AGENTEA DAT

Sverte svou agendu do mijjeh rukou.

- -

ADMINISTRATIVNI ADMINISTRATIVNI
SPRAVA ZPRACOVANI DAT PODPORA
POHLEDAVEK

Soucasti sluzeb neni poskytovani pravaniho
poradenstvi, pravaniho zastupovani ani ac¢etnich
nebo danovijeh sluzeb.




POMOHU VAM UDRZET PREHLED

O POHLEDAVKACH, KONTROLOVAT
SPLATNOST FAKTUR, UPOMINAT
PLATBY A PRIPRAVIT PODKLADY
PRO UCETNIi | PRAVNi ZASTUPCE.

ADMINISTRATIVNI SPRAVA POHLEDAVEK

evidence a sprava pohledavek

e kontrola neuhrazenych pohledavek
obchodnim partnerdim

e zpracovani pfijatych zadosti o odsouhlaseni
odbératelskych pohledavek od obchodnich partnerd
(potvrzeni salda)

» evidence doruc¢enych odpovédi a tvorba pfehledu
zjisténych rozdill

» sledovani splatnosti pohledavek

* rozesilani upominek i telefonické pfipomenuti splatnosti

* tvorba prehledd neuhrazenych pohledavek po splatnosti

* navrhy preventivnich opatfeni ke snizeni rizika vzniku
pohledavek po splatnosti

 priprava podkladd pro ucéetni, dafiové poradce a pravni
zastupce dle pokyn( klienta




PRIPRAVIM, ZKONTROLUJI A ZPRACUJI VASE
DATA, VYTVORIM PREHLEDNE REPORTY,
DASHBOARDY A VYSTUPY, KTERE PODPORI
VASE ROZHODOVANI.

ZPRACOVANI DAT

» pfiprava dat pro zpracovani

o (CiSténi, tridéni a transformace dat

» konsolidace dat z vice zdrojl

e analyza dat v prostiedi Microsoft

« vizualizace a interpretace vystup(

 tvorba reportl, manazerskych prehledd, prezentaci a
obchodnich statistik (tabulky, grafy, dashboardy)




DOPLNKOVA ADMINISTRATIVNI PODPORA

sprava dokumentace (tfidéni, fazeni, archivace,
systematizace)

organizace a automatizace administrativnich
procesi

tvorba formularl a oznameni

administrativni komunikace s obchodnimi partnery
v ¢eském a anglickém jazyce

sprava klientskych databazi (ovérovani udajl v
registrech apod.)

finanéni administrativa a pfiprava podkladd pro
ucetnictvi

ZAJISTIM ADMINISTRATIVNI
AGENDU, SPRAVU DOKUMENTU,
DATABAZi A KOMUNIKACI

S OBCHODNIMI PARTNERY.




JAK BUDE NASE SPOLUPRACE PROBIHAT?

1. Domluvime se na spolupraci

Ujasnime si, o jakou sluzbu mate zajem, jeji rozsah, cenu,
termin a oCekavany vystup.

2. Potvrdite objednavku

Pfi prvni zakazce uzavieme ramcovou smlouvu a potvrdime
si konkrétni objednavku. Pfi dalSich zakazkach uz zpravidla
stadi jen nova objednavka.

3. Uhradite zalohu a predate podklady nebo pristupy
Vystavim Vam zalohovou fakturu na sjednanou cenu sluzby.
Po prijeti platby a potfebnych dat, dokumentl ¢i pristupt k
datdim zaénu na zakazce pracovat.

4. Postaram se o sjednanou agendu

Zpracuji vSe v dohodnutém rozsahu.

5. Pfedam Vam zavérecny prehled

Obdrzite pfehledny vystup a informace o provedené praci.
6. Bezpecéné dokonéim praci s Vasimi daty

Po dokonceni zakazky s Vasimi daty a podklady nalozim
bezpecné a v souladu s nastavenymi pravidly ochrany udaja.
Data, ktera jiz nebude nutné uchovavat, bezpecné odstranim.

CHCI ZAHAJIT SPOLUPRACI



BALICEK INKASKA

Hlidani a vymahani faktur po splatnosti

ADMINISTRATIVNI ZAJISTENIi KONTROLY A AKTIVNiIi SPRAVY
NEUHRAZENYCH POHLEDAVEK

PREVEZMU PRAVIDELNOU KONTROLU VASICH
NEUHRAZENYCH POHLEDAVEK, PRIPRAVIM
PREHLED FAKTUR PO SPLATNOSTI, ZAJISTIM
ROZESILANi UPOMINEK A TELEFONICKE
PRIPOMENUTI SPLATNOSTI VASIM
ODBERATELUM A POVEDU EVIDENCI

USKUTECNENE KOMUNIKACE.

Yy

o

ZiISKATE JISTOTU, ZE ...

() vite, kdo Vam dluzi a mate |

(vj VaSi odbératelé jsou v€as upoze a nel

) jste informovani o komunikaci s dluzniky a st

) nezmeskate vhodny ¢as pro tvorbu opravny
ani pro zapojeni pravniho zastupce do vym:

(  CENIK )
3



CALL ;é&%”/

STANDARD N

5.000,- CZK

[/ Kkontrola neuhrazenych pohledavek
[/ tvorba pfehledu pohledavek po splatnosti (Aging report)

[V} rozesilani upominek i telefonické pripomenuti splatnosti (az 20 dluznika)

[ report o &innosti agentky véetné zapist z komunikace s dluzniky

4

9.000,- CZK

tvorba prehledu pohledavek po splatnosti (Aging report + Dashboard)

kontrola neuhrazenych pohledavek

rozesilani upominek i telefonické pfipomenuti splatnosti (az 40 dluznik()

doporuceni dalsiho administrativniho postupu

CURCUBCUB CURKY

priprava relevantnich podklad{ pro Ucetni, dariové poradce a pravni
zastupce klienta

Kl

report o ¢innosti agentky véetné zapisl z komunikace s dluzniky

4 ceny plati pro standardni rozsah sluzby, v pfipadé vétsiho poctu obchodnich
partnerd, mimoradné vysokého poctu polozek nebo individualnich pozadavkd
klienta bude pfipravena cenova nabidka na miru

4 za odesilani korespondence postou se Uctuji pfiplatky zavislé na aktualnim
ceniku Ceské posty



BALICEK SALDOVEA

Potvrzeni odbératelského saldokonta

ADMINISTRATIVNI ZAJISTENi ODSOUHLASENiI POHLEDAVEK
S OBCHODNIMI PARTNERY

PRIPRAVIM KOMPLETNi PODKLADY
PRO ODSOUHLASENi POHLEDAVEK
S VASIMI ODBERATELI, ZAJISTIM
ROZESLANi POTVRZENI SALD,
EVIDENCI ODPOVEDI, KONTROLU
ZJISTENYCH ROZDIiLU A
PRIPRAVIM PREHLED PRO UCETNI.

Yo

ZiSKATE JISTOTU, ZE ...

¥ Vase Ucetnictvi odpovida ucetnictvi obchodnich partnerd.
(¥J v evidenci pohledavek nejsou chyby.

(¥J pred ucetni zavérkou mate poradek.

¥ audit nebo Ucetni nebudou muset dohledavat rozdily.

( CENIK \
N
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\

7.000,- CZK

kontrola neuhrazenych pohledavek

K &

pfiprava a rozesilani zadosti o odsouhlaseni odbératelskych pohledavek
obchodnim partnerim klienta

Kl

zpracovani prijatych zadosti o0 odsouhlaseni odbératelskych pohledavek
od obchodnich partner( klienta (potvrzeni salda)

Kl

evidence dorucenych odpovédi a tvorba prehledu zjisténych rozdill

\- Odpovida rozsahu do 10 hodin prace.

m \

11.000,- CZK

[ kontrola neuhrazenych pohledavek

[Vi ptiprava a rozesilani zadosti o odsouhlaseni odbératelskych pohledavek
obchodnim partnerim klienta

%] Zzpracovani prijatych zadosti o odsouhlaseni odbératelskych pohledavek
od obchodnich partner( klienta (potvrzeni salda)

[vf evidence doruéenych odpovédi a tvorba prehledu zjisténych rozdild

[V priprava podklad(l pro u&etni oddéleni nebo externi G&etni klienta

- Odpovida rozsahu do 16 hodin prace.

4 ceny plati pro standardni rozsah sluzby, v pfipadé vétsiho poctu obchodnich
partnerd, mimoradné vysokého poctu polozek nebo individualnich pozadavk
klienta bude pfipravena cenova nabidka na miru

4 za odesilani korespondence postou se Uctuji pfiplatky zavislé na aktualnim
ceniku Ceské posty



Aaref,

Cena za sluzby mimo balicky bude stanovena
INDIVIDUALNE.



Jmenuji se Pavla Koulova a pod znackou AGENTKA DAT nabizim
podnikatellm odbornou administrativni podporu, ktera jim umozni
efektivné fidit pohledavky a pracovat s pfehlednymi datovymi vystupy
bez nutnosti vytvaret nové pracovni pozice.

InZenyrsky titul v oboru Podnikani a administrativa jsem ziskala v
roce 2015 a za svou vice nez desetiletou profesni kariéru jsem poznala
firemni administrativu v praxi.

Béhem osmiletého plisobeni v oblasti spravy pohledavek a fizeni
kreditniho rizika pro velky mezindrodni koncern byla moje prace lzce
propojena také s ucéetnim oddélenim. Vedle kazdodenni spravy
pohledavek jsem se podilela na fedeni rozdill v odbératelskych
saldokontnich U¢tech a na procesech souvisejicich s tvorbou
opravnych polozek a odpisem pohledavek. U problematickych ptipadl
pohleddvek po splatnosti jsem zajisStovala soucinnost s pravnim
zastupcem.

VéFim, Ze ndlezitd sprava pohledavek zacind mnohem dfive, nez se z
nezaplacené faktury stane problém. Pravidelna kontrola splatnosti,
véasné zachyceni neuhrazené pohledavky a systematicka
komunikace s odbérateli pomaha predchazet tomu, aby se platby
zbyte€né protahovaly a penize pfichazely na ucet pozdéji, nez by
mély. Pravé dlslednost a pravidelnost pomahaji zkracovat dobu inkasa
pohledavek a pfispivaji tak ke zdravéjSimu cash flow firmy.

Vim, Ze za dobre fungujici firmou nejsou jen obchodni vysledky, ale
také spousta kazdodenni prace, ktera na prvni pohled neni vidét a jak
snadno se tato agenda dokaze nahromadit.

Proto vznikla AGENTKA DAT.

Slouzi pro zodpovédné podnikatele, ktefi si preji mit svlj byznys jesté vice pod kontrolou. Mohou mi svéfit svou
agendu, aby ziskali pfehled a systém a s klidem se soustfedili na podnikani.

Mych sluzeb vyuziji i firmy, které disponuji celym ucetnim oddélenim, ale postradaji specialistu na spravu
pohleddvek, zpracovani dat a pravidelny reporting. Pomohu jim udrzet poradek v agendé, na kterou uz mnohdy
nezbyva Cas, aby firma fungovala jesté |épe a nevznikal zbyteény stres ani pfed auditem.

Pfi své praci vyuzivam pokrocilou znalost Microsoft 365 a rozsahlé zkusenosti s podnikovymi ERP systémy.
Uplatfiuji také znalost angli¢tiny, dolozenou certifikdtem FCE. Sdileni a online spoluprdci v redlném case mi
umoziiuje Google Workspace. Ke kazdému klientovi pfistupuji individualné a sluzby nastavuji podle skute¢nych
potieb jeho firmy. Mym hlavnim cilem je pomoci klientovi nastavit systematickou, profesionalni a zarover lidskou
komunikaci s jeho dluzniky tak, aby nezaplacené faktury nezlstavaly bez pov§imnuti.




Proc¢ vyuzivat sluzby

externi specialisthy?

Platite pouze za skute¢né odvedenou praci.

Rozsah spoluprace je flexibilni a Ize snadno prizpUsobit
aktualnim potfebam.

Ziskate specialistku s mnohaletou zkuSenosti a viastnim
know-how bez nutnosti vytvaret nové pracovni misto.

Agenda je obstarana jasné ur¢enou odpovédnou osobou
a neprehazuje se mezi zaméstnanci napfi¢ oddélenimi.

Vas tym ziska vice ¢asu na svou hlavni ¢innost.

Externistka pfinasi nezavisly pohled a osobni pfistup.

Kupujete si klid, kontrolu, pofadek a Cas.

0000000

KDE USETRITE...

Pfi zakonné minimalni mzdé v roce 2026 dosahuji mési¢ni naklady na
jednoho zaméstnance 29 972 K¢&. K tomu zaméstnavatel hradi
zaméstnanci pracovni pomdcky, Skoleni, Iékafské prohlidky, provozni
zazemi, pracovni neschopnost apod.

Zaméstnanec byva ¢asto placen i za pracovni dobu stravenou aktivitami
nesouvisejicimi s jeho pracovnimi povinnostmi.




Spojme se!

Ing. Pavla Koulova

Externi specialistka na zpracovani dat,
spravu pohledavek a administrativni procesy

' | % KONTAKTNi FORMULAR

A +420 773 877 007
g V pracovni dny 9:00 - 18:00

X |
| @ / pavia.koulova@agentkadat.cz

Pracuji na dalku
Z Kralup nad Vltavou.
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