Co si pripravit pred prvni
schuzkou s klientem?

s

Prlivodce pro zacinajici i¢etni — krok za krokem, bez zmatku.
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Priprava pred schuzkou

Co si vzit s sebou a pripravit dopredu

PFiprav si poznamkovy blok nebo dotaznik ke schiizce

Pripraveny dotaznik = jistota, Ze nezapomenes na nic dulezitého

Méj pripraveny vzor smlouvy (upravis dle konkrétniho klienta)

Obsahuje: identifikaci stran, predmét, cenu, terminy, vypovédni dobu

PFriprav $ablonu uvitaciho emailu pro odeslani po schiizce

Zjisti zakladni info o klientovi pfredem (web, LinkedIn, Zivnostensky rejstiik)

Vi$ s kym mluvi§ — budes pusobit profesionélné

Priprav si cenik nebo alespon orientac¢ni sazby

Hodinovéa sazba nebo pausal? Bud pripravena odpovédét

Co se ptat na schizce

Otéazky, které musis zjistit

Jaka je forma podnikani? (OSVC, s.r.o., platce DPH?)

Z&klad pro odhad rozsahu prace a ceny

Kdo dosud vedl ucetnictvi a jak dlouho?

Zjistis, zda prebirés cisté nebo slozité tcetnictvi

Kolik doklad( mésiéné? (vydané / pfijaté faktury)

Na tom zavisi tvoje prace a cena — ptej se peclivé!
Jsou zaméstnanci? Kdo zpracovava mzdy?

Jaka jsou ocekdavani od spoluprace a terminy dodani?

Leasing, uvéry, dlouhodoby majetek, pokladna, terminal?

Start na Pohodu

5 kroku

6 krokt

Sestavila Denisa Rezni¢kova
certifikovana Ucetni a mentorka
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Start na Pohodu

0 Co klientovi jasné vysveétlit

5 kroku

Klient neni Gc¢etni — mluv srozumitelné

Jak budete komunikovat (email / portal / papirové)

Jaké podklady ma predavat, v jakém formatu a jak casto

Napft. faktury do 5. dne v mésici v ZIP nebo sdilend slozka

Co je tva odpovédnost a co musi klient zajistit

V¢asné dodani dokladl = jeho povinnost, zpracovani = tvoje

Terminy podani dani (DPH, OSSZ, ZP, pFiznani)

Kdy dostane fakturu za tvé sluzby a jaka je splatnost

Podklady ke vzit od klienta

Seznam dokument( pro bezchybny start

6 kroku

Identifika¢ni udaje (ICO, DIC, adresa sidla, bankovni spojeni)
Pristup do datové schranky nebo podepsana plna moc

Vypis z OR nebo zZivnostensky list

Pfehled bankovnich uéti + pFistup nebo vypisy

Pristup do fakturac¢niho softwaru (pokud ho pouziva)

Roéni pFiznani z pfedchoziho roku + zlistatky z pfedchoziho obdobi

Rozvaha, vysledovka, Gcetni denik — prebirds historii!

Sestavila Denisa Rezni¢kova
certifikovana Ucetni a mentorka
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0 Po schiizce — nezapomen!

5 Profesionalni dokonceni prvniho kontaktu

Zasli klientovi uvitaci email s podminkami spoluprace

Termin: Do 24 hodin po schtizce
Zanechava profesionalni dojem a potvrzuje dohodnuté podminky

Priprav smlouvu a posli ji klientovi k podpisu

Termin: Do 2-3 dnl

Zaloz slozku pro klienta (fyzickou i digitalni)

Nastav si upominky na terminy dodani dokladu

Start na Pohodu

4 kroku

Sestavila Denisa Rezni¢kova
certifikovana Ucetni a mentorka




