
         Перечень оказываемых услуг Олесей Николаевной Абакшиной

№ Наименование услуги Содержание услуги Срок исполнения услуги

1. Помощь и содействие в

открытии юридического лица

любой гражданско-правовой

формы собственности

1. Составление устава; 2. Постановка на учѐт в органах налоговой

инспекции; 3. Содействие в открытии лицевого счѐта в банке; 4.

Составление штатного расписания; 5. Составление положений и

соглашений для оформления трудовых договоров и соглашений;

6.Составление трудовых и коллективных договоров и

соглашений; 7. Составление номенклатуры дел, инструкции по

делопроизводству, альбома типовых форм документов

юридического лица.

       от 3 дней

2. Услуги бухгалтера -

экономиста

1. Ежемесячные, ежеквартальные, ежегодные отчѐты (ИФНС,

ФСС, ПФР, Росстат ); 2. Расчѐт и начисление заработной платы;

3. Минимизация, оптимизация налогов; 4. Подбор оптимальной

системы налогообложения; 5. Составлние бизнес-плана

юридического лица; 6. Разработка учѐтной политики; 7.

Контроль наличия первичной документации; 8. Восстановление

бухгалтерского учѐта; 9. Составление и заполнение налоговых

деклараций по налоговым вычетам.

В течении финансового

года.                                                         

Разовые услуги от 1 дня.

3. Услуги документоведа -

делопроизводителя

1. Работа с входящими, исходящими, внутренними документами;

2. Работа по обращениям граждан; 3. Оперативное хранение

документов (дел). 4. Проведение экспертизы ценности

документов. 5. Подготовка документов к передаче в архив.

Формирование архива юридического лица. 6. Ведение кадрового

делопроизводства и кадровой политики юридического лица. 

В течении финансового

года.                                                         

Разовые услуги от 1 недели.



4. Аудит в делопроизводстве

(общее, кадровое, секртарское,

архивное)

1. Анализ документов, принципов формирования документов,

принятых в организации. 2. Анализ документооборота

юридического лица. 3. Анализ функциональных обязанностей

работников служб юридического лица. 4. Описание проблем,

анализ проблем, выявленных в процессе обследования. 5.

Составление рекомендаций по оптимизации документационного

обеспечения управления юридического лица.

от 1 недели

5. Консультации 1. С выездом к юридическому лицу; 2. он-лайн (через

электронную почту)

            от 1 дня


