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l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX

Datum narozeni: XXX

Kontaktni adresa: XXX

Telefon: XXX

Zdravotni stav dobry: NERELEVANTNI

[zaSkrtnéte/

Omezeni /vypiste/: XXX

V evidenci UP CR od: XXX

Vzdélani: XXX

Znalosti a dovednosti: XXX
XXX

Pracovni zkuSenosti: XXX XXX
XXX XXX

Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh

na odbornou praxi v ramci aktivit

projektu:

a) Poradenstvi XXX XXX
XXX XXX
b) Rekvalifikace XXX XXX
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.  ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jmeéno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

ATQ s.r.o.
Délnicka 643, 793 26 Vrbno pod Pradédem
XXX

XXX

XXX
XXX
manazer

Rizeni vyrobnich i nevyrobnich proces( ve spole¢nosti
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni poZadavky na
absolventa:

Specifické poZadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

Administrativni pracovnice
Délnicka 643, 793 26 Vrbno pod Pradédem

1.1. 2022 — 31. 8. 2022
40h/tydné

Stredni odborna Skola s maturitou
zadné

Tvorba vSech ucetnich dokladd v Qi (napf. OBV, OBP,
DLP, DLV, FAV, FAP, FRP ...), evidence pfijatych
danovych dokladl, zalozeni nového projektu do Qi,
tvorba vyrobni zakazky z OBP, zaloZeni kooperace,
zakladani nového obchodniho partnera, zakladani
polozek do Ciselniku zbozi, evidence skladovych pohybd,
evidence drobného kratkodobého majetku, tvorba
kalkula¢nich jednic, tvorba danovych doklad( k zaloham,
pfipojovani pfiloh v Qi, kompletace danovych dokladd,
skenovani a ukladani ucetnich i neucetnich dokladu
(archivace smluv), tvorba finan¢nich zapoctl, vyhotoveni
prikazu k uhradé, stahovani vypisu z ucta, parovani
bankovnich plateb v Qi, tvorba DDZ na pfijatou platbu,
vybér hotovosti a vyrovnani pokladny, evidence nového
zaméstnance, vyhodnocovani dochazky v Qi +
zpracovani podkladl pro mzdy, administrativa jidelnich
kupdnu (objednani v&. skladové evidence), administrativa
udrzby ochrannych pracovnich odévu, evidence
dorucené korespondence, pfiprava podacich listki/EMS
listkG/podacich archl na postu, objednani pfepravy,
tvorba Stitk( pro expedici, pfijem zasilek, evidence PHM
firemnich vozidel, vydej granulatu pfi lisovani, zapisovani
spotfeb energii, obsluha tiskarny, obsluha laminovacky,
pfiprava RFID karet pro navstévniky, komunikace

s obchodnimi partnery, catering obchodnim partnerdm.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

tvorba vSech ucetnich dokladi v Qi (napf. OBV, OBP, DLP,
DLV, FAV, FAP, FRP...), evidence prijatych dariovych dokladd,
zaloZeni nového projektu do Qi, tvorba vyrobni zakazky z
OBP, zaloZeni kooperace, zakladani nového obchodniho
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partnera, zakladani polozek do Ciselniku zboZzi, evidence
skladovych pohybd, evidence drobného kratkodobého majetku,
tvorba kalkulacCnich jednic, tvorba dariovych dokladu k
zaloham, pripojovani priloh v Qi, kompletace dariovych
dokladu, skenovani a ukladani ucetnich i neucetnich dokladu
(archivace smluv), tvorba finanénich zapocta, vyhotoveni
pfikazu k uhradé, stahovani vypist z Gcta, parovani
bankovnich plateb v Qi, tvorba DDZ na prijatou platbu, vybér
hotovosti a vyrovnani pokladny, evidence nového
zaméstnance, vyhodnocovani dochazky v Qi + zpracovani
podkladd pro mzdy, administrativa jidelnich kupénd (objednani
vC. skladové evidence), administrativa udrzby ochrannych
pracovnich odévd, evidence doru¢ené korespondence,
pfiprava podacich listkt/EMS listku/podacich archi na poStu,
objednani pfepravy, tvorba $titk( pro expedici, prijem zasilek,
evidence PHM firemnich vozidel, vydej granulatu pfi lisovani,
zapisovani spotfeb energii, obsluha tiskarny, obsluha
laminovacky, pfiprava RFID karet pro navstévniky,
komunikace s obchodnimi partnery, catering obchodnim
partnerdim

zvyS$eni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
v administrativnim procesu a nové praktické dovednosti,
ziskani védomosti

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2 Priibézné Mésicné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné Pfi skon€eni odborné praxe
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 4 Osvédceni o Po absolvovani sjednané

absolvovani odborné praxe délky odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*




* X %
* *
* *

* *
* 4k

EVROPSKA UNIE
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

U

Ufad prace CR

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je vhodné
pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem
Jiz pred nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiz pfed
podepsanim Dohody o vyhrazeni spoleéensky ucelného pracovniho mista a popfipadé
Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby muze byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.
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Mésic/Datum

Leden
2022

Unor
2022
Biezen
2022
Duben
2022

Kvéten
2022
Cerven
2022

Cervenec

2022

Srpen
2022

Aktivita

tvorba vSech ucetnich dokladl v Qi (napf. OBV,
OBP, DLP, DLV, FAV, FAP, FRP...), evidence
pfijatych darnovych doklad(, zalozeni nového
projektu do Qi, tvorba vyrobni zakazky z OBP
zaloZeni kooperace, zakladani nového
obchodniho partnera, zakladani polozek do
Ciselniku zbozi, evidence skladovych pohybu
evidence drobného kratkodobého majetku,
tvorba kalkulagnich jednic, tvorba danovych
dokladd k zaloham, pfipojovani pfiloh v Qi
kompletace dariovych dokladd, skenovani a
ukladani ucetnich i neucetnich dokladd
(archivace smluv), tvorba financnich zapoctd,
vyhotoveni pfikazu k thradé, stahovani vypis(
z ucta, parovani bankovnich plateb v Qi, tvorba
DDZ na prijatou platbu

vybér hotovosti a vyrovnani pokladny, evidence
nového zaméstnance, vyhodnocovani
dochazky v Qi + zpracovani podkladt pro mzdy
administrativa jidelnich kuponu (objednani vE.
skladové evidence), administrativa udrzby
ochrannych pracovnich odévd, evidence
doru¢ené korespondence, pfiprava podacich
listk/EMS listkd/podacich archd na postu,
objednani prepravy

tvorba Stitk( pro expedici, pfijem zasilek,
evidence PHM firemnich vozidel, vyde;j
granulatu pfi lisovani, zapisovani spotfeb
energii, obsluha tiskarny, obsluha laminovacky
pfiprava RFID karet pro navstévniky,
komunikace s obchodnimi partnery, catering
obchodnim partnerdm

Rozsah

40h/tydné

40h/tydné
40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné

Zapojeni
Mentora

* V pfipadeé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponecha v pracovnim poméru po skoncéeni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve

volné formé.

Schvalil(a): XXX, dne
(jméno, pfijmeni, podpis)




