3. Cod C.O.R.: 432202 FACTURIST

4. Se subordoneaza:
Sef compartiment;

5. Numele sefului ierarhic:

6. Subordoneaza:
Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura:
Intern:
Extern:

8. Relatii functionale:
Daca este cazul

9. Pregatirea si experienta:
Nivel de studii: medii, preferabil economice
Cursuri de pregatire: Contabilitate
Experienta: in specialitate: minim … ani
                   pe post: minim … ani 
Cunostinte necesare: operare calculator, program de gestiune utilizat

10. Autoritate si libertate organizatorica:
Daca este cazul 

11. Responsabilitati si atributii:
Atributii principale:

1. Verifica facturile emise
- Verifica facturile sub aspectul corectitudinii si completitudinii lor
2. Inregistreaza facturile in sistemul de gestiune a stocurilor 
- Asigura desfasurarea activitatii financiar-contabile in conformitate cu legislatia de specialitate
- Asigura pastrarea documentelor justificative conform normelor aferente
3. In relatia cu clientii
- Asigura deservirea lor corecta, in ordinea comenzilor primite

Responsabilitati:

- Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru 

12. Conditii de munca:

12.1 Programul  de munca:

12.2 Unelte, instrumente, echipament de lucru:

13. Cerinte pentru exercitarea muncii:

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE:
- Aptitudine generala de invatare
- Aptitudini de comunicare
- Aptitudini de calcul
- Abilitati de negociere
CERINTE PENTRU EXERCITARE:
- Inteligenta de nivel mediu
- Atentie concentrata 
- Echilibru emotional
- Capacitate de a lucra cu oamenii
- Rezistenta mare la stres
- Usurinta, claritate si coerenta in exprimare
- Punctualitate 

14. Obiective de performanta:

     - cunostinte in domeniul …………………………..

     - respectarea termenelor 

     - respectarea normelor de protectia muncii 

     ……………………………………………..

15. Criterii de evaluare a performantelor:

     - capacitatea de a rezolva eficient problemele

     - identificarea solutiilor optime

     - capacitatea de autoperfectionare

     - capacitatea de asumare a responsabilitatilor

     - creativitate, spirit de initiativa

     - capacitatea de a lucra in echipa

     - organizarea timpului de lucru

     - integritate morala, etica profesionala

     ……………………………………………...

16. Posibilitati de promovare:

…………………………………………

