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ASISTENT DANOVEHO PORADCE

Alternativni nazvy pozice: Asistent v oddéleni dariového poradenstvi

Odborny smér: Ekonomika

Nazev podnikového oddéleni: Oddéleni dariového poradenstvi, finanéni oddéleni,
ekonomicky Usek

Statisticka klasifikace (KZAM): 24118 Odborny datovy referent, poradce

Pf¥imy nadfizeny: Vedouci danového poradenstvi, dafiovy poradce

PodfFizeni: -

Podpora zajisténi aplikace darovych zakond, zajisténi a koordinace darovych fizeni a jednotlivych akont k
naplnéni danovych povinnosti, véetné feSeni rozporid a odstrariovani pochybnosti u spravce dané pomoci
diikaznich prostiedkti; podpora pfi darnovém poradenstvi.

e asistentské prace pfi provadéni ¢innosti pro klienty, pfiprava potrebnych podklad( pro praci u a pro
klienta

e sprava klientskych dat véetné zaneseni do prislusného podnikového informacniho systému

e konzultace v oblasti dariové a ucetni problematiky poskytované klientim, které se provadéji jak v
sidle zaméstnavatele, tak u klientd zameéstnavatele

e pisemné zpracovani odbornych ucetnich a dafiovych materidld pro potfeby zaméstnavatele

e zpracovani rlznych danovych pfiznani pro klienty

e kontrola stanovovani zdklad(l dané a kontrola vypoctl dané z ucetnich doklad(

e kontrola registracnich a oznamovacich povinnosti a dalSich vztahi ke spravci dané

e kontrola postup pfi realizaci danovych povinnosti

e kontrola zajistovani dariové agendy

e kontrola ucetnich dokladd, zaznam a informaci ke zjistovani dané

e zastupovani klientl pfi jejich jednani s finanénim Gradem

e danové poradenstvi pro pravnické osoby (danové planovani pfi podnikovych transakcich,
mezinarodni zdanéni, transferové ceny, poradenstvi pfi soudnim ¢i dafiovém fizeni aj.)

e nepiimé dané a cla (DPH, spotfebni dané, cla v CR, v EU i ve svété)

e danové otazky pfi vyuZivani podpory z verejnych zdrojd (investi¢ni pobidky, fondy EU, jiné dotace a
granty)

e dariové poradenstvi pro fyzické osoby (zahraniéni pracovni pobyty, zdanéni Cechil v zahrani¢i a
cizinct v Cesku)

e vyhledavani a studium podplrné dokumentace, ktera se tyka aktualnich probléma klienta

e zpracovavani odbornych podkladu (prehledy, tabulky) dle aktualniho klienta

e priprava podkladd pro komunikaci a korespondenci s klientem (stanoviska, memoranda, privodni
dopisy)
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komunikace a korespondence s klientem ohledné moznych feseni, sezndmeni s daty, fakty a zdkony,
navrhy rfeSeni a doporuceni

Ucast pfi schlzkach s klienty, vytvoreni zapisa z jednani a shrnuti zaveér(

dle charakteru zakdzky pracuje bud'v sidle zaméstnavatele nebo u klienta

podil na tvorbé odborného interniho know-how (zpracovavani prispévk( a jejich nasledné
predneseni na internich meetinzich — interni vyména know-how)

zajisténi metodickych vykladd k dariovym postuptim, zakontm

zvySovani své profesni kvalifikace - Ucast na pravidelnych internich Skoleni, na externich Skoleni na
aktudlni dafovou problematiku, na specializovanych kurzech zaméfenym na sloZeni zkousky
danového poradce

stfedoskolské vzdélani ekonomického sméru s maturitou a praxe v oboru minimalné 2 roky nebo
vysokoskolské vzdélani ekonomického (finanéniho) sméru
mUze byt poZadovana praxe v Ucetnictvi a dani 1 - 2 roky

priprava podkladl pro zpracovani danovych pfiznani a vedeni natizenych evidenci dle jednotlivych
druhd dani

zajistovani danového vykaznictvi (sestavovani dafiovych priznani fadnych pro vsechny druhy dani,
sestavovani hlaseni, formularl pro registraci, zmény nebo zruseni registrace k jednotlivym druhlim
dani apod.)

zajistovani styku s finan¢nimi Gfady, popf. jinymi institucemi pfi predavani vykaz(, hlaseni a
danovych ptiznani

zajistovani metodickych vykladd k uplatriovani dariovych zakond.

ekonomika podnikatelského subjektu obecné

principy hospodareni podnikatelského subjektu, hospodarsky vysledek

majetek podnikatelského subjektu (investice, zasoby, ceniny, pohledavky), jeho inventarizace,
odpisovani

komeréni pravo, smluvné zdvazkové vztahy, obchodni spole¢nosti, obchodni zakonik

znalost principd danové soustavy, druhl dani

orientace v predpisech dariové problematiky

ucetni doklady a jejich evidence

pravidla evidovani korespondence, smluv a dalSich dokumentu

styk s bankou, finan¢nim Ufadem, spravou socidlniho zabezpeceni a dalSimi institucemi

znalost obecné platnych pravnich predpist, fidicich aktl organizace a prislusné oborové legislativy
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neovlivnitelnost pfi tvorbé usudkl jeho vlastnimi zajmy nebo zajmy jinych osob
dlvéryhodnost a spolehlivost

kompetentnost - potfebné védomosti, dovednosti a zkuSenosti uplatiované pfi vykonu
peclivost a preciznost - schopnost trvale detailné zpracovavat ukoly a dodrZzovat postupy
smysl pro detail a systematicky pfistup k praci

zodpovédny pristup k zadanym ukollm

orientace na vysledky

stresuodolnost, odolnost pfi pracovni zatézi

analytické, logické a kreativni mysleni

komunikaéni dovednosti

ochota cestovat, ¢asova flexibilita

pozornost - schopnost intenzivné vénovat pozornost ¢innosti

samostatnost a iniciativni pfistup

chapdni a usuzovani - schopnost chapat slozité situace a vztahy mezi jevy

profesiondlni vystupovani

motivace pracovat na svém profesnim a osobnim ristu

organizovani a planovani prace - stanoveni cinnosti potfebnych k dosaZeni cile a daslednost pfi
dodrzovani planu a dosahovani cild

jednani s lidmi - soustfedéné naslouchani a pochopeni podstaty sdéleni

komunikaéni schopnosti na vysoké Urovni - pouzivani u¢inné argumentace

schopnost tymové spoluprace

prace s informacemi - tfidéni idajli podle relevantnosti, hodnoceni vhodnosti informacnich zdrojl
analyzovani a feseni problém( - logické mysleni - rozpoznavani souvislosti mezi problémy
rozhodovani - ur€ovani priorit a kritické posuzovani

pruznost v mysleni a jednani (adaptabilita, flexibilita, pfizpUsobivost, improvizacni zp(lsobilosti) -
adaptabilita na zmény v pracovnich metodach a na zmény v legislativé

jazykové zpUsobilosti - velmi dobra znalost anglického jazyka, pfipadné jiného pro firmu relevantniho
svétového jazyka vyhodou

kvalitni pisemny a mluveny projev

pocitaCové zpusobilosti - pokrocilad znalost prace na PC (znalost produktl MS Office - Word, Excel,
PowerPoint), pfipadné znalost ucetniho SW

numericka zpUsobilost - cit pro Cisla

pravni zpUsobilost - orientace v béZné pracovné pravni problematice

osobni rozvoj - ochota vzdélavat studiem pfislusné profesionalni literatury, Ucastni na kurzech a
seminarich, popf. dalsim odbornym studiem
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