e | platy.cz

Platovy report Plus

Administrativni pracovnik, referent

Administrativa

24.8.2020



T . cetvce

Vas profil
Vyjednavani o platu vyzaduje promyslenou strategii, at uz jde o pracovni pohovor i

pozadavek na souc¢asného zaméstnavatele. Zakoupenim platového reportu jste udélal
prvni krok k uspésnému vyjednani vyssiho platu.

Aktualni pracovni pozice Administrativni pracovnik, referent

Praxe na pozici Middle

Celkovy plat 24 500 CzK

Region: Praha

Dosazené vzdélani maturita

Pohlavi Zena

Odvétvi Bankovnictvi, penéznictvi

Popis pracovni pozice

Vyfrizovani firemni korespondence, elektronické posty a telefonickych hovor(
Evidence, zakladani, vyhledavani, archivace dokument(

Vyfizovani zalezitosti ve jménu spoleCnosti na Uradech a v institucich

PInéni operativnich Uloh

Obsluha kancelarskych zafizeni (kopirovacich zafizeni, faxu)

Priprava podklad{ pro nadrizené a ostatni oddéleni spolecnosti

Komunikace s externimi partnery spolecnosti

V mensich spole¢nostech mize administrativni pracovnik vykonavat i ¢innosti
popsané v naplni prace Asistent, Sekretarka, Office manager, Recepcni

vV VvV VvV V V V vV Vv
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vas plat
Region: Praha, stfedni firma

Stredni hodnota platu na pozici Administrativni pracovnik, referent pracujici(a)
predstavuje 28 905 CZK (celkovy plat). Udaj vychazi z prlizkumu plat@, ktery od roku
2007 provozuje spolec¢nost Profesia.
26 247 CZK - 32 191 CZK
trzni rozpéti

28 905 CZK
median
O ® © ® & & ¢ ¢ ¢ ¢ O
]
24500 CZK
S pla ]
30 000 CzK

Ocekavany plat

Vas plat je vyrazné nizsi nez stfedni hodnota, proto vidime velky prostor k vyjednavani o
vysce Vaseho platu.

Plat podle délky praxe
Region: Praha, stfedni firma

Jak vydélavaji zaméstnanci na této pozici s vétsi praxi jako vy?

Rozdil

+ 26%
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Platy podle velikosti spolecnosti
Region: Praha, stfedni firma

Jak vydélavaji zaméstnanci pracujici ve vétsich firmach jako vy?

Rozdil

+ 25%

Benefity

Region: Praha, stfedni firma

wWzdalavani

Pfispévekiproplaceni ... Madstandardni zdraveotni péée
Kompenzace/nahrada mazdy ... Zdraveotni pripojisténi
Bonrus pfi doporuéeni ... Motebook i k soukrornirm Géelim
Bonus pii wyrodl zaméstnance ... Firernni akce
Bonus pii zivetni udalosti
[svathba, narozeni ditéte, narozeniny, ..} Auto k soukromiym Géelim

Poskytruti parkovaciheo . Dowvolena navic

[ 3
Sick days Pruzna pracovni doba
Frispevek na ubytovani Mobilni telefon k soukromym ..
Zaméstnanecké slawvy Mapoje zdarma (kawva, ...
Stravenky Proplaceni dopravy do prace

P enzijni pfipojisténi ) Froplaceni sportovnich, ...
i prRe] Prace z dormu P P
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Kdy vyjednavat o zvysSeni platu

Po uplynuti zkusebni doby

e uplatiuje vétsina spolecnosti,

e domlouva se jesté pred nastupem do zameéstnani (byva souclasti dopisu o prijeti Ci
pracovni smlouvy),

e jestlize nebylo pfedem dohodnuto, je vhodné pozadat si o zvySeni platu, pokud
rozsah prace presahuje predem domluvené ukoly ¢i povinnosti.

Po uplynuti doby urcité

e nejCastéji se stanovuje na obdobi jednoho roku a je pfedem stanovena v pracovni
smlouvé,

e po uplynuti doby se vétsinou zhodnoti dosavadni prace zaméstnance, prehodnoti se
plat a smlouva na dobu neurcitou.

Doslo ke zméné naplné prace

e zvySuji se pravomoci, zodpovédnosti,
e je nejvice pravdépodobné, ze dojde k prehodnoceni platu.

Cim argumentovat

diky Vasemu vykonu dosahuje firma vyssich prijma,

Vas dosavadni vykon prekrocil stanovené cile,

konkrétnim prikladem, jak jste prispéli ke zvysSeni efektivity prace oddéleni nebo
spolecnosti

konkrétnim faktem, jak zlepsSujete firemni kulturu, coz ma za nasledek vyssi vykony
zaméstnancl

°

°

°

°

Cim uréité neargumentovat

o “Kolega ma vyssi plat nez ja.” Mlze se to povazovat za poruseni bodu pracovni
smlouvy, kde se zameéstnanci vétsinou zavazuji mi¢enlivosti o vysi svého platu,

e “Zvysili se mi zivotni naklady.” Nikdy neargumentujte svou hypotékou,
zvysSenim zivotnich nakladl ¢i poctem nezaopatrenych déti,

e “Kdyz mi nezvysite plat, odejdu.”

Jak se mam chovat
jestlize mi odmitli zvysit plat
e pozadejte o vysvétleni a zhodnoceni Vaseho pracovniho vykonu. Mate pravo znat
podminky zvysSeni platu, proto pozadejte svého nadrizeného o jasné formulované

ulohy, které mohou napomoci ke zvyseni platu.

e neprojevujte zklamani. Nekomentujte to pred kolegy a nezacnéte svého
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zameéstnavatele pomlouvat.
e neutocte a zeptejte se, kdy bude mozné o zvyseni platu znovu mluvit.

pokud mi schvalili zvyseni platu

e Podékujte.

e Nehovorte o zvyseni platu pred kolegami

e Podepiste dodatek. Pokud na néj V&S zaméstnavatel zapomene, zkuste se ho
taktné zeptat, kdy mUzete ocekdvat podepsany dodatek o zvyseni platu.

Vyjednavani o platu v male a velke firme

pro zajisténi co nejlepsi vychozi pozice doporucujeme vyplnit nasledujici formular, ktery
Vam pom0ze zorientovat se pri platovém vyjednavani jak po finanéni tak po hodnotové
strdnce Vaseho prispévku zaméstnavateli.

V malé firmeé Ve velké firme

rychlejsi pristup k rozhodovateli,
mensi moznost, Ze si to firma
muze dovolit kvili omezenym
zdrojim,

pokud jste klicovy zaméstnanec ci
zaméstnankyné,, pak se Vas
zaméstnavatel snazi udrzet a je

byva casove narocnéjsi,

ma vétsi moznosti k vyjednavani o
vysce platu,

prochdazi nékolika schvalovacimi
procesy, i papirové ho podepisuje
mnohem vice lidi,

kromé personalniho oddéleni je

navazané i na finan¢ni oddéleni kvali
rocnimu rozpoctovani.

pristupnéjsi,
ve vetsiné se neprovadéji
pravidelna roc¢ni prehodnoceni.

Ménite zameéstnani, jste absolvent/ka?

Ménite zaméstnani nebo jste absolventi? Méli byste védét...

V pripadé, Ze se na rozhovor o mzdé nepripravite, mlze vas pozadavek vyznét
neprofesionalné a nadrizeny Ci personalista vas argumenty prekona. Firma totiz velmi
dobre vi, jaké financni moznosti ma a jaké sumy dokdaze vyclenit na konkrétni pracovni
pozici.

Pred rozhovorem byste mél védét:

o jaka je celkova situace v odvétvi (konkurence resp. pocet kandidatl uchazejicich
se o Vasi pracovni pozici), ve kterém firma plsobi, napfiklad pomoci této analyzy,

e jaka je Vase hodnota na trhu, jaké specifické schopnosti dokazete nabidnout,

e na zakladé medianu [A] a Vasich schopnosti (praxe na pozici, splhovani kritérii
pro prijeti atp.) si urcete Vasi cilovou hodnotu [B], kterd mUze byt nizsi nebo vyssi
podle Vasich zkusSenosti atd.,

e podle nabidky zaméstnavatele [C] a Vaseho cile [B] mizete pFijit s
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protinavrhem [E], ktery by mél byt nédlezité zdlGvodnén,
e pamatujte, ze otazku odmeénovani otevira personalista ¢i konzultant nebo
zastupce firmy na pohovoru a ne kandidat.

A Median 28 905 CzK
B Vascil 30 000 CZK
C Nabidka zameéstnavatele

D Rozdil (B minus C)

E Vas protinavrh

Poznamky k priprave

Vase pridana hodnota

Zaznamenejte si své vyznamné Uspéchy a hlavné to, proc jsou dllezité pro novou praci ¢i
povyseni.

DUlezitost mych Uspéchl pro potencidlni

Vyznamné Uspéchy praci

Dalsi relevantni uspéchy a dovednosti
Zaznamenejte si dalSi hodnotné dovednosti, které jste do své prace prinesl/a.

Alternativy
Zaznamenejte si platové bonusy (nefinanc¢ni a financni benefity), které jsou pro Vas
prijatelné.
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Jak Vase spolecnost nastavuje platy?

Mzdova pravidla

V mnohych spolecnostech, pfedevsim vsak stfednich a velkych, mivaji jasné definovana
pravidla mzdové politiky, kterd jsou formdlné popsana a pristupna vsem zaméstnanclm.
Nastaveni platové politiky ve firmach souvisi s rznymi faktory. Jednim z nich je i to, jakou
maiji pro né jednotlivi zaméstnanci hodnotu. Jinak jsou nastavené mzdové podminky pro
specialisty, jinak pro manazery, jinak pro bézné pracovni pozice.

U mzdové politiky je vétSinou ve firmach jasné definovdno, co znamena variabilni slozka
mzdy (na co je vazana - zda na méritelny vykon, osobni ohodnoceni nebo na dalsi
ukazatele dllezité pro danou firmu), z ¢eho jsou vyplaceny obchodni provize a za jakych
podminek, zda a kdy jsou vyplaceny odmény ze zisku, 13. a 14. plat a kdo na né mé
narok.

V mnoha pfipadech tato mzdova ,pravidla“ prihlizeji i k tomu, v jakych skupinach,
pracovnich zarazenich i tfidach je ten ktery zameéstnanec zarazen z hlediska svych
odbornych védomosti, dovednosti, zodpovédnosti, kompetenci.

Rozdéleni zaméstnancu

V mnoha spole¢nostech jsou zaméstnanci profesné zarazeni do rliznych skupin a podle
toho je i nastaven mzdovy systém v dané firmé, ktery odrazi urcita pravidla a odliSnosti
odménovani zaméstnancl. Zohlednuji se specifika danych pracovnich pozic, napf. ve
vyrobnich firmach existuje rozdéleni na vyrobni a nevyrobni pracovniky. Podle toho se
také nastavuji cile pro jednotlivé skupiny zaméstnancd, na které je mnohokrat vazana
variabilni slozka mzdy. U ni je pfedem definovano, co vse zahrnuje, aby ji mohl dany
zameéstnanec v plné vySi dosahnout a dostal ji vyplacenou.

Také je pri odménovani mnohdy zohlednéno, zda se jedna o top manazery spolec¢nosti,
ridici zaméstnance, specialisty v daném oboru a jaka je poptavka po danych pracovnicich
na trhu prace a jak rychla je nahraditelnost/nenahraditelnost takovych zaméstnancd.

Mnohé pozice jsou strategické, manazerské, které kromé odbornych védomosti vyzaduji i
mnohé jiné dovednosti a znalosti a jejich odménovani je pfimo zavislé na zisku dané
spolecnosti.

Naopak v nékterych spolecnostech, jako jsou napfriklad statni instituce, jsou lidé rozdéleni
do tzv. skupin ¢i trid, které jsou zavislé na poc¢tu odpracovanych let, Grovné vzdélani
apod.

KPIs (Key Performance Indicators)

DalSi moznosti je nastaveni odmeénovani na zdkladé presné stanovenych KPIs - Key
Performance Indicators, tzv. klicovych ukazateld vykonnosti. Ty jsou nastaveny tak, aby
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byly snadno méritelné, vyhodnocované a srozumitelné vsem skupindm zaméstnancd.
Mezi kliCové parametry patfi predevsim kvalita, v€éasnost, vykonana prace. Kazdy
parametr ma svou vahu, na jejimz zakladé Ize nésledné vypocitat hodnoceni zameéstnance
a vysi jeho odmeény. Tyto parametry jsou pfitom prizplsobeny pracovni pozici.

Systém hodnoceni zahrnuje mimo jiné i hodnoceni zpUsobilosti a kompetenci daného
zameéstnance. Cilem takto nastaveného mzdového systému je, aby byl objektivni a co
nejvice vylucoval vliv subjektivniho pohledu nadfizeného na zaméstnance.

Priazkumy platu

Nastaveni mzdového systému ve firmé zohlednuje rlizna specifika dané spole¢nosti, proto
sahaji po odbornych radach rlznych poradenskych spolecnosti specializovanych na
nastavovani mzdovych systému. Dllezitym podkladem pro nastaveni mezd ve firmach
jsou prizkumy platl, které mapuji konkurencni prostredi spole¢nosti z danych podobnych
segmentd, odvétvi. Na zékladé analyzy mzdovych pomérd se stanovuji platy
zaméstnancd, a to vzhledem k vyvoji na trhu prace.

Odmeénovani v mensich spolec¢nostech

V pripadé malych firem je, bohuzel, systém nastavovani platl podcenovan, resi se
pfipad od pfipadu a neni nastaven spravedlivy interni ,kli¢" k odménovani zaméstnanci.
Zohledniuje se spiSe jen to, zda je dana pozice na trhu prace zadana nebo ne a tak Casto
dochézi k preplaceni zaméstnancl. Timto zplsobem se , deformuje” napr. postaveni
nékterych specialistl na trhu prace, ktefi u pracovnich pohovorl vyslovuji neimérna
platovéa ocekavani, takze si mala firma mnohdy takovy typ zaméstnance nemd{ze dovolit a

i kdyZ ho pfijme, z dlouhodobého hlediska ho nedokaze v pracovnim poméru udrzet.

Transparentnost odménovani

Idedlni je, kdyZ se pfi nastupu kazdému zameéstnanci predem definuji jasna pravidla
mzdové politiky, kterd by méla byt zaméstnanci stéle pristupna. Mélo by v nich byt
zverejnéno, kdy se po nastupu nejdrive prehodnocuje mzda, jak Casto se pristupuje k
prehodnoceni mzdy zaméstnance (zda po zkusebni dobé, po roce apod.), jestli a kdy
zaméstnavatel vyplaci 13. a 14. plat, odmény ze zisku (kolik procentualné pripadné mize
ziskat), kdy probihaji hodnotici pohovory (zda jednou ro¢né, pllro¢né, kvartalné), které
jsou vétsinou spojeny i s prehodnocenim zdkladni mzdy, a na co vSe je odménovani v
dané spolecnosti vazano.

Faktory ovliviujici rist mezd

Odménovani zaméstnancl je v kone¢ném disledku zavislé na nékolika faktorech zaroven.
V Uvahu se napriklad bere inflace v dané zemi, odvétvi firmy, konkurence v dané oblasti
plsobeni firmy, velikost spolec¢nosti, poptavka po produktech a sluzbach spole¢nosti a
podobné. Mzdovy systém v kone¢ném dUsledku odrdzi i celkovy stav ekonomiky statu,
situaci v okolnich zemich, predevsim u hlavnich exportérd.
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Na odménovani prfimo ve firméach, ale i mimo né, maji vliv i odborové svazy. Pokud jsou ve
spolecnosti zaloZzeny odborové organizace, maji pravo Ucastnit se rokovani o mzdovych
podminkach. Odbory jako zastupci zaméstnancd maiji silny vliv (mimo jiné) i na oblast
nastaveni mzdové politiky a pravidel odménovani v dané spolecnosti.

Jak se udaje z priuzkumu vypodéitavaji?

Spole¢nost Profesia disponuje nejvétsi databazi prlizkumu platd v Ceské republice.
Prostfednictvim svého portélu Platy.cz tato data vyhodnocuje a nabizi nejen firmam
kvalifikované a odborné zpracované analyzy platd. Udaje do této analyzy byly dikladné
zpracovany. Tyto Udaje se uchovavaji v databazi maximalné rok a potom se automaticky
vyhazuji.

Na webovém portalu Platy.cz nadale sbirdme a aktualizujeme nasi databazi. V prvnim kole
jsou respondenti s chybnymi Udaji statisticky pfehodnocovani a vyrazovani z databaze. Ze
statisticky vycisténé databaze se vyhodnocuji idaje v nasem systému. Na jejim zakladé
se zpracovava tento report.

Zpracovani analyzy

’i‘i RPN >4i~

Respondenti ocisténi Datova analyza Vase analyza
respondenti

Copyright

Vysledek analyzy uvedeny v tomto dokumentu je ve smyslu zakona ¢. 618/2003 Sb. o
autorském pravu a pravech souvisejicich s autorskym pravem ve znéni pozdéjsich
predpisd (dale jen ,autorsky zdkon“) povazovan za dilo a pouzivéa pravni ochrany v
souladu s ustanovenimi autorského zdkona. Autorem dila, resp. osobou opravnénou k
vykonu majetkovych prav autora dila, je obchodni spoleCnost Profesia, spol. s r.o. se
sidlem v Bratislavé. Uzivatel neni opravnén bez predchoziho pisemného souhlasu autora
zhotovovat rozmnozeniny tohoto dila, verejné rozsifovat origindl dila ¢i jeho rozmnozeninu
prodejem nebo jinou formou prevodu vlastnického prava, ndjmem nebo vypUjc¢enim.
Souhlas autora se vyzaduje i na zpracovani dila a zarazeni dila do souborného dila. Jakékoli
neopravnéné nakladani, pouzivani, prenechani dila do najmu a Uprava dila autora v
rozporu se souhlasem autora nebo s autorskym zakonem jsou zakazany. Pouziti tohoto
dokumentu na jiné Ucely je bez predchoziho souhlasu autora zakazano.
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Kontakt

Profesia CZ, spol. s r.o. obchod@platy.cz
Opletalova 55

110 00 Praha 1

Ceska republika
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