7 organizacni kancelar

Pozvanka na Skoleni uzivatelli informacniho systému KEO4

VazZena pani / Vazeny pane,
dovolujeme si Vdas pozvat na skoleni uzivatel( k aktudlnim tématim v informacénim systému KEOA4.

Skoleni budou probihat formou on-line webinafd. Den pfed terminem konani budou ptihlasenym
Ucastnikim na e-mailovou adresu uvedenou v pfihlasce rozeslany pokyny k pfipojeni.

Podrobny program témat najdete na dalSich stranach tohoto dokumentu.

Terminy

w

Termin Cas Téma Skolitelé

9.4.2026(9:00-11:00 |KEO4 Mzdy — Jednotné mésicni hlaseni Jifi Pleskac

KEO4 Spisova sluzba (1. ¢ast)

14.4.2026|9:00-12:00 Podatelna, Referent

Michal Fousek

KEO4 Spisova sluzba (2. ¢ast)

16.4.2026(9:00—-12:00 |, . . . . VI
Predani do spisovny, spisovna a skartacni fizeni

Michal Fousek

21.4.2026|9:00-11:00 [KEO4 DPH — uZite¢nd nastaveni a postupy Jifi Pleskac

Ucastnicky poplatek

KEO4 Mzdy — Jednotné mésicni hlaseni 1.800 K¢
KEO4 Spisova sluzba (1. ¢ast) - Podatelna, Referent 2.200 K¢
KEO4 Spisova sluzba (2. ¢ast) - predani do spisovny, spisovna a skartacni fizeni 2.200 K¢
KEO4 DPH — uZite¢nd nastaveni a postupy 1.800 K¢

Ceny jsou uvedeny vcetné DPH

Prihlaska

Prihlasit se mizZete vyplnénim formulare zde: Vyplnit prihlasku

Vase pripadné dotazy ohledné Skoleni mizete posilat na emailovou adresu fousek@okznojmo.cz.
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Program témat

KEO4 Mzdy
Jednotné mésicni hlaseni
(9. 4.2026)
JMHZ - pozadavky a povinnosti
Doplnéni potfebnych tdaji do KEO4
Zpracovani hlaseniv KEO4
Moznosti podani

KEO4 Spisova sluzba (1. cast)

Podatelna, Referent
(14. 4. 2026)

Zakladni pojmy a predpoklady pro vedeni SSL
Evidence pfijatych dokumentl na podatelné
Vyfizovani prijatych dokumentd

Vlastni odesilané dokumenty, podepisovani
Spisy

KEO4 Spisova sluzba (2. cast)

Predani do spisovny, spisovna a skartacni fizeni
(16. 4. 2026)

Pfiprava ukladacich jednotek v modulu Referent
Pfeddani do spisovny

Skartacni fizeni, tvorba a odeslani SIP balickd
Archiv spisové sluzby

KEO4 DPH

UZite¢na nastaveni a postupy
(21. 4. 2026)

Zpracovani DPH v KEO4 - uzitecna nastaveni
DPH v bance

Nemovitosti — prevody a ndjmy

Nemovitosti — odpocty

Vedeni obchodniho majetku
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