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VEDENI ADMINISTRATIVY

HLAVNI 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 urcéitému pracovnimu mistu jako schopnost
vykonavat urcitou funkci a dosahovat urcité vykonnosti

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

Administrativni pracovnik/ce

nejcastéji 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 automat, zajiStovani objednavek a prebirani
zasilek pro oddéleni firmy, organizace a pfiprava firemnich jednani a zasedani a vedeni pfislusné
dokumentace, spisova sluzba ad. ¢innosti

vychozi pozice pro dal8i profesni rozvoj

min. poZadované vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Asistent/ka (Sekretai/ka)

nejéastsji 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 kancelafské techniky (kopirovani, tisk, faxovani ad.),
organizace a pfiprava firemnich jednani a zasedani a vedeni pfislusné dokumentace, pofizovani
zapisl z jednani a porad, objednavani a evidence kancelarskych potfeb, evidence odchozi a
pfichozi firemni korespondence

vychozi pozice pro dalSi 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.).


http://www.prace.cz/poradna/encyklopedie-profesi
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Osobni asistent/ka

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

e podporu €innosti manaZera v oblasti administrativni, organizaéni, zajiténi chodu kancelare,
mnohdy i vyvhodnocovani ekonomickych ukazatelt apod.

* min. pozadované vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Tymovy asistent / Tymova asistentka

* napt. asistent/ka ucetniho oddéleni, pravniho useku, personaini sekce ¢i marketingového
oddéleni apod.

* spoluprace se specializovanym tymem na jejich tkolech, vytvareni a kontrola podkladu pro
¢innost konkrétniho tymu, vytvareni zprav a hlaseni, organizacni Cinnost a zajisténi komunikace
mezi jednotlivymi ¢leny tymu ¢&i externimi spolupracovniky a dodavateli

* konkrétni pracovni napli se odviji od zaméreni a aktivit daného oddéleni a jeho
kompetenci v ramci organizaéni struktury spolecnosti

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

Vecerni asistent/ka

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

* velka poptavka na pracovnim trhu je napf. po:Vedernich asistentkach do pravnich kancelafi

* kompetence a min. poZzadované vzdeélani jsourobvykle totozné jako u béZného asistenta nebo
klasické asistentky, liSi se pouze pracovni dobou

Office manager/ka

rdznorodé&jsi naplh prace — vedle administrativni ¢innosti ¢aste¢né personalistika (koordinace
asistentek, pfiprava personalni agendy, organizace spolecenskych a firemnich akci), sprava
majetku, u€etnictvi a obchod (denni jednani s dodavateli spole€nosti), pravni pfedpisy apod.
zajisténi pInéni 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

Recepéni

zodpovédnost za chod recepce

vitani a ohlasovani navstév, vedeni knihy navstév a vydavani navstévnickych propustek,
prepojovani a vyfizovani telefonatl, poskytovani vSeobecnych informaci o spole¢nosti a dil¢i
administrativni Ukoly (napf. evidence pfichozi korespondence, evidence zapujcek z vozového parku
firmy ad.)

min. poZadované vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou



Centrum sluZeb pro podnikani s.r.o.

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. pozadované vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou; jedna se o manazerskou pozici,
proto je nékdy vyZzadovano vysokoskolské vzdélani

Ve vétsiné spole¢nosti je v dnesni dobé kladen velky dliraz 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, strikiné se nerozliSuji jednotlivé pozice a je aktivhé 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; pfiprava podkladu pro fakturaci, zajisténi dohledani Spatné smérovanych plateb,
vyfizovani reklamaci od klienttl a zabezpeceni dalsi €innosti pro podporu ostatnich oddéleni
spolec¢nosti v€etné 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, doporu€ovani 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 hovor(, kontrola realizovatelnych obchodd, 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 dotaztli, pozadavkil a reklamaci, poskytovani
informaci o produktech a sluzbach dané spolecnosti a vedeni agendy spojené s reklamacemi

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

pfiprava a zpracovani zakladnich formulafi 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 vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

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

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

« min. pozadované vzdélani — stfedni vzdélani s vyucnim listem

Ufrednik/ce

* pracovni kompetence se odvijeji od ¢innosti daného statniho ufadu a jeho postaveni v organizaéni
struktufe statni spravy, dale od konkrétniho zaméfeni 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 vzdélani — stfedni vzdélani s maturitni zkoudkou

Vkladani dat do pocitace
* zadavani dat ¢i textt dle priivodnich dokumentt do pocitace

* pozice je vhodna pro praci z domova a mohou ji vykonavat'studenti, zeny na matefské dovolené Ci
lidé v invalidnim ddchodu

~,muze byt pfinosem, pokud ma uchaze¢ zajem o obor, kterého se data tykaji*
« min. pozadované 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 Casem eliminujete, alespon ¢asteCné, stresové situace
* vyhodou je vytvofeni si Casové rezervy pro nenadale ukoly a omezeni Casovych ztrat
* vice tzv. time management — sada postupll, doporuceni a nastrojl pro planovani ¢asu,
obvykle za ucelem zvySeni efektivity vyuziti Casu
v dale schopnost stanovit priority — viz napf. Paretovo pravidlo



