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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Zdravotni stav dobry:

/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na
Odbornou praxi v ramci aktivit projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016



1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Pavel Anton
ICO: 87007983
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté: Pavel Anton

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe —- MENTOR

Jméno a pFijment: Miroslav Skoda
Kontakt:
Pracovni pozice/Funkce Mentora zastupce

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/:
Administrativni pracovnik




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Administrativni pracovnice

Misto vykonu Odborné praxe: Karla Steinera 930/13, Skvriiany, 318 00 Plzen

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40hod./tyden

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: USO s maturitou

Specifické pozadavky na absolventa: prace s MS Office, angli¢tina B2, psani vSemi deseti, peclivost
Druh préce - rdmec pracovni naplné Komunikace se zdkazniky a dodavateli, kontrola a tfidéni
absolventa faktur, vyfizovani doslé e-mailové korespondence

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti

Seznameni s ¢innosti a chodem firmy, sezndmeni se softwarem firmy, firemni komunikace, komunikace
se zdkazniky a dodavateli, zpracovani cenovych nabidek, evidence tisténych a elektronickych dokumentu.

STRATEGICKE CILE:

Prohloubeni védomosti v oboru mezistatni dopravy, Uplnd orientace ve firemnim software, profesiondlni
komunikace se zakazniky v ¢eském jazyce a s dodavateli v anglickém jazyce, dovednost zpracovavat
nabidky na mezinarodni prepravu a nasledné je realizovat.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/
Pfiloha €. 1 Pribézné hodnoceni absolventa

P¥iloha €. 2 Zavérecné hodnoceni absolventa
P¥iloha €. 3 Osvédceni o absolvovani Odborné praxe

P¥iloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

* V pripadé, Ze si zameéstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni Odborné
praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formée.




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram Odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec prubéhu Odborné praxe je vhodné

pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem ji? pred

ndstupem absolventa na Odbornou praxi, aby jeho radmec byl ziejmy jiz pfed podepsdnim Dohody

o vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

11/2018 Sezndmeni s c¢innosti a chodem firmy, softwarem, interni 176 hod. ANO
dokumentaci, pfiprava zasilek.

12/2018 Vytvareni cenovych kalkulaci, komunikace se zakazniky, 168 hod. ANO
kontrola a tfidéni faktur.

01/2019 Objednavani importnich preprav, komunikace s dopravci, 184 hod. ANO
dodavateli, evidence zbozi.

02/2019 Kontrola faktur, vymysleni marketingové kampané pro 160 hod. ANO
socialni sit, tfidéni doslé e-mailové korespondence a nasledné
vyfizovani.

03/2019 Vyfizovani reklamaci s prodejci, nabidka alternativniho feseni 168 hod. ANO
zakazniklm v pfipadé zruseni objednavky ze strany prodejce.

04/2019 Vyfizovani Zadosti o exportni vycleni, vytvareni cenovych 176 hod. ANO
nabidek, vytvareni poptavek na dopravy.

05/2019 Vyfizovani e-mailové korespondence, kontrola faktur, 184 hod. ANO
komunikace se zdkazniky.

06/2019 Pfiprava zasilek k expedici, vytvareni poptdvek na dopravy, 160 hod. ANO
zpracovani cenovych nabidek.

07/2019 Objednavani importnich pfeprav, komunikace s dodavateli. 184 hod. ANO

08/2019 ReSeni zruSenych objedndvek od dodavatele, vyfizovani 176 hod. ANO
Zadosti o exportni vycleni.

09/2019 Seznameni se schodem skladi v USA, komunikace se 168 hod. ANO
zakazniky, Uprava stranek na socidlni siti.

10/2019 Kontrola a evidence faktur, vyfizovani e-mailové 184 hod. ANO

korespondence.

Dne 17. 1. 2019 schvalil(a) Pavel ANtON......cccccvvvvvveeeeeeeeeecciiiiiiieeeeeeeeeeecianns




