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Asistent Director

A Obiectivul principal al postului

Asigura planificarea, conducerea, controlul si organizarea la nivelul activitati managerului
asistat; precum si buna functionare a sistemului informational — primirea, prelucrare, stocarea si
transmiterea informatiei care circula in compartimentul directorului asistat.

B Responsabilitati si atributji

Asigura interfata de comunicare in relatiile dintre director/angajati si director/terti.

Se ocupa de organizarea si urmarirea agendei de lucru a directorului.

Realizeaza procedurarea si urmareste respectarea circuitului informational Tn firma,
verificaimbunatatirea acestuia.

Se ocupa de organizarea secretariatului de la nivelul compartimentelor din subordinea
directorului, de urmarirea si pastrarea evidentelor obligatorii Managementului Informatie,
conform procedurilor existente.

Inregistrarea, repartizarea si expedierea corespondentei directorului.Are putere decizionald in
limitele de competenta acordate de director.

Supervizarea corespondentei managerului — adnotari, rezolutii precum si elaborarea de adrese,
circulare si a raspunsurilor la corespondenta primita. Raspunde pentru corectitudinea
raportarilor, urmarirea, pastrarea, sistematizarea, clasarea si regasirea documentelor specifice,
de apararea standardului si imaginii firmei in relatia cu tertii, raspunde de realizarea rezervarilor
in cel mai scurt timp posibil si de comunicarea detalilor necesare bunei desfasurari a
delegatiilor.

Urmarirea rezolvarii corecte si la termenul solicitat a sarcinilor atribuite diverselor
compartimente.

intocmirea, redactarea de rapoarte, referate, informari, gestionarea sedintelor, urmarirea
rezolvarii sarcinilor.

Sistematizarea, clasarea, actualizarea, si arhivarea documentelor.

Organizarea calatoriilor pentru director si pentru grupul coordonat de acesta.

in relatile cu publicul se ocupad de introducerea, intretinerea si prezentarea vizitatorilor,
comunicarea modalitatilor de acces la conducerea firmei, cunoasterea firmei si prezentarea ei
cand este cazul, inscrierea la audiente si organizarea lor.

Contribuie direct la stabilirea unei corecte comunicari pe orizontala, implementarea de
metodologiilor emise in acest sens, verifica modul de aplicare a acestora.

Participare la elaborarea si actualizarea de metodologii, proceduri interne — inifiate sau
solicitate.
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Cerinte profesionale/ profil al candidatului

Studiiuniversitarefinalizate

Experientape un post similar constituie avantaj
Limbaenglezanivelavansat (intelegere, scris, vorbit);cunoastereaunei a doua limbi
strainereprezinta un avantaj;

Excelenteabilitati de organizaresiplanificare
Cunostintesiabilitati de tehnoredactare

Capacitate de a lucra sub presiune, de a respectatermenelimita
Buneabilitati de utilizare a pachetului MS Office

Capacitate decizionalasi de a stabiliprioritatile
Persoanaorganizata, cu spirit de initiativasiputere de anticipare
Preocuparea pentru perfectionarea pregatirii profesionale
Preocuparea pentru aspectul personal



