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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Omezeni /vypiste nediskrimina¢né/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pfed ndstupem na
Odbornou praxi v ramci aktivit projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: GO! Express & Logistics, s.r.o.
ICO: 27568962
Adresa pracovisté: Bozkovské namésti 17/21, 326 00 Plzen

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora: Finance Specialist
Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/:

Zajisténi finanénich procesu, komunikace se zakazniky a dodavateli, komunikace s obchodnim
oddélenim, pfiprava reportd, kalkulaci, zajisténi fakturace, vyfizovani cenovych reklamaci.




lll.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Finance Support

Misto vykonu Odborné praxe: Bozkovské namésti 17/21, 326 00 Plzen

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hod./tyden

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: USO s maturitou

Specifické pozadavky na absolventa: Zaklady PC, anglicky jazyk, fidi¢sky prikaz sk. B

Druh prace - rdmec pracovni ndplné Podpora finanéniho oddéleni, ucast pfi tvorbé reportd,

absolventa: komunikace s klienty a dodavateli, podpora pfi vyfizovani
reklamaci

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti

1. Seznameni se se strukturou podniku (spolupracovnici a nadfizeni), s jednotlivymi oddélenimi,
s ostatnimi zaméstnanci a s ¢innostmi jednotlivych oddéleni a jednotlivych pracovnikl (pravidelné
¢innosti, jejich rozsah zodpovédnosti)

2. Vysvétleni funkce jednotlivych emailovych firemnich adres a rozdélovniki emailové komunikace;
pozadavky vzhledu a formatu pracovnich emailt

3. Dochdazkovy systém

4. Skoleni BOZP

5. Postupné zaucovani v podnikovém informacnim systému.

STRATEGICKE CILE:

1. Ziskat znalosti a zkuSenosti v oboru logistika

a) druhy logistickych spole¢nosti a ujasnéni zafazeni GO! Express & Logistics, s.r.o.

b) konkurencni vyhody x nevyhody jednotlivym spolecnosti v oboru logistika (Uroven sluzeb, produkty,
doplrikové sluzby) a porovnani s GO! Express & Logistics, s.r.o.

c) objasnit kalkulace cenikl za sluzby

d) objasnit fakturacni proces

e) uvédomit si cely proces zpracovani sluzby (komunikace s klientem, vypocet ceny, uskutecnéni
prepravy, fakturace)

2. ZvySeni znalosti:

a) v oblasti komunikace (pravidelna komunikace se zakazniky, popt. s dodavateli)

b) v oblasti prace s PC (kazdodenni prace s internim CMR systémem, MS Office, Outlookem)

3. Rozvoj schopnosti:

a) planovat a organizovat — rozvoj schopnost naplanovat si zadané uUkoly ve sledu odpovidajici dlleZitosti
jednotlivych ukoll

b) predvidat — zvySeni schopnost predvidat problémy, které by mohly vzniknout na financnim oddéleni

c) fesit problémy a neocekdvané situace — komplikace, které mohou vzniknout; cilem je naucit uchazece,
jak tyto problémy resit

d) fesit problémy pfi cenovych reklamacich — schopnost komunikovat napfi¢ celou spolec¢nosti

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

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

P¥iloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

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




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 rdmec byl ziejmy jiz pfed podepsdnim Dohody

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

mentora. Podle aktudlni situace a potieby mizZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovadn.

Mésic/Datum Aktivita Rozsah  Zapojeni
Mentora

02/2020 Skoleni BOZP, orientace ve firmé a organizaéni struktura, 160 hod. ANO
prezentace spolec¢nosti (sezndmeni s historii spolecnosti,
nabizenymi produkty, mezinadrodni GO! systém), obchodni
partnefi sité GO! (tuzemsti i mezinarodni), zaklady firemniho
CRM systému.

03/2020 Postupné rozSifovani znalosti v pouzivani firemniho CRM 176 hod. ANO
systému, GO!, tvorba prvnich reportingl a pfiprava podkladi
pro jedndni ¢i pro meetingy financniho oddéleni s vedenim
spolecnosti.

04/2020 Tridéni a zakladani veskerych dokumentl, skenovani, 176 hod. ANO
archivace.

05/2020 Dalsi rozsifeni znalosti v pouziti CRM systému, podpora pfi 168 hod. ANO
tvorbé slozitéjsich reporta.

06/2020 Samostatna realizace reportd pro finan¢ni oddéleni; organizace 176 hod. ANO
kalendare.

07/2020 Zaznamenavani pfichozi posty — distribuce vramci celého 184 hod. ANO
oddéleni, kontrola obdrzenych faktur.

08/2020 Osvojeni si zakladnich procest na finanénim oddéleni, podpora 168 hod. ANO
pfi pfipravé fakturace a dobirek klientim.

09/2020 Cenové reklamace (pribéh reklamace od prvniho kontaktu 176 hod. ANO
klienta/dodavatele, zpUsoby FeSeni, ovéfeni spravnosti
reklamovanych dat, komunikacni dovednosti pfi feseni téchto
skutecnosti).

10/2020 Nacvik komunikace s klienty a dodavateli, predevsim pfi feseni 176 hod. ANO
neprijemnych situaci.

11/2020 Aktivni Ucast na poradach, priprava podklad(l pro zpracovani 168 hod. ANO
plateb.

12/2020 Samostatna komunikace sklienty a dodavateli, planovani 184 hod. ANO
platebnich termind na nadchazejici obdobi, kompletni podpora
finan¢niho oddéleni.

01/2021 Zpracovani a kontrola faktur, pfiprava podkladd pro shrnuti 168 hod. ANO

predchoziho roku, pfiprava podkladd pro zpracovani plateb.

Dne 28.1.2020 schValila........cccovvvveevveeeiiiiiiiiiieceeeeeeeeeeeeeeee




