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1 Uvod

Firma Manuvia Peopele CZ a.s., mezindrodni spolecnost a va§ HR partner v regionu CEE. Na
lokalnim trhu vam poskytuje globalni feSeni. Pro klienty jsou odborniky—partnery v HR sluzbach

a pro nase kandidaty, jsou profesionaly podporujicimi je v jejich potencialu.

Rok 1998 - prvni zdkladni kdmen pro budouci spolecnost Manuvia. Pocatky firmy byly

na Slovensku, odkud se ptes Cesko firma rozsifila do mezinarodni roviny.

Firma Manuvia pomahé firmam které nemohou najit zaméstnance tyto ptidélené zaméstnance

podnikiim doplnit.

Manuvia People CZ a.s.

Pravnicka osoba

Sidlo: Kischova 1732/5, 140 00, Praha 4 - Nusle
Role subjektu-podnikatel

1028385225



2 Napln a prubéh praxe

Ptiprava pracovné-pravni dokumentace pro docasné pfidélené zaméstnance (dale
DPZ)

e Piiprava dodatkli a ukonceni DPZ

e Zodpovédnost za kompletaci a spravnost dokumentti v osobnich slozkach DPZ
e Zadavani novych zaméstnancli a zmén do informacniho systému Atep (dale IS Atep)
Distribuce ELDP, Potvrzeni o zdanitelnych piijmech

e Piiprava podklada pro mzdy

e Kompletace a kontrola dochazky DPZ

e Evidence Cerpani a zustatkti dovolenych DPZ

e Objednavani a distribuce stravenek, sprava ostatnich benefitt

e Pomoc pii feSeni Zadosti OSSZ, nahlaSeni a odhlaSeni

e Poskytovani poradenstvi DPZ a ostatnim ¢lenim tymu ve mzdovych a
pracovnépravnich oblastech

e Zodpovédnost za oblast Pracovnélékatskych sluzeb (vstupni/pravidelné/mimotradné
prohlidky)

e Zodpovédnost za spravnou evidenci a vydavani zaloh ¢i mezd v hotovosti

e Zodpovédnost za spravnost podkladi k fakturaci dle projektové smérnice

e Zodpovédnost za vedeni pokladny

e Administrativa spojend s chodem pobocky (kancelarské potieby, posta apod.)
e Pravidelny reporting, dle pozadavku klienta a vedeni spolecnosti

e Uzka spoluprace s HR, finanénim, mzdovym a Visa oddélenim

e Kompletni zpracovani mzdovych podklada pro Helios



3 Zhodnoceni praxe studentem

Jelikoz je tato praxe soucasné¢ mym zameéstnanim, tak hodnotim kladné. Do Zivota mi tato pozice
pfinesla Siroky zabér v oblasti personalistiky.

Nejvice zkuSenosti mam se zaméstnavanim a vypoctem mezd a feSeni mzdové agendy.

Diky spolupraci s nékolika desitkami firem mam piesnou predstavu o platovych i jinych
podminkach i mimo nasi organizaci.



4 Zaver

Ke zpracovani vysledkli nedochézelo. Dotazy rada zodpovim pii obhajobé.






