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Popis funkčního místa
1. Pracovní funkce
	 Název pracovní funkce
	Administrativní pracovník dopravy



2. Organizační vztahy
	 Funkce je přímo podřízena
	Vedoucímu dopravy

	 Funkci přímo podléhají
	 x



3. Způsobilost 
	 Minimální kvalifikační požadavky:  SŠ / OA

	 Další odborné a jiné  požadavky: 
  znalost práce na PC (MS Office - Word, Excel, Internet; el. pošta; Outlook), účetní systémy výhodou
  odpovědnost za odvedenou práci, samostatnost, pečlivost, smysl pro detail
  praxe na podobné pozici výhodou
  preferujeme znalost cizího jazyka (AJ, NJ)



4. Vykonávané činnosti
	· Převzetí dokladů od řidičů a jejich okamžitá kontrola, roztřídění a přichystání na fakturaci
· Kontrola a evidence spotřeby
· Evidence zakázek a objednávek v 3K, následné zakládání
· Vypisování dovolenkových dokladů pro řidiče, registrace celních dokumentů



Při nástupu zaměstnanec seznámen s:
· Historie a současnost firmy
· Politika a cíle jakosti
· Bezpečnost práce a požární ochrana
· Systémová dokumentace
· Interní dokumeny a směrnice 


5. Autorizace 
	Schválil 
	 Datum 
	 Podpis 

	Mgr. Tomáš Kepič 
	
	

	Jméno a příjmení zaměstnance
	Datum nástupu a seznámení s popisem prac. funkce
	Podpis
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