Job Description (popis profese) v myFOXu

Po pfihlaseni do myFOXu zadej do vyhledavaciho okénka jméno tvého kolegy.

Q annajsem

Anna jsem Fialova +420 466 05

Assistant
Adresaf zaméstnance

Vést schiizku 1:1 Provést akci Poskytnout zpétnou Schvalit Zadosti Zucastnit se kurzd
vazbu k pohovoru

4 1] s 5] ¢ 1|l= 23

Kontroly osob upozoméni pohovory poZadavek kurzy

3 po terminu s terminem kdykoli s terminem kdykoli s terminem kdykoli 13 po terminu

Novinky

Rychlé odkazy

Poté klikni na ,,Informace o zaméstnani‘:

[ % Axc F K datu Dnes

Telefon do préace:

“ . . ,
- . - Anna jsem Fialova v
Assistant
Central (10003432)
\ 9

N
-

Nakladové stfedisko: CZC001 (CZC001)
ID zaméstnance: 10001333

OSOBNi INFORMACE INFORMACE O ZAMESTNANI MZDOVE INFORMACE TALENT PROFILE

Nasledné scroluj doll na ,,Popis profese’.

f=\ Anna jsem Fialova v Assistant F K datuDnes ~ »

OSOBNI INFORMACE INFORMACE O ZAMESTNANI MZDOVE INFORMACE TALENT PROFILE

Podrobnosti o zaméstnani Podrobnosti o zaméstnani
Datum nastupu 07. fij 2018 Datum nastupu pro 01. &vc 2019
Délka pracovniho 2/0/24 benefity
poméru Délka pracovniho van
(roky/mésice/dny) pomeéru pro benefity

Prvni pracovni den 07. fij 2018 (roky/mésice/dny)

Prvni registrace do 01. ¢ve 2019
systému
Organizaéni informace Informace o pozici
Utin 21.11.2019
1) Zména Udajil eka na schvaleni (1.12.2019)
Pracovni misto Asistent(ka) (31001441) Datum nastupu na 07. fij 2018
pozici

Délka na pozici 2 let 0 mésich 24 dnl




U policka ,,Popis profese‘ klikni na danou profesi, ktera je modie oznacena.

=\ Anna jsem Fialova \ Assistant

OSOBNI INFORMACE INFORMACE O ZAMESTNANI MZDOVE INFORMACE TALENT PROFILE

e | [ KdatuDnes

Popis profese Popis profese

Kod profese Assistant (21000140] Asistent(ka) (21000140)

Pracovni vztahy Pracovni vztahy
Uéinné od: 22.11.2019

EvZen Partak
E HR Business Partner

Zobrazi se ti detailni popis profese i s polickem Kompetence a Vzdélavani.

Jestlize chces popis vytisknout, klikni vpravo nahore na ,,Tisk”.

Zobrazit profil profese

Asistent(ka) (21000140)
Role: Asistent(ka) (21000140)

T Kratky popis

Zajisténi  kompletni administrativni  agendy na pfisludnych oddéleni, poskytovani
administrativni podpory pro manaZery a zaméstnance oddé&leni.

T Dlouhy popis

« Zajistétni kompletni administrativni agendy na pfisluénych oddéleni, poskytovani
administrativni podpory pro manaZery a zaméstnance oddéleni.
Organizace schizek a jednani dle poZadavkd manaZerd & zaméstnanci oddéleni
Organizace sluZebnich cest, tuzemskych | zahraninich (véetng& zajisténi dopravy,
ubytovani, pojisténi), nasledné ziétovani sluZebnich cest.
Organizace firemnich navitév (véetné zajisténi harmonogramu, stravovani, ubytovani,
piistupd, VIP karet) a zajisténi péce o firemni navitdvy
Sprava a uzavirani dochazek zamé&stnanci svéfenych oddéleni v internim systému
Pfiprava riznych prezentaci, podkladd a reportd dle poZadavkd.
Vystavovani poZadavkd na objednavky a objednavek (PO/PR) v systému, objednavani
kancelarskych potieb a sluZzeb pro dané cddéleni.
Zpracovani faktur v internim systému, komunikace s dodavateli.
Inventarizace majetku daného oddéleni, v pfipadé potreby vEetné spravy a evidence
svéfeného majetku a vydajd
V pfipadé potfeby spoluprace pfi zpracovani podkladid pro vykonnostni bonusy.
W piipadé potieby a dle pokynd manaZery zajisténi novych pfistupd (PC, e-mail) pra
nové zaméstnance oddéleni nebo spoluprace pfi pfipravé zaméstnaneckych akci
daného odd&leni .
Odpovédnost za dodrZovani internich pfedpisd zaméstnavatele a zasad BOZP, PO a
SER.
Dle pokynl nadfizenych dalsi éinnosti konané v ramci dané pracovni pozice.

& Kompetence




