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PROGRAM STAZU

Nazwa podmiotu oferujacego staz

Global E-Business Operations

Miejsce odbywania stazu

Wroctaw, ul. Swidnicka 40

Nazwy stanowisk lub nazwy dzialéw oferowanych studentom/absolwentom
wraz z liczbg oferowanych miejsc stazowych

1/ Dziat rozliczen proacownikow

Osoba do kontaktu (imi¢, nazwisko, stanowisko, e-mail, telefon)

Aleksandra Hoc aleksandra.soltys@hp.com
Tel: +48 71 30 23 227

Terminy odbywania stazu (prosze zaznaczycé poprawne)

1 wrzeénia 2014 - 30 listopada 2014

Obszary merytoryczne, z ktorymi student ma szanse zapoznac si¢ podczas odbywania
stazu. Czego Student moze si¢ nauczy¢. Jakie kompetencje moze rozwijac.

Celem praktyk jest nabycie umiejetnosci wykorzystania zdobytej na studiach wiedzy w
praktyce oraz do$wiadczenie w stuzbach finansowo- ksiegowych.

Studenci zapoznaja sie z przedmiotem dziatalnos$ci jednostki w ktdérej odbywajg praktyke
oraz jej strukturg organizacyjng. Zapoznajg sie z obowigzujacymi podstawowymi
regulaminami i zarzadzeniami wewnetrznymi. Zdobeda doswiadczenie w zakresie
samodzielnego i zespotowego wykonywania obowigzkow zawodowych

Harmonogram z propozycja liczby godzin oraz zakresem zadan merytorycznych w ujeciu
tygodniowym. (32h pracy stazysty w tygodniu W miesigcu wrzesniu, 20h pracy stazysty w
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tygodniu w miesigcach pazdziernik i listopad).

Rozpoznanie przedmiotu dziatalnosci przedsiebiorstwa/organizacji

Tydzien 1
e zapoznanie sie z przepisami dotyczagcymi BHP i tajemnicy stuzbowej
e zakres oferowanych produktow i ustug oraz specyfika rynku/obszaru
dziatania
e struktura organizacyjna oraz zadania poszczegdlnych dziatéw
zewnetrzny i wewnetrzny obieg informacji i dokumentéw
Tydzien 2 Organizacja i zadania pionu administracyjnego
e zakres dziatania departamentu
e zapoznanie sie ze specyfikg pracy dziatu rozliczen pracownikow
zapoznanie sie z procesem obiegu dokumentow
Tydzien 3 e zapoznanie sie ze specyfikg pracy dziatu rozliczen pracownikow
e weryfikacja dokumentéw delegacji pracownikow; wprowadzanie
dokumentéw do systemu ksiegowego
Tydzien 4 o weryfikacja i audyt dokumentéw delegacji pracownikow,
wprowadzanie wynikow audytu do systemu ksiegowego (SAP)
e zapoznanie sie z procesem archiwizacji
Tydzien 5 o weryfikacja i audyt dokumentéw delegacji pracownikow,
wprowadzanie wynikow audytu do systemu ksiegowego (SAP)
e zapoznanie sie z komunikacjg mailowa i telefoniczng z pracownikami
Tydzien 6 e weryfikacja i audyt dokumentéw delegacji pracownikow,
wprowadzanie wynikow audytu do systemu ksiegowego (SAP)
e samodzielne wykonywanie komunikacji mailowej z pracownikami
Tydzien 7 e odpowiadanie na zapytania mailowe od pracownikow
o weryfikacja i audyt dokumentéw delegacji pracownikow,
wprowadzanie wynikdw audytu do systemu ksiegowego (SAP)
e zapoznanie sie ze sposobem raportowania danych
Tydzien 8
e weryfikacja i audyt dokumentéw delegacji pracownikow,
wprowadzanie wynikow audytu do systemu ksiegowego (SAP)
e samodzielne przygotowywanie prostych raportéw
Tydzien 9 e odpowiadanie na zapytania mailowe od pracownikow

weryfikacja i audyt dokumentow delegacji pracownikow,
wprowadzanie wynikdw audytu do systemu ksiegowego (SAP)
zapoznanie sie z zaawansowanymi raportami
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Tydzien 10

e kontakt mailowy z pracownikami w celu korekty Zle przedlozonych
dokumentéw
e zapoznanie sie ze specyfikg procesu blokowania kont

Tydzien 11

e weryfikacja i audyt dokumentéw delegacji pracownikow,
wprowadzanie wynikow audytu do systemu ksiegowego (SAP)
e odpowiadanie na zapytania mailowe od pracownikdéw

Tydzien 12

o weryfikacja i audyt dokumentéw delegacji pracownikow,
wprowadzanie wynikow audytu do systemu ksiegowego (SAP)

e odpowiadanie na zapytania mailowe od pracownikow

e przygotowanie i weryfikacja raportow

Wymagania stawiane kandydatom

Znajomos¢
jezykdéw obcych

Angielski

Profil kandydata
(oczekiwane
kompetencje)

Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego, pozytywne nastawienie do pracy w
zespole

Inne

Dodatkowe informacje

Dane osoby odpowiedzialnej za rekrutacje (imie, nazwisko, stanowisko, e-mail, telefon)

Aleksandra Hoc ds. KsiegowoSci i rozliczen z pracownikami - aleksandra.soltys@hp.com -
tel. + Mobile: +48 661 540 949

OKkreslenie potencjalnej mozliwosci podjecia zatrudnienia po odbyciu stazu

W zaleznosci od sytuacji w danym okresie

Podpis osoby reprezentujacej Pracodawce Akceptacja MenedzZera projektu
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