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VEDENI ADMINISTRATIVY

HLAVNiIi PROFESE V ADMINISTRATIVE

profese = druh pracovni €innosti (povolani) vyzadujici odbornou pfipravu

prehled nejbéznéjsich pracovnich pozic v administrativé' — popis pracovni éinnosti
(kompetence) a minimalni pozadované vzdélani

kompetence = zpUsobilost

* souhrn pravomoci a odpovédnosti svéfenych uréitému pracovnimu mistu jako schopnost
vykonavat urcitou funkci a dosahovat urcité vykonnosti

* rozsah pusobnosti nebo ¢innosti, opravnéni a povinnosti svéfenych pravni normou urcitému
organu nebo organizace, pfislusnost pro odborné nebo vécné strance, funkéni nebo sluzebni
pravomoc

Administrativni pracovnik/ce

nejéastsiji pozice v malych firmach nebo OSVC
zpravidla prace na jednoduchych, ale riznorodych administrativnich ¢innostech

vedeni bézné administrativni agendy — viz modul Pisemna komunikace, organizacni a provozni
zalezitosti, prace na recepci, obsluha napojovych automatu, zajiStovani objednavek a prebirani
zasilek pro oddéleni firmy, organizace a pfiprava firemnich jednani a zasedani a vedeni pfisludné
dokumentace, spisova sluzba ad. ¢innosti

vychozi pozice pro dal$i profesni rozvoj

min. pozadované vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Asistent/ka (Sekretat/ka)

nejéast&ji pozice v malych firmach nebo OSVC
zpravidla prace na jednoduchych, ale rtiznorodych administrativnich ¢innostech

vedeni béZné administrativni agendy pro vedouci pracovniky — viz modul Pisemna komunikace,
organizacni a provozni zalezitosti, obsluha kancelarské techniky (kopirovani, tisk, faxovani ad.),
organizace a pfiprava firemnich jednani a zasedani a vedeni pfisluSné dokumentace, pofizovani
zapisu z jednani a porad, objednavani a evidence kancelaiskych potfeb, evidence odchozi a
prichozi firemni korespondence

vychozi pozice pro dal8i profesni rozvoj
min. poZadované vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

! Napf. http://www.prace.cz/poradna/encyklopedie-profesi a jiné Encyklopedie profesi na ostatnich pracovnich
portalech (Jobs.cz, Hotjobs.cz, PraceCentrum.cz ad.).
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Osobni asistent/ka

e zpracovani agendy pro jednoho konkrétniho nadfizeného, postaveni a pracovni
kompetence odvozené piimo od postaveni daného manazera

* podporu €innosti manazera v oblasti administrativni, organizaéni, zajisténi chodu kancelare,
mnohdy i vyhodnocovani ekonomickych ukazatell apod.

* min. poZadované vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Tymovy asistent / Tymova asistentka

* napft. asistent/ka ucetniho oddéleni, pravniho useku, personalni sekce ¢ marketingového
oddéleni apod.

* spoluprace se specializovanym tymem na jejich ukolech, vytvareni a kontrola podkladu pro
¢innost konkrétniho tymu, vytvafeni zprav a hlaseni, organiza¢ni ¢innost a zajisténi komunikace
mezi jednotlivymi ¢leny tymu Ci externimi spolupracovniky a dodavateli

* konkrétni pracovni napln se odviji od zaméreni a aktivit daného oddéleni a jeho
kompetenci v ramci organizaéni struktury spole¢nosti

e Casto vychozi pozice pro Osobni asistentku
* min. poZadované vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Vecerni asistent/ka

e v zahrani€nich, a koneckoncu jiz ani v ryze ¢eskych spole€nostech, se nepracuje (a zejména
management) zpravidla od ¢asnych rannich hodin a pracovni doba se tak pfesouva i do
pozdnich odpolednich a veéernich hodin; proto se v nékterych, zpravidla zahrani¢nich
firmach nebo firmach s dlouhym provozem, Ize setkat s tzv. Vecernimi asistentkami

* velka poptavka na pracovnim trhuje napf. po: Vecernich asistentkach do pravnich kancelafi

* kompetence a min. pozadované vzdeélani jsourobvykle totoZzné jako u bézného asistenta nebo
klasické asistentky, li8i se pouze pracovni dobou

Office manager/ka

* ruznorodéjsi napln prace — vedle administrativni ¢innosti ¢aste¢né personalistika (koordinace
asistentek, pfiprava personalni agendy, organizace spoleenskych a firemnich akci), sprava
majetku, ucetnictvi a obchod (denni jednani s dodavateli spole€nosti), pravni predpisy apod.

* zajiSténi plnéni prikazi vedeni spole¢nosti a podavani zpétné vazby
* min. pozadované vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou; jedna se o manazerskou pozici,
proto je nékdy vyzadovano vysokoskolské vzdélani

Recep¢éni
* zodpovédnost za chod recepce
« vitani a ohlaSovani navstév, vedeni knihy navstév a vydavani navstévnickych propustek,
pfepojovani a vyfizovani telefonatl, poskytovani vdeobecnych informaci o spole¢nosti a dil¢i
administrativni ukoly (napf. evidence pfichozi korespondence, evidence zapljcek z vozového parku
firmy ad.)

* min. pozadované vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou
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Vedouci sekretariatu
* zastfeSovani €innosti sekretariatu a vedeni tymu asistentt €i asistentek, koordinace ¢innosti
sekretariatu, zodpovédnost za spisovnu a spisovou sluzbu
* pozice vyzaduje dostatek zkusenosti s rozmanitymi administrativnimi ¢innostmi

* min. poZzadované vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkoudkou; jedna se o manazZerskou pozici,
proto je nékdy vyZadovano vysokoskolské vzdélani

Ve vétsiné spolecnosti je v dnesni dobé kladen velky duraz na tzv. tymovou spolupraci. V kolektivu si
napf. zaméstnanci — podfizeni i nadfizeni — tykaji, organizuji se €asto tzv. firemni team-buildingy a dalsi
spoleCenské akce pro zaméstnance, striktiné se nerozliSuji jednotlivé pozice a je aktivné podporovana
spoluprace, koordinace a komunikace vSech oddéleni. Tyto mySlenky jsou obvykle zabudovany také do
firemni kultury a vnitropodnikové komunikace.

OSTATNI PROFESE V ADMINISTRATIVE

Pracovnik/ce back office

« zpracovani doslych objednavek, jejich zadavani do internich firemnich systému a nasledné
zpracovani; priprava podklada pro fakturaci, zajisténi dohledani Spatné smérovanych plateb,
vyfizovani reklamaci od klientll a zabezpec€eni dalsi €innosti pro podporu ostatnich oddéleni
spolec¢nosti véetné evidence vSech provedenych operaci

* min. pozadované vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Pracovnik/ce call centra

« komunikace s klienty a zodpovidani jejich dotazi pres telefon nebo e-mail, informovani o
novych a stavajicich produktech, doporucovani a prodavani vhodnych nabidek pro konkrétni
klienty, aktivni vyhledavani potencialnich klientd

* min. pozadované vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Pracovnik/ce front office

- jednani s klienty, prezentace spole¢nosti a jejich sluzeb, pfiprava smluvni dokumentace,
vyfizovani telefonickych hovoru, kontrola realizovatelnych obchodu, zajisténi technické podpory
obchodniho tymu a vedeni kompletni administrativy

* min. pozadované vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Pracovnik/ce reklamac¢niho oddéleni

- komunikace se zakazniky, vyfizovani jejich dotazl, pozadavku a reklamaci, poskytovani
informaci o produktech a sluzbach dané spole¢nosti a vedeni agendy spojené s reklamacemi

« min. pozadované vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou
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Referent/ka

pfiprava a zpracovani zakladnich formularti nebo papirové dokumentace, ktera nasledné slouzi
dalSim oddélenim nebo zakaznikim

ziskavani a zpracovani dulezitych informaci souvisejicich se zamérenim daného oddéleni
dale vyfizovani reklamaci, pfipominek a stiznosti
« min. pozadované vzdeélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Soudni zapisovatel/ka (Pisai/ka, Zapisovatel/ka)
hlavni pracovni naplni je psani a prepisovani textt nebo textovych soubort

dale zajisténi pisemné dokumentace a zaznamu z porad a jednani, vyfizovani jednoduché
korespondence a zpracovani pisemnosti dle pokynu, obsluha kancelarské techniky

e min. poZzadované vzdélani — stfedni vzdélani s vyucnim listem

Urednik/ce

* pracovni kompetence se odvijeji od ¢innosti daného statniho urfadu a jeho postaveni v organizacni
strukture statni spravy, dale od konkrétniho zaméreni daného oboru a oddéleni

* Ufednik/ce vyfizuje osobni nebo pisemny styk obéanti s ifadem nebo spolupracuje s
jednotlivymi oddélenimi ufadu, vyjadfuje stanoviska tykajici se jeho oboru, vyfizuje a schvaluje
zadosti ob¢anu

« min. pozadované vzdeélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Vkladani dat do pocitace
* zadavani dat ¢i textl dle priuvodnich dokumentti do pocitace

* pozice je vhodna pro praci zdomova a mohou ji vykonavat'studenti, Zeny na matefrské dovolené Ci
lidé v invalidnim ddchodu

* ,muZe byt pfinosem, pokud ma uchaze¢ zajem o obor, kterého se data tykaji“
« min. poZzadované vzdélani — stfedni vzdélani s vyuénim listem

ZAKLADNIi CINNOSTI V ADMINISTRATIVE

v zajiSt'ovani administrativy, prace s ¢asem, prace s informacemi

* vzhledem k nutnosti zajiStovat, organizovat a koordinovat mnozstvi akci je vhodné ujasnit si
s manazerem plan pracovnich akci zhruba tyden dopfedu

* vhodnym planovanim a praci s €asem eliminujete, alespori ¢aste¢né, stresové situace
* vyhodou je vytvofeni si Casové rezervy pro nenadale ukoly a omezeni Casovych ztrat
* vice tzv. time management — sada postupUll, doporuceni a nastroju pro planovani ¢asu,
obvykle za ucelem zvyseni efektivity vyuZiti Casu
v dale schopnost stanovit priority — viz napf. Paretovo pravidlo
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v Paretovo pravidlo

nékdy téz Paretlv princip nebo Pravidlo 80/20

pojmenovano podle italského ekonoma a sociologa Vilfreda Pareta, ktery se zabyval mj. teoriemi
kolem trzni rovnovahy — na zakladé svého vyzkumu zjistil, Ze koncem 19. stoleti bylo v Italii 80 %
bohatstvi v rukou 20 % lidi

postupem doby se ukazalo, Ze uvedené pravidlo plati také v Zivoté organizaci a v fidici praxi — jedna
se o0 jednoduchou analytickou techniku, pomucku, ktera pomaha zjednodusit a zacilit fizeni a
rozhodovani

e napfiklad nasledovné:

80 % pfijma podniku pochazi od 20 % zakazniku
20 % vyrobkud generuje 80 % zisku
20 % moznych pfi¢in generuje 80 % problémovych situaci (napf. ve vyrobé)

obecné Ize Paretovo pravidlo 80/20 vyjadfit nasledovné:

vrw

20 % pri€in (napf. produkty nebo celkova vyroba) zpusobuje 80% vysledku (napf. zisk
nebo pocet vadnych produktt

Vyuziti Paretova pravidla v praxi:

disledkem pravidla je, Ze pfi fizeni, rozhodovani ¢i planovani je treba soustredit se predevsim
na onéch kritickych 20 %, ¢imz Ize dosahnout 80 % mozného efektu — neboli zaméfrit se na
odhaleni onoho malého spektra pfi€in, které tak vyznamné ovliviiuje celkovy vysledek

tento proces hledani se nazyva Paretova analyza
fidici prace je tak vykonavana s maximalnim efektem

Paretovo pravidlo Ize v praxi vyuzit témér ve vSech odvétvich lidské ¢innosti (napf.
administrativa, ekonomika, personalistika, marketing, kvalita vyroby, organizace prace)

20 % vysledkov

80 %
vynalozeného

Casu 80 %
vysledkov

20 % casu

v organizacni sluzby pro vedouciho pracovnika

jednotlivé sluzby se budou liSit v zavislosti na tom, zda se jedna o nizsi, stfedni nebo
vrcholovy management

v soustired'ovani dulezitych dokumentt, nafizeni, pfikazl atd. — viz samostatny modul Pisemna
komunikace



@ Centrum sluzeb pro podnikani s.r.o.

v vyfizovani korespondence — viz samostatny modul Pisemna komunikace

e evidence podaciho deniku — zaznamy o doru¢enych a odeslanych dokumentech a jinych
zasilkach

v telefonovani a prepojovani hovorti

e zpusoby telefonické komunikace jménem spolecnosti by mély zachovavat jednotny raz —
Casto byva uréen napt. i sled informaci pfi predstavovani (jméno spoleénosti, oddéleni,
jméno zaméstnance a funkce)

e obecné zasady
= bez ohledu na dalSi okolnosti mluvit pfijemnym ténem
» vzdy ziskat zakladni informace potfebné k pfepojeni hovoru nebo vyfizeni vzkazu
= vzkazy vyfizovat naprosto prfesné
= pfi absenci zajistit pfesmérovani hovoru
= nevyfizovat soukromé hovory v pracovni dobé
= prvni dojem je dulezity i u telefonniho kontaktu

e vice k tématu viz ,Zasady efektivniho telefonovani“ — samostatna kapitola v ramci modulu
Spolecenské vystupovani

v' organizace schlizek a setkani
e od pfipravy po ukonceni akce
o za vSech okolnosti asertivni komunikace

v"  obsluha navstév

e obsluhu navstév by mélo.umoznit, vhodné dispozi¢nifeSeni sekretariatu a jeho vhodné
vybaveni — viz nize samostatna kapitola ,Organizace sekretariatu/recepce”

e prostirani a obsluha se budou odvijet mj. od skuteCnosti, jak poCetna a vyznamna je
navstéva
e dale mize dochazet k situacim, kdy program daného jednani je tak obsahly, Ze neumozni

UCastnikim navstévu stravovaciho zafizeni a bude nutné zajistit pracovni obéd Ci
obcerstveni (tzv. coffee break) ve firmé

e z nabizeného pohosténi Ize usuzovat na uroven celé firmy

v péce o misto spole¢enského styku pro zaméstnance

v spolecenské sluzby, napr. organizace firemnich akci

e s ohledem na zvyklosti firmy se mize jednat i o pfehled vyznamnych Zivotnich a pracovnich
jubilei spolupracovniku

¢ sledovani i neoficialnich a soukromych slavnostnich akci, nékdy i rodinnych, ¢asté
obstaravani darku a kvétin

¢ velmi obezfetné je manazZerovi poskytovan i informacéni servis v ,0sobnich zaleZitostech®,
aby se nedopustil nechténého spole¢enského ,preslapu”
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v

v

pfekladatelska a tlumoé€nicka €innost

spoluprace na péc€i o zaméstnance

napf. benefity finanéni i nefinancni

evidence dochazky, evidence ¢erpani dovolenych

spoluprace v oblasti planovani profesniho vzdélavani

rezervace ubytovani, zajisStovani letenek

zajisténi jizdenek nebo letenek a ubytovacich, konferenénich nebo Skolicich prostor

v pfipadé, Ze zajidtujete dosud vasi firmou nevyuzivané prostory, je vhodné zafizeni pfedem
osobné navstivit, seznamit se s obsluhujicim personalem a vyptat se jich pfimo na misté na
organiza¢ni podrobnosti

nezapominejte ani na zpétnou vazbu od vasich zaméstnancl a navstévniku

tvorte si své stalé partnery z fad hotelll a leteckych spole¢nosti a udrzujte si aktualni
databazi spolehlivych kontaktud

k agendé sluzebnich cest, souvisejicich formulari a uznani cestovnich nahrad — viz
samostatna kapitola nize

spoluprace na péci o vozovy park, CCS (tankovaci palivové) karty, sluzebni cesty

agenda zajisténi kancelairského vybaveni — viz samostatna kapitola nize

zajiStovani propagacnich predméti apod.

propagacni, téz reklamni / darkové / upominkové pfedméty
vcetné funkéniho grafického navrhu a cenové kalkulace
shromazdovani nabidkovych katalogu a vybér vhodného dodavatele

agenda vedeni pokladny — viz samostatna kapitola nize



