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Moderní elektronická kancelář (MeKa) 
 

 
 
 
 
 

 
-  nastavit, udržet a rozvíjet moderní standard Vaší kanceláře (systém TQM) 
 
-  zásadně zvýšit znalosti potřebné pro řízení Moderní elektronické kanceláře 
 

   -  efektivním využitím IT snížit časovou náročnost a zároveň uspořit provozní náklady 
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            Můj počítač 
 
- co vím a měl bych vědět  
- tento počítač a já 
- externí programy – proč ? 
- internet, e-mail, intranet 
- zálohování a jak s USB 
- ochrana dat – antiviry atd. 
- aktualizace služeb 
- vzdálený přístup 
 

       
     Můj účetní program 
 
- komplexní zvládnutí PKOMPLEX 
- import mezd do programu 
- import bankovních výpisů 
- export příkazů k úhradě 
- exporty dat do PDF,DBF,TXT 
- zaheslování a ochrana systému 
- účinné nastavení parametrů 
- práce s tiskovými sestavami 
- optimální využití statistik  

        
       Moje e-komunikace 
 
- s finančním úřadem 
- se správou soc. zabezpečení 
- se zdravotními  pojišťovnami 
- s ostatními subjekty 
- datová schránka 
- poštovní datové zprávy 
- kdy platit a kdy ne za e-K 
- využití externích rozhraní 

Představujeme 3 stavební pilíře, které Vám pomohou : 
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Moderní elektronická kancelář (MeKa) představuje 

 
  
   
                                                                                       

 - 3 pilíře znalostí 
                                                                                       
 
                                                                                   - 3 základní odborné okruhy 
                                                                                     
 
                                                                                 - 3 ucelené bloky intenzivního vzdělávání 
 
 
                                                                              - 3 dny komplexního praktického školení 
 
 
                                                                         - 3 týdny vlastního rozvoje s on-line vedením 
 
 

- 1 měsíc pro získání konkurenční výhody 
 
 

     -  základ pro systematické zvyšování Vašich znalostí 
 
 
 
    Chcete ? 
            
Chcete řídit Vaši kancelář z jednoho místa a bez zbytečných pochůzek po úřadech ? 
 
Chcete mít Vaše informace a data pod neustálou kontrolou, po ruce a v bezpečí ? 
 
Chcete aby Váš počítač pracoval opravdu za Vás a nebyl pouze lepším psacím strojem ? 
 
Chcete ušetřit čas tam, kde Vám neustále uniká a investovat ho do dalších činností ?  
 
Chcete být nezávislý na Vašich IT pomocnících ? 
 
Chcete mít radost z Vašich nově nabytých komunikačních dovedností ? 
 

         
         Moderní elektronická kancelář je tu pro Vás ! 

                                             

3    3     3    3    3    3    3   3 
3    3     3    3    3    3    3   3  
3    3     3    3    3    3    3   3 
3    3     3    3    3    3    3   3    
3    3     3    3    3    3    3   3  
3    3     3    3    3    3    3   3  
3    3     3    3    3    3    3   3  
3    3     3    3    3    3    3   3  
3    3     3    3    3    3    3   3  
3    3     3    3    3    3    3   3  
3    3     3    3    3    3    3   3  
3    3     3    3    3    3    3   3  


