Ulozena finalna verzia

Henrieta Benova — pracovna napin

Administrativny referent
Datum vydania: 01.04.2023

Rozdelenie ¢asu podla kategéril

B Administrativa: 3,0 (4.4%)
| Fakturacia: 10,5 (15.6%)

B Komunikacia : 4,0 (5.9%)
Obchodna podpora: 12,5 (18.5
| Office management: 20,0 (29.€
B Posta: 9,0 (13.3%)

I Registratirne stredisko: 3,0 (4.
[

Zmluvy: 5,5 (8.1%)

POPIS PRACOVNEJ NAPLNE

PRIRADENE ULOHY
Administrativa - celkova kapacita: 3,0 hod. (1,9 % z 160 hod.)

1. Obsluha telefénneho ¢&isla uvedeného na internetovej stranke, podavanie informacii,
(Periodicita: Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

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

Fakturacia - celkova kapacita: 10,5 hod. (6,6 % z 160 hod.)

3. evidencia a rieSenie problémovych faktir, komunikacia so zodpovednymi osobami v
spolocnosti, pripadne s fakturaénymi oddeleniami dodavatelov, (Periodicita:
Kapacita: 6.00 hodin, Hlavny)

4. evidencia doSlych faktur, archivacia doslych dokladov, (Periodicita: Kapacita: 2.00
hodin, Hlavny)

5. odosielanie a evidencia vystavenych faktar poStou a mailom, (Periodicita: Kapacita:
2.00 hodin, Hlavny)

6. vytvaranie likvidacnych listov - blocky, faktlry za ubytovanie, (Periodicita: Kapacita:
0.50 hodin, Hlavny)
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Komunikacia - celkova kapacita: 4,0 hod. (2,5 % z 160 hod.)

7. komunikécia so vSetkymi oddeleniami v spolo¢nosti ohlfadom im doSlej
koreSpondencie, (Periodicita: Kapacita: 3.00 hodin, Hlavny)

8. komunikéacia ohfadom zapoctov — ich potvrdzovanie a zasielanie, (Periodicita:
Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)

Obchodna podpora - celkova kapacita: 12,5 hod. (7,8 % z 160 hod.)

9. Zaznam konkurencnych letakovych akcii do EP, (Periodicita: Kapacita: 12.00 hodin,
Hlavny)

10. Sprava databazy predajnych miest (POS) v obchodnom systéme EP, (Periodicita:
Kapacita: 0.50 hodin, Hlavny)

Office management - celkova kapacita: 20,0 hod. (12,5 % z 160 hod.)

11. administracia flotily spolo€nosti (poistky, prihlasovanie, odhlasovanie vozidiel, predaj,
servisné prehliadky zverenych vozidiel, pneu), (Periodicita: Kapacita: 12.00 hodin,
Hlavny)

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

13. Rozdelovanie, inventura, objednavanie, evidencia poukazok pre dokladacov,
(Periodicita: Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)

14. Schvalovanie faktir pripadajlcich za zverenu agendu, (Periodicita: Kapacita: 2.00
hodin, Hlavny)

15. Starostlivost’ o kuchynku, (Periodicita: Kapacita: 1.00 hodin, Hlavny)

16. objednavanie pitnych rezimov pre zamestnancov a kancelariu BA, (Periodicita:
Kapacita: 0.50 hodin, Hlavny)

17. zabezpecenie mitingov (ob&erstvenie, rezervacia miestnosti);, (Periodicita: Kapacita:
0.50 hodin, Hlavny)

Posta - celkovéa kapacita: 9,0 hod. (5,6 % z 160 hod.)

18. fyzické vyzdvihovanie a odosielanie posty, (Periodicita: Kapacita: 4.00 hodin,
Hlavny)

19. evidencia doslej a odoslanej posty v programe, (Periodicita: Kapacita: 3.00 hodin,
Hlavny)

20. distribucia posty v ramci spolocnosti, resp. zodpovednym osobam, (Periodicita:
Kapacita: 2.00 hodin, Hlavny)
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Registraturne stredisko - celkova kapacita: 3,0 hod. (1,9 % z 160 hod.)

21. evidencia a odovzdavanie spracovanych dokumentov do registratlirneho strediska
spolo¢nosti, (Periodicita: Kapacita: 3.00 hodin, Hlavny)

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

22. Alza, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

23. Doxx-stravné, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

24. EP, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

25. ePH - posta - podaci harok, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
26. Humanet, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

27. Navision, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

28. Office 365, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

29. Register zmlav, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

30. Renomia, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

31. SEAL IT Helpdesk, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

32. Slovensko.sk - elektronicka schanka, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)
33. Tidio.com, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

34. VIS, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

35. Zmluvy na podpis, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

36. Zoho Sign, (Periodicita: Kapacita: 0.00 hodin, Hlavny)

Zmluvy - celkova kapacita: 5,5 hod. (3,4 % z 160 hod.)

37. priprava zmlav na podpis, (Periodicita: Kapacita: 3.00 hodin, Hlavny)

38. distribucia podpisovych zmldv - obchodnym partnerom, (Periodicita: Kapacita: 2.00
hodin, Hlavny)

39. starostlivost o podpisovu knihu, (Periodicita: Kapacita: 0.50 hodin, Hlavny)

Zaznamenal: Nikola Lukacova

Podpis zamestnanca Datum
Kapacita — hlavné ulohy 67,5
Kapacita — zastup 0,0
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