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Логотип агентства



Название и специфика агентства
INSPIRIT MEDIA- рекламное агентство полного цикла, предлагающее 
следующий спектр услуг:
◦ -графика и дизайн продукта
◦ -разработка и продвижение сайтов и приложений
◦ -реклама в СМИ
◦ -рекламные кампании
◦ -разработка создание рекламных роликов
◦ -разработка PR-кампаний
◦ -организация и проведение презентаций и выставок
◦ -создание сувенирной продукции



Философия и миссия агентства

Философия: 
◦ Inspirit Media - это группа 

молодых профессионалов своего дела, 
тонких психологов и дальновидных 
созидателей. Мы любим рекламу, которая 
живёт своей жизнью, вдохновляет и 
заряжает аудиторию положительными 
эмоциями и энергией. Наш долг - 
вдохнуть в рекламу жизнь и изменить 
мир к лучшему. 

Миссия:
◦ Рекламное агентство Inspirit Media видит 

свою миссию в создании коммуникаций, 
которые способствуют эффективному 
продвижению товаров, услуг, проектов, 
концепций и идей. Стремится сделать 
стиль Вашей компании более ярким, 
привлекательным и креативно 
насыщенным. В каждом проекте 
реализовываем свой потенциал на благо 
Вашего успеха.



Цель деятельности

◦ Стать лидером среди российских рекламных агентств посредством применения 
новых практик продвижения и технологий в рекламе и PR, которые помогут 
проводить качественные и уникальные кампании.



Задачи А (учреждение агентства)
-Шаг 1. Удовлетворить ожидания клиента

-Шаг 2. Предложить спектр различных услуг

-Шаг 3. Выбрать каналы коммуникации с клиентом

-Шаг 4. Прорекламировать агентство

-Шаг 5. Разработать стратегию для работы с клиентами



Задачи Б (деятельность в конкурентной 
среде)

◦  Участие в специализированных конкурсах и выставках

◦  Проведение презентаций агентств для дальнейшего сотрудничества

◦  Изготовление и рассылка рекламных материалов для клиентов агентства

◦  Исследование рынка

◦  Поддержание долгосрочных отношений с потенциальными клиентами

◦ Тестирование нового продукта

◦  Измерение эффективности агентства



Целевая аудитория агентства

◦  частный бизнес;

◦  органы власти;

◦  СМИ и медиа-холдинги;

◦  частные лица;

◦  некоммерческие организации;

◦  рекламные и маркетинговые компании (аутсорсинг);



Организационная структура агентства 
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Процедура учреждения компании

-Этап 1. Название

-Этап 2. Учредители и капитал

-Этап 3. Адрес

-Этап 4. Устав

-Этап 5. Система налогообложения



УЧРЕДИТЕЛЬНАЯ 
ДОКУМЕНТАЦИЯ 

АГЕНТСТВА



Договор об учреждении агентства



Квитанция об оплате пошлины



Решение о создании юридического 
лица



Устав рекламного агентства



Документ P11001



УПРАВЛЕНЧЕСКАЯ 
ДОКУМЕНТАЦИЯ 

АГЕНТСТВА



Управленческая документация агентства
◦ организационные документы 

(законодательные и иные нормативные 
акты, учредительный договор, устав, 
инструкции, регламенты, методические 
указания, структура и штатная численность, 
штатное расписание, должностные 
инструкции);

◦ распорядительные документы (приказы, 
распоряжения, решения);

◦ документы, по личному составу (приказы 
по личному составу, трудовые контракты, 
личные дела, личные карточки формы Т-2, 
лицевые счета по заработной плате, 
трудовые книжки)

◦ плановые документы (целевые 
программы развития, планы 
экономического и социального развития, 
бизнес-планы, финансовый, материальный, 
валютный балансы, сметы, анализы 
отчетных данных);

◦ финансово-бухгалтерские документы (главная книга, 
годовые отчеты, бухгалтерские балансы, кредитные 
договора, акты ревизий, инвентаризаций, отчеты, 
сметы, счета, кассовые книги и пр.);

◦ информационно-справочные документы (акты, 
письма, факсы, протоколы, докладные записки, справки, 
телефонограммы и пр.); 

◦ контракты (договоры), соглашения, предложения. 



Годовой отчёт Докладная записка



Решение
Лицевой счет по 
заработной плате



Письмо Предложение



КАДРОВАЯ 
ДОКУМЕНТАЦИЯ 

АГЕНТСТВА



Кадровая документация компании
1) документация о приеме на работу:

• заявление о приеме на работу;
• трудовой договор (контракт о назначении на 
должность);
• приказ о приеме на работу;
• протокол общего собрания трудового 
коллектива о приеме (назначении)на работу;

2) документация о переводе на другую работу:
• заявление о переводе на другую работу;
• представление о переводе на другую работу;
• приказ о переводе на другую работу;

3) документация об увольнении с работы:
• заявление об увольнении;
• приказ об увольнении;
• протокол общего собрания трудового 
коллектива об увольнении;

4) документация об оформлении отпусков:
• график отпусков;
• заявление о предоставлении отпуска;
• приказ о предоставлении отпуска;

5) документация об оформлении поощрений:
• представление о поощрении;
• приказ о поощрении;

6) документация об оформлении дисциплинарных 
взысканий;
• докладная записка о нарушении трудовой дисциплины;
• объяснительная записка о нарушении 
трудовой дисциплины;
• приказ о наложении дисциплинарного взыскания.



Кадровая документация компании
• № Т-1 — приказ (распоряжение) о приеме работника на работу;

• № Т-1а — приказ (распоряжение) о приеме работников на 
работу;

• № Т-2 — личная карточка работника;

• № Т-3 — штатное расписание;

• № Т-5 — приказ (распоряжение) о переводе работника на 
другую работу;

• № Т-6 —приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска 
работнику;

• № Т-7 — график отпусков;

• № Т-8 «Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) 
трудового договора с работником (увольнении);

• № Т-8а — приказ (распоряжение) о 
прекращении (расторжении) трудового договора с 
работниками (увольнении);

• № Т-9 — приказ (распоряжение) 
о направлении работника в командировку;

• № Т-9а — приказ (распоряжение) 
о направлении работников в командировку;

• № Т-10 — командировочное удостоверение;

• № Т-10а — служебное задание для направления 
в командировку и отчет о его выполнении;

• № Т-11 — приказ (распоряжение) о 
поощрении работника;

• № Т-11а — приказ (распоряжение) о 
поощрении работников;

• № Т-12 — табель учета рабочего времени и расчета 
оплаты труда;

• № Т-13 — табель учета рабочего времени;

• № Т-49 —расчетно-платежная ведомость;

• № Т-51 — расчетная ведомость;

• № Т-53 — платежная ведомость;

• № Т-53а — журнал регистрации платежных ведомостей;

• № Т-54 — лицевой счет (свт);

• № Т-60 — записка-расчет о предоставлении отпуска 
работнику;

• № Т-61 — записка-расчет при 
прекращении (расторжении) трудового договора с 
работником (увольнении);

• № Т-73 — акт о приеме работ, выполненных по срочному 
трудовому договору, заключенному на время 
выполнения;



№ Т-1 — приказ 
(распоряжение) о приеме 
работника на работу

№ Т-6 —приказ 
(распоряжение) о 
предоставлении отпуска 
работнику

№ Т-3 — штатное 
расписание



№ Т-7 — график 
отпусков

№ Т-9 — приказ 
(распоряжение) о направлении 
работника в командировку

№ Т-8 «Приказ (распоряжение) о 
прекращении (расторжении) трудового догов
ора с работником (увольнении)



№ Т-10 — командировочное 
удостоверение

№ Т-13 — табель учета рабочего 
времени

№ Т-53 — платежная 
ведомость



№ Т-54 — лицевой счет № Т-61 — записка-расчет при 
прекращении (расторжении) трудов
ого договора с 
работником (увольнении)

№ Т-73 — акт о приеме 
работ, выполненных 
по срочному трудовому 
договору, заключенному 
на время выполнения



БУХГАЛТЕРСКАЯ 
ДОКУМЕНТАЦИЯ 

АГЕНТСТВА 



Договор 









Резюме бизнес-плана
◦ Резюме: Настоящий проект представляет собой создание рекламного агентства «Inspirit Media»

◦ Руководитель проекта: Мазурова Ульяна

◦ Идея проекта: создание рекламного агентства полного цикла

◦ Цели: 1- занять лидирующие позиции на российском рынке посредством применения новых практик 
продвижения и технологий в рекламе и PR, 2-выход на международный рынок; 

◦ Финансирование проекта: первый взнос от всех участников проекта в размере 30 000 рублей

◦ Характер деятельности: 73.11 деятельность рекламных агентств, 73.12 представление в средствах 
массовой информации, 73.20 исследование конъюнктуры рынка и изучение общественного мнения, 
18.1 деятельность полиграфическая и предоставление услуг в этой области

◦ Срок окупаемости: 12 месяцев



Финансовый план

Уставной капитал 40 000 рублей

Оплата госпошлины 4 000 рублей

Открытие счета в банке Бесплатно

Аренда помещения 50 000 рублей

Ремонт помещения 100 000 рублей

Закупка мебели и оборудования 300 000 рублей

Товарные и канцелярские 
принадлежности

5000 рублей

Расходы на рекламу агентства 100 000 рублей



Финансовый план
Директор креативного отдела 70 000 рублей/ фзп- 4 200 000

Менеджер творческого отдела 50 000 рублей  / фзп-3 000 000 

Копирайтер 30 000 рублей  / фзп-1 800 000

Художественный редактор 40 000 рублей  / фзп-2 400 000

Аккаунт-менеджер 50 000 рублей  / фзп- 3 000 000

Маркетолог 50 000 рублей  / фзп-3 000 000

PR-специалист 50 000 рублей  / фзп-3 000 000

Художник 30 000 рубелей /фзп-1 800 000

Режиссер 45 000 рублей / фзп-2 700 000

Работник финансового отдела 35 000 рублей / фзп-2 100 000

Итого: 1 100 000 рублей 



Документация АКАР



Брифование деятельности агентства



Брифование деятельности агентства



Брифование деятельности агентства


