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) proces
legenda

~ pfijimani zaméstnancu

) propouéténi zaméstnanct primy odkaz na metodiku

konvence pojmenovavani soubort

~ sprava slozek zaméstnancu ..
vytvareni aliastl osob

dovolené
péce o lidi ) prehled o nepfitomnostech nemoci
sluZebni cesty

sbér podkladu
) mzdy o
vyplaceni

zafizovani zahrani¢nich pracovnich cest
~ (napf. konference)

~ nakup
pecCe o majetek D sprava

) zafizovani oprav v prostorach

sbér a vyfizovani
~ pozadavkl na prostory

havarie, drobné opravy a udrzba . . .
sbér a vyfizovani pozadavkl na

péce o prostory » kancelafské potfeby
» kontakty na servis v pfipadé havarii

V) zajisténi (zpfistupnéni) uklidu

majetek+prostory
. . ICT
) sprava rozpoctu
provoz
personalni

komunikace s

finance 2 Géetni firmou

~ agenda faktur
) zachazeni z e-bankovnictvim
~ pokladna
péce o béh firmy pfiprava vyjezdniho zasedani -
) organizacni zajisténi
pfed nastoupenim na pracovni cestu musi mit vysilany
pracovnik vyplnény a schvaleny cestovni pfikaz

po skonceni cesty se na zadni stranu
) agenda sluzebnich cest formulare doplni podrobné informace o cesté

organizace vyplnény formular se spolec¢né s veskerymi doklady (jizdenky,

jizdné MHD, parkovné atd.) pfedava ucetni k vyuctovani
prebirani do-
~ porucené posty

~ navstévy (pohosténi)




