluzby, svatby, doruceni kvétin, darkovych souprav, ndkup
$perku, aj.

II1. Moderni technologie a poradenstvi

IT podpora: IT poradenstvi, pocitacové poradenstvi, pomoc s vypocetni technikou, konzultace obchodnich a technologickych
sluzeb, Gdrzba a instalace software, optimalizace firemnich systémtl, zakdzkovy vyvoj a programovani na miru, Informacni
technologie, kompletni zalohovani pocitacovych dat, odstranéni pocitacovych virQ, Instalace nového pocitace v podnikové siti, aj.
Informacni technologie: Technickd pomoc pro sitové pocitace, Piesun dat ze staré¢ho pocitace do nového, Technology Solutions
(webové stranky, PDA), Instalace tiskarny a dal$ich zatizeni, Vzdalena sprava serveri a aplikaci, hostovani a server fesent,
zalohovani dat


http://www.internationalassistant.eu/

JSV

International Assistant Service s.r.o.

Jana Svihlova

www.internationalassistant.eu
Thank you for your business !

« Audio-Vizualni pienos dat: Pfevod VHS, Piehled spolecnosti, které nabizeji HIFI, modularni tietni systémy, systémy pro
ochranu, vizualni komunikace systému, vizualni informacni systémy

IV. Pravni poradenstvi

% Pravni dokumenty: Legalizace smluv a pravnich aktd, ochrana z4jmd soukromych osob a podnikateli, socilni a pravni
poradenstvi, pomoc pfi vyjednavani s titady a soudy, registrace fyzickych a pravnickych osob, zastupovani u soudu, vypracovani
jednotlivych smluv

% Uketnictvi: Vedeni jednoduchych a podvojného ugetnictvi, udetni a dafiova evidence, mzdové udetnictvi, audit a ucetni uzavérky,
zpracovani Gcetnich vykazl, danové poradenstvi, sprava dokumentl pohledavek a zavazkt, DPH, administrativa €etnictvi
(finan¢ni ufad, zdravotni a socialni pojisténi, dané, clo, silni¢ni dan)

< Pojisténi & poradenstvi: Hypotecni sluzby, Pojistovnictvi a finan¢nictvi, formy Gvéru a a zajisténi, Podpora a pojisténi
domaécnosti, Podnikani, nemovitosti, ptijcky, pohledavky, nakup novych domu, luxusni nemovitosti — nakup a prode;j, aj.

IV. Poradenstvi v realitich

+« Nemovitosti: Nakup a prodej nemovitosti, prodej a prondjem bytli, domu a ¢inZzovnich bytl, pozemki a rekreacnich zafizeni,
zprostfedkovani hypoték, Kompletni pravni a datiové sluzby

Mezinarodni cestovni asistence sluzeb

I. Mezinarodni obchodni cesty
< ,Exclusive® Cestovni Asistentka: Nabizime komplexni servis pro zahrani¢ni navstévniky. Kromé bézného nakupu a rezervace
letenek, rezervace hoteld, limuzin a jinych pfidruzenych sluzeb. Vynasnazime se natolik, aby VasSe navstéva a pobyt se stal co
nejpohodInéjsi a komfortnim zazitkem.

% Mezinarodni Cestovni Asistentka: Na§ Tym JSV chape ¢asovy pres a tlak pfi zahrani¢nich obchodnich cestach. Dovolte ndm
tedy pomoci s veskerymi cestovnimi a obchodnimi zalezitostmi, pienechejte starosti na nas a jeji hladké a nekonfliktni vyfizeni.
Jsme schpni zajistit béZzné letenky letenky, ubytovani v hotelu, restaurace a transfery z letisté. Nase specialni sluzby poskytuji
daleko $irsi spektrum sluzeb. Jsme schopni pro Vas zajistit kulturni navstévy opery a symfonické a jiné koncerty. Nebo by jste si
préali mozna néco jiného — golf — jakékoliv sportovni piilezitosti — cokoliv, aby se Vase podnikani a cestovani staly co nejméné
stresujicim a co nejvice zdbavnym.

I1. Cestovani, planovani a koordinace

« Zarizovani obchodnich cest: Rezervace letenek, Doprava na/ z letisté, Prondjem aut, zatizovani ubytovani v hotelu, pronajem
bytt, rezervace restaurace, baru, klubu, doporuceni akce ¢i mista setkani, time management, vstupenky na kulturni, spolecenské,
sportovni a jiné akce, sluzby osobniho ndkupu a donasky, osobni fidi¢, privodcovské sluzby po méste, prohlidka pamétihodnosti

% VyfFizeni a doprovod na sluZebni cesty: Asistence pfi sluZzebnich cestach, planovani lett, rezervace ubytovani a hotelll, pronajem

vozidel, rezervace v restauraci, cestovni plany a itinerafe, vyfizeni Visa a Zvaci dopis, organizace dovolené, naleznout mistni a

narodni festivaly, karnevaly, atd.

I11. Zadosti o udéleni VIZA

¢ Viza: Vsechny typy (obstarani pro EU a No-ob¢an EU), VISA (anglicky)VISA (rusky)
Obnova / Prodlouzeni viza, Povoleni k trvalému pobytu, ndbor a personalni poradenstvi

IV. Virtualni — Online Asistentka

« Vstupenky: Celkovy prehled zajimavosti — kulturni akce, vystavy, historie mésta, riizné typy pamatek, Sport — golf, aquapark,
tenisové kurty, cyklistické stezky, pési stezky, moto-cross,aj.

% Dokumenty: Digitalni Pfepis, Audio psani (analogové pasky), (Oficialni zpravy a dopisy, zapisy ze schiizi, zpravy, prohlaseni,

policejni zpravy psani na pocitaci, rukopisy, telefoni poznamky, atd.), kopirovani typovani, korektury, formatovani dokumentu,

internetovy pruzkum, Vkladani dat, zpracovani dat a databazi, Fakturace, socialni média a blog management
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e

% Zpracovani: Word (certifikaty,vysvédceni, Zivotopisy, korespondence, zpravy, atd.), Priivodni dopiy, DTP (bulletiny, broZury,
letaky, vizitky, apod.), Udrzba databaze, postovni sluzby (mailing list udrzba, bulk mail, atd.), Ucetnictvi, Zati¢tovani, Danové
pfiznani, transkripce (pravni, 1ékatské, atd.), graficky design, notatské sluzby, Faxové sluzby,aj.

Reloka¢éni sluzby

I. Relokacni sluzby

+« Firemni reloka¢ni management
R

% Globalni relokace

I1. SluZby pro rodinu a domacnost

e

% Hlidani déti: Hlidani déti, chiiva a domaci péce, péce a sluzby o té¢hotné a Zeny na matetské, pomoc pred narozenim ditéte,
Doprovod déti do/ze skoly a dalsi kazdodenni €innosti, vyuka déti zakladniho uciva (jazyky a zakladni znalosti), détska péce, pece
a socialni zdzemi pro zdravotné postizené, vazné nemocné lidi, star$i osoby, Hlidani pejski a jinych domacich zvifat (krmeni,
prochazky, vycvik), Dodavka jidel, potravin / nakupovani, aj.

% Ucinkovani: Profesiondlni hostesky na vetejné akce, tvroba fotografii, (u vSech pfilezitosti — spolecenskych, kulturnich,

sportovnich ¢i rodinnych), Reklama Vaseho produktu ¢i sluzby, modelingové foceni, aj.

% Privodce: Privodce mistné a celonarodné, pobaveni a zabava navstévniki, uvitani a doprovod ptibuznym, kolegtim,
spolupracujicim.

III. Majetek a domacnost

<

»  Presidleni se: Zatizeni, pronajmuti, vyhledani Nemovitosti / apartman / Rezidence / Villa, Domovnik a drzbu, Nakup a
koordinace s realitnim makléfem a firmou, N4jemni smlouvy, a jiné doklady

% Sté€hovacké sluzby: Vyhledani vhodné a zatizeni st€hovacké spole¢nosti (licencované a pojisténé), mistni a nadnarodni st€hovaci
firmy, odborna pomoc zkusenych specialistil

« Pripojeni spotiebicu: TV, Internet, telefon, elektiina, zemni plyn (zapojeni, ptipojeni, provadét zmény, platby a fakturace)

IV. Vedeni domacnosti

e

% Zajisténi: Hospodyné,Chiva, Hlidani déti, Udrzbat, Instalatér, Elektrikat, Opravaft, Malif, Rekonstrukce budov, Uklidové sluzby,
bezpecnostni sluzby, aj.

% Nakupy: Potraviny, oble¢eni, doméaci pfedméty, mezinarodni a vnitrostatni kuryrni sluzby, domaci a kancelaiské potieby,
spotiebitelské zbozi, sbér Satstva a vyzvednuti v Cistirng, Zehleni,aj.

« Navstéva lékare: Navstéva (Zubaie, vSeobecného 1ékarte, alternativnich terapeutd, aj.), vyzvednuti pfedpisti, navstéva 1ékarny,
darovani krve, prvni pomoc

V. Rozli¢né sluzby

« Telefon a technické zafizeni: iPhone, Android, IT sluzby, telekomunika¢ni a jina zaopatieni

« Uvitani a PohoSténi: Pratelé, rodinu, spolupracovniky, kolegy, partnery

*  Pomoc s nalezenim: Partnera, Vztahu, pomoc v mezilidské komunikaci a vztazich, povzbuzeni sebevédomi

% Navstivit: Sport & Fitness, Sportovni kluby, Zajmové sdruzeni, Darky pro snoubence, Adrenalinové a zabavné sporty a akce, jiné
dobrodruzné, exotické vylety, vylety za poznanim

% Pisemné prace: Dizertacni prace, Eseje, Seminarni prace, Akademicképisemné prace, piednasky, proslovy

< Charita: Darcovstvi krve, kostni dien¢, aj.

% Jiné sluzby: Donaska jidla, Stravovani, upominkova sluzba, u¢ast v mimotadnych situacich, aj.

< Specidlni Zadosti
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Ucetnictvi a dané

1. Uketnictvi

+ Finanéni udetnictvi: Poskytuje pfesny a spolehlivy piehled o pasivech a aktivech podniku, o jeho (i€etnich) nakladech a vynosech
a 0 hospodaiském vysledku za obdobi 12 po sobé nasledujicich mésici.

« ManazZerské ucetnictvi: Slouzi pfedevsim pro interni potfebu hospodaiské jednotky. Ma diverny, interni charakter, proto jeho
hlavni zamér je maximalni pravdivost.

< Audit: Zajisténi auditora a osvédcenim (zapsany v auditorské komoie), k ovéfovani Gcetnictvi zda je spravné, uplné, prikazné,

srozumitelné, prehledné a zptisobem zarucujicim trvalost ucetnich zdznamu a spravnost vyhotovenych ro¢nich vykazl, nezavislou

osobou.
R

« Dariové poradenstvi: Poradenstvi pfi sestavovani dan¢ z pfijmu pravnickych, fyzickych osob, silni¢ni dan¢, dané z nemovitosti,
DPH, kvalifikovany zastup za klienta na Finan¢nim ufadu.

II. Ostatni ucetni sluzby

Personalistika a HR
Finan¢ni toky, vnitini

I11. Uetni sluzby

®

+* Vedeni ucetnictvi: Vedeni jak jednoduchého, tak podvojného ucetnictvi, sestaveni vykazi a ptiloh k ro¢ni zavérce dle zakona,
evidence majetku, cenin, pohledavek a zavazki, financni vyhledy, progndzy, eliminovani rizik podnikani.
+« Druhy ucetnictvi: Vnitropodnikové Gcetnictvi, Danova evidence, aj.

IV. Podnikatelsky plan

o,

% Vytvoreni podnikatelského planu
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