Cviko: 
Do společnosti zabývající se výrobou a prodejem klimatizačních jednotek je třeba přijmout asistentku, pro generálního ředitele. Pokuste se sestavit požadavky na místo asistentky. Asistentka má zpracovávat širokou škálu administrativních agend jednotlivých členů vedení, celých oddělení či jiných útvarů společnosti. Rozhodněte, zda asistentku vyberete z interních či externích zdrojů. Sestavte inzerát, který by měl zajistit pokrytí místa asistentky z externích zdrojů.

Řešení:
Podle národní profesní kvalifikace:
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ASISTENTKA

Odbomy smér. EKONOMIKA, ADMINISTRATIVA, PERSONALISTIKA, SPRAV... © Podrobné identitkazni
idaje

Asistentka zpracovava Sirokou Skalu administrativnich agend jednotiivjch Cleni vedeni, celych oddéleni &ijinjch
ttvard spolecnosti.

Pracovni éinnosti

Vedeni didfe nadiizeného zaméstnance.

Organizovani pracovnich cest (letenky, ubytovani).

Priprava podiladi, formainich dokumentd pro nadiizeného zaméstnance.

Zajisténi prekladu dokument, tumogeni jedndni.

Tvorba reporti, statistik, prezentaci.

Piprava podkladii pro jednani a porady, zpracovani zapisii z nich.

Zajistovani obierstven pii jednanich managementu.

Péce 0 navtéy.

Komunikace s obchodnimi partnery.

Objednavani kvétin, darkii pro obchodni partnery apod.

Vyfizovani obchodni korespondence.

Obsluha datovjch schrének.

Aktualizace obchodnich dat spoleénosti, tdajt v Obchodnim rejsiiku, profesnich sdruzenich, asociacich atd.
ZajiStovani ovéfeni pisemnosti u organd statni spravy.

+ Spréva do3lé a odchozi posty, véetné elektronické.

* Zajistovani kanceldfskjch potieb.

* Vykondvani dilich administrativnich praci, obsluha kancelafské techniky (fax, scanner, zaznamnik, kopirka, ...).
+ Archivace dokumentd.





