Munkaköri leírás

	Munkakör neve:
	

	Osztály:
	

	Közvetlen felettes
	

	Munkakör célja
	

	Feladatok, hatáskörök, 
	

	Felelősség
	

	kapcsolat más munkakörökkel
	

	miről, hogyan, kitől, mikor, milyen formában kap információt
	Szóban - 

Írásban - 

	miről, hogyan, kinek, mikor, milyen formában ad információt
	Szóban -
Írásban - 

	az adott munkakör technikai feltételrendszere
	például: Számítógép kezelés: Word, Excel, Internet, levelező-rendszerek ismerete 

	Információ feldolgozás / átadás
	például: Információk feldolgozása számítógépes hálózaton és rendszeres csoport megbeszéléseken történik

	A munkakör betöltéséhez szükséges tudás, gyakorlat, kompetenciák
	például: Jó kommunikációs készség írásban és szóban, szakismeretek, lényeglátás, képzelőerő és jövőbelátás, kreativitás és kezdeményezőkészség.

Pénzügyi és kereskedelmi érzék, diplomáciai érzék, jó szervezőképesség, terhelhetőség csúcsidőszakokban. Pontosság, határidők betartása.

	Kihívások, elvárások
	például: Önálló munkára való képesség, kiadványokra, gazdaságossági intézkedésekre illetve új értékesítési csatornákra javaslatok tétele


