Ulozena finalna verzia

Nikola Lukacova — pracovna naplin

Manazér pre personalistiku a financie junior
Datum vydania: 01.06.2026

Rozdelenie ¢asu podla kategéril

[ Bez kategdrie: 1,0 (0.6%)

I Administrativa: 5,0 (3.1%)

[ Fakturacia: 8,0 (5%)

Financie: 30,0 (18.7%)

Ludské zdroje: 88,0 (54.8%)
Marketingova kreativa: 1,0 (0.6
Marketingova produkcia: 1,0 (0
Obchodna podpora: 7,0 (4.4%)
Office management: 5,0 (3.1%;
Posta: 7.0 (4.4%)

Systémy: 1,5 (0.9%)

Vyberové konania: 1,0 (0.6%)
B Zmluvy: 5.0 (3.1%)

POPIS PRACOVNEJ NAPLNE

PRIRADENE ULOHY
Bez kategorie - celkova kapacita: 1,0 hod. (0,6 % z 160 hod.)

1. Nahravanie cennikov a letdkovych akcii z EP do Navi, (Periodicita: Denne Kapacita:
1.00 hodin, Hlavny)

Administrativa - celkova kapacita: 5,0 hod. (3,1 % z 160 hod.)

2. Archivacia — vedie oficialny archiv, (Periodicita: Roéne Kapacita: 1.00 hodin,
Hlavny)

3. Komunikuje s navstevnikmi stranky miticka.sk cez aplikaciu tidio.com, (Periodicita:
Denne Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)

4. Zabezpectuje komunikacny servis (LinkedIn, Mailchimp), (Periodicita: Mesa€ne
Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)

5. Archivuje materialy z valného zhromazdenia (spravuje tzv. korporatny Sanon
spolocnosti TMV), (Periodicita: Ro€ne Kapacita: 0.50 hodin, Hlavny)

6. Odpoveda na otazky tykajluce sa spracovania osobnych ddajov, ktoré dotknuté osoby
posielaji mailom na gdpr@miticka.eu. Denne sleduje tato mailovd schranku.,
(Periodicita: TyZzdenne Kapacita: 0.50 hodin, Hlavny)
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Spravuje firemny Linkedin profil TMV, (Periodicita: Denne Kapacita: 0.50 hodin,
Hlavny)

Zasadnutie DR (materialy a archivacia), (Periodicita: Mesa€ne Kapacita: 0.50 hodin,
Hlavny)

Fakturacia - celkova kapacita: 8,0 hod. (5,0 % z 160 hod.)

10.

11.

12.

evidencia a rieSenie problémovych faktur, komunikacia so zodpovednymi osobami v
spolocnosti, pripadne s fakturacnymi oddeleniami dodavatelov, (Periodicita: Denne
Kapacita: 3.00 hodin, Hlavny)

odosielanie a evidencia vystavenych faktlr poStou a mailom, (Periodicita: TyZdenne
Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

vytvaranie likvida¢nych listov - blocky, faktary za ubytovanie, (Periodicita: TyZdenne
Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

Stahovanie faktar - Mailchimp, Tidio, Facebook, Microsoft, Canva, (Periodicita:
Tyzdenne Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)

Financie - celkova kapacita: 30,0 hod. (18,8 % z 160 hod.)

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

Pripravuje podklady pre mesacnu z4vierku (dohadné polozky, rozictovanie nakladov,
sumarizacia dokladov), (Periodicita: Mesa¢ne Kapacita: 5.00 hodin, Hlavny)

RieSi problematické uctovné pripady — (dlhodobo neuhradené faktdry, nesparované
platby, nesparované zalohy a.t.d.), (Periodicita: TyZzdenne Kapacita: 5.00 hodin,
Hlavny)

Vedie inventury majetku spolo¢nosti (vypracuje pokyny, plany, vyhodnoti, schvali,
predloZi a odprezentuje predstavenstvu, navrhne zlepSenia, dohliadne na
zauctovanie), (Periodicita: Ro€ne Kapacita: 4.00 hodin, Hlavny)

Intrastat - mesacné podavanie vykazu na Intrastate, (Periodicita: Mesa¢ne Kapacita:
3.00 hodin, Hlavny)

Nastavuje Navi (novy Uctovny rok, ¢islovania dokladov, nakladové strediska,
dimenzie), (Periodicita: Denne Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

Poskytuje poradenstvo zamestnancom s jednoduchSimi problémami pri pouzivani
systému NAVI — v pripade zlozitejSich problémov zadava poziadavky do WBI a
komunikuje s nimi ich rieSenie, (Periodicita: Denne Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)
Vypracovava a zasiela Statistické vykazy (mesacny vykaz v priemysle —
kazdomesacne), (Periodicita; Mesacne Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

Blokovanie a odblokovanie zakaznikov v NAvi - podla stavu pohladavok, kontrola
platby podla bank.vypisu, (Periodicita: Denne Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)
Komunikuje so mzdovym uctovnikom — zadavanie réznych poziadaviek na Gctovanie
(prepojenie medzi — zamestnancami a Uctovnikom), (Periodicita: Denne Kapacita:
1.00 hodin, Hlavny)

Kontroluje pracu externého Uctovnika (terminy, chybovost, pocet dokladov, rychlost
schvalovania faktur), (Periodicita;: Denne Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)

Kontroluje tabulku inventarizacia cenin DOXX PLUS, (Periodicita: Mesa€ne Kapacita:
1.00 hodin, Hlavny)

Nastavuje a kontroluje schvalovanie dokladov v Navi (nastavuje zastupujice osoby
pocas PN), (Periodicita: Denne Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)
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25.

26.

27.

Ulozena finalna verzia

Uzatvara a otvara uctovné obdobia v Navi, (Periodicita: Mesa€ne Kapacita: 1.00
hodin, Hlavny)

Hlasenie stavu zasob pre poistoviiu- aktualizacia tabulky, (Periodicita: Mesacéne
Kapacita: 0.50 hodin, Hlavny)

Priprava danového priznania - daf zo sladenych napojov (PDF a XML), (Periodicita:
Mesaé€ne Kapacita: 0.50 hodin, Hlavny)

Ludské zdroje - celkovéa kapacita: 88,0 hod. (55,0 % z 160 hod.)

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

Pripravuje podklady pre mzdového uctovnika, (Periodicita: Mesacne Kapacita: 15.00
hodin, Hlavny)

Zabezpecuje komplexnl personélnu administrativu (od nastupu az po vystup
zamestnanca), (Periodicita: Mesaéne Kapacita: 10.00 hodin, Hlavny)

Benefity, platy, variabilné zlozky mzdy — navrhuje, vyhodnocuje s trhom, (Periodicita:
Rocne Kapacita: 8.00 hodin, Hlavny)

Pripravuje pracovno-pravnu dokumentaciu (zmluvy, dodatky, popisy prace, dohody),
(Periodicita: Mesa€ne Kapacita: 8.00 hodin, Hlavny)

Kazdomesacne vypracuje vyuctovania diét a sluzobnych vydavkov — spracovanie
taktiez v NAVI, (Periodicita: Mesaéne Kapacita: 6.00 hodin, Hlavny)

Kontroluje a uzatvara dochadzku BA a TM, (Periodicita; Mesa¢ne Kapacita: 6.00
hodin, Hlavny)

Vypracuje rozne reporty tykajuce sa personalnych a mzdovych nakladov, (Periodicita:
Mesacne Kapacita: 6.00 hodin, Hlavny)

Vypracuje a udrziava smernice tykajuce sa odmefovania a benefitov spolo¢nosti
(napr. mzdovy poriadok, pitny reZzim na pracovisku, cestovné naklady, erpanie
dovoleniek, paragrafov, praca z domu, dochadzka — flexibilny pracovny cas, atd.),
(Periodicita: PrileZitostne Kapacita: 4.00 hodin, Hlavny)

Zodpoveda za dochadzkovy systém, jeho funkcionality, (Periodicita: Denne Kapacita:
4.00 hodin, Hlavny)

Riadi ¢innost' mzdového Uctovnika (terminy, format podkladov, ceny), (Periodicita:
Denne Kapacita: 3.00 hodin, Hlavny)

Spravuje intranetovd stranku TMV (navrhuje obsah, aktualizuje Gdaje), (Periodicita:
Tyzdenne Kapacita: 3.00 hodin, Hlavny)

Kontrola a vypocet elektronickych stravnych listkov, vytvorenie objednavky cez DOXX
stranku, (Periodicita: Mesa€ne Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

Organizuje vyberové konania na novych zamestnancov, (Periodicita: Prilezitostne
Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

Pripravuje popisy pracovnej naplne — udrzuje ich aktualne — priebezne ich
prehodnocuje (aj €asovu narocnost), (Periodicita: Mesaéne Kapacita: 2.00 hodin,
Hlavny)

Schvaluje faktary za ktoré je zodpovedny, (Periodicita: Denne Kapacita: 2.00 hodin,
Hlavny)

V spolupréaci so mzdovou UctovniCkou vypracuje rocné Statistické vykazy, (Periodicita:
Rocne Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

Vedie databazu zamestnancov (platy, odmeny, Skolenia,...), (Periodicita: Mesa€ne
Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

Zadava inzerciu na novych zamestnancov, vyhodnocuje Zivotopisy, (Periodicita:
Prilezitostne Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

Organizuje BOZP Skolenia a Skolenia vodiCov cez e-learning, (Periodicita: Ro¢ne
Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)
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Marketingova kreativa - celkova kapacita: 1,0 hod. (0,6 % z 160 hod.)

47. Tvorba grafického obsahu a podkladov na socialne siete, tvorba darCekovych kariet,
rozne grafické prace, (Periodicita: TyZzdenne Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)

Marketingova produkcia - celkova kapacita: 1,0 hod. (0,6 % z 160 hod.)

48. Spravovanie socialnych sieti Miticka (Facebook, Instagram, YouTube), (Periodicita:
TyZdenne Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)

Obchodna podpora - celkova kapacita: 7,0 hod. (4,4 % z 160 hod.)

49. Sprava databazy predajnych miest (POS) v obchodnom systéme EP, (Periodicita:
Denne Kapacita: 4.00 hodin, Hlavny)

50. Organizuje sUtaze (napr. Stastna objednavka) a podporné aktivity (napr. vianocné
darceky) pre zakaznikov, (Periodicita: Mesa€ne Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

51. Import obchodnych udajov do systému EP (napr. TESCO denné data), (Periodicita:
Denne Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)

Office management - celkova kapacita: 5,0 hod. (3,1 % z 160 hod.)

52. Objednavanie kancelarskych potrieb, vizitiek, (Periodicita: Mesaéne Kapacita: 2.00
hodin, Hlavny)

53. zabezpecenie mitingov (obCerstvenie, rezervacia miestnosti), (Periodicita: Denne
Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

54. Rozdelovanie, inventira, objednavanie, evidencia poukazok pre dokladacov,
(Periodicita: Mesa€ne Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)

Posta - celkova kapacita: 7,0 hod. (4,4 % z 160 hod.)

55. distriblcia posty v ramci spoloc¢nosti, resp. zodpovednym osobam, (Periodicita:
Tyzdenne Kapacita: 3.00 hodin, Hlavny)

56. evidencia doSlej a odoslanej posSty v programe, (Periodicita: Denne Kapacita: 2.00
hodin, Hlavny)

57. fyzické vyzdvihovanie a odosielanie posty, (Periodicita: TyZdenne Kapacita: 2.00
hodin, Hlavny)

Systémy - celkova kapacita: 1,5 hod. (0,9 % z 160 hod.)

HEF77 ),
,//
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Doxx-stravné, (Periodicita: Mesa€ne Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)

Alza, (Periodicita: Mesa€ne Kapacita: 0.50 hodin, Hlavny)

EP, (Periodicita: Denne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

ePH - posta - podaci harok, (Periodicita: Denne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
Evidencia uloh, (Periodicita: Denne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Hour - poziadavky, (Periodicita: Denne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
Humanet, (Periodicita: Denne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Knihy jazd, (Periodicita: Denne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Mailchimp, (Periodicita: Mesa€ne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Navision, (Periodicita: Denne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Office 365, (Periodicita: Denne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Office 365, (Periodicita: Denne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Profesia, (Periodicita: Prilezitostne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Register zmlulv, (Periodicita: Denne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Renomia, (Periodicita: PrileZitostne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

SEAL IT Helpdesk, (Periodicita: Prilezitostne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
Statisticky trad, (Periodicita: Mesaéne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

TESCO TIMS, (Periodicita: Denne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Tidio.com, (Periodicita: Denne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

WBI Navision help desk, (Periodicita: Prilezitostne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
Zoho Sign, (Periodicita: Denne Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Vyberové konania - celkova kapacita: 1,0 hod. (0,6 % z 160 hod.)

79.

vypracovavanie podkladov suvisiacich so zmenami na etiketach, kontrola a
odsuhlasovanie grafickych navrhov etikiet, (Periodicita: Mesa€ne Kapacita: 1.00
hodin, Hlavny)

Zmluvy - celkova kapacita: 5,0 hod. (3,1 % z 160 hod.)

80.

81.

distriblcia podpisovych zmlav - obchodnym partnerom, (Periodicita: TyZdenne
Kapacita: 3.00 hodin, Hlavny)
priprava zmllv na podpis, (Periodicita: Denne Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

Zaznamenal: Nikola Lukacova

Podpis zamestnanca Datum
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Kapacita — hlavné ulohy
Kapacita — zastup
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160,5
0,0
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