ASISTENT MANAGER

PROFIL OCUPATIONAL

(versiunea finala)

Descrierea ocupatiei: Practicantii unei astfel de ocupatii coordoneaza fluxul de corespondentd si
comunicarile din sediu. Asista Directorul General in probleme de comunicare interna si externa, in
probleme administrative; Proceseaza si organizeaza diverse documente; Asigura activitati de

contabilitate primara si gestiunea documentelor.

Cod COR: 343 103

Aceasta componenta cuprinde acele sarcini aferente unei ocupatii care au cea mai mare importanta pentru
ocupatia respectiva si permit diferentierea intre o persoand cu performante ridicate in profesia respectiva
(expert) si o persoana cu performante reduse (novice).

e Coordoneaza fluxul de corespondenta si comunicarile din unitate (companie, institutie);

e Preia si mentine fluxul corespondentei prin telefon, fax, email;

e Selecteaza, distribuie si expediaza corespondenta scrisa si electronica.

¢ Mentine un sistem eficient si sigur al indosarierii tuturor documentelor, asigurandu-se ca acestea
sunt agezate in ordine cronologica;

e Supravegheaza si asigura rezolvarea sarcinilor administrative, la solicitarea sefului nemijlocit;

e Raspunde de buna organizare a agendei Directorului General pe care il asista in activitatile sale,
la solicitarea acestuia;

e Mentine relatia cu furnizorii gi clientii firmei, consultdndu-se cu acestea pentru solutionarea
problemelor si imbunatatirea activitatii;

o Verifica avizele de insotire a marfurilor sau a corespondentei livrate, urmarind ca toate sa fie
confirmate prin semnatura persoanei care a realizat receptia cantitativa si calitativa;

e Asigura suportul organizational necesar si circuitul informatiei ntre diferitele locatii sau
reprezentante ale unitatii (companiei, institutiei);

e Asigura actualizarea si transmiterea informatiilor privind modificarile in legislatie relevante pentru
activitatea companiei;

e Asigura respectarea regulilor de acces a persoanelor straine in zona de birouri de la sediu;
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¢ Raspunde de activitatile de protocol din cadrul firmei sau la deplasarile oficiale organizate in afara

unitatii (companiei, institutiei);

Aceasta componenta contine informatiile esentiale despre mediul in care practicantii unei ocupatii isi exercita
activitatile menite sa duca la indeplinire sarcinile aferente si eventualele riscuri la care acestia se expun.

B1. Mediul fizic
o Majoritatea activitatilor se desfasoara in mediu protejat la sediul companiei sau ocazional la sediul
clientilor sau partenerilor de afaceri

B.. Mediul socio-organizational
e Sarcinile sunt executate deseori sub presiunea timpului
e Programul de lucru este fix sau variabil in functie de solicitari

e Frecventa interactiunilor sociale este mare

Bs. Riscuri. Alte notificari speciale

e Nu este cazul

Exercitarea oricarei ocupatii necesita un anumit traseu de educatie sau training finalizat printr-o calificare.
Conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) exista 8 niveluri de calificare

e  Studii medii

e Nivel de calificare: N4

Cunostintele colectii de informatii relationate, specifice unui domeniu. Ele sunt rezultatul invatarii formale sau
non/informale. Deprinderile sunt cunosgtintele procedurale, adica blocuri de cunostinte despre cum sa faci o
activitate (proceduri, strategqii, tehnici), de requla cu o anumita unealta.

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi
e Servicii clienti si personal e Deprinderi sociale
e Vanzari si marketing e Deprinderi de gestionarea resurselor

e Functionaresti

e Limbaromana
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e Comunicare si mass-media

e Limbi straine

Aptitudinea reprezintd un set de procese cognitive, psihomotorii sau senzoriale necesare pentru a obtine
performanta intr-o gama de activitati. Succesul in activitatea respectiva presupune pe langa aptitudini, un set de
cunostinte dobandite printr-o ruta educationala.

E1. Aptitudini cognitive

Aptitudine Nivel de dezvoltare
1 2 3 4 5
(minim) (mediu (mediu) (mediu (maxim)
inferior) superior)

1. Abilitatea generala de invatare X
2. Aptitudinea verbala X
3. Aptitudinea numerica X
4. Aptitudinea spatiala X
5. Aptitudinea de perceptie a formei X
6. Abilitati functionaresti X
7. Rapiditatea in reactii X
8. Capacitatea decizionala X

E2. Aptitudini psihomotorii (A p), senzoriale (A s) si fizice (A f)

E2. Aptitudini psihomotorii

e Nu sunt relevante

E3. Aptitudini senzoriale

e Claritate in vorbire

E4. Aptitudini fizice

e Nu sunt relevante
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Cele mai importante caracteristici, altele decéat cunostinte, deprinderi si abilitati (Knowledge, skiils, abilities -
KSA) sunt: interesele, surse ale satisfactiei profesionale si caracteristicile de personalitate.

F1. Interese
Primele trei tipuri de interese in ordinea relevantei sunt:

C S 1 (conventional, social, intreprinzator)

F2. Surse ale satisfactiei profesionale
e Munca in echipa
e Supervizare, accent pe relatii
e Conditii de munca
e Statut social

e Activitate

F3. Caracteristici de personalitate
e Practicantul unei astfel de ocupatii ar trebui sa fie o persoana cu capacitati organizatorice bune,
meticulozitate si pragmatism in realizarea sarcinilor. Fiind si o pozitie de interfata cu partenerii de
afaceri si clienti, este nevoie de o sociabilitate crescutd, sigurantd in gestionarea relatiilor

interumane, dinamism si cu o mare putere de adaptare la contexte sociale diverse.

Perspectiva pe piata muncii se refera la dinamica dezvoltérii ocupatiei respective in raport cu ansamblul

ocupatiilor prezente pe piata. Sunt utilizate trei categorii de notatii care semnifica tot atatea tendinte: crestere
(dinamica ocupatiei e mai mare decét celelalte ocupatii per ansamblu), stagnare (dinamica ei este similara cu a

altor ocupatii) si scadere (dinamica este sub nivelul ansamblului ocupatiilor).

e Crestere

Raportarea unui salariu la salariul minim pe economie este un indicator relativ constant si foarte informativ,
independent de fluctuatiile salariale. Ca atare vom avea ocupatii cu salariu minim si ocupatii de n x salariul
minim, unde n poate fi si un interval (ex. ,,2-4” x salariul minim).

(1,5-2) X Salariu minim pe economie
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Sunt prezentate 2-5 ocupatii care fac parte din aceeasi grupa, conform opiniei specialistilor.

e Secretara
o Office manager

e Office assistant
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