Cviko:

’

Do spolec¢nosti zabyvajici se vyrobou a prodejem klimatiza¢nich jednotek je tfeba prijmout

v

asistentku, pro generdlniho feditele. Pokuste se sestavit poZadavky na misto asistentky. Asistentka
ma zpracovavat Sirokou skalu administrativnich agend jednotlivych ¢len vedeni, celych oddéleni ¢i
jinych atvar( spolecnosti. Rozhodnéte, zda asistentku vyberete zinternich ¢i externich zdroja.
Sestavte inzerat, ktery by mél zajistit pokryti mista asistentky z externich zdroju.

Redeni:

Podle narodni profesni kvalifikace:

Odborny smér. EKONOMIKA, ADMINISTRATIVA, PERSOMNALISTIKA, SPRAV... 0 Podrobné identifikacni
udaje

Asistentka zpracovava Sirokou $kalu administrativnich agend jednotlivych €leni vedeni, celjch oddéleni ¢i jinych
titvarii spolecnosti.

Pracovni cinnosti

» Vedeni diafe nadfizeného zaméstnance.

» Qrganizovani pracovnich cest (letenky, ubytovani).

* Priprava podkladi, formalnich dokumentl pro nadfizeného zaméstnance.

» ZajiSténi prekladu dokumentd, lumoceni jednani.

« Tvorba reportl, statistik, prezentaci.

« Pfiprava podkladd pro jednani a porady, zpracovani zapist z nich.

» Zajistovani obcerstveni pfi jednanich managementu.

* Péce o navitéwy.

» Komunikace s obchodnimi partnery.

* Objednavani kvétin, darkd pro obchodni parinery apod.

» \fyfizovani obchodni korespondence.

» Obsluha datovych schranek.

» Akiualizace obchodnich dat spolecnosti, (idaji v Obchadnim rejstfiku, profesnich sdruZenich, asociacich atd.
» Zajistovani ovéfeni pisemnosti u organd statni spravy.

* Sprava doglé a odchozi posty, véetné elektronickeé.

= ZajiStovani kanceldiskych potieb.

* Vykonavani diléich administrativnich praci, obsluha kancelafske techniky (fax, scanner, zaznamnik, kopirka, ...).
 Archivace dokumentd.



