Administrator/administratorka post (kéd: 37-039-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo primyslu a obchodu
Skupina obort: Doprava a spoje (kod: 37)

Tyka se povolani: Administrator post

Kvalifikaéni troven NSK - EQF: 4

Odborna zpusobilost

Nazev

Orientace v provoznich pfedpisech a postovnich podminkach véetné znalosti BOZP
Manipulace s penézi

Prodej doplfikového zbozZi a cenin

Pfijimani a vydavani listovnich a balikovych zasilek klientdm

Zpracovani postovnich zasilek, pfijem zasilek na postu a vyprava do prepravni sité
Vydej pfidéll a pfejimka odvodd penéznich hotovosti a cenin pro jednotliva pracovisté posty
Pokladni ¢innost na posté

Planovani objemu finan¢nich hotovosti a cenin na posté

Pfijimani reklamaci

Vyuctovani postovnich zasilek s postovnimi dorucovateli

Prijimani a vyplaceni postovnich poukazek, platebnich dokladu a dichodu
Organizace, fizeni a kontrola provozu posty

Uzavieni pracovisté (vyuctovani postovnich zasilek, finanénich hotovosti)
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Uroveni
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Platnost standardu
Standard je platny od: 21.10.2022

Administrator/administratorka post, 14.05.2024 2:37:51 Strana2z2



