Informace o pracovnich mistech pro praktikanty

1. Oblast: Sprava podniku (Betriebsverwaltung)

— administrativni prace

— korespondence

— zpracovani prichozi posty

— vyfizovani telefonatd

— zadavani a sprava udaju v ramci programu TIM-VIP

— tfidéni a kontrola dokladu uréenych na vyuctovani z pokladny

— kontrola faktur a dodacich list(

— kontrola vyuctovani predloZzenych ze strany externich spolupracovniku
- reSerse

— vytvafeni a zpracovani statistik

2. Oblast: Ugetnictvi (Buchhaltung)

— kontrola, zpracovani a u¢tovani podkladt
— evidence dokladu v u€etnim systému CX
— zpracovani vypisu z ucta

— zpracovani pokladnich dokladt

— vyfizovani reklamaci

— sestavovani statistik

3. Oblast: Uéetnictvi pohledavek (Buchhaltung — Forderungen)

— zjistovani narokl na plnéni/pohledavky

— vystavovani faktur

— uctovani faktur

— zadavani faktur do ucetniho systému CX

— bilancovani uctu

— vyrovnavani rozdild vzniklych pfi ¢astkovych platbach

— vyudtovani a kontrola mzdovych nakladl a odvodu socialniho pojisténi
— zpracovani inkasa

4. Oblast: Uéetnictvi zavazkii (Buchhaltung — Verpflichtungen)

— kontrola a zpracovani dodavatelskych faktur

— kontrola a zpracovani vyuctovani pfedlozenych ze strany externich spolupracovniki
— kontrola a sledovani pfijimanych plateb

— vyfizovani reklamaci (upominky)

— vyrovnavani uctd

— vyrovnavani rozdild vzniklych pfi ¢astkovych platbach

— korespondence s vériteli

5. Oblast: Sprava pohledavek (Verwaltung — Forderungen)

— vystaveni zavére¢ného vyuctovani

— dohled nad dodrzenim doby splatnosti
— vystavovani upominek

— sledovani pfijimanych plateb



vystavovani dohod o platbach
vystavovani potvrzeni pro ucastniky kurz(
pfiprava pravnich sport

Oblast: Controlling (Controlling)

uvedeni do problematiky spravy rozpoctu

sestavovani rozpod&tu

tvorba a vyladéni mési¢nych vyhodnoceni

pfiprava pferozdéleni nakladu sdruzeni na jednotlivych nositelech nakladd

zZjistovani oblasti s potencialem na uUsporu nakladl a vypracovani moznosti jejich
realizacie

prezentace vysledku

Oblast: Sprava nemovitosti (Immobilienverwaltung)

sprava najemnych smluv

pfiprava a uzavirani smluv o energii a technické udrzbé
pfiprava a uzavirani smluv o uklidovych sluzbach
pfiprava a uzavirani telekomunikaénich zakazek
kontrola faktur v oblasti nemovitosti

kontrola a zpracovani rezijnich nakladd

sestavovani statistik

vypocet rozloh na zakladé stavebnich planu

Oblast: Penzion/hotel (Pension/Hotel)

prace na recepci

pfijem hostl

vyuctovani

sestavovani statistik

reklama

zadavani instrukci pomocnému personalu
pfiprava snidani

. Oblast: Marketing (Marketing)

prazkum trhu

p&cCe o zakazniky

marketingové reserse

prezentovani sdruzeni IB na rlznych veletrzich/dni dalSiho vzdélavani; pfiprava
veletrhdl, reklamnich materiald

anlyza médii

eventmanagement, planovani, realizace akci (internych a externych)
vytvareni marketingovych analyz

zpracovani prezentaci

tvorba webovych stranek

tvorba marketingového konceptu



10. Oblast: Personalni oddéleni (Personalabteilung)

tvorba podkladd a smluv pro novépfijaté zaméstnance

prodlouzeni obdobi v pracovnich smlouvach na dobu ur€itou anebo jejich zména na
dobu neurcitou

zvySeni/snizeni pracovni doby

preskupeni zaméstnancl mezi tarifnimi stupni

sprava udaju uchazecl o zaméstnani prostfednictvim firemniho programu

kontrola a rozesilani smluv externim zaméstnanclim na zakladé databaze
systematické zpracovani 0daji o zaméstnancich do dotaznikl, scanovani
prislusnych podkladu o kvalifikaci a tvorba databazi

prace v programu PEWE uréeném na spravu personalnich Udaji: zadavani/zména
udaju pfi jednotlivych nositelech nakladd, vyhledavani osobnych dat

pfiprava certifikat( pro praktikanty

administrativni prace: napf. rlizna korespondence, vyfizovani telefonatd

reSerSe

riizné projekty (podle aktualni potfeby)

. Oblast: Mezinarodni spoluprace (Internationale Zusammenarbeit)

administrativni prace

korespondence

zpracovani doslé posty

vyfizovani telefonatd

reSerSe

sestavovani a aktualizace statistik
spoluprace pfi podavani zadosti na projekty
prezentace dosazenych vysledkl z projektu



