CAAhold

AHOLD CZECH REPUBLIC

DIVIZE ALBERT
Funk éni popis
Jméno
zaméstnance:
Nazev funkce: Manazer prodejny

Nazev funkce nadfizeného:  Area ManaZer (Oblastni Manazer)

Napln Cinnosti:

Ridi pfimo veskerou &innost prodejny

Odpovida za ochranu majetku, dodrzovani firemnich pfedpis(i a nafizeni tykajicich se provozu
prodejny.

Odpovidéa za dodrzovani obecné zavaznych pravnich norem vztahujicich se k provozu prodejny.

Odpovida za dodrzovani prodejni, provozni a pracovni doby.

Odpovida za spravné ulozeni kopii vSech udaji o provozovateli (vypis z obchodniho rejstfiku,
Zivnostensky list, rozhodnuti OHS apod.)

Odpovida za pfedavani vSech informaci z feditelstvi divize tykajicich se chodu prodejny
pracovnikiim prodejny a odpovida za jejich plnéni.

Odpovidéa za dodrzeni stanoveného sortimentu zbozi, stanoveného zplisobu prezentace a
rozmisténi zboZi (tzv. facing a layout).

Odpovida za dodrZzovani cen a jejich oznaeni v€etné oznaceni vyrobki

Odpovida za dodrzeni stanovené struktury a vySe zasob ve vztahu k obratce zbozi.

Odpovidéa za fadnou pfipravenost pracovnikd prodejny, pracovisté a zbozi k prodeji (doplnéni a
vyskladani zbozi, oznageni platnou cenou).

Odpovida za realizaci a spravnou prezentaci promocnich akci na prodejné véetné zabezpeceni
nabidkovych displejd, jejich aktualizaci a vyuzivani vSech dostupnych prostfedkd pro podporu
prodeje (mistni rozhlas apod.)

Odpovida za to, Ze v prodejné neni prodavano zbozi s proslou zarucni lhatou, zbozi po uplynuti
doby spotfeby nebo doby minimalni trvanlivosti. V pfipadé ohrozeni garancni Ihity postupuje v
souladu s platnymi pfedpisy (feSi formou slevy nebo odpisu).

Odpovida za dodrZzovani podminek skladovani a manipulace a za to, Ze budou prodavany pouze
vyrobky zdravotné nezavadné a s neporusenou jakosti.

Odpovida za realizaci obchodni politiky spole€nosti (marketingové akce, poukazkové akce, akce
na podporu prodeje atd.).

Odpovidéa za plnéni planu obratu, hrubého zisku (gross profit), za dodrzeni stanovenych limitd
nakladovych polozek a celkové hospodareni prodejny (tzv. contribution).

Rozhoduje o rozdéleni nadstavbové slozky mezd.

Odpovida za dodrZzovani pokladni kdzné, v€asny a bezpeény odvod trzeb a dodrzeni pokladniho
limitu.




Odpovidéa za optimalni stav poctu pracovnikl prodejny a efektivni rozvrzeni pracovni doby ve
vazbé na dodrzovani planované produktivity prace.

Odpovidéa za informacni systémy (IS) v prodejné. Komunikaci s dodavatelskymi firmami IS
realizuje po konzultaci s pfisluSnymi spravci pocitatové sité, pfipadné s odbornymi Gtvary IS na
feditelstvi firmy AHOLD Czech Republic,a s.

Odpovidéa za spravné a véasné zaslani vSech nastupnich doklad novych pracovniki
personalnimu specialistovi formatu ALBERT a to po projednani a odsouhlaseni s oblastnim
manazerem.

Zodpovidéa za organizaci cyklického nasazovani pracovnikl na smény tak, aby byl zajistén
maximalné efektivni a plynuly provoz prodejny bez front u pokladen.

Sestavuje plany dovolené pracovnik(l na prodejné a odpovida za fadné cerpani dovolené ve
stanovenych terminech.

Ve spolupraci s vedoucimi smén nafizuje pfes¢asovou praci, a jeji finanéni uhradu predem
projednava s oblastnim manazerem.

Kontroluje vykon prace podfizenych pracovnik(l a dodrzovani stanovenych pokynd, pfi zjisténi
nedostatkll zajiStuje okamzité napravu.

Provadi vstupni Skoleni o dodrzovani zasad bezpecnosti prace u novych pracovniki.

V oblasti BOZP odpovida za dodrzovani zasad bezpeénosti prace na prodejné a za dodrzovani
protipozarnich predpist

Odpovidéa za dodrzovani “Pokynt pro zvySeni bezpec€nosti provozu a snizeni rizika vzniku
mimoradné udalosti v prodejnach ALBERT” (drobné kapesni kradeze, ozbrojena loupez, pozar
apod.)

Odpovida za evidenci HIM/ DHIM a majetku v operativni evidenci na prodejné dle pfiruc¢ky

“Hospodareni s HIM / DHIM a majetkem v OE”, za pfijem a nakup zafizeni na prodejnu a za pfesun
pfesun zafizeni mezi prodejnami a technickym skladem.

Odpovidéa za béznou UdrZzbu zafizeni a vybaveni prodejny a v€asné narokovani jejich oprav
a obmény.

Odpovida za metrologické ovéreni méridel.

Odpovida za dodrZzovani stanovenych cen a oznaceni vyrobk( a obecné za dodrzovani zakona o
ochrané spotfebitele a zdkona o potravinach.

Projednavé zavéry a dlsledky vnéjsi kontroly s kontrolnimi organy a zajiStuje napravu dle
pfijatych opatfeni.

Odpovida za dodrZzovani hygienickych predpisu, za Cistotu vSech prostor prodejny a okoli
nalezejiciho k prodejné

Odpovidéa za proSkoleni pracovnik( z hlediska hygieny (hygienické minimum). ProSkoleni
organizuje ve spolupraci s oblastnim manazerem.

Odpovida za uloZeni zdravotnich prikazu vSech pracovnikl na prodejné.

Vykonava dalSi ukoly dle pokynd nadfizeného

Zaméstnanec: Zaméstnavatel: |




Popis pracovniho mista

Nazev pracovniho mistaAsistentka vykonnéhteditele
Komu je podrizena: Vykonnémurediteli
Za koho odpovida: Sekretéka (1)

Pozadované znalosti:

Minimalni poZzadované vzthni je stedoSkolské z maturitou, se z&®@nim na ekonomiku,
administrativu a cizi jazyky. Praxe 3 roky v obggipodminkou. Znalost anglického jazyka
slovem i pismem. Ovladani prace na PC, zejménaamoyVord, Excel, Ppadre jiny
kompatibilni program, InterneRidi¢sky piikaz skupiny B.

PoZadované kvality zanistnance:
- vyborné komuniké&ni vlastnosti a schopnost samostatnosti, diskrétnos
- moznost flexibility zamistnance v pracovni démutna
- ochota a vsfcnost wi¢i obchodnim partném
- piijemné a reprezentativni vystupovani
- ochota dit se noveé ¥ci

Pracovni prostredi:
- perspektivni zastnani v dynamicky se rozvijejici spétesti
- vysoka mira samostatnosti
- moznost osobnihaistu
- prace v mladém kolektivu
- motivujici ohodnoceni

Ucel pozice:

Zajistovat vysoky standard jednani ve vztahu k obchodoémnetim. Zaji¥ovat, aby
navstvnici spol€énosti byli @ijimani vsticnym zgisobem a zaji®vat, aby vSechny
dotazy a problémy byli neprodiebeSeny pislusSnymélenem personalu.

Hlavni ¢innost:

- sjednavat, planovat a starat se o kaléngl@covnich salzek a cestreditele
spolenosti

- dohlédnout na vEicné gijeti prichazejicich navsy

- plnéni operativnich Ukdl vykonnéhaeditele a jednatele

- organizace porad

- zastupovani vykonnéheditele na tadech

- tvorba prezentaci a metodickych matérial

- prijimat roztizenou poStu od sekrégkd a na dotazy, podléhajici jejim
kompetencim, odpovidatiaSit je

- preklady zahrarni korespondence

- pripravovat potebné materialy a dokumenty na obchodnfigkiz

- Ucastnit se obchodnich stek a pracovnich cest, pokud nebude é¢htitel jinak

- dohlizet na préaci sekrétdy a zadavat ji ukoly, jako jeffprava zasedaci mistnosti,
instrukce pro odpovidani telefofiat



TESLA JIHLAVA a.s. Havlitkova 30, 586 26 JIHLAVA

POPIS PRACOVNI FUNKCE

Nazev funkce:Asistentka obchodri-vyrobniho reditele

Usek: Stredisko:
102
ovu
Jméno pracovnika: Gita Neck@va, DiS. Osobni¢islo: 8279
Predepsané vzdani: Us Dosazené vadani: VOS
Predepsana praxe: Dosazend praxeigpodpisu: 3

DalSi odbornosti: anglicky jazyk

Popis funkce

ZASTUPOVANI
Asistentka obchodnvyrobnihoteditele je zastupovana asistentkou generalfdtivele
ZAKLADNI POVINNOSTI

- je povinna dodrZovat pracovni kédiz 35 odst. 1 zdkoniku prace);

- je povinna dodrzovat pravniqdpisy, vnitropodnikové ipdpisy a zavazné pokyny jidené,
dodrZovat povinnosti vyplyvajici z podnikové legisty, dbat pokyh nadizeného a pinit
Ukoly dané vedoucim pracovnikeédre a \£as;

- je povinna dastnit se zasedani porad, komisi, vybdirjinych institucionalnich struktur, d¢
kterych byla zagstnavatelem jmenovarauréena, a plnit ukoly, které z tét@alsti vzejdou;

- je povinna dodrZovat pokyny statutarniho organuwoodi ji dany, které maji fiednost ped
pokyny nizsi pravni sily; je povinna dodrZovat pokystatniho organu éené osob v jeho
pozici;

- je povinna zajistit udrzovani pidku na pracovisti;

- je povinna zajistit nakladani s nebegsmgmi latkami po pedchozim proSkoleni, a nakladgni
s nebezpnymi chemickymi latkami jen se svolenim autoriza¥avsoby, v satinnosti s ni
nebo po pedchozim proSkoleni autorizovanou osobou;

- je povinnatidit odpad, vyplyvéa-li to z vnitropodnikovyctigdpisi;

- je povinna upozornit na zavady, které by mohlyg¥ginou zhorSeni jakosti;

- je povinna dodrZovat vSechny beZpestni pedpisy platné pro vykonavanou praci a dqné
pracovisg.

ODPOVEDNOST

- provadi sekretdkoucinnost

- pripravuje podklady pro porady

- vyhotovuje obchodni korespondenci

- vyiizuje zahranini sluZebni cesty zafstnand

- zaji¥uje ubytovani a catering nawgam

- provadi pekladatelskodinnost

- zpracovava data z viitiho informa&niho systému

- prijima doslou postu aipdava ji pisluSnym pracovnikn k wiizeni




- spolupracuje f skartaci pisemnosti

- pripravuje podklady pro mzdové odldni
- zaji¥uje rezijni a kancet&ky materidl

- Skoli pracovniky dle osnov Skoleni

OPRAVNENI

Asistentka obchodnvyrobnihoieditele

- ma vSechna prava, které ji poskytuji imitpredpisy zarsstnavatele, pracovrtéd, kolektivni

smlouva, jakoz i pravniipdpisy fisobici na tzenGeské republiky;

- je opravrina gredkladat navrhy,ippominky a stiznosti, které souviseji s jeji pradainnosti;
je opravina odmitnout spbni pokynu, pracovniho ukolu nebo povinnosti, pokydim byly poruseny
bezpe&nostni pedpisy, zakonik prace nebo jiné zakdieské republikyi predpisy evropské, pro
zamestnavatele nebo zastnance zavazné.

Vypracoval: Ing. Petr Tyrdéek, MBA Prevzeti pracovnikem: Gita Nedkaa

Datum: 11.10.2006 Datum: 11.10.2006

Podpis: Podpis:

Pti nedostatku mista na pogignosti pouZzijte zadni stranu.
Rozdélovnik: - original pracovnikovi

- 1 kopigffmému natizenému

- 1 kopie osobnimu ebihi

- datovy soubor v elektronické pod@ersonalnimu oddeni



Popis pracovniho mista

AMAR Research s.r.o.

Néazev pracovniho mista: Analytik dat

Zarazeno v tymu: -
Nadizené pracovni misto: Reditel realizace

v’

Podiizené pracovni misto

| Charakteristika:

Analytik dat je kvalifikovany pracovnik, ktery zpracovava data sesbirané na zékladé
prizkumu trha, spolupracuje s oddélenim sbéru dat, obchodnim oddélenim, popfipadé
s pobo&kami firmy.

| Pracovni ¢innosti:

Cinnosti

» provadi zpracovani dat pomoci firemnich aplikaci, tj. import dat, ovéfovani validity dat,
vypracovani podplrnych podkladd pro validaci dat, vlastni zpracovani a Upravu dat

« provadi udrzbu databazi, jejich aktualizaci prostfednictvim ¢iselnikd, verifikaci adaja
databézi, dohledava informace na internetu

» spolupracuje s oddélenim sbéru na optimalizaci panel (kvotni vybér maloobchodnich
jednotek), na verifikaci dat pfimo u softwarovych firem pfipadné u maloobchodnich
jednotek

» vytvafi vystupy pro klienty v zadanych formatech, pfedevsim v aplikacich MS Office;
upravuje tyto vystupy, ovéfuje spravnost Udaju prezentovanych v nich, vytvari
dodatec¢né raporty pro klienty a spolupracujici subjekty

e komunikuje s klienty prostfednictvim e-mailu nebo telefonu, po konzultaci s nadfizenym
pracovnikem vyhovuje jejich poZzadavkim na dodate¢né analyzy, Upravy databazi
apod.

« tiskne materialy uréené pro klienty nebo spolupracujici subjekty, propagaéni materialy

e komunikuje anglicky s pobockami (ovéfeni informaci, dotazy poboc¢ek apod.)

* Ucastni se sluZzebnich cest, jestlize je potfebny diky odbornym znalostem

DalSi pozadavky
» podili se na budovani vztaht ve firmeé, poskytuje zpétnou vazbu ostatnim kolegiim a je
schopen pfijimat jejich nazory
* pfijima zménu pracovnich postupu a metod, rychle se u¢i nové véci
» aktivné pfistupuje k udrzovani a prohlubovani odbornych znalosti a dovednosti riznymi
formami uceni
* prokazuje vyuzivani nabytych znalosti a dovednosti ve své praci

Odpovédnosti
e odpovida za vykonavani ¢innosti v poZzadované kvalité a v souladu s pFislusnymi
obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy a vnitfnimi pfedpisy spole¢nosti
» odpovida za vyuzivani pracovnich prostfedkd svéfenych k uzivani pro vykon préace v
souladu s pfislusnymi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy a vnitfnimi predpisy
spolecnosti



EKONOM

Popis pracovniho mista
Souhrn ¢innosti

Prace EKONOMA zahrnuje vSechny neldktaré z nasledujicich ukbl

*

*

* Kk ok %k ok ok

* ok Xk ok

Praci se zadkaznikenfiginancovani a uskuts@éni obchodu.

\% pntiblghu uzavirani obchodu upozwije zakazniky na moznosti prodlouzeni kontraktal&igorogramy ochrany
majiteld.

Poskytuje zakaznikn Uplné a pesné informace o évech, nabizi zakaznikn vhodné finatini zdroje a kontaktuje
zakazniky s poskytovatelemdru.

Spolupracuje s dalSimi vedoucimi v planovani, deleh trend, kontrolach a Upravach pladealerstvi.

Sleduje spravnost uzénych kontrakt.

Navazuje a udrzuje pevné pracovni vztahy s poshkygd Ui a finargnimi institucemi a rozumi podminkam
poskytovani Ggra.

Vede zaznamy o vSech prodejich s uvedenim, ktezBaaly byly uzakeny za asistence fin&mich instituci.
Rozviji motiv&ni programy pro prodejce tak, aby vyuzivali fitafth sluzeb.

Konzultuje se zakazniky jejich pozadavky.

UdrZuje dobré vztahy se zakazniky tim, Ze dosahyjekraiuje jejich @éekavani.

Uklidiiuje nespokojené zakazniky, ciliprijima jejich reklamace a je-ligba, zapojuje deSeni problému ostatni
pracovniky dealerstvi.

Planuje a sledujecinnost prodejnich kampani, inzerce a progagzh aktivit tak, aby byla zaji&ta jejich finagni
efektivita.

Buduje pevné vztahy a styky s firtaimi institucemi a dalSimi obchodnimi partnery.

Ridi pravidelné sdize o bezpénosti, informuje o bezgaostnich pedpisech.

Zaji%'uje, aby byly dodrzovany vSechny beapestni a zdravotniipdpisy.

Prilezitostré vykonava dalstinnosti v giméfeném rozsahu.

Zné zreni snernice 42.33 o ekologickych dopadech provozovnyinatdi prostedi afidi se ji

Pozadované znalosti

EKONOM musi znat:

b S T . N I S T R

Aktualni nabidku a moznosti fin&mich sluzeb.

Vnitini pasitatové systémy (Windows, EXCEL, WORD, MS OFFICE,INTERNEDd.).
Pouzivani p&itati obecr.

Kanceldské vybaveni a techniku (telefony, kopirky, faxg.nat

Bankovni a pojifovnickou terminologii a postupy.

Matematické schopnosti.

Dealerské a importérské standardy a jejich dodibv

Odpovidajici mistni, narodni a evropskédpisy a zakony tykajici se automobilovéhnpyslu.
Sluzby a ceny, které pouziva konkurence.

Legislativu tykajici se automoliilzakaznik a obchodu.

Organizéni schéma dealerstvi.

Prace zahrnuje

* ok % ok ok k ok kX ok

Praci s poskytovateli @vii a finarénimi institucemi pi zajiS&ni financovani zakaznika.
Uzkou spolupréci s prodejci &etnimi (Wetre dikladné znalosti jejich prace).
Kontakty s vnitnimi zakazniky.

Vysokou Urové "papirové prace".

Schopnost sou#dit se na administrativni podrobnosti.

Cit pro detail.

Schopnost pracovat samostatn

Vysokou Urove finantni a analytické prace.

Schopnost pracovat s vysokymi figafmi obnosy.

Schopnost pséat srozumit&lagitelng, presré vnimat a dokumentovatipady.



%  Profesionalni vystupovani a nadSeny postoj k praci



Popis pracovniho mista

1.) Identifikace, organizaéni vztahy

Nazev pracovniho mista:

fréza

Jméno zafstnance:

Petr Novak

Zarazeno v tymu:

oprava forem

Nadizené pracovni misto:

mistr

Podizené pracovni misto:

Zastupuje:

Zastupovano:

2.) Charakteristika pracovniho mista

Fréza je kvalifikovany pracovnik, ktery provadi frézovanspolupracujeipovérovani
novych néstraj a technologii. Obsluhuje brusku na plocho.

3.) Pracovni ¢innosti

éinnost

%

reakce,
zaznam/informace

Provadi veskeré frézské prace fp opravach
skléaskych forem.

Pracovnik vypisuje
denni vykaz préce.

Spolupracuje $ ovérovani novych nastraj
a novych technologii.

Provadi frézovani:

- vakuovych dréZek na drzacich agavych |20
hlavach,
- odfukii na grednich forméch, 10
- délici roviny a vakua na kogaych formach, | 10
- hapasovani pér a rybin ngegnich a 20
kone&nych
forméch, 20
- drazek na nerotaich grednich a konaych
forméach.
Provadi brouSenidticich rovin forem 20

Ridi se platnymi
rozmgrovymi

tolerancemi pro opravy
forem.

PIni dalSi dkoly uloZzenérislusnym vedoucim| -

zanestnancem.

4.) Odpovédnosti:

Odpovida za vyuZzivani pracovnich presikii swienych k uzivani pro vykon prace v souladu
s @islusnymi obeckh zadvaznymi pravnimiiedpisy a vninimi predpisy spolénosti.

Odpovida za vykonavarinnosti v poZzadované kvalita v souladu s islusnymi obech
zavaznymi pravnimiigdpisy a vnitnimi predpisy spolénosti.

5.) Pravomaoci:

6.) Kvalifika ¢ni poZzadavky:



Urovei pozadovaného vatani:

vyuweni

Smer dosazeného v2ni:

technicky

7.) DalSi vzdélavani (kurzy a Skoleni):

Povinné ze zékona:

Sigd — zakladni zkouska

Odborné vzdavani:
- jazykové:
- manazerské:
- pxitacove:
- legislativa:
- obchodni:
- odborné ostatni:

8.) DalSi pozadavky

Pozadavek

Popis pozadavku

Tymova préace Podili se na budovéani viatahtymu, poskytuje zfinou vazbu ostatnim
¢lenim tymu a je schopeniigmat jejich nazory. Zapojuje se do prace
tymu, spolupracuje nigSeni tkal v tymech.

Flexibilita Snadno a rychlefimé& zmeénu pracovnich postuipa metod, rychle seci
Nnove \&ci.

Osobnostni Aktivné pristupuje k udrzovani a prohlubovani odbornych zstal@l

rozvoj dovednostittznymi formami @eni. Prokazuje vyuzivani nabytych znalosti

a dovednosti ve sveé praci.

Vypracovano Nahrazuje PPM ze |Schvaleno dne/kym: | Platnost od:

dne/kym: dne:

15. 8. 2004 / Vesela | - 19. 8. 2004 / 1. 9. 2004
Ing. Smutny

Zdroj: TREXIMA, spol.

STr.0.



Popis pracovniho mista

Hlavni &etni

Popisc¢innosti:

- kompletni zodpogdnost za &etnictvi vyrobni spoknosti, vedeni dvou péitenych,
Gctovani internich doklada kontrola dtovani ostatnich dokldig sestavovanidetni zaérky,
provadni pravidelnych inventarizaci majetku a zawagkvyjimkou sklad, spoluprace
s externim auditorem

- zpracovani vSech davych iznani: dag z pijmu pravnickych osob, da&nz pidané
hodnoty, silnéni dar¢, sraZkové dan daré z nemovitosti a zipvodu nemovitosti , jednani
s finartnimi Grady

- provacni bankovnich operaci (vytiéni ¢eskych a zahraémich platebnich ikazi,
evidence a zpracovani, zadvani bankovnich vypig , kontrola uhrad vydanych iipatych
faktur

- kontrola vedeni pokladny

- zpracovani statistickych hlaseni, jednani sstittkym (radem

- zpracovani internich sfmice upravujici oblastagtnictvi v souladu s platnymi zakony a
pravidly

- archivace dokumeint

- schvalovani rekvizice naktgkanceldéskych poteb, schvalovani Skoleni préeini odaleni
- zpracovani mezd, zodp&inost za spravny odvod socialniho a zdravotnihigtpoi, dark
ze zAavisl&innosti , zpracovani pracovnich smluv a vedeni eeSknzdové agendy

- zpracovani podkladpro bankovni instituce a leasingové spolesti

- zpracovani kalkulaci na vyrobky

- telefonickd komunikace v andin¢ se zahragnimi partnery



POPIS PRACE - FUNKCE ZPROSTREDKOVATELKA

Zaméstnanec: Jana Novakova
Datum narozeni: 28.2.1967

Bydli§té: Brno, Kronova 25, PSC 621 00
Pracovni doba: 700 - 1530 hodin

1. Provadi poradenskou ¢iinnost pro zprostfedkovani zaméstnani, individualni prace s uchazeci a
zaméstnavateli. Navrhuje postup pro zvySeni zaméstnanosti uchazece

2. Vykonava ukoly v ramci poradenské prace:

- informuje uchaze€e o zaméstnani o situaci na trhu prace

- informuje 0 moznostech vyuZiti dostupnych nastroja pro ziskani zaméstnani

- uzavira individalni akéni plany s uchazedi

- podili se na vybérovych fizenich organizaci

- informuje a doporuceuje uchazece o zaméstna do projektd v ramci ESF

- provadi vybér uchazecl o zaméstnani do rekvalifikaci

- poskytuje poradenskou ¢€innost napomahajici uchaze€lim o zaméstnani ke zvySeni Sanci na ziskani
zameéstnani

3. Provadi a vede zdznamy o jednani s uchazeci o zaméstnani
4. Na zakladé pisemné zadosti ob¢ana provadi zapis do evidence uchazecu
5. O evidenci vystavuje potfebné doklady a vydava potvrzeni

6. Pfipravuje a kontroluje podklady pro rozhodnuti o pfznani, zastaveni , odejmuti, nepfiznani podpory
vV nezaméstnanosti

7. Zahajuje spravni fizeni ve véci pfiznani ¢i nepfiznani podpory v nezaméstnosti a ve véci vyfazeni
uchazece z evidence

8. Tiskne rozhodnuti o pfiznani, nepfiznani, zastaveni PvN a po ovéfeni dava tato rozhodnuti
uchaze¢am.

9. V prubéhu evidence zadava a odsouhlasuje prerusovaci [hity
10. Kontroluje vyplatni listiny

11. Provéadi zprostfedkovani zameéstnani z evidence volnych mist, hodnoti divody odmitnuti vhodného
zameéstnani

12. Poskytuje informace o volnych mistech v&. nabidky rekvalifikace
13. Archivuje komplexni materialy o evidenci
14. V pfipadé odvolani spolupracuje na pfipravé podklad( pro odvolaci fizeni

15. PIni jiné Ukoly uloZzené vedoucim v souvislosti s vykonem funkce:

-pracuje svédomité, fadné a s nalezitou odbornou péci

-pIné vyuziva pracovni dobu a prac. prostfedky svéfené k pInéni pracovnich ukoli
-pracovni ukoly pini kvalitné, hospodéarné a vcas

-dodrzuje pravni pfedpisy vztahujici se k jim vykonavané praci

Tento popis prace je nedilnou soucasti pracovni smlouvy.
Popis prace v ramci sjednaného druhu prace (funkce) ur€uje zaméstnavatel a zaméstnanec svym
podpisem stvrzuje védomost o povinnostech, které pro néj vyplyvaji z pracovné pravniho vztahu.



Pracovni pozice: Jazykova vedouci

Resumé: Pod vedenim manazera jazykové skupiny X bude pracovnice provadét QA a manazerské
Ukoly a fungovat jako Ustfedni jazykovy kontakt pro tymy prekladatell, projektové tymy a zakazniky
spole¢nosti. Rovnéz bude spolupracovat s jazykovou skupinou Y na poli Fizeni jakosti z hlediska
jazyka a dalSich lingvistickych procesu, rozvoje a definice pracovnich postuptl, zavadéni novych

nastroju a podpory image spolecnosti, co se tyka jazykovych sluzeb.

Pracovni povinnosti:

Jisténi kontroly jakosti jazykovych sluzeb prekladatelskych tymU spole€nosti v souladu se
standardy spole¢nosti nebo standardy zakaznika pro QA

Vystupovani jako Ustfedni jazykovy kontakt pro zdkazniky spole¢nosti (1-3 zakaznici) pro
feSeni problém spojenych s jazykovymi sluzbami

Vystupovani jako Ustfedni jazykovy kontakt pro pfekladatelské tymy spole€nosti, co se tyka
terminologické podpory, projektovych referenci a smérnic

Spoluprace s projektovym manazerem béhem prace na projektu

Ugast na tvorbé a udrzovani priruéek stylt podle specifik zakaznika a daldich pokyn(
souvisejicich s jazykem

UdZovéni existujicich zakaznickych ¢i projektovych terminologickych databazi a gloséara,
véetné aktualizaci terminologie a clean-upu, implementace nové terminologie

Vyhodnocovani jazykovych ¢asti dokon€enych projektl (internich, externich — pro spole¢nost i
jeji zdkazniky) — dle potfeby

Pomoc pii definici pracovnich postupu, procesu a specifikaci

Pomoc pfi tvorbé podnikového image dodavanych jazykovych sluzeb, a to aktivni G€asti na
tvorbé a udrzovéani pracovnich postupl pro lingvistické prace, implementace nejnovéjsich
prekladatelskych technologii a nastrojd, budovani vztahd mezi prekladatelskymi tymy

Preklady projektll mimoradné dilezitosti (testovaci preklady, komplexni projekty ¢i naro¢né
preklady atd.)

Ugast na lokalizaci SW projektd pomoci speciélnich nastrojt

Zacélenéni do organiza €ni struktury:
Nadfizeny: manazer jazykové skupiny X

Rozsah kompetenci (nezavisla ¢innost):

Zalezitosti, které je nutno hlasit nad  Fizenému:

veskeré zalezitosti, které by mohly ovlivnit zadany plan, napf. neo¢ekavana absence,
chybéjici soubory, veSkeré problémy tykajici se kvality pfekladu, problémy vzniklé pfi kontaktu
se zakaznikem atd.

zavazny rozdil mezi vlastni rychlosti prace a rychlosti o€ekavanou nadfizenym

doporuceni, ktera by mohla vést k zefektivnéni a zpfijemnéni prace

Zélezitosti, které jsou rozhodovany samostatn ~ é:

terminologické zalezitosti, lingvistické problémy co do stylu, konzistence apod.

komunikace se zdkaznikem ohledné projektovych zalezitosti; je mozno komunikovat s PM,
pokud si to pfeje (ne v otazkach finanéniho zajisSténi, ani zmeén plan)

komunikace s kontaktni osobou zakaznické spolecnosti pro jazykové zalezitosti



Popis pracovni funkce konstruktéra vodnich turbin:

= Samostaté konstrukiné ieSi technicky nakmé vyrobky dle ramcovych instrukci nebo
parametit dohodnutych se zakaznikem, tedy:
% Zpracovani nabidek na rekonstrukci vodnich turbin
« Zpracovani nejen tendrovych nabidek, a to: zpratiozhnické specifikace a
prediEzného konstrudniho navrhu, stanoveni hmotnosti vyhagch dili,
sestaveni seznamu subdodavek a PZA (*) pro ¥pealdilce
< Ucast na prezentaich akcich subdodavabeh na strojirenském veletrhu

= Navrhuje a zpracovava podklady pro rekonstrukcejista z&izeni ¥ provadni
jejich generéalnich oprav. Spolupracujéitgm s technologii, vyrobou, montazi i
zékaznikem. Samostdtprojednava technické zaleZitosti se zakaznikyjegéaimi
organizacemi a subdodavateli, tedy:
% Provadni technickych nalez
% Ucast na jednanich, vyjasvani rozsahu dodavek, navaznost na ostatni
dodavatele, kontrola externi montazeast u zkouSekipuvadini vyrobeného
zatizeni do provozueseni zarénich a pozarnich vad
% Schopnost reagovat na dotazyifgppminky zakaznika
+ Technicka pomoc stalym zakazamk

= Poskytuje technické informace k dokumentaci dal§iradvyrobnim i vyrobnim
slozkdm a pomahi@sit i gripadné vyrobni problémy, tedy:

+ Spoluprace konstruktéra, technologa (*), pracovniXeK (*), pracovniki
vyroby ( vzgjemné vyjasvani a oprava chyb v dokumentacigtzg vazba
pro budouci zakazky ) a pracoviiikRozvoje technologii (feSeni
technologickych probléfh které vznikaji p zpracovani zakézek
v konstrukcich i fi realizaci v dilnackti na stavi )

= QOdpovida za spravnost vypracované dokumentacé&ing vykon své funkce, tedy:
% Vypracovani konstruiniho navrhu vetné technickych vypéta
« Prezkoumani navrhu z hlediska dimenzovani, technelegioby, ceny, ...
% Detailovani jednotlivycltasti zéizeni a nasledné vydani do vyroby

(*) PZA = prehled zkouSek a atést
OTK = oddleni technické kontroly
TPV = technologicky postup vyroby ( viz. tectog )

Pozn. Pro spot@ostCKD Blansko Strojirny, a.s. je typicka kusova vyroba



Popis pracovni pozice

Nazev pozice : Konzultant — analytik spravnich agend

Popis pracovni _€innosti : ZajiSténi zavedeni a chodu dané ¢asti informaéniho systému u uréenych

zakaznikl. Zajisténi sbéru a zpracovani pozadavki na vyvoj a dalSi rozvoj podsystému. Ve svéfené
oblasti vystupuje u zdkaznika zcela samostatné.

Jednd se o ¢innost vykonavanou jak na pracovisti pfislusné pobocky pracovnika, tak pfimo u
zakaznika. Jde zaprvé o c¢innost spojenou s udrzovanim jednotlivych spravnich podsystémi 1S
Radnice a to po strAdnce metodologické, legislativni a vyvojové. Je tfeba sestavovat pro sekci vyvoj
metodologicky podklad pro Gpravu podsystému iniciovany pozadavky zdkaznika, zménou legislativy,
vyvojem celého systému pfipadné navaznych agend. Soucasti pracovni naplné pracovnika je i Skolici
¢innost, kterou vykonava pracovnik jak pfimo u zakazni, tak také na hromadnych Skolicich a
prezentanich akcich firmy. Dale se jedna o tvorbu uzivatelské dokumentace, vnitrofiremnich
podkladu pro préaci Sekce sluzby a Sekce vyvo;.

Konkrétné se jedna o agendy Matrika, Vidimace a legalizace, Obcanské prikazy a pasy,
Organizace voleb, Volebni agenda a Evidence pisemnosti. Jednotlivé podsystémy se zamérfuji na

specifickou oblast, u které je tfeba odborné specializace.

Zarazeni: Sekce sluzby, pobocka Brno

PFimy nad fizeny: Vedouci sekce sluzby

PodFizeni: Zadny

Predpoklady pro pozici

. schopnost provadét analyzy potfeb zakaznika a navrhovat nové pracovni postupy uzivatelim
. schopnost navrhovat nové funkce do aplikaci

. dobré analytické mysleni

. schopnost provadét Skoleni zakaznika i vést Skoleni uvnitf firmy

. schopnost tymové a koncepéni prace

. vyborné komunikaéni schopnosti

. zkuSenosti se zavadénim informacnich systéma

. RP sk.B, ochota cestovat

. znalost MS Word, prace s internetem



Pracovni misto / funkcé Vedouci URJ a manazZer jakosti 91001

Utvar / pracovisté Kvalita
Pracovnik XY
Primy nadrizeny SZ
DalSi nadfizeny VA4S
Pracovnik : Datum :
Podpisy | P¥imy nadiizeny : Datum :
Dalsi nadkizeny : Datum :

Pracovnik na tomto pracovnim misé :

Realizaci ndpravnych a preventivnich dpat
Interni audity

Provadi : Kontrolu a pléni zasad bez@aosti na pracovisti
Koordinaci pracovnickinnosti v gislusném atvaru
Plreni swtenych kol zadanych imym nadizenym
V¢asné a uplné projednani vSech reklamaci kvaligagaznikem a navrzeni takovych
feSeni ,aby ztraty, které fignvznikly,byly za danych okolnosti minimalni a rekiace se
nemohla opakovat
Spolu s vyrobnimi vedoucimi spoluzodpovida za n&ikvalitu procesi vysledného
produktu

zodpovida : Zavedeni a udrzovanim systému ISO 9001:2002 a ISQ@6P49:2002 v celé firén
v ramci QM
Utajeni divérnych informaci se kterymi byl seznamen
Zodpovidéa za dodrzeni zakoti&2/97 — Technické pozadavky na vyrobek(v platném
zréni).Zn& zakor¢.59/98 o nahratiSkody v platném zmi a vyviji maximalni Usili,aby
k jeho uplaténi nedoslo

dodrzuje : Zasady bezpmosti a ochrany zdravifppraci a zasady ochrany zZivotniho piest

. Snernice a pracovni instrukce
informuje : Neprodle® nadizeného o vzniklych nestandardnich situacich astazeni vyroby

z hlediska nekvality

spolupracuje :

Steditelem firmy a vedoucimi jednotlivych Gtvar

Ma pravomoc

AZ do rozhodnutfeditele firmy zastavit nekvalitni vyrobu,zamitnaatchylku a zrénu
technologické dokumentace

Z(cashovat se oponentnich a valigidch jednani

Zastupovat firmu $ jednanich o kvalit u dodavatei a zakaznik

Podavat navrhy a pozadovat deaf nutna ke spémi svych pracovnich Gkol
Pracovnikim celé firmy XY naidit splréni Ukoli zadanych v ramci QMS a svolat za tin
Ucelem sclizku.Je pedstavitelem vedeni pro 1SO 9001:2002 a ISO/TS 22802
Schvélit referetni vzorky v souladu s uvoinim zakaznika

V piipads vzniku nestandardni situace svolatisku

nto

zastupuje :

Vedouciho WRJ lisovny areditele firmy v oblasti kvality

je zastupovan :

Vedoucim RJ




POPIS PRACOVNI FUNKCE logo

Usek: Marketing a PR
Pracovni zafazeni: Manazer Tiskového st Fediska
Jméno:

Zodpovida a fidi chod tiskového stfediska — technicky, personalni a o pribéhu a planech praci
informuje nadfizeného,

Zodpovidéa a stanovuje specifikaci pracovnich pozic TS a pfiméfeny vybér pracovniku, vede
personalni agendu pracovnik( a navrhuje jejich ohodnoceni pfimému nadfizenému,

Spravuje kartotéku profild pracovnik(, kde vede jejich Gdaje pro potfeby zajiSténi aktivit
spole¢nosti v souladu s pravnimi pfedpisy, dba o odbornou, spolec¢enskou a estetickou Urover
pracovnik, Skoli tyto pracovniky pro pozadované akce,

Organizuje tiskové konference spoleénosti, zajiStuje pfipravu podkladu pro tiskové konference
(napf. vybér vhodnych prostor, zajiSténi ob&erstveni, pfiprava tiskovych zprav)

Komunikuje s nadnarodnimi manazery tiskovych stfedisek, Fidi se jejich pokyny a reglementy
zahranicnich, pfipadné ¢eskych promotér(,

Zpracovava organizacni, technologicky, logisticky, filozoficky a persondlni systém prace TS,
Vede a aktualizuje databazi médii a novinar,

Spravuje predplatné tisku a vytvari mediamonitoring jak tiStény, tak audiovizualni, ve fyzické i
elektronické podobé spole¢nosti i partnerd, kterym jsou diléi mediamonitoringy akci pfredavany

Zodpovida za komplexni vyvoj a obsah internetovych stranek spole¢nosti a v ramci toho
spolupracuje s poskytovateli domén, internetovym spravcem, grafikem a pfispévovateli
obsahové ¢&asti, spolupracuje s agenturou, ktera prezentaci produkuje, poskytuje ji
pozadované informace a podklady a hlida dodrzovani ¢asového harmonogramu praci; v ramci
redakéniho systému vklada do prezentace verifikované texty a obrazovou dokumentaci,

Zodpovida za fotodokumentaci akci a podnikd spole¢nosti,

Zajistuje preklady materiéld, ¢i osobnich jednani do jim ovlddanych jazykd v ramci povinnosti
vyplyvajicich z prace v TS a ve spojeni s internetem,

Zodpovidéa za zavedeni, provoz a rozvijeni informaéniho servisu spole¢nosti, tj. sbér informaci
od zodpovédnych pracovnik( ve spole¢nosti, spolupracujicich subjektt (nezavisli odbornici,
promotéfi, motoristické sportovni teamy, novinafi,...), ale i jejich vyhledavani v ramci
dostupnych zdroju, jako je napf. sit’ internet, odborné i hromadné sdélovaci prostfedky,
Zajistuje pribéznou archivaci produktd spojenych s praci v TS a ve spoleénosti s vyjimkou
ekonomické a pravni agendy,

Zajistuje akreditacni servis pro veSkeré sportovni akce spolec¢nosti; v pfipadé akci
pofadanych mezinarodnimi promotéry je povinen se fidit pokyny zodpovédnych pracovniku
promotéra

Zodpovidé za magazin vydavany spole¢nosti, po¢inaje sbérem podkladll, zadavani ¢lanku
externim spolupracovnikim, vybérem fotografii a tvorbou celé struktury magazinu a jeho
nasledné predani grafickému studiu. Zodpovida za obsahovou korektnost a jazykové
korektury, tvofi redakéni plan a db& na jeho dodrzovani.

Obecné pravomoci a zodpovédnosti:
0 zodpovida za fadné a hospodarné nakladani se svéfenymi prostredky
o Fidi se pokyny a nafizenimi pfedstavenstva spole¢nosti a nadfizeného pracovnika

V pracovni ¢innosti je podfizen: | Marketingovému fediteli

V pracovni ¢innosti fidi: Pracovniky Tiskového stfediska




Spolupracuje s:

Event Manazery, Produkénim, ManaZerem pronajmu drahy

V Brné dne:

predseda predstavenstva

pracovnik




POPIS PRACOVNI FUNKCE

Nazev funkce: REFERENT IV. Stiredisko: 410

Cislo mista v OSuL/04 Usek: UL/04

Cislo katalogu praci:6.2 PodFizena funkce:

Kategorie: THP Nadiizena funkce:vedouci logistiky
Vzdélani: vysokoskolské Praxe v oboru: 3 roky

Jazykové znalosti:  anglictina — velmi dobra /fluent/

Znalosti /poZadavky na skoleni/:
Skoleni fidiga sil. mot. vozidel — referenti
Skoleni pozarni ochrany

Skoleni bezpeénosti prace

Norma ISO 14001 (znalost ke své ¢innosti/
SAP

Skoleni o systému jakosti a EMS

Ruéeni za vyrobek

ISO TS 16949-2002 /znalost ke své ¢innosti/

DalSi predpoklady:
Tymova prace

Komunikaéni schopnosti

Prace na PC (Word, Excel, SAP)
Organizaéni schopnosti

Neomezujici vykon ¢innosti

Popls pracovniho mista dle vnitropodnikové srérnice:
01 spravuje objednavky a odvolavky zédkaznikd v systému SAP R3

02 udrZuje v aktualnim stavu databazi programu SAP R3 (vyrobky, platebni podminky, ceny,
data o zakaznikovi)

03 provadi operativni opatfeni k zajiSténi ohrozenych dodavek

04 prabézné sleduje pinéni jednotlivych dodavek

05 sjednava pozadavky a vystavuje Zadanky na prepravu zbozi k zakaznikovi
06 organizuje nakladku zbozi

07 vyhotovuje doklady a vydava pokyny pro vydej vyrobku k odeslani zakaznikovi




08 vyhotovuje faktury, pfipadné dobropisy na vydané zbozi

09 zaklada a archivuje faktury

10 zaklada a fakturuje dodaci listy (spole¢né s fakturami)

11 vyhodnocuje spolehlivost dodavek

12 zajiStuje a udrZuje styk se zédkaznikem

13 sjednava logistické podminky dodavek

14 udrzuje styk se zakaznikem a provadi operativni prizkum potfeb a pfipominek

15 dohlizi na dodrzovani limitu skladovych zasob, provadi pribézna opatreni

16 zadava pozadavky na zpracovani balicich predpist

17 odpovida za zjiStovani spokojenosti zakaznika v rozsahu pfislusné smérnice

18 podili se na vymahani pohledavek od zakaznik

19 fadné plni pracovni Ukoly, pracuje kvalitné a pokud mozno bezchybné, odpovida za Skody
zplsobené poruSenim pravni povinnosti

20 vykonava ostatni ¢innosti dle pfikazu nadfizeného

21 pfi vykonavani svych pracovnich ¢innosti vzdy postupuje v souladu s vyhlaSkou
TRW-DAS a.s.

Zpracoval, datum:

Podpis zam éstnance, datum:



POPIS PRACOVNI FUNKCE

SALES MANAGER

OBCHODNIFEDITEL

1. CHARAKTERISTIKA PRACOVNI FUNKCE :

Zodpov &dnost za tvorbu obchodnich strategii, jejich pin éni a
kontrolu a za marketingové aktivity.

2. ORGANIZACNi ZARAZEN:I:

Pracovni funkce je pod rizena rediteli spole &nosti, ridici
Utvar obchodni,zastupuje AM.

3. PRAVOMOC, POVINNOSTI A ODPOVEDNOST:

1. Vytva i a implementuje obchodni strategie v souladu se za jmy
spole ¢nosti.

2. Formuluje prodejni plan produkt v baleni a obratu, planuje
néaklady obchodniho Gtvaru v cetn & ndklad 1 pod fizenych
manazer 1.

3. Informuje vnit ¥nimi sm ¢&rnicemi zodpov ~ &dné managery o
prodejni a obchodni politice firmy.

4. Organizuje aktivity obchodniho Gtvaru v ramci CR. Stanovi
principy, kontroluje a hodnoti obchodni Gtvar.

5. Ridi, organizuje a koordinuje vSechny aktivity obcho dniho
Gtvaru.

6. Pripravuje rozpo cet obchodniho Gtvaru a stanovuije jeji
prodejni cil. Identifikuje hlavni konkurenty, poten cialni
zakazniky, trendy trhu a moznosti dalSiho vyvoje.

7. Pravideln & reportuje o vyvoji a dosazenych vyslednich,
analyzuje situaci a navrhuje doporu ceni.

8. Reprezentuje firmu a udrzuje kontakty s d tlezitymi
zakazniky.

9. Ridi, kontroluje, hodnoti a motivuje zam &stnance.

10. Rozhoduje o Skolenich a navrhuje program personalni ho
rozvoje zam &stnanc u. Zodpovidd za stanoveni pozadavk t pro
nabor, posileni tymu a profesionalni rozvoj zam gstnanc 1.

11. Navrhuje, analyzuje a hodnoti sou casné a nové pracovni
pozice.

12.  Navrhuje a planuje vyvoj mezd a hmotné zainteresova nosti.

13.  Poskytuje rady zam éstnanc um, pomah&jimp ri reSeni
odbornych i osobnich problém U.

14.  Sleduje kontinualn & efektivitu prace a postoj zam éstnanc u
vaci firm - &.

15. JehoUsp é&Snostjem &rena:

- dosazenim prodejnich cil t v rdmci schvaleného rozpo ctu.
- schopnost ziskat, rozvinout a udrzet schopné cleny tymu,
- najit a realizovat nové p tilezitosti k obchod am

16. Zabezpe c¢uje dalSi cinnosti nad rdmec tohoto popisu, podle

pokyn a p ¥imého nad fizeného.



Popis pracovni funkce:

Nazev pracovni pozice:

OBCHODNI ZASTUPCE

Nazev pozice na#lizeného: Manager pro kiové zakazniky (Key Account Manager-

KAM)

Nazev Utvaru:

Obchodni jednotka

Misto vykonu prace:

Dle pracovni smlouvy

Podéet/ NS:

C945

zameéstnance:

Jméno a Fijmeni

XY

| 1. Ukel pracovni funkce |

Zajiseni prodefi swieného portfolia u wené cilové skupiny zékaziiils nutnosti znalosti
teritoria, produki, marketingovych kampani a prodejnich technik.

| 2. Organizace

Obchodni zastupce reportuje manazerovi priokk zakazniky a regionalnimu obchodnimu
manaZzerovi a sdm nema zadnéifwahé.

| 3. Odpovédnost a kli€ova mé¥itka vykonu |

Odpovédnost | Rozsah odpo¥dnosti, ¢innosti
1.0dborné * Analyza poteb zakaznik a jeji vyuziti k dosazeni prodejnichicil
operace * Reportovani, export z Jean dle zadani KAM,ASM Tntydo

stanoveného terminu.Ostatni reporty dle zadani KASM, BUM,
PM

Administrativa spojena s prodejni aktivitou v targdodrzovani
firemnich proce$

Znalost odborné problematiky, produktu, konkurea¢@mpani
ovéiend testem (UgPnost minimald 80%i)

Zpétna vazba o fungovani kampani a aktivitach konkegen
liniovému manaZzerovi a marketingovému dlédi, navrhyfeSeni
pisemnou formou (e-mailem) dle zadani KAM, ASM, BUM
Cilené aktivity v terénu, které vedou ke zvySenigoomi o
produktu a spolaosti a navySeni prode{seminde, (tast na
kongresovém stanku, sportovinspole&enské aktivity)
Planovani a organizovani prodejnich n&v$t teritoriu na zaklagl
znalosti potencialu a kategorizace v kampani

Sdileni informaci a zkuSenosti, které mohou porkasazeni ci,
s ostatnimgleny tymu

Sebevzdlavani a samostudium

2. Pravomoce

Aktualizace databaze zékazfjkaznamenavani a permanentni
aktualizace kategorizace v Jean dle zadani KAM, ABMM
Aktualizace znalosti produktu, trhu, konkurencemci teritoria
Specialni projekty v ramci laungta novych marketingovych
aktivit

Iniciativa, zji¥ovani chovani konkurence (feedback on-line)

3. Vedeni lidi

4. Planovani

Organizovani a planovani prodejnich n&vst teritoriu na zaklagl




uréeného targetingu v kampani (tydenni plan musi byhamenén
v systému Jean do n#dd pred nadchazejicim tydnem)

5. Finance a
controling

Zodpowdnost za efektivitu prodeje fdledné dodrzovani dohod,
splreni zavazk)

Zodpowdnost za adekvatni a spravné proplaceni aktiviesgoh
s pharmacovigilatnimi sledovanimi z pohledu spravnosti vyfin
smluv, adekvatniho a spravného vykazovani sleddé&aiem
(zdznamove listy, protokoly), ¢kovani preskribni reality spojené
s touto aktivitou

Efektivni hospodi&ni se séfenym budgetem

6. Bezpé&nost

Dodrzovani kampani, terminurieného targetingu naw&ovanych

a normy subjekfi, firemni strategie a kultury dle danych standard
Dodrzovani vSech pravidel pro vykon prace- zasa@yB a PO

7. Pracovni Navazovani a udrzovani dlouhodobych efektivniclahizse

kontakty zékazniky v cilové skupén(korektni, eticky pistup, empatie)

Identifikace opinion leadéra jejich kategorizace v Jean dle zad§
PM

UdrZovéani dobrych obchodnich vzte& jejich vyuZiti pro podporu

ni

produktu

Souhlas s popisem prace:

Obsah tohoto popisu prace jsem vzal(a) &dowmi. Sodasré prohlasuji, Ze mi jsou znama
vSeobecna prava a povinnosti a odjsmosti zamistnand firmy XX.



BASY?

ERENE KA ASERTURA SPECAl KH ST UTER

Naplii prace k pracovni smlouvé

1. Zaméstnavatel: 2. Zaméstnanec:
obchodni T
jméno: BASS, s.r.0. jmeno:
sidlo; Kounicova 42, trvalé bydlisté;
602 00 Brno pacio
adresa;
DIC: CZ 26237318 narozen:
zastupce: Zdenék Skaroupka CoP;
telefon:
telffax; 541 249175-6 e-mail:

3. Funkce dle katalogu praci

Organizaéni pracovnik

zpfesfiujici Pracovnik agentury PZ
ddaje:

4. Pracovni éinnosti zaméstnance:

1. Obecné povinnosti zaméstnance organizace

1.1. Respektuje rozhodnuti Feditele arganizace, vedouciho pracovni skupiny, popfipadé
pfislugného koordinatora projektu.

1.2. DodrZuje organizaéni fad véetné moralniho kodexu zaméstnance organizace a vedkerych
smérnic a metodickych pokynt platnych pro éinnosti organizace.

1.3, Dasledné a spravné ovlada informaéni systém organizace, véetné neprodiené opravy

zjisténych zavad.

4. Pracuje s ohledem na plne vyuZiti a ochranu majetku organizace.

5. Mimoradne Gkoly vykonava dle potfeb organizace a pokynl vedeni organizace.

B, Aktivné se Ucastni porad a prace v uréenych pracovnich skupinach organizace.

=y

—

2. Povinnosti pracovniho konzultanta APZ

2.1. Postupuje vwwhradné v souladu s metodikou socialni sluzby APZ.

2.2 Zajistuje zejména:

- ve vztahu k uZivateli sluzby:

o wyhledava, oslovuje a kontaktuje klienty,

+ yyhodnocuje, zda je program pro zajemce o uéast vhodny,

= zjistuje potieby, dovednosti a preference klientd,

* poskytuje klientum podporu pfi vytvareni a hodnoceni individualniho vyuZivani sluzeb,

* poskytuje konzultace klientdm,

* poskytuje pracovni asistenci,

« spolupracuje s formalnimi i neformalnimi zdroji klienta (rodina, terapeut, aj.),

+ doprovazi klienta na Gfady, k zaméstnavateli,

e spoluprace s klientem pii kenkrétnim vyhledavani pracovniho mista,

» spolupracuje pfi realizaci ,tranzitniho programu®, ,Jobclubu®, ,PCkurzu".
vede dokumentaci o poskytovanych sluzbach.

- ve vztahu k potencialnimu zaméstnavateli:

vyhledava, oslavuje a kontaktuje potencialni zaméstnavatele,
poskytuje konzultace potencialnim i aktualnim zaméstnavatelim,
vede dokumentaci o poskytovanych sluzbach,

pornaha pri vyfizovani dotaci a pfispévkid na UP,
zprostfedkovava kontakt na chranéné dilny.

- ve vztahu k chodu APZ:

s vede dokumentaci o veskerych provadénych cinnostech ve vztahu ke klientovi,
* vede dokumentaci o vedkerych provadénych &innostech ve vztahu k potenciainim i aktualnim




zaméstnavatelum,

neprodlené se vyjadiuje ke spravnosti platné metodiky sluzby a navrhuje pfipadné zmény
pribézné hodnoti vlastni &innost pfi poradach v rémei APZ,

Uéastni se pravidelnych porad,

dava podklady pro mésiéni a étvrtletni hlaseni,

podili se na mediani propagaci APZ.

e 8 @

v Brnédne 1.8 20086

zamestnanec




SPARI[D

Popis pracovniho mista

SparCeska obchodni spaleost s.r.o.

Pozice:
Position

Orgaznacka:
Orga-Zeichen:

Pokladni

Jméno zanéstnance
Name des Mitarbeiters

Obsazeno od
Besetzt ab

Popis funkce

Funktionbeschreibung

Hlavnim cilem je: bezchybné odbaveni zakazinik pokladen.

K dalSim ukolim patii piredevsim:

podili se na zabezpeni bezpéného provozu na Useku
s plnou odpogdnosti

fidi se Zakonikem prace, dodrzuje hygienické a dalSi
piedpisy a zakony souvisejici s vykonem jeho prace

dodrzuje vSechny platnéipucky, pracovni principy a
podnikové zasady

dodrzuje zasady bezgeosti prace

bezpeéné a sprava pracuje s psfzi a ceninami

v nouzovych situacich bezchybpostupuje dle platnych
naizeni

zaji¥’uje plynulé a pozitivni odbaveni pokladen
bezkonfliktre a ochot& obsluhuje

manipuluje se zbozim

uklizi pracovist

pomaha fi ostraze zbozi

piikladre se chovéa pro nové zasinance, pomah&igejich
zauweni

Zamestnanec dale vykonava ukoly dle pokyvého
nadizeného v ramci jeho pracovnihaazeni.

Pozadavky na pozici
Profilanforderung

Vyuceni a praxe vitana, dobra komunikadgzmisobivost,
vysokeé pracovni nasazeni, tymova prace, spoleljipiessnost

Pfimy nadizeny
Unterstellverhaltnis

vedouci smény/ vedouci oddleni pokladen

Datum revzeti/Ubernahmesdatum

Podpis&inance / Unterschrift des Mitarbeiters




CESKA SPORITELNA, a.s. NAPLN PRACE PRACOVNI FUNKCE:
PORADCE

NAPLN PRACE

Nézev pracovni pozice: PORADCE (ADV1)
Organizaéni slozka: Oblastni pobot¢ka v Brné
Utvar : PC Janska

Jméno zaméstnance :

Osobni &islo :

A . CHARAKTERISTIKA POZICE:

NADRIZENY: manazer poradenského centra, zastupce  manazera
poradenského centra, manazZer poradenské pobolky, manazer
servisni pobocky

PODRIZENY: zadny




CESKA SPORITELNA, a.s. NAPLN PRACE PRACOVNI FUNKCE:

PORADCE

NAPLN PRACE:

Je dana charakteristikou této pracovni funkce uvedené v Katalogu pracovnich funkei Cs.

Poskytuje profesiondlni obchodni a poradenské Cinnosti s vysokym standardem kvality v oblasti
produktl CS, a.s. s cilem zajistit spokojenost klientd CS, a.s. a zaroven maximalizovat trzby .

POVINNOSTI :

Poskytuje véem kategoriim klientd sluzby a kvalitni informace o produktech a sluzbach
finanéni skupiny CS, a.s., dodrzuje standardy kvality a pecuje o maximalni spokojenost
klientl. Navrhuje a realizuje kroky vedouci ke zvySovani kvality prodeje, poskytovanych
sluzeb a spokojenosti klientd

M4 zakladni pfehled o v§ech typech produktd.

Reaguje na potfeby klienta, projednava jeho poZadavky, zachovava s nim korektni
obchodni vztah.

« Vyiizuje pozadavky klientl na jednotlivé produkty a platebni instrumenty.
e Zodpovidad za prodej produktl klientim s obsluhou (soukromé, firemni, vefejného a

neziskového sektoru).
Nabizi a prodava standardizované produkty finanéni skupiny podle potieb klienta a dle
produktového portfolia stanoveného pro tento typ poradce.
Provadi bezhotovostni transakce pro vsechny kategorie klientd véetné zpracovani
jednorazovych a hromadnych pfikazt pfedanych klienty prostfednictvim sbérného boxu.
Analyzuje potieby klienti s obsluhou pomoci marketingového nastroje - ,Finanéni
pruvodce “.
Vede informace o klientech v databazi, provadi zmény Udajli a zajistuje, ze budou
kompletni, aktualni a pfesné.
Predava klienty s poradenstvim nebo klienty s potfebou slozitéjSich produktul, které sam
nemUze zajistit, privatnim a firemnim poradcim.
Vyhledava potencialni klienty s poradenstvim mezi klienty s obsluhou.
Zodpovida za objem, pfijmy a rizika v ramci svého povéfeni.
Dodrzuje interni normy véetné bezpeénostnich pravidel pro praci v bance.
Zaklada a rusi véechny typy UGétl dle standardu pro tuto kategorii poradctl
Uzavird pfislusné smiuvni vztahy véetné smluv s nimi souvisejicich (kontokorent,
vkladové Uéty apod.).
realizuje komeréni Gvérové obchody véetng kontokorentl ke SZU pro soukromou klientelu
v rozsahu stanoveného standardu pro tuto kategorii poradcu.
Vyfizuje reklamace a pfipominky klientt, které |ze bezprostfedné zajistit v provozu.
Zajistuje bezpeéné ulozeni a spravu spisové dokumentace, tiskopist, zavadovych listkd,
apod.
Vede evidenci pfisné ztétovatelnych tiskopist.
Odpovida za rozdéleni a distribuci vypist, zpracovava vypisy z Gétu a provadi opis vypisu
z Uctu.
Mlze provadét pokladni Cinnost za predpokladu uzavieni hmotné odpovédnosti a
absolvovani predepsanych $koleni pro pokladniky. V tom pfipadé:

e Zabezpeluje veskeré pokladni a finan¢né obsluzné operace spojenée s

hotovosti — tuzemskou pfipadné& zahranicni

e Dba o bezpecnou Uschovu a manipulaci s hotovosti v K& i CM.

e Zpracovava pokladni uzavérku a kompletaci vystupl do back office.

e Obsluhuje poboékové ATM
Dle pozadavku nadfizeného provadi ostatni ¢innosti.




CESKA SPORITELNA, a.s. NAPLN PRACE PRACOVNI FUNKCE:
PORADCE

B. DALSI KONKRETIZACE NAPLNE PRACE ( opravnéni, povéfeni):

» schvaluje Gvérové obchody pro drobné bankovnictvi vrozsahu pravomoci
delegovanych CDOP1 a schvalenych centralou



Nazev pracovni pozice:

Pracovnik marketingu pro korporatni klientelu

Organizacni jednotka:

Ustiredi banky

Oblast:

Korporatni bankovnictvi

Pracovni zan&reni:

Vykonavat marketingové ¢innosti pro segment podnikova
klientela v oblasti:

e Fizeni akci pro klienty

e interni komunikace segmentu

» externi obchodni komunikace

e prizkumu trhu

* podpory prodeje

Hlavni odpovédnosti,
povinnosti a ukoly:

Ridit akce pro klienty ve svéfeném regionu

Sestavovat rozget, planovat a kontrolovat naklady na akce pro
klienty

Sestavovat plan a rozget inzerce a reklamy pro podnikovou
klientelu a realizovat je

V koordinaci s ¥crg piislusnymi Gtvary banky planovat, sestavov
rozpaset a realizovatiimou komunikaci s klientem, jako jsou mj.
letaky, skladanky, webové stranky, aj.

Ve spolupraci s &g prisluSnymi Utvary banky navrhovat a sledo
prizkum trhu, ¥etrg stanoveni obsahuimkumu

Planovat a vykonavat interni komunikaci v rAmciraegtu

Udrzovat a hodnotit kontakty saanymi externimi subjekty v oblas
marketingu

Vytvaret prakticky soubor néstiio) pro klientské pracovniky se
Sablonami standardizovanych dokunient

Sestavovat podpné cilové seznamy Klieint

Dodrzovat bezpmostni politiku banky &idici akty v pislusné
oblasti

PInit dalSi ukoly ve vymezené oblasti podle pakpiislusného
liniového vedouciho za#stnance

Hlavni pravomoci:

Hlavni pravomoci vyplyvaji z pracovniho zafani, vymezeni
hlavnich odpo#dnosti, povinnosti a Ukl a jsou vykonavany v
souladu s @, internimi redpisy banky a obeé&rzavaznymi
pravnimi gredpisy.

Kvalifika éni pozadavky:
(vzdélani/kursy)

Vysokoskolské, fipadre UpIné stedoskolské vzilani
3 roky odborné bankovni praxe

Odborné bankovni kursy

Odborné predpoklady:

Znalost strategického planu a vybrané politiky bank oblasti
ptisobnosti

Znalostiidicich aki banky a obeaghzavaznych pravnichiedpigi
vztahujicich se k vymezené oblasti

Znalost produkt a sluzeb poskytovanych bankou a figainskupinou
CSOB ve vymezené oblasti

Znalost technik a postipmarketingu

Znalost funkci a moZznosti vyuziti bankovniho infatmiho systému
piipadrg jinych softwarovych aplikaci vztahujicich se k \smené
oblasti

Komunikaini a organizéni schopnosti

Kli ¢ové ukazatele vykonu*):

Kvalita rozborové a analytickénnosti

Efektivnost navrzenych ¢&innych opateni k dalSimu rozvoj
Vv regionu

Kvalita a rozsah zabezpmvanych marketingovych aktivit

at



POPIS FUNKCNI NAPLN E ZAM ESTNANCE

Hodnost, jméno aifjmeni 0.z. Barbora URBANKOVA
Osobni (rodnégislo 81-54-01/XXXX
Tabulka pdéta

sislo 187689 Strana 44 Réadekeislo 7
Nazev funkce Ka}tal?g Platova tida Cislo funkce
oddil —¢ast
TP | Spravni rada 1.6 11 16456

Charakteristika funk éni naplné
Zajistovani evidence a inventarizace majetku a zavazk
Jmenovana je zejména povinna:

- zpracovavat, planovat a koordinovatnost podizenych systéhv ramci nakladani
a manipulaci s majetkem v souladuisiudnymi dokumenty vydanymi MOR;

- vést majetkovy &et odboru vetre majetku potizenych systéi

- vést gehledy o pétech, jakosti a stavu majetku;

- zaji¥ovat koordinaci majetkovychi@surii v ramci pdizenych systéi

- koordinovat sotinnost s pislusnym Regionalnim fingnim odborem Armady
Ceské republiky ve vztahu k majetkovémitiwiOdboru vyvoje a zkusebnictvi;

- pripravovat, zpracovavat a kontrolovat statistickéjégro analytickodinnost;

- zpracovavat a vyhodnocovatiegé zakazky na nakup zbozi a sluzeb proghgt
Odboru vyvoje a zkuSebnictvi;

- zpracovavat likvideni zdivodreni k fakturovanym nakupzbozi a sluzeb pro
potreby Odboru vyvoje a zkuSebnictvi;

Déle ma jmenované sepsanou Dohodu o hmotné @édposti za material Odboru vyvoje a
zkuSebnictvi.

podpis nadizeného podpis zaistnance




Popis pracovni pozice: prodejce letenek/“letenka

Jméno zam éstnance: Novakova Jana

Misto pracovist é: Masarykova 37, 602 00 Brno

Stredisko: 001.00001

NadFizeny: junior manager

Podfizeny: neni

Pozice v hierarchické struktu Fe zameéstnavatele: zaméstnanec

Prodejce letenek/letenka F plni v rdmci své p UGsobnosti zejména tyto Gkoly:

rezervace a vystavovani letenek a veSkeré s tim souvisejici Ukony (zmény letenek, informovani
klientd, evidence cenikl, monitorovani zmén apod.) v souladu s pravidly spole¢nosti
zpracovani, popf. vystavovani online rezervaci

rezervace a prodej ubytovani a veSkeré s tim souvisejici Ukony

rezervace a prodej pronajmui automobil(l a veSkeré s tim souvisejici tkony

prodej cestovniho pojisténi a veSkeré s tim souvisejici tkony

prodej dalSich cestovnich sluzeb (napf. autobusové jizdenky) a veSkeré s tim souvisejici Ukony
poskytovani informaci o vizovych povinnostech

administrativa (prace s firemni databazi, zasilani letenek klientdm, evidence)

dodrZuje pravidla firemni politiky a vnitfni pokyny, pracuje na zdokonalovani své odbornosti

fidi se pokyny junior managera, senior managera

Pracovni doba:

tydenni fond pracovni doby: 40 h tydné (nizka sezéna + stfedni sezéna: leden, Unor, bfezen,
cervenec, srpen, fijen, listopad, prosinec)
40 h tydné + pfescas (vysoka sezéna: duben, kvéten, cerven, zafi)
rozvrzeni pracovni doby: vysoka sezéna - vSedni dny 09:00 — 18:00, popf. dle sménovani odd.
sobota (dle sménovani odd.) 09:00 — 13:00
nizka a stfedni sezona - vSedni dny 09:00 — 17:00 nebo 10:00 —
18:00,
popf. dle sménovani odd.
sobota (dle sménovani odd.) 09:00 — 13:00

Mzdové ohodnocent:

systém ohodnoceni je pFilohou popisu pracovni pozice

VBrnédne ........coovvnen.n..

prevzal jméno a funkce nadfizeného zaméstnance

podpis



Popis pracovniho mista

Nazev pracovniho mista: Recegni

Komu je podrizen: Manazer sluzeb
Za koho odpovida: NizSi recepni (2)
PozZadavky: PoZadované vzthni je stedoSkolské ukafené maturitni

zkouSkou. Znalost ameckého a anglickeho jazyka na arovni
(telefonni hovory, uvashi hosti , psani dopis atd.).Ovladani
prace na PC, komunikativnost, reprezentativni \peani.

Ucel pozice: Zaji&’ovat, aby navsvnici spol€nosti byli gijiméni vsticnym

zpasobem, odpovidat na rutinni dotazy a zajst, aby vSechny
ostatni dotazy byly neprodleérzodpo¥zeny gislusSnymélenem
personalu. Zajtovat, aby vSechny telefonni dotazy byly
zodpowzeny stejnym zfisobem.

Jako prvni bod kontaktu se spiesti musi recemi plnit
vysoké standardy pé o zakazniky.

Kontakty: VSichni  zakaznici i ostatni na¢shici prichazejici

s pa&atenimi a rutinnimi dotazy. VSichnélenové personélu
odpovidajici na dotazy.

Pracovni prostredi : Fijemné pracovni prostdi v mladém kolektivu.

\dba reprezentativnino pracovniho osaceni .

Hlavni povinnosti:

vita vstupujici navsvniky a zajiguje el jejich navtvy. Odpovida na dotazy nebo
je zan&tuje vhodnym srérem

stejnym z@isobem odpovida na telefonni dotazy

odpovida na vSechny pa@teini dotazy o potvrzovani plateb s uzitim systému
potvrzovani plateb on-line

otevird aitidi prichazejici postu pro jednotlivé Utvary, organizdgruiovani posty
pomoci asistenta recéiiho

vykonava administrativni tkolyfjaliélené mu po dohads manazerem sluzeb

dohlizi na asistenta reaspho podle pdeby a pid¢luje mu préaci

vykonava jiné povinnostiijlélené mu manazerem sluzeb nebo jinymi optaymi
manazery



10.

11.

14.

15.

Néazev pracovniho mista (funkcegferent odbytu
Pracovi& (Gtvar):odbyt

Povolanireferent odbytu

Platova tida: 9

Ptimy nadizeny (nazev prac. mista, funkcegdouci odbytu
Podizeni (nazev prac. mista, funkce):

Planovany pe&et pracovnilk na pracovnim mist 1

Druh a rozsah pracovnich Ukolkomunikuje se zékazniky, poskytuje poradenskoatsl zédkaznilm,
piijima a eviduje zakazky, zadava zakazky do vyrgimgyvadi gimy prodej vlastniho i nakupovaného
zbozi, zabezpwije ukladani vSech dokladdle ISO 9001, provadi Ztovani/fakturaci gijmu a vydeje
zbozi a pipravuje doklady souvisejici s dodavkami, sledugdyb zbozi (terminy zakazek), zdjige
evidenci konsignénich sklad, provadi detni uzaerky prodeje,fidi se a dodrzuje pokynyiimého

nadizenéhofidi se platnymi sirnicemi a n&izenimi spolénosti, dodrZuje platné zakony

Odpowdnost za: fjem a evidenci zakdzek, zadavani zakazek do vyrpalyezp&eni ukladani vSech
doklady

Vybaveni pracovniho mista: telefon, gita¢ s tiskarnou, fax, kopirka, psaci feity, formulde
zakazkovych list, kniha objednavek, iffmové a vydajové doklady, pokladni denik, odborna

dokumentace o vyrobcich, ceniky a katalogy vyfobk
PoZadavky na kvalifikaci pracovnika:

a)Vzdelani: sttredoskolské

b)Praxe:neni nutna, nasledné zaskoleni

c)Jiné pozadavkyschopnost komunikace, znalost MS Office
Organizace prace:

a)Pracovni rezim: pracovni doba — 7:00-15:30hpdinova pauza na &8

b)Kontrola a hodnoceni prace: praci kontroluje vedadbytu spolu s obchodnitieditelem, je

hodnocena podle objenprodeje vyrobk za nésic
Pracovni prosedi:

a)Prostorové podminky: kancélapohyb mezi kancet§ skladem vyrobk, Utvary vyroby a

tonovani barev adiarnou
b)Oswtleni: z&ivkové
c)Hluk: bézny, zpisobovan el. fistroji v kancelé ( tiskarna, telefony,...)

d)Jiné vlivy: kontakt s lidmi



Rizika prace: moznost stresuipjednani se zakazniky vagledku jejich chovani, namahani

kreéni patée



