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Asistent administrativy
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${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)

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

distribucia posty v ramci spolocnosti, resp. zodpovednym osobam, (Periodicita:
Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

evidencia doslej a odoslanej posSty v programe, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin,
Hlavny)

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

Registratirne stredisko - celkova kapacita: 0,0 hod. (0,0 % z 160 hod.)
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10. evidencia a odovzdavanie spracovanych dokumentov do registratirneho strediska
spolo¢nosti, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

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

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

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

13. distriblcia podpisovych zmldv - obchodnym partnerom, (Periodicita: Kapacita: 0.00
hodin, Hlavny)

14. priprava zmldv na podpis, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

15. starostlivost’ o podpisovu knihu, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Zaznamenal:

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