Naplin odborné praxe student

obor Podnikatel

Doporucena napil odborné praxe

Z&k se v ramci praxednuje jednotlivym niZze uvedenym Gkoh v ramci moZnosti
firmy.

Zakladni administrativni prace
* Obchodni korespondence
Evidence pijaté a odeslané posty
Obchodni telefonéat
Prace s kanceigkou technikou
Zpracovani textu na psacim stroji a n&ipagi

Marketing
e Zpracovani nabidky
» Zpracovani katalogu
* Reklamni letak
* Propagani rozp@et

Management
» Planovaci proces v konkrétni figm

* Vng¢jSi a vnitni analyza, analyza SWOT
* Organiz&ni struktura firmy
e Zpracovani personalni agendy

Ugetnictvi
* Informaini soustava podniku
* Vedeni pomocnychdgtnich knih
» Skladova evidence
» Kontrola &etnich doklad
* Predkontace &etnich doklad

Mzdové &etnictvi
» Mzdova evidence
* Vypocet mzdy
* Vypocet socialniho a zdravotniho pojist
* Vypocet ndhrad
* Mzdovéa agenda
* B¢Zné administrativni prace




