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Administrativni procesy v podniku

Souhrn

Bakalatska prace se zabyva charakteristikou administrativnich procest, jejich rozdélenim a
praktickym vyuZitim ve firmé.

Prace se sklada ze dvou ¢asti — teoretické a praktické. Hlavnim tkolem teoretické Casti je
vymezeni zékladnim pojm, které s administrativnimi procesy pfimo i nepiimo souvisi a
vysvétleni podstatnych termint pro pochopeni problematiky v praktické Casti prace. Je zde
popisovan i zakladni pilif celé¢ administrativy.

Praktickd cast zkouma konkrétni administrativni procesy ve vybraném podniku, aplikuje
na n¢ poznatky z nastudované odborn¢ literatury.

Administrativni procesy jsou zde uvadény vcetné konkrétniho ptikladu z vybrané firmy.
Dale je v této Casti popisovana problematika v oblasti administrativy véetné kompletniho
navrhu feSeni. Praktickd ¢ast plynule navazuje na teoretickou cast.

V zéavéru prace je pak shrnuto nalezené feSeni v zédkladnich bodech.

Klic¢ova slova:
Administrativa, administrativni proces, struktura administrativnich procesti, procesni

fizeni, outsourcing, efektivnost, zlepSeni



Administration process in the company

Summary

The bachelor thesis deals with the characteristics of administrative processes, their
structure and practical utilization in the company.
The work is divided into two parts — theoretical and practical. The main goal of the
practical part is to define the basic concepts, which directly and indirectly connected with
administrative processes. This part is important for essential explanations for the
understanding of the practical part. It describes the basic pillar of the whole administration.
The practical part examines specific administrative processes in the company, applies to
them knowledge of studied literature.
Administrative processes are described included specific example of the selected company
Further in this part there is a description in the area of administration including complete
proposal for the solution.
The practical part seamlessly connected to the theoretical part.
The solution is summarized in the conclusion.

Keywords:
Administration, administrative process, the structure of administrative processes, process

management, outsourcing, efficiency, improvement
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1. UVOD

Administrativni procesy jsou nedilnou soucasti kazdého podniku. Dalo by se fici, Ze jsou
podptirnou kostrou spravného fungovani celého podniku. Nezalezi ani na velikosti podniku
(zda se jedna o malou rodinnou firmu ¢i o nadnarodni spole¢nost), ale spiSe o nalezeni
spravného systému pro fungovani téchto procesu.

Postupem c¢asu se administrativni procesy vyviji a to hlavné z ditvodu technického postupu
a rozvoje komunikacnich a pocitacovych technologii. Dochézi ke zdokonaleni celého
systému, k zefektivnéni, ale podstata véci se neméni.

Tyto procesy kladou obrovsky dliraz na presnost, peclivost a v€asné pienaseni a zpracovani
informaci. Pravé k dodrzeni téchto pozadavklim ma zlepSujici se technicka stranka véci
obrovsky pfinos. Tyto nalezitosti se navzajem dopliuji a ovliviluji.

Standardni souc¢asti administrativnich procesii jsou dokumenty, formuléie a oficialni
prohlaseni. Cilem téchto procest je plynuly chod spolecnosti, coz vede ke spokojenosti jak
interni tak i externi ¢asti podniku. Nedilnou soucasti cile je 1 finan¢ni oblast, tedy spravné
organizovat finan¢ni naklady, minimalizovat vydaje a maximalizovat zisky spole¢nosti.
MozZna se na prvni pohled zd4, Ze finan¢ni procesy nesouvisi s procesy administrativnimi,
ale 1 tyto procesy se navzajem dopliuji

Bez spravného systému administrativnich procesii nemiiZze spole¢nost nikdy dosahnout
spravnych vysledkii ve financnim odvétvi. Proto ma administrativa vyznamny vliv
naptiklad na vedeni ucetnictvi. Vzhledem k tempu dnesni doby je potieba, aby se procesy

v podniku stale zdokonalovaly a ptizptisobovaly se novinkam obchodniho trhu.

Bakalatska prace se déli na dve ¢asti. Prvni ¢ast se nazyva teoretickd, druha cast je
prakticka. Teoreticka ¢ast se zabyva vysvétlenim zakladnich pojmt v tomto odvétvi jako je
napiiklad administrativa, administrator ¢i procesni fizeni atd. Je zde popsano né¢kolik
metod, kterou jsou pouzivany ke zvySovani efektivnosti a kvality procest, jako naptiklad
metoda TGM ¢i SIX SIGMA. V praktické ¢asti se tato bakalaiska prace vénuje jiz
konkrétni spole¢nosti a vyuzivani administrativnich procesii v praxi. Cilem zkoumani byla
vybrand mensi sit’ hotell, ktera nabizi apartmany v Praze. Majitel souhlasil se zpracovanim

dat a pozorovanim dané ¢innosti.



Sama autorka této prace se pfimo ucastnila procest v této spolecnosti, které na zaklade
zkuSenosti a odborné literatury zpracovala, v zdvéru této prace navrhla inovace a procesy,
které mohou zlepsit fungovani podniku.

Prakticka cast se déli na tfi Casti. V prvni ¢asti je popisovan zkoumany subjekt jak

z pohledu obecné charakteristiky, tak i naptiklad z finan¢niho hlediska. Jedna se o kratké
predstaveni spolecnosti, jakozto lepsi pochopeni zkoumaného problémt a dale pochopeni
navrzeného feSeni. Ve druhé ¢asti se tato prace zabyva pfimo administrativnimi procesy.
Zkouma jejich rozsahlost, peclivost, systém a jak velky diiraz je na n¢ kladen. Jiz v této
¢asti praci lze najit kladné a naopak i zaporné véci na fungovani administrativnich procest
ve vybraném podniku. Tteti a tedy i posledni ¢ast této prace se zaméiuje praveé na negativni
stranky nejen administrativnich procest v tomto podniku. Jejich detailnimu pfezkoumani a

v z&véru prace nalezeni feSeni pro zlepSeni kvality a efektivity.
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2. CIL PRACE A METODIKA

Hlavnim cilem této bakalatské prace je vytvofit navrh feSeni na zlepSeni kvality
administrativnich procest ve zkoumaném podniku.

Mezi vedlejsi cile patii vysvétleni zdkladnich pojmt, pfezkoumani soucasnych procest a
jejich zhodnoceni. Tato podrobna analyza ndm pomuze vypracovat navrh feseni

v praktické Casti prace. Zde je vidét spojitost hlavnich i vedlejsich cili.

2.1. Metodika

Tato bakalatska prace se sklada ze dvou Césti a kazda byla z metodického hlediska
zpracovana rozdilng.

Teoreticka ¢ast je uvedena v kapitole ,,Literarni reSerSe* a byla zpracovana zejména na
zéaklad¢ prostudovani odborné literatury a adekvatnich, ovéfenych internetovych zdroji.
Seznam veskeré pouzité literatury je na konci bakalarské prace. Soucasti teoretické ¢asti
jsou i definice, které jsou pfesné citovany-

Druha ¢ast prace, tedy prakticka ¢ast se zabyva problematikou vice konkrétné.

Dulezitym bodem praktické ¢asti je prezkoumani odbornych dokumentt a spist v podniku.
Je zde vyuzivano primarnich zdroji z konkrétniho podniku, které byly nasbirany v praxi.
Je zde pouzita detailni analyzy ¢i metoda dedukce. Vzdy se metoda aplikuje na konkrétni
prakticky ptiklad.

Na zakladé realizovanych analyz v podniku je vytvofen zaver s ndvrhem feSeni na zlepSeni
kvality administrativnich procest v podniku. Kone¢ny vysledek byl konzultovan

s majitelem firmy a vedoucim bakalaiské prace a byly provedeny finalni Gpravy.
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3. Literarni reSerse

Literarni reSerSe se zabyva teoretickou strankou této prace a vymezenim zakladnich pojmu

pro pochopeni problematiky v druhé ¢asti prace.

3.1. Administrativa

Pojem administrativa by se dal jednim slovem vysvétlit jako sprava. Tento samotny termin
je pomérn¢ piesny. Dalsi pojmy, kterym by se pojem administrativa dal vysvétlit je
napiiklad vetejna sprava, spravni slozka ¢i samotny tfad. I takovou definici bychom nasli
ve slovniku cizich slov. Administrativa je také souhrn Cinnosti, které¢ zajistuji plynuly chod
organizace (spolecnosti, firmy). Dalo by se fici, ze administrativa je podptrnou ¢innosti ve
vSech podnicich. MlZeme fici, ze at’ uz se jedna o velkou ¢i malou spole¢nost,
administrativa hraje vzdy velkou roli. Nebot’ zajist'uje plynuly chod spole¢nosti.
Administrativni ¢innosti jsou ¢innosti, které slouzi k predavani, evidovani informaci,
vedeni dokumentace, ale maji i velice blizky vztah naptiklad ke statistice a shromazd’ovani

dat pravé za timto ucelem. (Zuzak, Ktiz, Krninska 2009)

3.2. Procesni rizeni

Nejdfive je potteba charakterizovat samotny proces. Alena Svozilova (2006) ve své knizni
publikaci cituje, Ze proces je obecny sled ¢innosti urceny k vykonani urcité prace. Proces
ma neomezenou dobu trvani, jeden proces miiZe trvat i po celou dobu existence firmy.
Diilezité je poznamenat, ze ptisobenim sledti operaci (popfipad¢ i jedné operace) se vstupni
procesy méni na vystupni procesy. Vysledné vystupni procesy vedou k dal§im procestim.
Procesni fizeni neboli Business Process Management, zkratka BPM. Jedna se o sled ¢i
soubor ¢innosti, které se zabyvaji vykonnosti firemnich procesii. Jinymi slovy by se dalo
fici, Ze procesni fizeni se zabyva métenim efektivnosti, jaka je troven podnikatelské

vykonnosti v podniku. (Dédina, Odchazel, 2007)
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Dulezité je urcit si faktory, které negativné ovliviiuji chod podniku a najit, co nejlepsi
zpisob feSeni. Dalsi pojem, ktery je uzce spjat s feSenim problému je potencidl Clenil
organizace. Tedy nakolik mtize byt podnik efektivni.

Diilezita poznamka je, ze vSechny procesy lze zméfit ¢i popsat.

Shrnuti procesu a jeho charakteristiky jsou zejména definované jako vstupni a vystupni
veliCiny, zavislost na vn¢jSich 1 vnitinich faktorech, procesy souvisi s piedchdzejicimi a
budou souviset 1 s nasledujicimi, propojenost procesti s dokumenty ¢i ndvaznost na klicovy

proces. (Smida, 2007)

3.3. Administrativni procesy

Administrativni ¢innosti jsou jistymi administrativnimi procesy. A to konkrétné procesy
strukturované, jsou tedy vazany na standardizované, ustalené formulaie, dokumenty ¢i
spisy. Dal§im rysem administrativni ¢innosti, chceme-li administrativniho procesu je, ze
se jedna o ¢innost opakovanou. Co se tyce nékterych vybranych, tak i o kazdodenni rutinu.
Proto je velice dulezité pracovat na zkvalitnéni pribéhu procest. At uz z casovych diivodu
(Gspora Casu, za krat§i dobu-vice prace) ¢i z finan¢nich davodi (Gspora penéz, za méné
penéz-vice prace). Procesy bychom mohly rozdélit na klicové (hlavni, podptirné procesy)
a na ostatni administrativni procesy (jiZ mén¢ dulezité, ale ptesto ve firme
nepostradatelné). (Repa, 2006)

Pti blizSich zkoumani mizeme mezi témito dvéma procesy najit vztahy. Tyto vztahy popsal
ve své knizni publikaci Roman Zuzak, Josef Kiiz a Rlizena Krmenska (2009).

Jedna se o tyto tii vztahy.

K > A — To znamen4, ze administrativni procesy nejsou na takové urovni, aby piispély ke
zlepSeni chodu spolecnosti. A tudiz ani nedopliiuji klicové procesy

K = A —Klicové i administrativni procesy jsou v souladu. Tento stav vede ke zlepSovani
procest, jedna se o idealni vztah ve fungujici spolecnosti.

K <A -Klicové procesy jsou nadbytecné, zbytecné pro chod spole¢nosti. Tento stav 1ze
nazvat jako ,,nadbyte¢na administrativa“. Tedy Ze vzhledem k nedostatku administrativnich

a nadbytku klicovych procest vznika nizsi efektivnost.
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3.4. Struktura administrativnich procesi

Pro piehlednost a pro lepsi analyzovani a fizeni podplrnych procest je tieba si procesy
rozdelit. Procesy rozdélujeme na zaklad¢ zékladni funkce organizace. Procesy tedy
muzeme rozdélit do 7 rozdilnych kategorii. Detailné se tomuto problému vénuje Zuzak,

K#iz a Krninské ve své knize Rizeni administrativnich procest v organizacich (2009).

Proces informa¢ni — Monitoruje, analyzuje, provétuje procesy a piipadné o nich vydava
reporty, hlaSeni a zpravy (napft. pro nadiizeného).

Proces persondlni — Persondlni ¢innost v podniku, ktera se zabyva napiiklad vybérem
zaméstnancl. Zpracovani, uchovani dokumentt, pracovnich smluv, personalnich spisti.
smlouvy. Co se tyce obchodni korespondenci jedna se naptiklad o vyfizovani posty,
odesilani dilezitych emaild.

Proces rozhodovaci — Zde naptiklad patii zapisy o prib¢hu porad, pldnovani porad. Tento
proces je Casto vyuzivam ve velkych spole¢nostech.

Proces pravni — Podnikové pravni dokumenty. Jedna se zde napftiklad i o zakladaci
smlouvy, smlouva o likvidaci podniku, exekuci podniku. Ale i dokumenty, které napiiklad
opraviuji k pIné moci v podniku.

Proces platebni — Dokumentace plateb, které byly provedeny v podniku. MiiZe se jednat o
platby na izemi Ceské republiky, ale i o platby mimo Ceskou republikou. Dale se rozliuje
1 zplsob platby na hotovostni (déle roz¢lenéni na platby v hotovosti ¢i kreditni kartou) a
bezhotovostni . Tyto procesy jsou velice dilezité pro napiiklad chod uc€etnictvi v podniku.
Proces kontrolni — Protokoly o kontrole. Do téchto procest by se neptimo dal zafadit
napiiklad i administrativni audit.

Dulezité je vSechny procesy aktualizovat a rychle reagovat na vliv vnittnich a vnéjSich
faktorti. Znamena to tedy, ze nelze, aby po nékolik let fungoval dany proces stale stejné
kvalitn€ a efektivné.

Veskeré¢ tyto procesy jsou detailné popsany v druhé ¢asti prace jiz s konkrétnim piikladem

pro vybranou firmu. (Ktiz, Zuzak, Krninska, 2009)
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3.5. Administrator

Slovo administrator vychazi z latinského ad-ministrare, coz znamena spravovat nebo
obsluhovat. Administrator je osoba, ktera se stard o administrativni ¢innosti v podniku.
Hlavnim tikolem administratora je tedy zajistit plynuly chod spole¢nosti na zakladé
spravné provedenych administrativnich ¢innostech.

Hlavnim tkolem administrativniho pracovnika jsou ¢innosti spjaté s evidovanim,
uchovanim, pfepisem ¢i analyzou dat a dokumentt. Ke své praci vétsinou vyuziva pocita¢
(¢i notebook) a telefon. Dal§im tikolem administrtora je 1 vyfizovani a pfijimani
telefonickych hovori ¢i vyfizovani emailové korespondence.

Jak jiz bylo zminéno, v kazdé spole¢nosti jsou podplirnou ¢innosti prave ¢innosti
administrativni a tedy v kazdé spole¢nosti najdeme i pracovniky na pozici administratora.
Pocet pracovnikii zalezi Cist¢ na vedeni spolecnosti, ale samoziejmé 1 na velikosti dané
spole¢nosti. V malém podnikatelském subjektu miizeme naptiklad nalézt pouze jednoho
administrativniho pracovnika. Najdeme i spole¢nosti, kde napiiklad samotny majitel (¢i
jednatel) spole¢nosti vykonava praci administratora. Jedna se ale o velmi malé
podnikatelské subjekty.

Mistem vykonu na pracovni pozici administratora je nejcastéji kancelarska budova, kde ma
pracovnik sviij pracovni stil se v§emi potfebnymi vécmi (zminéno jiz vyse). Svou
pracovni kancelaf mize administrator sdilet i s jinymi pracovniky podniku, naptiklad ve

velkym spole¢nostech oblibeny open-space. (Ktiz, Zuzak, Krninska, 2009)

3.6. Analyzy administrativnich procest

Administrativa, administrativni ¢innost ¢i administrativni proces byl jiz definovan vyse.
Ale je potieba zduraznit, Ze tyto procesy jsou dobie strukturované a maji mensi pocet
alternativnich feSeni. Tyto procesy pfispivaji k uzitku pro vnéjsiho 1 vnitiniho klienta
spolecnosti. Je dilezité si uvédomit, Ze kazdy zaméstnanec organizace (spolecnosti, firmy
ale 1 malé podnikatelského subjektu) je potenciondlnim ucastnikem administrativnich

procestll, zamé&stnanci vétSinou vstupuji do téchto procest nepravidelné (podle pracovni
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potieby) . Z toho diivodu je potieba, aby administrativni procesy fungovaly tak jak maji.
Vyzaduje se rychla pfistupnost k dokumentaci.

Organizace ocekava, ze diky kvalitné fizenym administrativnich procesu se zvysi rychlost
a kvalita ostatnich procest, zjednodusi se provadéni procest a zredukuji se 1 naklady na
chod administrativy. (Repa, 2012)

Ptedpokladem tcelného a u€inného feSeni priabehu administrativnich procest je analyza
stavajicich procest. Na zaklad¢ této analyzy Ize navrhovat zmény pro zlepsSeni chodu
organizace. K novému uspotadani procest logicky prispiva nespokojenost se soucasnym
procesem, ale dale také organizacni zmény ve spole¢nosti (napf. zména vedeni, zména

zaméfeni & zména pole piisobnosti spoleénosti) . (Repa, 2006)

Analyzou jsou zjiStovany charakteristiky procesi, mezi které naptiklad patii struktura,
piinosy pro uzivatele, ¢asova narocnost pro zpracovani ¢i dosahovana kvalita.

Kazda tato analyza ma specidlni pozadavky na provedeni.

Pti analyze kvality zpracovani je diilezité se zaméfit na pozadavky, které jsou dané
zdkonem, smérnicemi nebo normami, které naptiklad uddva stat. Tyto normy je
pochopitelné tieba dodrzovat bez ohledu o jaky druh procesu se jedna a zda v kone¢né fazi
je proces kvalitni ¢i nikoliv. Déle pfi této analyze je tfeba systémove zachytit vzajemné

vztahy a soucinnost. (Svozilova, 2011)

Pt analyze Casové ndro¢nosti zpracovani se posuzuje spotieba ¢asu na jednotlivé operace.
Kolik ktera operace zabere pracovnikovi ¢asu a jak dlouho dobu ji musi vénovat, dale do
toho patfi i1 jak dlouho dobu mu napftiklad zabere ptiprava na €innost. U této analyzy se
setkdvame se dvéma metodami. Pfima a nepfiméa metoda.

Mezi ptfimé metody miizeme zaradit tzv. vlastni snimky. Coz znamena, ze kazdy
zameéstnanec si zaznamendva v prubéhu dne Casovy prabeh vsech operaci. Samoziejme, Ze
efektivita této prace je pfimo imérna zajmu pracovnika o jeho pozici a pracovni napli.
Mezi nepiimé metody patii pozorovani druhou osobou, kterd danou praci a jeji Casovy sled

zaznamenava a dale jej pak zkouma a hleda feSeni. (Ktiz, Zuzék, Krninska, 2009)
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3.7. ZvySovani efektivnosti

Ukolem kazdého podnikatelského subjektu, kazdé organizace, je vedeni ke zlepSovani
procesi a to vSech, které se v subjektu vyskytuji, hlavnim tkolem je zajistit co nejveétsi
efektivnost, at’ uz naptiklad vyroby, ¢asu ¢i pracovni sily.

Tedy je potieba klast dliraz i na zlepSovani administrativnich procest. U tohoto procesu se
muZeme zaméfit na vnéj$iho nebo vnitiniho zédkaznika. Vnitinim zdkaznikem je mysSlen

zaméstnanec. (Repa, 2006)

3.8. Kvalita administrativnim procesii

Nedilnou a podstatnou ¢asti ohledn€ administrativnich procesi je usili o zvySovani kvality.

Uplatituje se mnoho metod v této oblasti. (Svozilova, 2011)
3.8.1. Metoda TQM

Zkratka TGM neboli Total Quality Management je komplexni technika, ktera klade diiraz
na fizeni kvality v daném podniku.

Total — Jedna se o zapojeni vSech pracovnikli do procesti, které probihaji ve vybraném
podniku. Efektivni vyuziti vS§ech pracovniku.

Quality — Jedna se o princip kvality v dané organizaci.

Management — Princip se prolind v§emi Grovnémi fizeni v podniku a zasahuje do vSech

manazerskych sfér. (Svozilova, 2011)
3.8.2. Metoda SIX SIGMA

Jedna se o komplexni metodu fizeni, ktera se zamétuje na neustalé prubézné zlepSovani a
inovovani v podniku. Orientuje se velice ¢asto na zdkaznika a na jeho potfeby a pomoci
potiebné analyzy se snazi o zlepSeni. Hlavnim cilem této metody je mimo jiné
maximalizace zisku, minimalizace ndkladii a redukce podplrnych zdroj.

(Managementmania, 2011-2013)
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Vycet dalsich metod, které jsou pouzivané v fizeni

- Metoda 5S

- LEAN

- VSM (Value Stream Mapping)
- Metoda SMED

- Metoda DMAIC

-  Metoda DMADV

3.9. Outsourcing

Co je to outsourcing

Vymezeni pojmu outsourcing je pro tuto bakalaiskou praci vice nez podstatné, protoze
pojem outsourcing nabizi klicové feseni v dané problematice, ktera je detailné popisovana
v druhé ¢asti prace.

Outsourcing je pojem, ktery vychazi z americké obchodni angli¢tiny a najit jeho ¢esky
ekvivalent je velice slozité a proto se s ¢eskym piekladem v obchodnim prosttedi ani
nesetkdme. Outsourcing vychazi z anglického slova ,,to outsource®, ktery lze ptelozit jako
vytésnit nebo odsunout.

Outsourcing je stav, kdy vstup, ktery by firma ziskala ze svych zdrojt, koupi od jiného
podnikatelského subjektu jako sluzbu nebo zbozi. Timto tikonem se odstrani interni
¢innost, kterd souvisi s obhospodatovanim zdroje. Podnik od sebe od sebe zdroj odsune
(out) a vlozi mezi sebe a zdroj dalsi subjekt (napt. externi firmu).

Outsourcing je délba prace, nakup polotovarti, finan¢ni plijcky ale ve své podstaté veSkera
obchodni ¢innost ze vSech oblasti. (Rydvalova, Rydval, 2007)

Hlavnimi problémy a otazky, ktery si zadavatel mize pokladat jsou : financni otazky

vytésnéni, co vytésnit, zda viitbec vytésnit, disledky vytésnéni a mozné problémy spojené
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se zménou stavu. Problematika outsourcingu je strategickou problematikou a tyka se
vrcholového vedeni v daném podniku.
Opakem outsourcingu je pojem ,,insourcing®. Jedna se o stav, kdy podnik obhospodatuje

v

zdroj interné a sluzby zdroje poskytuje 1 jinym podnikiim. (Bruckner, Votisek, 1998)

3.9.1. Diivody outsourcingu

Predpokladem tispé$ného outsourcingu je presné stanoveni cilli, kterd dany podnik ma.
Mezi zékladni ¢tyti divody outsourcingu fadime oblasti konkuren¢ni, finan¢ni,
organizacni, vécné.

Podstatou konkurenénich diivodi je ziskani naskoku oproti konkurenci, jedna se o cil
orientovand na vzdalenou budoucnost.

Vécné duvody se tykaji zdokonaleni v oblasti hlavni ¢innosti. VétSinou se zde jedna o
rozvoj, dal§im divodem mutize byt i udrzeni tradice.

Podstatou finan¢nich divodu je snizeni ndkladl a zvySeni vynosii. Tento divod se
nepovazuje za dobré urcit si jako hlavni diivod vyuziti oursourcingu. Finance, mySleno
jako naklady, jsou, spiSe nez divodem k outsourcingu, rozhodovacim nebo hodnoticim
faktorem. Organizac¢ni hledisko se snazi o zjednoduseni manazerské prace a zplosténi

organizacni struktury dané¢ho podniku. (Bruckner, Votisek, 1998).

3.9.2. Vyhody outsourcingu

K outsourcingu v posledni dobé pfechazi mnoho podnikatelskych subjektt z divodu
zvySeni kvality vyrobkt ¢i sluzeb a tspote nakladl. Vyuziti outsourcingu nabizi mnohé
vyhody pro podnikatele, miizeme mezi n€ naptiklad zatadit tyto konkrétni ptiklady

odpada odpovédnost za oblast a jeji fizeni

- sniZeni néklada
- Uspora Casu
- pfistup je svétové urovni

- rozlozeni naklada
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- moznost snadnéjsi fuze podniku
- nové technologie (Vorisek, 1998)
3.9.3. Rizika outsourcingu

Outsourcing mlize pii nespravném vybéru externi firmy znamenat i nenévratné ztraty pro
dany podnik, mezi hlavni rizikové faktory outsourcingu patii naptiklad:

- selhani outsourcingu

- bankrot dodavatel

- unik informace

- unik know-how

- ztrata kontroly nad procesem

- naruSeni ostatnich podnikovych procest
- poruseni obchodniho tajemstvi

- neptfedpokladané naklady

- nerespektovani smlouvy

- nizké zkuSenost (Styblo, 2005)

3.10.0Obchodni a osobni korespondence

Korespondence by se dala nazvat jako jeden z hlavnich piliit administrativy. V dnesni
v dobé moderni technologie, mdme nékolik druhi korespondence. Mezi nejcastéjsi
korespondence patii korespondence pisemna, mezi tento typ patii napiiklad klasicky dopis

tak 1 elektronicka posta — email. V dobé elektronické posty klasickd korespondence

vvvvvv

dokumentéarni hodnotu a vyhotovuje se uvniti organizace bez ohledu na jejich charakter.
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Charakterem se rozumi naptiklad to, ze zde patii naptiklad obchodni spolec¢nosti a
Zivnosti, ale i naptiklad obecni ufady ¢i ministerstva. Osobni korespondence tvoti dopisy
vedoucich pracovnikl organizaci adresované vedoucim pracovnikiim at’ uz ptimo v jejich
firmé ¢i v jiné. Pfispiva ke zlepSeni vztahii mezi pracovniky a to jak na vysSich pozicich,
tak i na béznych. Korespondence vytvari dokonce i image organizace, ale predev§im
vytvaii image toho, kdo dopis psal a kdo se pod né€j podepsal. Americky podnikatel
M.H.McCormack ve své knize ,,Co vas nenauc¢i na Harvardu‘ napsal, ze ,,dopisy jsou
vasSimi vyslanci“. Laicky feceno, Ze i obycejny dopis miize ud¢€lat pozitivni ¢i naopak
negativni prvni dojem a proto je potieba se této ¢asti administrativy vénovat a pracovat na
jejim zlepSeni. Konkrétné tato ¢ast je velice podceniovana. Dobie zvolend korespondence
odrazi situaci ve firm¢ a mize ji dobfe prezentovat na trhu. Jedna se o soucast podnikové
kultury. At uz uzivatele zvoli jakoukoliv formu korespondence (dopis, fax, email, chat,
skype ) je nutné dodrzovat n¢které zasady. Samoziejmée se tyto zdsady nedaji aplikovat na
kazdou provedenou korespondenci, zalezi s kym ji vedeme a na jak moc formalni trovni
je. Hlavnim ukolem korespondence je kone¢ného piijemci sdélit néjakou informaci.
Pisatel by si mél s dostatecnym piehledem shromazdit veskeré informace k problematice,
kterou chce ptijemci sdélit. Informace analyzovat a vyvarovat se chybnému sd¢leni.
Jednim z hlavnich tkoli a mnohdy i nejvice slozitém patii vhodna formulace sdéleni. Je
tedy potfeba vhodné zvolit celkovy text, problém, ktery ma sdéleni vytesit a argumenty o
které se bude celkové opirat. (Kunstova, 2009)

Stylizace dopisu odpovida Grovni pfijemce. Jinou Groven ma korespondence, kterou pisi
rodinnému pfislusnikovi a naopak naptiklad svému nadtizenému. Pro lepsi porozuméni je
vhodnéjsi volit krat§i véty a ne dlouhd souvéti. Text ¢lenit do odstavct pro lepsi
piehlednost. Sdé€leni by mélo obsahovat pomérné malo cizich slov a odborné terminologie
(pokud se nejedna o sdéleni napiiklad mezi dvéma odborniky v dané problematice).

Kazda korespondence by méla obsahovat jeden hlavni cil, co chceme piijemci sdélit a neni
tedy dobré ptidavat do textu problematiku s vice odvétvi. Psobi to zmate¢né a ztraci to na
davérnosti. Véci, pii které text ztraci na diivérnosti jsou bezesporu gramatické chyby a
proto zde plati 100% kontrola textu a pokud mozna naprosta jistota, ze text byl napsén a

poté odeslan ve spravné gramatické formé. (Ktiz, Zuzak 2006)
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4. Prakticka c¢ast

V praktické casti se autorka vénuje jiz konkrétni spole€nosti, jsou zde zkoumdany realné
administrativni procesy, které jsou ve firm¢ vyuzivany. Je zde vypsana jejich detailni

analyza v€etné navrhu na zlepSeni celého chodu administrativnich procest.

Dtivodem vybéru je vice jak dvouleté pracovni plisobeni autorky v této spolecnosti, kde za
tuto dobu nasbirala mnohé zkusenosti z oblasti administrativy. Pravé administrativa je

klicovym podplirnym bodem celého fizeni chodu spole¢nosti.

Cilem autorky je poukazat na fungujici chod spolecnosti, kde je kladem diiraz na peclivost,
efektivnost, kvalitu a rychlost administrativnich procesti. Veskeré procesy jsou zde
orientovany na zakaznika a proto 1 v této spoleCnosti by se dalo razit heslo ,,nas zdkaznik —
nas pan“. Koncovy zakaznik, v tomto ptipadé hotelovy host, by mél vzdy odchazet
spokojeny se sluzbami, které mu tato konkrétni spole¢nost nabizi. Administrativni ¢innost
spolecnosti by se ho neméla absolutné dotykat, ale i1 piesto nebyt spravného zprocesovani

administrativy, neodchazel by zédkaznik spokojen a jist¢ by neuvazoval o névratu.

Je diilezité zminit, Ze se jednd o poskytovani sluzeb zdkaznikiim, nikoliv o vyrobu. Veskeré

procesy v podniku jsou tomu piizptisobeny.

4.1. Profil spolecnosti

Firma, kterd po Praze poskytuje sit’ ubytovaciho zatfizeni s trefnym nazvem DownTown
Suites, funguje na ¢eském trhu uz od roku 2001, kdy byla zapsana do obchodniku rejstiiku.
Plvodnim predmétem podnikani spolecnosti byla danova evidence a obchod s nemovitosti.
Nejdiive ptsobila na trhli nemovitosti, kde se soustiedila na prodeje a pronajmy bytovych i
nebytovych prostort.

Od roku 2008 se spolecnost zacala zamérovat na kratkodobé prondjmy a na hotelovou
¢innost. Ubytovaci zafizeni dostala ndzev DownTown Suites, aby jednoduse

charakterizovala sviij hlavni cil.

22



4.2. Charakteristika DownTown Suites

Jak jiz bylo zminéno vyse, jedna se o ubytovaci zafizeni, které je orientovano na
zahranicni klientelu a jejich kratkodobé pobyty v Praze, jak jiz za ti¢elem dovolené

popiipad¢ sluzebni cesty.

Slovni spojeni DownTown Suites, tedy nazev naseho zatizeni vychazi z anglického slova
»downtown*, které by se dalo pielozit jako centrum. Ve Spojenych statech je toto spojeni
vyuzivano daleko Castéji nez klasické mezinarodni slovo ,,centrum®. Byva to oznaceni pro
centrum velkomést, nikoliv malych mést. Slovo Suite poptipadé¢ Suites by se dalo prelozit
jako typ ubytovani nebo typ hotelového pokoje, ktery hostim nabizi vétsi komfort a
pohodli nez klasicky hotelovy pokoj. Mizeme zde hovofit o prostoru nebo o lepsich
sluzbach.

Aby se vysvétlila podstata ubytovaciho zatizeni DownTown Suites a pro¢€ je i viceméné
nespravné ho zarazovat do klasického hotelového businessu, je potieba si definovat prave
tu rozdilnost.

Hotelovy pokoj v zafizeni vyS$i kategorie nabizi hostim samoziejmé €isty a piijemny
prostor pro pobyt. Nalezneme v pokoji kvalitni postel, koupelnu a toaletu.

Pokoje typu Suite nabizi hostim ten samy servis, kde je naptiklad kvalitni postel a Cistota
samoziejmosti, ale i piesto zde hosté dostanou néco navic. Jedna se o vétsi prostor,
soucasti pokoje je i obyvaci cast a mald kuchynka s veskerym vybavenim. Nejedna se tedy
o pokoj, ale o apartman.

Zarizeni DownTown Suites tedy nabizi pro hosty kvalitni ubytovani s kompletnim

zdzemim v centru nebo pobliz centra Prahy. Tento nazev je tedy vice nez trefny.
Sit” apartmant DownTown Suites ptsobi aktualné ve 3 lokalitdch a v dalSich 2 by méla

ptsobit do konce roku 2017. Zatizeni ma momentalné celkové 21 apartménu o celkové

kapacité az 70 lazek.
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Nabizi apartmany pro 1-6 osob. Hosté si mohou rezervovat n¢kolik typa apartmanti, co se
nejvice hodi pro jejich ucel cesty. Pro jednodenni sluzebni cesty je v portfoliu nabidky
naptiklad apartmén typu Superior Studio — maly apartmén s kvalitni posteli, koupelnou a
malym kuchyniskym koutem. Pro vikendové pobyty s rodinou se naopak hodi prostorné

apartmany, které napiiklad disponuji i terasou. (Vlastni zpracovani, 2015)

4.2.1. Charakteristika jednotlivych lokalit

Zatizeni DownTown Suites ma své apartmany ve 3 lokalitach

Kodanska 13, Praha 10, VrSovice

Apartmany na této adrese jsou provozovany od roku 2008. Pro klienty je zde ptfipraveno 13
apartmand. V kazdém apartmanti naleznete prostornou loZnici, kuchynsky kout, obyvaci
pokoj a koupelnu véetné socialniho zatizeni. Jsou zde apartmany pro jednu osobu i
naptiklad pro 6 -ti ¢lennou rodinu. K dispozici je hostim recepce a veskeré recepcni

sluzby.

Pravé zatizeni na Kodaiiské ulici jako jediné disponuje recepci a proto veskera
administrativni ¢innost je fizena z jedné recepce i piesto, ze lokaci je vice.
Tato skutecnost je také stéZzejnim problémem spravného fungovani sité apartmanti po

Praze. Tato problematika je vysvétlena v dalSich kapitolach prace.

Dostupnost do centra je vzhledem k dobrému dopravnimu spojeni otdzkou 15 minut.
Na této adrese je zaruceno 1 privatni parkovani pro hosty za ptiplatek. Dle zkuSenosti
provozovateld je pravé moznost bezpecné zaparkovat jedna ze stézejnich véci, ze si host

vybere zrovna toto zafizeni pro sviij pobyt.
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Chlumova 28, Praha 3, Zizkov

Apartmany na prazském Zizkové jsou provozovany od podzimu 2014 a velice rychle si
ziskaly oblibu u zahrani¢nich, ale 1 u ¢eskych klienttl, které je vzhledem k ptiznivé cenové
nabidce vyuzivaji pro své sluzebni cesty. Na této adrese je k dispozici 7 apartmand.
Vsechny apartmany jsou pln¢ vybaveny.

Jak jiz bylo zminéno vySe, neni zde k dispozici recepce, persondl je k dispozici na telefonu
¢i na emailové adrese, veskeré pottebné tikony se vykonévaji na predeslé adrese.
Check-in pro hosty funguje na zéklad¢ kodu, ktery je vygenerovan pro kazdou rezervaci.
Po uskute¢néni rezervace se hostovi odesila email s veskerymi potiebnymi informacemi

k ptijezdu.

Platba je stahovéna z kreditni karty, kterou host uvedl pfi rezervaci na nékterym

z rezervacnich portalt (Booking, HRS, Expedia).

V piipad¢ telefonické rezervace je host povinen sdélit udaje o své kreditni kart¢.

Dostupnost do centra se pohybuje okolo 10 minut, na stanici metra Florenc cesta trva 5
minut.
Velkou vyhodou je blizkost tzv. business center. Jeden z diivodu proc¢ je praveé tato lokalita

oblibena pro ucely sluzebnich cest.

Parizska 1, Praha 1, Staré mésto

Na lukrativni adrese v historickém centru mésta je od roku 2014 v provozu zatim jen jeden
apartman, ale do budoucna je planovano rozsifeni.

Apartman az pro 6 osob se nachdzi hned u Staromé&stského namésti.

Pravé lokalita je hlavnim ldkadlem pro zahrani¢ni klientelu, ktera se rozhodla stravit
naptiklad letni prazdniny v Praze.

Ani na této adrese neni k dispozici recepce. Systém pro piijezd hostl funguje stejnym
zplisobem jako pro ubytovaci zafizeni na Zizkové.

Systém placeni je také stejny jak u predeslé lokality.
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4.3. Konkrétni administrativni procesy ve vybraném podniku

Veskera administrativa pro vSechna 3 zafizeni je centralizovdna na hlavni recepci, jak jiz
bylo zminéno vyse, jedna se o recepci na Kodanské ulici. Recepce zde funguje kazdy den

od 8,00 —20,00.

V prvni Casti prace bylo definovano 7 administrativnim procest, vesSkeré procesy jsou

vysvétleny na vybraném podniku

4.3.1. Procesy obchodni

Proces obchodni byl definovan jako proces, ktery fesi obchodni korespondenci, obchodni
smlouvy ale 1 napiiklad odesilani dalezitych emailt.

Pravé spravné odesilani mailt s veskerymi potiebnymi informacemi ma svij podil na
spravném fungovani apartmani, zv1ast’ u zatizeni, které nedisponuje recepci. Informac¢ni
emaily obsahuji veSkeré pottebné informace k ptijezdu, dillezité kontakty (telefon,
emailova adresa recepce), podminky k platbe, heslo na bezdratové internetové ptipojeni a

ptipadné dopliikkové informace naptiklad o parkovani.

4.3.2. Procesy platebni

V tomto podniku se procesy platebni vymezuji pfedevsim na dokumentaci plateb, které
byly v daném podniku uskute¢nény. Jedna se jak o platby vydané, tak i pfijaté. Vydané i
piijaté hotovostni platby jsou vedeny v Ucetni pokladné, kterou vede vedouci recepce.
Host miize platit hotové v ¢eskych korunach ¢i v eurech, poptipadé¢ kreditni kartou. Ve
vyjimecnych piipadech je mozna i thrada bankovnim pfevodem, kdy se jedna o tzv. platbu
na fakturu. Tato moZnost se ale poskytuje jen stadlym hostim nebo firemnim zdkaznikim,

ktefi vyuZzivaji tzv. korporatni rate.
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Korporatni rate je zvyhodnéna cena pro stalé firemni zdkazniky, ktefi zatizeni vyuzivaji jen

na prespani béhem sluzebni cesty.

Ke kazdé¢ platbé je vystavena faktura, aby bylo vSe tcetné v poradku.
Vedouci recepce archivuje vydané i pfijaté faktury po dobu 1 mésice a piipravuje poklady

pro ucetni odd¢leni.

Vedouci recepce disponuje firemni kreditni kartou a urcitym obnosem hotovosti, aby mohl
tak zajistit fungujici chod apartmant. Zajistuje drobné nadkupy v podobé drogerie,
kancelarskych potieb ¢i drobnych potravin. V ptipadé vétSich vydajh se vse konzultuje

s majitelem spolecnosti. VEétsich vydajem je myslena naptiklad vznikla Skoda na majetku
ptesahujici 10tis K¢ nebo jeji vyrazné opotiebeni. Pro tyto vydaje slouZzi firemni kreditni
karta, kde je nastaven limit dostate¢né vyse.

Hotovostni vydajové platby jsou vedeny v pokladné. Platby kreditni karty si vede ucetni
oddéleni uz samo.

V piipadé Gcetnich nesrovnalosti jedna ti¢etni oddé€leni piimo s vedoucim recepce, ktery
ruci i za bezchybny finan¢ni chod apartmanti.

Pokud se vyskytne ve faktute chyba, jedna se vétSinou pouze o nepozornost a do této doby
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4.3.3. Procesy personalni

Tento proces se zabyva, jak uz ndzev napovida persondlni ¢innosti v podniku. Soucasti
tohoto procesu je nejen vybér vhodnych zaméstnanct, ale zarucit spravné fungovani
zamestnancl v celém pracovnim procesu. V piipadé nespravného chodu ze strany

zaméstnancu je situace okamzité feSena.
Spole¢nost DownTown Suites disponuje 7 stalymi pracovniky.

Radnym zaméstnancem je pouze vedouci recepce, tato pozice by se dala nazyvat 1 jako

manazer provozu.
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Déale spole¢nost disponuje ¢tyimi brigadniky a dvéma zivnostniky, kteti kazdy mésic

vystavuji fakturu, ve které¢ fakturuji své sluzby za provedené obdobi.

Brigadnici, z velké vétSiny se jednd o studenty vysokych Skol, jsou pfijimany na zakladé
pracovniho pohovoru a je s nimi podepséana tzv. Dohoda o provedeni prace (DPP). Dohoda
je podepsana na obdobi jednoho kalendarniho roku a jeji rozsah ¢ini 300 hodin. Vzor
dohody nalezneme v ptilohéach prace. Brigadnici jsou placeny od hodiny, na konci mésice
jsou jim secteny odpracované hodiny a na zékladé toho je jim posléna piislusna ¢astka na
bankovni ucet. Brigadnici se stfidaji na recepci s vedoucim recepce a to bud na dennich
sménach 8,00 — 14,00 poptipad¢ na nocnich sménach 14,00 — 20,00.

Smény jsou dohodnuty vzdy na mésic doptedu, kdy vedouci recepce ma piednostné denni
smény (8,00 — 14,00).

Pro lepsi pfehlednost jsou smény sepsany v tabulce v programu Excel. Tabulka slouzi i pro

kontrolu na konci mésice, ze si kazdy brigaddnik zapsal spravné své odpracované hodiny.

Vedouci recepce si vede arch s odpracovanymi hodinami jednotlivych brigadnikii, na konci

mésice odesila elektronicky soucet veskerych hodin mzdové ucetni.

Podstatnym ¢lankem celého zatizeni je zajisténi uklidovych sluzeb. Na 3 lokality
apartmant ptipadaji dvé pokojské, které funguji flexibiln€, coz znamen4, Ze mezi misty
piejizdéji podle obsazenosti a aktudlni potfeby. Na konci kazdého mésice fakturuji predem
dohodnutou ¢astku za provedeny uklid bez ohledu na to, kolik hodin odpracovaly.
Dohodnuté ¢astka je fixni a nema na ni vliv obsazenost apartmanti nebo sezénnost (Hlavni

sezona — vice prace — vEétsi obsazenost — veétsi frekvence odjezdi a najezdii hosti).

Vedouci recepce tyto faktury kontroluje, eviduje a preddva ucetnimu oddéleni firmy.
Vedouci recepce dohlizi na fungovani celého systému pro pokojské. Kazdé rano je vytistén
kompletni ptehled obsazenosti, aby pokojské védély, které pokoje jsou obsazené, kolikaty

den hosté bydli (dulezité pro tzv. pobytové uklidy — vymény rucnikti ¢i lozniho pradla),

--------------
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&as je pevné stanoven pro tzv. check-in. Cas, od kdy se hosté mohou ubytovat ve svych

apartmanech.

Vesker¢ persondlni spisy vcetné podepsanych pracovnich smluv jsou peclivé uschovany a

archivovany pod vedenim mzdové ucetni.

Pro spravné fungovani personalnich procest jsou jednou v mésici ve firmé poradany
schiize, kde se vSichni pracovnici v¢éetné majitele schazi a debatuji o problémech provozu.

Je zde velice dulezita i zpétna vazba majitele.

4.3.4. Procesy informa¢éni

Tento proces byl v prvni ¢asti této prace definovan jako proces, ktery monitoruje,
analyzuje a provétuje procesy v podniku. Je to zde mysleno jako souhrn veskerych
procesil, které podnikem prochazeji. V konecné fazi by mél byt vydan report, hlaseni
popiipade zprava, kterd o tom podava potiebné informace. V tomto procesu je moznost
vidét urcitou hierarchie. Tedy urcité uspotadani pracovnim pozic a jejich nadfazenost a
podiazenost. Brigadnici na pozici recepcnich po kazdé své smeéné pisi tzv ,,denni report®,
ktery je pripraven na druhy den pro vedouciho recepce. Denni report je aktudlni piehled
obsazenosti, ktery apartman je obsazen a ktera nikoliv. U kazdého apartmanu je poznamka
ohledné zaplaceni pobytu, jestli je pobyt zaplacen nebo ne. Déle je v reportu moznost
poznamky, kde se naptiklad piSe, pokud mél host néjaky specidlni pozadavek nebo stiznost

a je potieba k tomu jednani manazera.

Vedouci recepce, manazer je s majitelem firmy viceméné v kazdodennim kontaktu, aby ho
informoval o chodu firmy, dava mu patficny report. Jedna se ale o emailové konverzace
nebo kratké telefonaty.

Na konci kazdého mésice manaZzer piipravuje pro majitele uceleny report. Report ma za

ukol monitorovat ur€ité ¢innosti za jeden kalendaini mésic.
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4.3.4.1. Reporty

Report ohledné obsazenosti:

Tento report informuje o prehledu obsazenosti za jeden kalendaini mésic, které pokoje
byly obsazené a které. Naptiklad v hlavni sezoné (biezen — fijen) jsou obsazovany vétsi
pokoje, protoze za ucelem navstévy Prahy jezdi pfedevsim rodiny nebo skupiny ptatel.
Naopak ve vedlejsi sezoné (listopad — unor, vyjma obdobi Silvestra) se pro zménu obsazuji
mensi pokoje. Jezdi asto Cesi za i¢elem sluzebnich cest. V reportu se objevuiji i &isla, za
kolik byly pokoje prodany, kolik ¢inila provize pro rezervacni portaly.

Detailngjsi podklady pro zjisténi zisku uz ale vypracuji i€etni a neni to v kompetenci

manazera. Tento report slouZzi spise jen jako hruby podklad pro detailn€jsi analyzu.

Report ohledné néklad:

Meésicni report o nakladech odesila vedouci recepce ucetni, ktera ho dale vyuziva pti
celkové kalkulaci. Jedna se piehlednou tabulku, ve které jsou detailné€ rozepsany néklady,
které byly placeny z pokladny recepce. Jedna se o nakupy drogerie (desinfekéni
prostiedky, toaletni papir, kosmetické prostfedky), potraviny na snidané (jen

v apartmanech na Kodaiiské je mozno vyuzit bufetové snidan¢).

Nérazové nakupy napiiklad v podobé kancelaiskych potieb (papiry, tuzky) a ndklady na
opravy (Sroubky, lepidla).

Na konci mésice je hlavni tetni 1 odesilana kompletni pokladna, kde je ptehled veskerych

hotovostnich plateb.

Report ohledné odpracovanych hodin brigadniki:

Jedna se o report, ktery je kazdy mésic odesilam mzdové ucetni, aby byly brigddnici
finan¢n€ ohodnoceny na zékladé odpracovanych hodin.Je zde i zpétna kontrola pro
majitele, zda si brigddnici nepisi vice hodin, nez bylo odpracovéano. Pocet hodin brigddnika
by mél byt kazdy mésic stejny, i kdyz pokud naptiklad vedouci recepce ma v dany meésic

dovolenou pocet hodin brigadnikti je vySsi. PfesCasy jsou hrazeny.
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Report ohledné stavu métidel:

Kazdy mésic provede vedouci recepce ve vSech tfech lokalitach odecet vodoméru a
plynoméru, udaj zapise do tabulky v programu Excel. Tabulka je koncipovana tak, ze
pomoci vzorcil a predeslych udajl pocita pravidelny mésicni tok. Majitel tak muze zjistit

pribliznou spottebu energii, porovnat mésice a v ptipad€ vyssi spotieby pfijit na zavadu.

Report, Kniha jizd:

Vzhledem ke skute¢nosti, ze jsou apartmany provozovany ve tiech lokalitach a v budoucnu
ptibydou dalsi dvé, méa manaZer k dispozici sluZzebni viiz. SluZzebni viiz slouzi predevs§im

k rychlé pfepravé mezi jednotlivymi lokalitami, pfevazeni véci a v ptipadé problému
vytesit problém efektivné, tedy v nejkratsi mozny cas.

Kazdy mésic manazer vypracuje v pfedem piipravené tabulce tzv. knihu jizd. Tedy piehled
veskerych tras, které za dany mésic uskutecnil. Dtlezité je v reportu oznacit trasy za
soukromym ucelem a tyto trasy eliminovat na minimum.

Soucasti reportu je piehled ndkladii na pohonné hmoty.

ManaZzer mé dany finan¢ni limit na pohonné hmoty, v§e nad rdimem limitu si hradi sam.
Platby za pohonné hmoty je mozné hradit firemni kreditni kartou ¢i hotovosti z recepce.
Finalni mési¢ni report je odesilam elektronicky majiteli a ucetni, kterd knihu jizd archivuje

pro kontroly ze strany finan¢niho ufadu.

4.3.5. Procesy rozhodovaci

Timto procesem se spiSe zabyvaji majitele poptipad¢ vlastnici firem.

V mensich méfitku 1ze do rozhodovaciho procesu fadit naptiklad potadani porad a jejich
piipadné zapisy.

Jak uz bylo zminéno v textu o personalnich procese, pravidelné porady nejsou v této
spole¢nosti vyjimkou.

Probiraji se zde aktualni problémy a ptfipominky k chodu apartmani, cilem porady je
nalézt pii feSeni problému naleznout nejlepsi mozni feSeni. Zapisy z porad nejsou oficialné

vedeny. Kazdy ucastnik porady si piSe své poznamky, které povazuje za nezbytné nutné a
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prinosné. Na poradéch jsou ze strany vedeni ptidélovany podiizenym ukoly, které je

potieba splnit. Opét o tomto nejsou vedeny zadné zapisy.

4.3.6. Procesy pravni

Do tohoto procesu Ize zatadit veSkeré pravni dokumenty, zakladaci smlouvy, smlouvy o
likvidaci podniku atd.

Veskeré pravni dokumenty jsou archivovany a jsou v absolutni kompetenci majitele firmy.

4.3.7. Procesy kontrolni

V tomto procesu se objevuji veskeré kontrolni protokoly a spisy. Jejich hlavnim ukolem je
zajistit kontrolu nad chodem spole¢nosti, jednim z nastrojii jsou pravidelné mésicni
reporty, které byly popsany v informacnim procesu.

Tyto kontrolni protokoly slouZzi pro zpétnou kontrolu pro samotného majitele. V piipadé

nesrovnalosti by bylo v§e okamzité feSeno.

Vsechny zminéné procesy jsou aktualizovany a reaguji na vliv vnitinich a vnéjSich faktort,
které je mohou pozitivné i negativné ovliviovat.

Spole¢nost ma snahu, aby veskeré tyto procesy byly vyuzivany efektivné bez zbytecnych
nakladu.

Pokud by se tyto procesy neaktualizovaly na zakladé vnitinich a vn&jSich faktorti neni

mozn¢ zarucit bezproblémovy chod spole¢nosti.

Vétsina administrativnim procest je fizena ze strany manazera, vedouciho recepce
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4.4. Ridici struktura podniku

4.4.1. Vedouci recepce, manaZer provozu

Tato pozice ma na starosti zabezpecit spravny chod apartmanti, ma na starosti veskerou
administrativu.

Mistem vykonu je hlavni recepce, kterd se nachazi v lokalité na Kodanské ulici. Vedouci
recepce je ale povinen zajistit spravny chod ve vSech tfech lokalitdch bez ohledu na to, Ze
ne vSude je recepce a tedy fyzické pfitomnost personalu.

Absolutni nutnost je znalost anglického jazyka, jak psanym tak mluvenych slovem.
Vétsina telefondtu a konverzaci je vedena v anglickém jazyce.

Vedouci recepce musi také disponovat fidi¢skym prikazem skupiny B, aby se mohl mezi
jednotlivymi lokalitami pfemist'ovat automobilem, vlastnim ¢i sluzebnim.

Provozni problémy jsou v kompetenci manazera a je jeho povinnost zajistit feSeni co
nejdiive. Problém je nutné vyftesit co nejdiive i z diivodu aby se komplikace nedotkla
samotného hosta, aby se naptiklad nestalo, ze host ptijede do apartmanu, kde nete¢e voda
nebo nefunguje topeni.

Mezi hlavni administrativni ¢innosti manazera patii vyfizovani rezervaci, odpovidani na
emaily, vyfizovani telefonickych objednavek, vypracovani reportii a prehledt z provozniho
hlediska.

Vzhledem k tomu, ze hlavnim mistem vykonu je recepce, jednou z néplni prace je 1
komunikace s klienty, jejich ubytovani a pfipadna asistence béhem pobytu.

Mimo jiné dohlizi na ostatni zaméstnance v podniku. Je zde nutné kontrola rezervaci,
vystavenych faktur, ptijatych faktur a Cerpat i ze zpé&tné vazby hostil. Naptiklad zda byli
spokojeni s persondlem nebo Cistotou apartmanu.

Dalsi pracovni povinnosti na této pozici je zajistit i vhodné zvoleny marketing, aby se

laicky feCeno vice prodavalo. V této oblasti se ovSem nabizi moznost vyuziti externi firmy.

V ptipadé problému podava patfiény report majiteli firmy:.
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4.4.2. Brigadnici na postu recep¢ni

Brigadnici, ktefi pracuji na postu recepéni jsou zodpovedni za chod recepce po dobu jejich
smény, v ptipad¢ problému debatuji vSe s vedoucim recepce. Hlavni néplni je zajistit
bezchybné vytizovani rezervaci spojené s vesSkerou administrativou (poslat informacni
email k pfijezdu, zodpovédet veskeré dotazy hosta), dale postarat se o ptijezdy, ubytovani
hosta, sd€leni informaci k pobytu popiipad¢ s nimi vyftesit platbu. Je nutna znalost
anglického jazyka.

Dalsi podminkou pro pfijeti na tuto pozici je naptiklad milé vystupovani, odolnost viici

stresu, peclivost a casova flexibilita (smény nejsou pravidelné).

4.4.3. Uketni odd&Ini

Utetni oddéleni ma na starosti zajistit veskerou i¢etni administrativu podniku a zajistit
spravny chod z finan¢niho hlediska. Spravuje i1 hlavni pokladnu firmy. Kontroluje veskeré
faktury z recepce.

Resi podklady pro finanéni titad, podklady pro DPH, mzdové zaleZitosti.

4.4.4. Externi pracovnici

Na tento kratky odstavec bude navazovat dalsi kapitola této prace. Prave externi pracovnici
jsou jednim z hlavnich problémi v tomto podniku a je zde prostor pro vyrazné zlepSeni.

V odvétvi ve kterém se vybrana firma DownTown Suites pohybuje, dochazi velmi ¢asto

k provoznim problémiim, ale na druhou stranu k problémm nedochazi tak Casto, aby zde
byl prostor pro stalou pracovni pozici. Veskeré problémy se stavaji narazové. Nabizi se zde

feseni v podob¢ externich firem nebo konkrétnich externich pracovnik.
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4.5. Provozni problémy ve vybraném podniku

Pro pochopeni problematiky je nutné si vysvétlit, co to vilbec znamena provozni problém.
Apartmany jsou vyuzivany po cely rok a je nutné zajistit jejich chod. Logicky jsou
apartmany opotiebovany a je nutné ¢as od Casu zajistit jejich opravu.

Jedna se na jedné stran¢ o bézné opravy, napiiklad opravit rost postele, pfivrtat police,
vymenit zarovky. Za del$i ¢asové obdobi je nutné zajistit opravy vétSiho rozsahu, naptiklad
vymalovat pokoje, vyménit pouZzity nabytek.
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klimatizace v letnich mé&sicich, absence teplé vody ¢i vypadky elektiiny.

Moznost feSeni daného problému je rozepsano v dalSich kapitolach.

5. Definice problému ve vybrané firmé

Hlavnim problém ve vybrané firme sit¢ apartmanu DownTown Suites je centralizace pouze
v jedné lokalité.

Veskera administrativa je fizena na hlavni recepci v Kodanskeé ulici, kde za vSe ruci jeden
vedouci, manazer i pfesto ze se jedna o vice lokalit a sit’ apartmanu je rozsahla.

Problém centralizace se ukazuje jak v oblasti administrativy, ale pravé i v oblasti
provoznich problémd.

Jak jiz bylo zminéno v piedeslé kapitole vybrany podnik neni natolik velky, aby bylo
napiiklad zapotiebi pfijmout dal§iho manazera, ktery by se staral o jednu samostatnou

lokalitu.

Na manazera podniku je tedy vyvijen pomérné velky tlak a miize tak dochazet k ne vzdy

stoprocentnimu plnéni prace vzhledem k mnozstvi zadané prace.
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Na zakladé rozhovoru s vedenim recepce a majitelem firmy byly definovany tfi hlavni
oblasti, ve kterych je potfeba najit feSeni pro zlepSeni jejich fungovani.

Jedna se o administrativu, marketing a provozni zalezitosti podniku.

Veskerou administrativu ma nyni na starosti vedouci recepce.

Marketing apartmanii nema na starosti Zadny pracovnik a potencial této Cinnosti je
nevyuzity.

Provozni zalezitosti, naptiklad opravy jsou zajistovany laicky feceno vlastni silou. Tato

oblast je velmi podcefiovand a chybi v ni systém. Proces opravy je zdlouhavy.

5.1. MozZnost FeSeni problému

Pokud v podniku DownTown Suites dochazi k centralizaci na jednu konkrétni lokalitu, ale
na druhou stranu neni zde prostor pro pfijmuti dalSiho zaméstnance na pozici manazer ¢i
administrativni pracovnik nabizi se zde feSeni v podob¢ externich firem, tedy v podobé¢ tzv.
outsourcingu.

Pojem outsourcing je detailn€ popsan a vysvétlen v teoretické Casti bakalarské prace.

5.2. Outsourcing — Administrativni ¢innost

V pracovnim popisu vedouciho recepce, manaZzera je zajistit spravny chod
administrativnich procest ve vSech tfech lokalitach, kde jsou apartmany k dispozici

zahrani¢nim hostum.

Administrativa pro vSechna zafizeni byva zdlouhava, casové narocna a mize dochazet

k chybam vzhledem k tomu, ze to neni odd¢leno dle lokalit.

Vzhledem k dnesni dobé, ve které se vétSina problému dé vytesit tzv. online, nabizi se 1
online feSeni v oblasti administrativy pomoci externi firmy a oddé€lit tak administrativu dle
lokalit.

Manager uz by pak jen sledovat reporty a kontroloval spravné fungovani administrativnich

procest.
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5.2.1. Online externi firma

Pokud by se firma DownTown Suites rozhodla vyuzit sluzeb externich firem v oblasti
administrativy pomoci online firem, na ¢eském trhu je mozné najit n€kolik fungujicich
spole€nosti, které tyto sluzby poskytuji.

Projekt Online sekretarka, kterd vznikl pod zastitou spolec¢nosti U.N.A. consulting s.r.0. se
snazi prave tyto sluzby zajistit.

Tato firma zajiStuje sluzby v oblasti administrativy, u¢etnictvi a dalového poradenstvi.

Online sekretarka nabizi Siroké spektrum sluzeb a hlavnim pozitivem celé zaleZitosti jsou
minimalni néklady a Gspora Casu.

Je mozné tuto sluzbu vyuzit pro sekretaiské sluzby, tedy vytizeni emailové ¢i telefonické
konverzace. Vyhodou je mozZnost vyfizeni i v anglickém jazyce. Pfesto finalni odeslani a

uprava zlstdva na zadavateli, zde v konkrétnim ptipad€ by se jednalo o manazera.

Externi firma by byla vyuzivana i pro vedeni archivace potiebnych dokumentd, jejich

rozttidéni, dodrzeni zasad spravné archivace.

Po bliz§im ptezkoumani administrativnich procesi v kazdé konkrétni lokalit¢ by externi
firma mohla dostat na starost jednu lokalitu a vést administrativu tam.
Veskeré pottebné dokumenty jsou ulozeny na cloudovém uloZisti a proto je externi online

firma jednoduchym feSenim pro vytvareni potfebnych administrativnich reporti.

Dalsi mozZnost, kterou online externi firmy nabizi je 1 zastoupeni konkrétni osoby na
zaklad¢ plné moci. Toto by firma DownTown Suites s nejvétsi pravdépodobnosti ale

nevyuzivala.
Online externi firmy nabizi pomérn¢ Siroké spektrum sluzeb, proto v jejich portfoliu Ize

nalézt 1 sluzby jako je naptiklad vypomoc pii pofadani Vanocnich vecirki nebo pomoc pfi

hledani novych dodavatelt.
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Firma DownTown Suites by sluzeb externi firmy mohla vyuzit v ptipad¢, Ze by hledala
napiiklad nové dodavatele v oblasti zdvozu potravin a drogerie. Velkou vyhodou je zde

uspora ¢asu a moznost vyuzit naptiklad dobrych referenci na nové dodavatele.

5.2.2. Kalkulace za externi online firmu

Pokud by firma DownTown Suites vyuzila sluzeb Online sekretarky za vedeni
administrativy v jedné z lokalit, poptipad€ za pomoc pii hledani novych dodavateld,
tvoreni reportli a vedeni archivace kazdy mésic by hradila potfebnou vysi za provedené
sluzby.

Tato externi firma fakturuje za své sluzby na zaklad¢ readlnych odpracovanych hodin, je zde
vedena evidence, kde je pfesné napsano kolik hodin a na ¢em konkrétnim se pracovalo.

V tabulce jsou uvedeny konkrétni hodinové sazby za mésic.

Firma nabizi i zvyhodnéné ceny, tedy ¢im vice zadavatel vyuziva sluzeb externi firmy, tim

méné plati za hodinovou sazbu.
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Hodinové sazba za sluzby Online Sekretarky

pocet hodin mési¢né udetfite
1 hodina 300,- K¢ -
10 hodin 2.800,- K¢ Usetrite 7%
30 hodin 8.000,- K¢ Usetrite 11%
50 hodin 13.000,- K¢ USetrite 13%
80 hodin 20.000,- K¢ USetrite 17%

Ceny jsou uvedeny bez DPH.

Zdroj : U.N.A. consulting 2011 — 2014

Dulezité je zminit, ze tato sluzba by byla vyuZivana ndrazové¢ s ohledem na dany meésic.
Pokud by se jednalo naptiklad o mésic mimo hlavni sezonu, kdy nejezdi klienti tak casto a
pobyty se prodavaji za vyrazné€ niz$i ceny byla by sluzba Online sekretarky vyuzita
maximalné do vySe 10 odpracovanych hodin, ndklady na externi firmu by ¢inily pfiblizné
2800 K¢. V mésicich, kdy neni kapacita ubytovani pln€ vyuzita ma i manazer provozu vice
¢asu na zpracovani administrativy v podniku. Proto se da predpokladat, ze by se tato
externi firma vyuzivala jen v mésicich, kdy probiha tzv. hlavni sezéna a ubytovaci zatizeni
je plné€ obsazeno. V tomto obdobi by externi firma Online sekretaika fakturovala své

sluzby za pftiblizné 20 hodin prace.
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5.3. Outsourcing — Marketingova ¢innost

Nejprve je nezbytné nutné si definovat marketing pro lepsi pochopeni celkové situace

v podniku.

Marketing Ize definovat jako ¢innost, ktera se orientuje na zakaznika, komunikaci mezi
zakaznikem a prodejcem a na maximalizaci hodnoty pro koncového zékaznika. Casto je
tento termin myIné zaménovan s reklamou. Jednim z néstrojit marketingu je reklama, ale
neplati vztah, Ze marketing rovna se reklama. (Halada, 2015)

Marketing vyuziva nékolik nastrojii (marketingovy mix), kterym cili na koncovou skupinu
— zadkaznika.

Veskera ¢innost, kterd je spjata se zdkaznikem by se dala nazvat marketing. Marketing je
tedy 1 to, jak je zboZi zabalené, jaka je na n¢j reklama, za jak dlouho je dodano, protoze
vSechny tyhle véci maji vliv na kone¢ny rozhodnuti zékaznika zda si ma vyrobek poftidit.

(Karlicek, 2016)

Marketingova ¢innost hraje dilezitou roli i v oblasti, ve které DownTown Suites provozuje
svou ¢innost. I ptesto, ze se nejedna o klasicky marketing. Je zde kladen velky diraz na
zakaznika a na neustale zlepSovani poskytovanych sluzeb.

Zakaznici, ktefi se rozhodnou ubytovat v jednom ze zatizeni DownTown Suites si vétSinou
svoji rezervaci udélaji na jednom z rezervacnich portali, kde je vytvoiena prezentace

vcetné fotografii a popiskll jednotlivych pokoju.
Ukolem marketingu je pfivadét nové klienty a zakazniky a proto napiiklad dobra

prezentace na webovych strankach a kvalitni fotografie mohou pfispét ke zvySeni poptavky

po ubytovani.
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5.3.1. Externi Marketing

Externi marketing je pomé&mé rozsifeny pojem a v celé Ceské republice nalezneme mnoho
firem, které tyto sluzby nabizi.

Externi marketingova spole¢nost mize pomoci spravného marketingu pfivést nové
potencialni klienty, vytvofit tzv. firemni identitu, monitorovat konkurenci a zajistit
spravnou formu propagace.

Napftiklad monitorovani konkurence je pro apartmany DownTown Suites pfilezitost jak
zjistit v ¢em je potieba se zlepsit, pro¢ ostatni prodavaji vice nebo v ¢em je jejich sila, na
co klast diraz.

Ptehledné webové stranky vcetné kvalitnich fotografii je jeden z GspéSnych nastroji jak
docilit zvyseni zisk.

Propagace apartmanti by neméla byt nasilna a pro zakaznika nepiijemna az vlezla.
Vhodné je naptiklad mit dobré propagacni materidly pro ptipadné firemni klienty,
pfipravenou prezentaci co miizeme zakaznikiim nabidnout.

Zvlast béhem slabsich mésicti mimo hlavni sezonu ma vyuziti externi marketingové firmy
velky potencidl.

Cena za marketingové externi spolecnosti se pohybuji v fadech tisici maximaln a jsou
vyuzivany narazove. Naptiklad pokud by externi marketingova firma vytvarela nové
webové stranky mohou néklady na né dosdhnout az 150 000 K¢, ale zaroven je zcela
realné vytvorit webové stranky do 20 000K¢, zalezi na zadavateli. I pres veétsi pocatecni
investici mohou piehledné webové stranky ptilakat spousty novych klientt.

Vétsina externich marketingovych firem na ¢eském trhu nabizeji své sluzby na zakladé
stanoveného ceniku za provedené sluzby. Cenik je stanoven podle poctu hodin, které
marketingovy tym na daném zadani stravi popiipad¢ podle konkrétni sluzby napiiklad
tvorba webové stranky ¢i propagacnich letaktl, oslovovani klientt, portfolia firem, placené
reklamy atd. DalSich dulezitym faktorem je velikost firmy.

Aktualné se marketingem nezabyva zadny pracovnik spolecnosti DownTown Suites.

Naklady jsou tedy nulové, ale potencial marketingu je zcela nevyuzit.
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5.4. Outsourcing — Provozni ¢innost

V této praci jiz byly definovany provozni problémy. Jedna se o problémy, které jsou
neodmyslitelné spjaty s celorocnim uzivanim apartmani pro pobyty hosta.

Vesker¢ byty, které slouzi ke kratkodobym pronajmiim, potfebuji opravy a revize daleko
Castéji nez byty, které jsou pronajimany dlouhodobé.

Je potieba pomoci externich firem zajistit vétSinu potiebnych oprav v co nejkratSich Case.
Ne vSechny opravy by byly feseny externi firmou, v ptipad¢ prasklé zarovky je to naprosté
zbytec¢né a drobné opravy fesi samotny personal zafizeni.

Opravy vétSiho rozsahu uz si ale zadaji externi firmy. Dnesni trend tzv. hodinovych

manzeli* tomu velice pomaha.

Firem, které se na toto zaméfuji, nalezneme na ¢eském trhu opravdu mnoho. Do par hodin
prijedou na predem urcené misto a vyiesi potiebny problém.

Vycet firem, které na ¢eském trhu poskytuji tyto sluzby:

Sikovny muz, Hodinovy manzel, Houseman, Hodinovy manzel Praha a mnoho dalsich.
,Hodinovy manzel* si uCtuje svoji praci podle po¢tu odpracovanych hodin, cenové rozpéti
se pohybuje v rozmezi 100 — 250 K¢&. K cené je dale pfic¢tena cena za dopravu dle ujetych
kilometrt.

Po telefonickém hovoru se zakaznickym centrem jedné ze zminénych firem neni problém
se dohodnout na dlouhodobé spolupraci s nizSimi hodinovymi tarify.

Tato forma outsourcingu je finan¢né i Casove nendro¢na a proto spliuje zadané pozadavky

firmy.
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6. Zavér

Tato bakalatska prace méla jeden hlavni cil a n€kolik vedlejSich cild, které spolu souvisi a
vedou ke spravnému feSeni dané problematiky.

Hlavnim cilem bakaléiské prace bylo nalézt feSeni na zlepSeni kvality nejen
administrativnich ukont ve zkoumaném podniku. Tento hlavni cil byl zkoumén na zékladé
prostudované odborné literatury a jinych podptrnych zdroja.

Pro zlepSeni administrativnich procest a celkového chodu firmy DownTown Suites byl
vyuzit outsourcingu, vyuziti externich firem za u¢elem minimalizace nakladl a ¢asu a
maximalizace zisku.

Prostudovani odborné literatury na toto téma a zkuSenosti z konkrétni firmy vedou

k zavéru, ze vyuziti externich firem (coz by se dalo nazvat podstatou outsourcingu) neni
jen moznosti feSeni pro velké korporatni spole€nosti, ale 1 pro firmy s malym poctem
zaméstnancl. Tento navrh mtize vést ke kratkému zamysleni pro majitele mensich firem,
zda nevyuzit potencidl externich firem, které v dneSni dob€ nabizeji sluzby ve vSech
oblastech (marketing, administrativa, ucetnictvi, ostraha, tklid).

Vedlejsim cilem této bakalaiské prace bylo charakterizovat na zékladé odborné literatury
zakladni pojmy spojené s administrativou, administrativnim fizeni a procesim fizeni

v podniku.

Poznatky z teoretické ¢asti pak byly aplikovany v praktické Casti prace, kde uz byl
zkouman konkrétni podnik DownTown Suites. Byla sepsana podrobna analyza konkrétnich
administrativnich procesi, kterd byla vzdy doplnéna piikladem z prostiedi podniku. I
piesto, Ze se podnik DownTown Suites fadi mezi fungujici podniky je zde prostor pro
zlepSeni kvality sluzeb jak z pohledu zdkaznika, tak z pohledu majitele ¢i manazera
podniku. Chod administrativnich procesii byl pfezkouman a analyze, kde se hledalo
moznost feSeni pro zlepseni fungovani podniku.

Na zacatku této prace bylo feCeno, Ze administrativni procesy se fadi mezi podpiirné
procesy v podniku a proto je nezbytné nutné stale zlepSovat a aktualizovat fizeni procest.
Pravé snaha o zlepSeni a analyza aktualni situace z pohledu vnitiniho i vnéjsiho prostredi

vedla k zavéru této prace a nalezeni potiebného feseni
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8. Prilohy

Ptiloha €. 1 — Potvrzujici email pro hotelové hosty s veSkerymi informacemi k ptijezdu
v ¢eském jazyce

Ptiloha €. 2 - Potvrzujici email pro hotelové hosty s veskerymi informacemi k piijezdu
v anglickém jazyce

Ptiloha ¢. 3 — Dohoda o provedeni prace pro recep¢ni



8.1. Potvrzeni rezervace

Vézena pani Bucharova,

dékujeme za rezervaci v nasi rezidenci DownTown Suites Praha a téSime se na Vasi
navstévu.

Ocekavame Va3 pijezd dne 22.2.2016 a odjezd dne 23.2.2016 . Cislo Vasi rezervace je
20164742.

V ptipadé, Ze tato informace neni v poradku, ihned nas prosim kontaktujte.

NiZe naleznete informace k Vasemu pfijezdu:

Ubytovat se mtizete kdykoliv v den piijezdu po 14.00.

Odjezd z apartmanu je mozny nejpozdéji do 11.00 v den odjezdu.

8:00 - 20:00

Pti pozdnim piijezdu po 20:00 zadejte prosim kod 00524742 na klavesnici napravo od
vstupnich dveti do Rezidence. Ve vstupni hale vlevo je umisténa bezpecnostni schranka s
klavesnici, kam prosim zadejte kod 00524742. Pro zadani kédu Vam bude vydan kli¢ od
Vaseho apartmanu, kterym zaroven oteviete hlavni dvete do budovy a dvefe na parkoviste.

Residence ma k dispozici 7 parkovacich mist ve dvornim traktu budovy. V ptipadé¢, ze jste
tak jiz neucinili, informujte nas prosim telefonicky nebo emailem, zda mate zajem o
rezervaci parkovaciho mista. Cena je €15/noc. V piipadé provedeni rezervace parkovaciho
mista naleznete ve schrance rovnéz dalkovy ovladac garazovych vrat. Vjezd na parkovisté
je ve vedlejsi budoveé Kodanska 15. Garazoveé dvete je nutné ovladac¢em pouze oteviit
(pozice 1) zaviou se automaticky.

Z divodu bezpecnosti se prosim piresvédcte, Ze garaZzova vrata ziistala zavicena!
Dékujeme.



Parkovani je mozné ve dvornim traktu Residence, jak je zndzornéno na planku:

Redsidence Building next t
DownTown Suites door
Kodanska 13 Kodanska 15

Network name: DownTownSuites
Password: 1a2b3c4d5e

Vesker¢ dalsi informace Vam radi poskytneme na recepci Residence (oteviena od 8 hodin
rano). V ptipad¢, ze budete pfi ptijezdu po 20. hoding potiebovat nasi asistenci, volejte
prosim nasledujici telefonni Cislo +420 778 523 600.

S pozdravem

Karolina Sebkova
manazer rezervaci

~_—
Kodanska 13, Prague 10
info@downtownsuites.cz

www.downtownsuites.cz Tel. +420 778 523 600



mailto:info@downtownsuites.cz
http://www.downtownsuitesprague.cz

8.2. Booking confirmation

Dear Tracy McDowell,

Thank you for your booking with Residence DownTown Suites Kodanska and we look
forward to your visit.

We are expecting you to arrive on 8.4.2016 to stay in our Residence DownTownSuites
till 11.4.2016.

If this is not correct, please contact us as soon as possible. Your reservation number
is 20164740.

Please find your arrival information below.

You will be able to check-in any time from 2 p.m. on your arrival date.
CHECK-OUT

Please vacate the apartment by and return the key to the reception desk by 11 am latest on
your departure date.

8:00 - 20:00

Upon the arrival at the Residence, you will need to enter the following code 00114740 on
the keypad next to the entrance door which will get you in the Residence.Once inside,
please find the safe deposit box on the left side of the entrance hall and enter the following
code 00114740. Once inserted, the key will be automatically released. If you have inserted
wrong code, please repeat the whole procedure again. There will be one key dropped off
the safe which you can use for opening your Apartment and also for opening the main
entrance door and the back door to your parking.

We offer 7 parking places in the courtyard under CCTV
surveillance. If you wish to reserve the parking place, please let us know via email or
telephone in advance, because there is only limited number of parking places available.The
price is only €15 per night. If you made the reservation, you will find the remote control
for the garage entrance in the key safe too.The main entrance to the private parking is
located in the building next door. The garage door will close automatically approx. 30
seconds after your car passes through.



FOR SECURITY REASONS PLEASE MAKE SURE THE GARAGE DOOR STAYS

CLOSED AT ALL TIMES! THANK YOU

The parking is possible in the courtyard behind our Residence as indicated on the

following picture in red:

.................................

Redsidence
DownTown Suites
Kodanska 13

-

Building next
door
Kodanska 15

1

KODANSKA STREET 1

Network name: DownTownSuites

Password:

1a2b3c4dSe

We hope you enjoy your stay and see you in the morning at the reception (from 8 a.m.)
when we will give you more information in personal.

In case of emergency please contact us at +420 778 523 600.

Best Regard
Karolina Sebkova

reservations manager

SUITES
Kodarniska 13, Prague 10

KODANSKA 13

info@downtownsuites.cz

www.downtownsuites.cz

Tel. +420 778 523 600



mailto:info@downtownsuites.cz
http://www.downtownsuitesprague.cz

8.3. Dohoda o provedeni prace

DOHODA O PROVEDENIi PRACE

uzaviena nize uvedeného dne, mésice a roku mezi

XXX
XXX

IC: xxx DIC: xxx
zastoupena jednatelem xxx
dale jen ,,zaméstnavatel*

jméno, pfijmeni:

datum narozent :

Rodné ¢islo :

Adresa trvalého bydlisté :

¢.uctu.:

(dale jen ,,zaméstnanec*), na stran¢ druhé,
dale oba jako smluvni strany.

Zamgéstnanec se zavazuje, ze za dobu od 01.01.2016 do 31.12.2016 vykona pro zaméstnavatele
praci recep¢ni dle zadani.

Za tadné provedenou praci odpovidajici sjednanym podminkam vyplati zamé&stnavatel odménu
zaméstnanci ve vysi 80,- K¢ /hod. Mzda bude hrazena mési¢n¢ ve 1hit¢ dol2-tého dne
nasledujiciho meésice po skonéeni prace na ucet zaméstnance. Mzda bude vypoctena
zaméstnavatelem za predchozi kalendaini mésic dle jim vedené dochazky prace.

Pracovni doba ¢ini nejvyse 300 hodin ro¢né. Misto provadéni prace je Praha.

Zamgéstnanec se zavazuje provést praci osobné, svédomité podle svych sil a schopnosti. Dale se
zavazuje dodrZzovat podminky sjednané touto dohodou v souladu s ptedpisy vztahujicimi se na jeji
vykon, zejména s piedpisy bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci.

Zamegstnavatel je povinen vytvofit pracovni podminky zajistujici fadny a bezpecny vykon prace,
zejména poskytnout sjednanou odménu a dodrzovat ostatni podminky, jak byly sjednany.

Na zaklad¢ této dohody seznamil zaméstnavatel zaméstnance s pravnimi predpisy vztahujicimi se k
vykonavané praci a ostatnimi predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

Prava a povinnosti Gi¢astnikd této smlouvy se fidi ustanovenimi zakoniku prace.

Tato dohoda byla sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno pfevzal zaméstnavatel a druhé
zaméstnanec.

V Praze dne 1.1.2016

Zaméstnanec Zaméstnavatel

VI



