Ulozena finalna verzia

Henrieta Benova — pracovna napin

Administrativny referent
Datum vydania: 22.01.2020

${kategoria_chart}

POPIS PRACOVNEJ NAPLNE

PRIRADENE ULOHY
Fakturacia - celkova kapacita: 0,0 hod. (0,0 % z 160 hod.)

evidencia a rieSenie problémovych faktur, komunikacia so zodpovednymi osobami v
spolocnosti, pripadne s fakturaénymi oddeleniami dodavatelov, (Periodicita:
Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

evidencia doslych faktdr, archivacia doSlych dokladov, (Periodicita: Kapacita: 0.00
hodin, Hlavny)

odosielanie a evidencia vystavenych faktir poStou a mailom, (Periodicita: Kapacita:
0.00 hodin, Hlavny)

vytvaranie likvidacnych listov z doSlych faktdr, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)

Komunikacia - celkova kapacita: 0,0 hod. (0,0 % z 160 hod.)

komunikéacia ohfadom zapoctov — ich potvrdzovanie a zasielanie, (Periodicita:
Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

komunikécia so vSetkymi oddeleniami v spolo¢nosti ohfadom im doSlej
koreSpondencie, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Office management - celkova kapacita: 0,0 hod. (0,0 % z 160 hod.)

10.

11.

administracia flotily spolo€nosti (poistky, prihlasovanie, odhlasovanie vozidiel, predaj,
servisné prehliadky zverenych vozidiel, pneu), (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)

Objednéavanie kancelarskych potrieb, vizitiek, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)

objednavanie pitnych rezimov pre zamestnancov a kancelariu BA, (Periodicita:
Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Rozdelovanie, inventlra, objednavanie, evidencia poukazok pre dokladacov a
stravnych listkov pre zamestnancov, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
Schval'ovanie faktur pripadajucich za zverenu agendu, (Periodicita: Kapacita: 0.00
hodin, Hlavny)
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12. Starostlivost’ o kuchynku, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

13. zabezpecenie mitingov (obCerstvenie, rezervacia miestnosti);, (Periodicita: Kapacita:
0.00 hodin, Hlavny)

14. Zabezpecenie mitingov v kancelarii, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Posta - celkova kapacita: 0,0 hod. (0,0 % z 160 hod.)

15. distribucia poSty v rAmci spolocnosti, resp. zodpovednym osobam, (Periodicita:
Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

16. evidencia doslej a odoslanej poSty v programe, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)

17. fyzické vyzdvihovanie a odosielanie posty, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)

Registraturne stredisko - celkova kapacita: 0,0 hod. (0,0 % z 160 hod.)

18. evidencia a odovzdavanie spracovanych dokumentov do registratirneho strediska
spolo¢nosti, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

19. udrziavanie poriadku v registratirnom stredisku, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)

20. vedenie evidencie poloziek nachadzajlcich sa v registratirnom stredisku,
(Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Zmluvy - celkova kapacita: 0,0 hod. (0,0 % z 160 hod.)

21. distribdcia podpisovych zmlav - obchodnym partnerom, (Periodicita: Kapacita: 0.00
hodin, Hlavny)

22. priprava zmlav na podpis, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

23. starostlivost’ 0 podpisovu knihu, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Zaznamenal:

Podpis zamestnanca Datum

Kapacita — hlavné ulohy 0,0
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Kapacita — zastup 0,0
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