Napln prace

Jméno a prijmeni: Cislo kvalifikace: /3

Profesni kvalifikace: asistent/ka

Druh prace: asistent/ka

Popis ¢innosti:

1. vedeni administrativy — zpracovani dat, zapisy z porad, tvorba prezentaci, tvorba
dokumentii, korespondence

2. vyuzivani prostiedkit vypocetni techniky, kancelarské techniky

w

asistentskad prace

4. zajisteni chodu kancelare — organizace schiizek, organizace pracovnich cest, priprava
podkladii, tvorba reportii, prezentaci, zajisténi kancelarského materialu

5. komunikace s materskou spolecnosti

S

preklady

7. zpracovani dochazky zameéstnancu, popr. jinych podkladii pro ucetni oddéleni

Odpovédnost:

- odpovédnost za plynuly chod kanceladre

- odpovédnost za bezchybnou asistentskou cinnost

- odpovédnost za presnou, véasnou a bezchybnou administrativni ¢innost

- odpoveédnost za spravnost podkladu pro ucetni oddéleni

Nadrizeni:

V Praze dne:

Za organizaci: Pracovnik:
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