MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
Directia Radio
Departamentul Vanzari Radio

Aprobat,
Director General Adjunct,

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: agent reclama publicitara, cod COR 333901,
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: asigurarea cresterii vanzdrilor prin promovarea activd a
produselor/serviciilor institutiei, identificarea si atragerea de noi clienti, mentinerea relatiilor cu
clientii existenti si indeplinirea obiectivelor de vanzari stabilite.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii: nivel mediu (absolvit cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat);

2. Perfectionari (specializdri): cursuri de instruire/traininguri in vanzari reprezintd un avantaj;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: cunostinte de operare pe PC: in utilizarea
de Windows, pachet MSOffice, internet

4. Limbi striaine (necesitate si nivel de cunoastere): cunoasterea unei limbi strdine de circulatie
internationala (scris, citit, vorbit) - nivel mediu;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

incredere 1n sine;

bun ascultator/comunicator;

cunoasterea si folosirea soft-ului de programare MYTS;

cunostinte in soft-ul Kantar/ Instar Analytic;

capacitatea de a furniza monitorizari din soft-ul Kantar/ Instar Analytic;

cunostinte de Media Planning.

cunoasterea si folosirea soft-ului de programare Revive Adserver pentru campanii online;
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capacitatea de a lucra si efectua un Media Plan Online;

capacitatea de a furniza monitorizari din soft-ul Revive Adserver pentru campanii online;
capacitatea de a monitoriza si modifica campanii online in functie de solicitarile clientului.
adaptare la lucru in echipa.

Cerinte specifice:

experientd in domeniu de minimum 3 ani;

experientd in domeniul vanzarilor reprezinta un avantaj;

experientd n constructie si implementare campanii de publicitate si pachete de sponsorizare;
disponibilitate la program de lucru prelungit/flexibil;

disponibilitate de a efectua deplasari in interesul serviciului;

dispune de o baza de contacte pe domeniul sdu si interes in extinderea acesteia;

cunoasterea si respectarea legislatiei in audiovizual.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): nu este

cazul.

C. Atributiile postului:

>
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intocmeste rapoarte privind situatia vanzarilor, concurenta, noile trenduri pe piata;

mentine o baza de date in legatura cu portofoliul de clienti;

planifica intalniri, viziteaza potentialii clienti;

incheie contracte cu clientii;

urmareste si verifica contractele aflate in derulare;

identifica disfunctionalitati in procesul de véanzare si sponsorizare, pe care le aduce la
cunostinta sefului ierarhic;

consiliaza clientii cu privire la produsele pe care urmeaza sa le promoveze;

urmareste efectuarea platilor;

intocmeste situatii financiare;.

actualizeaza fisierele necesare;

atinge obiectivele de vanzari;

dezvolta contacte noi, pentru a atrage clienti noi;

coopereaza cu ceilalti colegi si acorda sprijin in realizarea obiectivelor propuse;

sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

raspunde de pastrarea confidentialitdtii informatiilor la care are acces;

asigura circuitul intern al documentelor;

intocmeste rapoarte periodice despre munca sa;

asigura arhivarea si disponibilitatea documentelor elaborate si a datelor computerizate in
cadrul activitatilor desfasurate, conform cerintelor comunitare si nationale;

introduce date in sisteme informatice interne;

indeplineste orice alta sarcina primita de la seful ierarhic superior;

organizeaza si/sau participa la evenimente si intdlniri relevante domeniului de activitate;
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D. Sfera relationala a titularului postului:

1. 1. Sfera relationala interna: are relatii cu toate structurile Directiei Radio, Tn domeniul de
competenta.
a) Relatii ierarhice:
» subordonat fata de seful ierarhic superior;
» superior pentru: nu este cazul.

a) b) Relatii functionale: are relatii cu toate structurile Directiei Radio, In domeniul de competenta
si administrative cu alte structuri ale Universitdtii Nationale de Stiintd si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti.

¢) Relatii de control: nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: are relatii cu toate structurile Directiei Radio si cu alte structuri ale
universitatii, in domeniul de competenta;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice;

b) cu persoane juridice private.

3. Delegarea de atributii si competenta: in caz de nevoie, se va realiza prin notd internd scrisa.

A. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

B. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura ............

3.Data ......cccoueuenenn
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