


Vitejte ve svete mzdového ucetnictvil

1. Osobnostni pfedpoklady

2. V\yhody a moznosti

3. Minitest

4. \/zdelani a kvalifikace

5. Modelovy pfiklad

Zaujala vas tato prace? Dobra zprava :-) A co dal?
6. Spravna volba mzdového programu

Jak se pripravit na vyberové fizeni

7. Zjistete o firme vic - at to neni rande naslepo!
8. Sam sobé marketakem

9. Jaka jsou vase financni ocekavani?

10. Budte pripraveni na dotazy...

11. ...sami se ptejte!
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Vstupujete do profesni sféry, ktera se neustale meni a rychlost zmén
nabira na tempu. Pracovni trh, zakony i technologie - tedy zakladni
ingredience vkuchyni mzdové ucetni se doslova méni pod rukama.

A prave proto je mzdova Ucetni klicovym hracem v kazdé firmé. Musi
byt nejen precizni a pecliva, ale také byt neustale ve strehu, ucit se
novinkam a reagovat na zmeény, ¢asto i dfiv, nez nastanou.
Nestaci jen perfektné pracovat s ¢isly - mzdovka je ¢asto
ikomunikacni most mezi vedenim a zaméstnanci. Lidé spoléhaji nato,
Ze jejich vyplata dorazi véas a v poradku. A kdyz se néco pokazi?
Spatné spocitand mzda mlzZe znamenat nejen nespokojenost, ale
ipravni problémy.

Spravna mzdova Ucetni je proto nenahraditelna. Diky ni vSechno
bézi hladce - a firma muze rdst bez zbytecnych komplikaci.
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Pozornost k detailum: \/ypocet mezd a sprava
administrativy je precizni prace, kde i mala chyba
muze vést k vyraznym problémuam.

Orientace v pravnich predpisech: Mzdova
Ucetni musi znat zaklady pracovniho prava,
orientovat se vsocialnim a zdravotnim pojistén,

danich a dalsich predpisech tykajicich se
zamestnancu.

Komunikacni schopnosti: \/yuZije at uz
smeérem kmanagementu organizace, smerem
kzameéstnancum, ale také v komunikaci s Urady a
dalsimi institucemi statni spravy.

Organizacni dovednosti: Prace mzdové Ucetni
zahrnuje spravu rdznych agend a podléha jasne
danym termindm. Schopnost vyborné organizace
prace i casu jsou nezbytnost.

1

osoBnosTni
PREDPOKLADY
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Jaké jsou hlavni vyhody této profese?
. Vysoka poptavka - firmy neustale hledaji
spolehlivé mzdoveé Ucetni
. Moznost prace na dalku - v mnoha pripadech
Ize pracovat z domova
. Dobré financni ohodnoceni — mzdoveé ucetni

.’

S praxi mohou dosahnout na velmi zajimavé

platy
. Stabilita zaméstnani - mzdy se musi
Zpracovavat stale, at se ekonomika vyVviji jakkoli
. Moznost podnikani — zkusena ucetni si muze
zalozit vlastni praxi 2,

Jaké jsou kariérni moznosti? WHODY A
. Zacinajici mzdova ucetni - juniorni pozice mcinosrl

pro absolventy kurzd nebo skol

. ZkusSena mzdova Ucetni - po nekolika letech
praxe svyssi odpovednosti

. Hlavni Gcetni/Mzdovy specialista - pokrocila
pozice s viivem na stratedgii firmy

. Podnikatel(ka)/ OSVC - moznost vést mzdove
Ucetnictvi pro vice klientd

. Specializace na dané a poradenstvi -
rozsireni kompetenci
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Ujasni si, jestli je to prace pro tebe... poloz si
otazky:

. Mam rad praci s ¢isly a tabulkami?
. Jsem peclivy/a a dusledny/a v praci?
. Rad/a se ucim noveé veci, napriklad zmeény
v zakonech?
. Dokazu pracovat pod tlakem termind (uzaverek)? 3.
. Jsem diskrétni a dokazu zachovavat micenlivost
o citlivych informacich?

. Dokazu zviadat komunikaci se zameéstnanci ohledné MlaneST

jejich mezd a benefitd?
. Chci stabilni a dlouhodobé udrzitelnou kariéru?

Pokud veétsina vasich odpovedi zni ,ANO*, pak je pro vas
mzdové Ucetnictvi skvélou volbou! @

WWW.Kkvasar.cz
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Stredoskolské: Se zamérenim na
ekonomiku, Ucetnictvi nebo administrativu.
Vhodné obory mohou byt napfiklad ekonomické
lyceum, stfedni odborna skola s maturitou

v oboru ucetnictvi nebo administrativa a
ucetnictvi,

Vysokoskolské: Neni nezbytné nutné, ale
mnoho mzdovych Ucetnich ma i vyssi odborné
Ci vysokoskolské vzdeélani v oblasti ekonomie,
financi nebo Ucetnictvi. MUze vam pomaoci
vkariernim postupu, a to zejmeéna v platove
sfére.

Pribézné vzdeélavani: Je naprosto
nezbytné. Legislativa v pracovnim pravu se
meni velmi rychle, stejne tak technologie a jegjich
vyuzivani kladou na neustaly rozvoj nemalé
Nnaroky.

Kurzy a skoleni: Nejcastéji v oblasti
pracovnino prava a Zakoniku prace, danove
legislative, socialnim a zdravotnim pojistéen.
Prdbézny rozvoj dovednosti v praci se
softwarem a v oblasti digitalizace, nacvik
komunikacnich a meékkych dovednost.

q,

VzZDeLANnIi A
KVALIFIKACE
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5. MODELOVY PRIKLAD

Modelovymi priklady pracovni napiné vas
mUze provéest Narodni soustava
povolani, ktera je volné dostupna.

Pracovni pozici mzdoveé ucetni
charakterizuje: Mzdova Ucetni provadi
¢innosti spojené svypoctem mezd
(platl) prozaméstnance, vede
mzdovou evidenci a vykaznictvi,
provadi odvody prislusnym
institucim.

Zejména v malych organizacich byva
pozice mzdoveé Ucetni kumulovana s funkci
personalisty. Narodni soustavu povolani
tedy muiize mzdova Ucetni/personalista
Vvyuzit takeé jako zdroj protvorbu popisu
pracovnich mist ¢i pozic zamestnancu.

Vice na:

Pracovni ¢innosti mzdové ucetni:

www.kvasar.cz

Zpracovani casovych a osobnich dat
zamestnancy v mzdovych systémech.
Vedeni mzdové evidence a vykaznictvi.
Kontrolni ¢cinnost podle pokynu a
stanovenych postupu.

Vypocet mzdy zaméstnancy, resp.
jednotlivych slozek mzdy, nahrad apod.
Statisticka a rozborova ¢innost v oblasti
planovani a cerpani mezd.

Zajisteni odmenovani rdznych skupin
zamestnancl podle stanovenych pokynu
a postupd.

Priprava a realizace rocni zaverky.
Prijem, vyrizeni a zUctovani reklamaci
mezd.

Zpracovani a sprava exekuci.

Vypocet srazek a odvodu.

Z3jisténi komunikace s opravnenymi
institucemi.

|
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Teorie je fajn, ale skutecnou jistotu ziskate az v realném provozu. Jako
mzdova Ucetni potfebujete znat Ucetnictvi i zakony o danich, pojisténi a
socialnim zabezpeceni - ale praxe vas naudi, jak to vsechno spojit
dohromady.

Nebojte se zacit! Staz nebo prace na juniorské pozici vam otevriou dvere
k realnym vypoctum mezd a administrative. Postupné si osvojite vsechny
klicové procesy a ziskate jistotu, kterou zadna ucebnice nenahradi.

A nezapominejte na moderni technologie! Spravny mzdovy software vam
muze uSetrit spoustu ¢asu a prace. Cim Iépe ho zvladnete vyuzivat, tim
hladsi a efektivnejsi vase prace bude.

Tak do toho - kazda zkusenost vas posune dall
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Dobre zvoleny mzdovy program muze mzdovym ucetnim
vyrazneé usnadnit praci. Tady jsou hlavni vyhody:

1. Automatizace vypoctu
Automaticky pocita mzdy, odvody, dané a dalsi srazky.
Eliminuje riziko chyb zpusobenych rucnim vypoctem.

2. Aktualni legislativa
Sleduje zmény v zakonech a automaticky je zapracovava.
Umoznuje snadné generovani vykazu pro Urady.

3. Efektivni sprava dokumentu
Uklada pracovni smlouvy, mzdove listy a dalsi dokumenty.
Umoznuje snadné vyhledavani a archivaci.

4. Zjednoduseni komunikace

Moznost pfimého odesilani vyplatnich pasek zamestnancdm.

Integrace s bankami pro snadné odesilani vyplat.

5. Reporty a prehledy
Vytvari prehledné reporty o mzdovych nakladech.
Pomaha s planovanim rozpoctu a sledovanim nakladu.

6. Integrace s dalsimi systémy
Propojeni s dochazkovymi a dcetnimi systemy.

Z3jistuje spravné propojeni dat a Setfi ¢as.

6.

SPRAVNA VOLBA
MZDOVEHO
PROGRAIMU
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Chcete ziskat praci mzdové Ucetni? Nenechaveijte to
nanahode! Uspéch ve vyberovem fizeni neni jen o stésti -
zalezi i na pfiprave a chytré strategii.

V nasleduijicich tipech vam ukazeme, jak se na pohovor
pfipravit, co vas muze odlisit od ostatnich kandidatu a jak si
ZVYySit Sance na vysnénou pozici.

Staci par spravnych krokd — a mlzete udélat dojem, ktery
rozhodne!
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Kultura: Zjistéte si, jaka je firemni kultura. Je to
formalni Ci spise neformalni prostredi? Jaké
hodnoty firma vyznava? Jak funguji tymy? Jste
skulturou vsouladu?

Obor podnikani: V jaké oblasti organizace
pUsobi? Jaké mohou byt pozadavky ¢i specifika
mzdového ucetnictvi vdaném oboru podnikani?
(napf.stavebnictvi, zdravotnictvi).

Pouzivany software: Zjistéte, jaky software
prozpracovani mezd firma pouziva. Pokud mate
sdanym softwarem zkusenosti, je to velké plus.

Velikost a struktura organizace: Je to
velkd/stfedni/ mala firma? Jakou ma strukturu?
Informace mohou ovlivnit nejen vase osobni
rozhodovani, ale ovlivni vasi pracovni ¢innost,
tedy slozitost mzdové agendy.

2.

Z2JISTéTE O FIRME
Vic - AT TO heni
RANDE NASLEPO!
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Silné stranky: Znate své siiné stranky

v oblasti mzdoveno Ucetnictvi. Mate potrebné
znalosti legislativy? Jste peclivi a detailné
orientovani? Umite pracovat srdznymi typy
mezd (hodinove, Ukolove, provizni)?

Slabé stranky: Budte upfimni sami k sobé.
V Cem se potfebujete zlepsit? Znate své
imity? Ukazte, ze jste si vedomi svych
nedostatky, ale zaroven na nich pracujete a
chcete se zlepsit.

Sebevédomi: Diky dobré piipravé budete
sebevedomeéjsi a budete Iépe odpovidat
naotazky.

SAM soBé
MARKeTAKem
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Prdmerné platy pro mzdove Uucetni ve vasi
lokalité a s vasimi zkusenostmi. Kde

hledat?

9.
Redalna oc¢ekavani: Méjte redliny
pozadavek na mzdu. Zvazte své

zkusenosti, znalosti a dovednost.. JA“ Jsau VAge
« &
FINANENI
Y 4 &
OCEKAVANI?
Pripraveny rozsah: Mé&jte pripraveno

rozmezi svého mzdovéeho ocekavani,
onémz muzete jednat.
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Vase dosavadni profesni draha? \/yberte

7 predchozich zaméstnani to nejdulezitgjsi a hlavné
relevantni pro pracovni pozici, 0 kterou mate zajem,
zdlUraznéte své zkusenosti.

Orientace v legislativé? M{zou zaznit konkrétni

dotazy na znalosti legislativy tykajici se zakoniku
prace, mzdoveho ucetnictvi, dani a pojistent.

Jak resite problémy? Méjte pripravené konkrétni
priklady Ci situace, jak se vam podarilo Uspesné resit
dosavadni profesni problémy Ci vyzvy.

Tymova spoluprace? Zejména ve strfednich a
vetsich organizacich je nezbytng, vyberte ze svéeho
pusobeni priklady Uspesné praxe.

Dovednosti v praci se softwarem: Zminte
vsechny programy a aplikace, které uzivatelsky Ci
profesionalne ovladate a mohou vase Sance zVvysit.

10.

BUDTE PRIPRAVENI
NA DOTAZY...
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Jaké ucetni systémy a nastroje u vas aktualne pouzivate

pro zpracovani mezd?

Jaké jsou hlavni vyzvy, se kterymi se mzdova agenda ve vasi
spolecnosti aktualné potyka?

Existuji v soucasné mzdove agende procesy, které byste radi
zefektivnili nebo digitalizovali?

Jak vypada typicky mésicni cyklus zpracovani mezd u vas?
Kolik zameéstnancu spada do mé mzdove agendy? A jsou zde
I slozitéjsi typy Uvazku (napf. DPP, DPC, zahranicni pracovnici)?

Jak organizace reaguje na legislativni zmeény v oblasti mezd a
pracovnino prava?

Jaka je vize spolecnosti do budoucna a jak by se mohla promitnout
do mzdové oblasti?

Jak podporuje firma profesni rdst a vzdelavani zamestnancd

v oblasti personalistiky a mezd?

Jak byste popsali firemni kulturu a pracovni prostredi zde ve firme?
Jsou u vas podporovany navrhy na zlepseni procesu ze strany
zamestnancu?

MUZzu vidét své pripadné pracoviste a setkat se s cleny tymu?

S kym budu Vv této roli nejcastéji spolupracovat (napf. HR, finance,
veden|)?

Je tym stabilni nebo se v posledni dobé obménoval?

Jsou zde jasné definované kompetence mezi tymy (napf. HR vs.
mzdove Ucetnictvi)?

WWW.Kkvasar.cz

1.

-.SAMI SE PTEJTE!
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Vice nez 30 let pomahame
se mzdami a personalistikou

PERM 3

Mzdovy a personalni systém

PermWeb

Zaméstnanecky a manazersky portél

Zpracovani mezd
Externi feSeni mzdové agendy

Skoleni a seminére
Vzdeélavéji pro mzdové Ucetni a personalisty

( Telefon 577 212 500 ﬁ
) Email perm@kvasar.cz @

Web www.kvasar.cz
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