ODBORNA PRAXE
CK ROSLO s.r.o.



OBSAH

predstaveni spolecnosti
vykonavané Cinnosti

zhodnoceni praxe



cestovni kancelaf v Ceskych Bud&jovicich

zalozena v roce 1996
partner cestovni kancelare Neckermann
nejvice jednodenni poznavaci vylety

vicedenni poznavaci zajezdy, lazenské pobyty, letecké exotickeé zajezdy




PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

seznameni se s majitelem a kolegy, s BOZP a PO spolecnosti a pracovnim
prostredim

tridéni starych dokumentu a jejich skartace

trideni, razeni a zakladani smluv o zajezdu, cestovnim pojisténi a faktur




VYKONAVANE CINNOSTI

tvorba pruvodcovskych materiala

program na jednotlivé dny
seznamy ucastnikt, zasedaci poradky a itinerare
vyhledavani informaci k danym zdjezdim

ubytovani, ceny vstupu a verejné dopravy v dané zemi




VYKONAVANE CINNOSTI
FINANCE

prodej a rezervace zajezdu

vyfizovani e-mailu a telefonatl, komunikace s dalsimi CK
sjednavani cestovniho pojisténi
sledovani zaplaceni vystavenych faktur

kontrola a aktualizace udaju v systému

prodej vstupenek

vypis penéznich toku tykajicich se cestovniho pojisténi za dany mésic



VYKONAVANE CINNOSTI
UCETNICTVI

priprava materialu k vyuctovani pojisténi
vyuctovani pojisténi
priprava faktur a ucetnich dokladud pro ucetni

inventarizace pokladny v KC i EUR

vyfizovani v bance a na postée




VYKONAVANE CINNOSTI
MARKETING

jak CK propaguje zajezdy na webovych strankach a socialnich sitich
letaky, katalogy, brozury v kancelari
tvorba brozur a letaku a aktualizace katalogU

Uprava a aktualizace zajezdu na webovych strankach




VYKONAVANE CINNOSTI
PERSONALNi MANAGEMENT

Ucast na prijimacim rizeni nové praktikantky

zauceni praktikantky




VYKONAVANE CINNOSTI

ziskani novych znalosti a zkusenosti
nabidka brigadnické spoluprace

pristup spolupracovniku




Dekuji za Vasi
pozornost



