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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Omezeni /vypiste nediskriminacné/:

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




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
ICO:

Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Tfemosenska uzenina s.r.o.
062 19 373

Brozikova ¢.p. 862, 330 11 Tfremosna

Administrativni pracovnik, fakturant

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/:

- obsluha pocitaca s ucetnim softwarem pro evidenci, ukladani a analyzu informaci

- tfidéni, evidence a sumarizace ciselnych a financnich udajl pro sestavovani a vedeni financnich vykazu
prostfednictvim financ¢nich denikd, déetnich knih a pocitacd

- pfijem a zpracovani objedndvek, reseni reklamaci

- vedeni evidence odpracovanych hodin, dovolenych a prescasi zaméstnanc( za Ucelem vypoctl mezd a
narokl na vyhody s pouZitim manualnich nebo pocitacovych systém

- tvorba cenikd a dalsich podkladd pro obchodni partnery




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Administrativni pracovnik, fakturant

Misto vykonu Odborné praxe: Brozikova C.p. 862, 330 11 Tfremosna

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hod./tyden

Kvalifikaéni pozadavky na absolventa: sS

Specifické pozadavky na absolventa: Znalost prace s IT

Druh prace - rdmec pracovni ndplné Prijem objedndvek, vystavovani faktur, zpracovani pfijatych
absolventa faktur, pfiprava podkladd pro mzdovou ucetni

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti

- orientace ve firmé

- seznameni s BOZP a hygienickym minimem

- pfijem telefonickych objedndvek a zpracovani ostatnich objednavek
- vystavovani dodacich list( a faktur

- zpracovani pfijatych faktur

- pfiprava podklad( pro mzdovou ucetni

STRATEGICKE CILE:

Samostatna schopnost zpracovani objednavek od odbératelll, orientace v ucetnim programu ESO,
vystavovani obchodnich dokladl a faktur, zpracovani prijatych faktur, priprava podkladli pro mzdovou
ucetni.

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

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

P¥iloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

*V pfipadé, 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 pribéhu 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 popfipadé Dohody o poskytnuti prispévku na

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

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
2/2023 Sezndmeni s BOZP a hygienickym minimem, orientace ve 160hod. ANO
firmé. Zauceni v prijmu telefonickych objednavek, objednavek
ze zdznamniku, e-mailovych objedndvek a v systému EDI.
Proskoleni v procesu vystavovani dodacich listd. Tvorba cenik(
a dalsich podkladd pro obchodni partnery.
3/2023 Zauceni v procesu fakturace — vystavovani faktur a dekddnich  184hod. ANO
faktur. Zpracovani ptijatych faktur. Re$eni reklamaci.
4/2023 Cinnosti z pfedchozich mésict. Piiprava podklad@i pro  160hod. ANO
mzdovou Ucetni (vedeni evidence odpracovanych hodin,
dovolenych, presCasli zaméstnancll) s pouzitim manualnich
nebo pocitacovych systém.

Dne 25.1.2023 schVAlil..ccccuveeeeeeiiiiiiiieeeeeiiiieeeeeeeviieeeeeeee,




