Fisa postului : Administrator

Administratorul afacerii asigura managementul intreprinderii, in limita competentelor stabilite de
fisa postului. Titularul postului are rolul de a asigura conducerea, organizarea si functionarea
firmei cu eficientd maxima prin elaborarea strategiilor de dezvoltare, identificarea oportunitatilor,
angajarea resurselor financiare, tehnologice si umane necesare. Coordoneazd activitatea
directorilor si managerilor pe functiuni: cercetare, productie, comercial, financiar-contabil, resurse
umane.

Responsabilitati de baza:

Administratorul societatii conduce activitatea generald a Intreprinderii §i are urmatoarele atributii:

- planificarea afacerii: elaborarea strategiei de dezvoltare, elaborarea bugetului, stabilirea
indicatorilor de performanta la nivel de afacere si elaborarea rapoartelor manageriale cu puncte de
control a afacerii,

- raspunde de evidenta contabild, financiara si de gestiunea din Intreprindere, pe baza
reglementarilor in vigoare in domeniile financiar, contabil si de gestiune;

- elaboreazd fisa postului pentru personalul care va fi angajat si stabileste indicatorii de
performanta pentru fiecare post de munca (dupa caz, impreuna cu sefii departamentelor);

- raspunde de arhivarea documentelor si asigura pastrarea in arhiva proprie, timp de 10 (zece) ani,
a tuturor registrelor de contabilitate si a documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor in
contabilitate, cu exceptia statelor de salarii care se pastreaza timp de 50 (cincizeci) de ani;

- asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si utilizarea
documentelor justificative pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor in contabilitate
in perioada la care se refera;

- semneazd documentele contabile de cumparare in conformitate cu prevederile legislative 1n
vigoare;

- raspunde de relatia cu clientii societatii, de incasarile si platile necesare bunei functionari a
intreprinderii, comunicand ori de cate ori i se solicitd de catre asociati, evidente legate de situatii
legate de evolutia strategiei de dezvoltare a firmei;

- prospecteaza piata cautand sa atraga noi clienti, tinand cont de oferta concurentei pe care trebuie
permanent sa o aduca la cunostinta asociatilor, are drept de semnatura pe documentele justificative
si in banca;

- organizeaza inventarierea patrimoniului conform prevederilor legale in vigoare;

- raspunde de nregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de
casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare,valorificare etc.);



- formuleaza pentru uzul asociatilor observatii si propuneri de natura legislativa, metodologica,
procedurala sau organizatoricd;

- examineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor, identifica risipa si gestiunea
defectuoasa si fraudele, iar pe aceste baze, ia masuri pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea
celor vinovati, dupa caz;

- respectd normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare avand grija
ca i angajatii societatii sa o faca;

- respectd Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Functionare al intreprinderii,
aducand si la cunostinta personalului din subordine;

- raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform figei postului;
- pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

- rezolva si alte sarcini care cad 1n sfera sa de activitate, trasate de asociati sau colaboratori angajati
ai societatii;

- reprezinta societatea pe plan local 1n relatia cu institugii publice locale si cu terti;
- emite decizii cu privire la buna desfasurare a activitatii din societate;

- in caz de absenta motivata, isi desemneaza un inlocuitor;

Responsabilitati secundare:

- Stabileste si mentine contactul cu APL locale/regionale/nationale si/sau alti parteneri
strategici si incheie parteneriate cu scopul de a spori numarul si sursa de clienti, cu scopul
promovarii produselor/serviciilor catre acestia sau catre agentii economici care activeaza
in regiunea data;

- Participarea la prezentdri/ publice sau private in scopul promovdrii imaginii §i a
produselor/serviciilor intreprinderii;

- Efectueaza cercetari ale pietei, comunica activ cu clientii despre necesitatile acestora,
pentru identificarea oportunitatilor de introducere pe piata de produse noi, face propuneri
de dezvoltarea campaniilor diverse care pot fi implementate cu scopul de a asigura
cresterea bazei de clienti dar si de Tmbunatétire a calitatii acesteia;

- Elaboreaza strategia de promovare a produselor/serviciilor si strategia de achizitie a
clientilor;

- Masoara rezultatele actiunilor de promovare pe diferite canale de promovare (ex. urmarirea
numdrului de accesari al anunturilor de vanzare, numarul de aprecieri, distribuiri,
comentarii);



- Elaboreaza bugetul anual/trimestrial, dupa caz;

- Coordoneaza procesele de vanzare, pregateste si ofera clientului oferta de bunuri/servicii
din partea Intreprinderii, negociaza conditiile de plata si livrare, dupa caz;

- Contabilizeaza si Inregistreaza facturile furnizorilor si ale clientilor;

- Verifica si corecteaza jurnalul de cumparari si vanzari;

- Calcularea si plata la timp a salariilor colaboratorilor intreprinderii.

Administratorul afacerii este obligat s cunoasca: actionarii, misiunea, valorile, structura si
domeniile principale de activitate ale Intreprinderii, cat si strategia de dezvoltarea a afacerii.

Drepturile angajatului:

Dreptul la salariu in conditiile agreate cu conducerea intreprinderii;
Dreptul la o evaluare obiectiva a activitatii desfasurate;
Dreptul la concediu anual, vacante oficiale etc;

Dreptul de a participa la cursuri de pregatire si dezvoltare profesionald;

Cerintele functiei fata de persoana

Studii: Superioare de specialitate.
Experienta profesionala: .... ani.
Cunostinte:

- Cunoasterea limbii de stat si rusa, cunoasterea limbilor de circulatie internationala
constituie avantaj;

- Cunoasterea legislatiei RM;

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Power Point, Internet, CRM.

Abilitati: de comunicare, organizare, prezentare, elaborare documente, motivare, mobilizare de
sine, solutionare de probleme, aplanare de conflicte.

Atitudini/comportamente: leadership, gandire pozitiva, respect fatd de oameni, spirit de
initiativa, diplomatie, creativitate, flexibilitate, disciplind, responsabilitate, rezistentd la efort si
stres, tendintd spre dezvoltare profesionald continua.

Prevederi speciale:

Poarta raspundere in limita stabilitd de legislatia in vigoare a Republicii Moldova pentru:



Indeplinirea tardiva a obligatiilor sale functionale, previzute de prezenta fisa de post;
Divulgarea secretului comercial;

Incalcarea disciplinii muncii, tehnicii de securitate, precum si protectiei antiincendiare;
Regimul de lucru al Angajatului se determind in corespundere cu contractul de munca
individual, incheiat cu intreprinderea.



Fisa postului: Asistent de oficiu

Responsabilitati de baza:

Organizeaza primirea vizitatorilor, pentru a facilita examinarea prompta a solicitarilor si
sugestiilor primite;

Intocmeste agenda intreprinderii si introduce modificarile cu privire la evenimentele
programate in timp util;

Perfecteaza si elibereaza foile de parcurs, pastrarea registrelor de evidenta a foilor de
parcurs 1n conformitate cu normele stabilite in organizatie;

Acordarea asistentei administrative si tehnice angajatilor intreprinderii in activitatea
zilnica;

Tine legatura cu furnizorii intreprinderii;

Este responsabil de organizarea logistica a evenimentelor din cadrul intreprinderii;
Comunica amabil si placut cu persoanele intrate in contact cu organizatia in scopul
promovarii imaginii pozitive a intreprinderii,

Respectarea stricta a standardelor de securitate informationala a intreprinderii;
Respectarea disciplinii muncii, culturii corporative, mentinerii unei atmosfere moral
psihologice pozitive in colectiv;

Manifestd atitudine grijulie corespunzatoare fata de bunurile materiale primite in gestiune;
Indeplineste constiincios si calitativ atributiile sale de serviciu in vederea eficientizarii
proceselor de munca in cadrul Intreprinderii.

Asistent de oficiu este obligat sa cunoasca: misiunea, valorile, structura si domeniile principale

de activitate ale Intreprinderii.

Drepturile Asistent de oficiu:

Dreptul la salarizare pentru munca depusa conform salariului negociat cu angajatorul;
Dreptul la evaluarea obiectiva a performantei;

Dreptul la concediul anual, sarbatori legale, zilele de odihna de la sfarsit de saptamana;
Dreptul la training si formare profesionala;

Dreptul la informare §i consultare;

Angajatul are dreptul sd primeascd acces la documentele interne ale companiei, necesare
pentru indeplinirea obligatiilor functionale ale acestuia. Vizarea i semnarea
documentelor in masura imputernicirilor stabilite, reglementate de ordinele si dispozitiile
primite;



Cerintele functiei fata de persoana

Studii: Medii de specialitate.
Experienta profesionala: .... ani.
Cunostinte:

- Cunoasterea legislatiei RM;

- Cunoasterea limbii de stat si rusa, cunoasterea limbilor de circulatie internationala
constituie avantaj;

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Internet.

Abilitati: De comunicare, de lucru cu informatia, organizare, elaborarea documentelor, prezentare,
mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de conflicte.

Atitudini/comportamente: respect fatd de oameni, spirit de initiativa, diplomatie, creativitate,
flexibilitate, disciplina, responsabilitate, rezistentd la efort si stres, tendinta spre dezvoltare
profesionald continua.

Prevederi speciale:
Poarta raspundere in limita stabilita de legislatia in vigoare a Republicii Moldova pentru:

e Indeplinirea tardiva a obligatiilor sale functionale, previzute de prezenta fisa de post;

e Divulgarea secretului comercial,;

e Incilcarea disciplinii muncii, tehnicii de securitate, precum si protectiei antiincendiare.
Regimul de lucru al Angajatului se determina 1n corespundere cu contractul de munca individual,
incheiat cu intreprinderea.



Fisa postului: Contabil

Responsabilitati de baza:
e Elaboreaza politica de contabilitate;
e Asigurd documentarea faptelor economice ale instantei si reflectarea acestora in
contabilitate;
e Asigurd controlul asupra utilizarii corecte i cu economie a mijloacelor financiare;

e Pregateste dispozitiile de plata spre achitare, conform planului de finantare, in contextul
clasificatiei bugetare;

e Contabilizeaza si inregistreaza registrul de casd in lei si valuta; contabilizeazd si
inregistreaza deconturile;

e Intocmeste lista de inventar in folosinti, in conformitate cu inregistrarile contabile;

e Tine evidenta, Intocmeste si introduce notele contabile de amortizare;

e Contabilizeaza si inregistreaza facturile furnizorilor si ale clientilor;

e Verifica si corecteaza jurnalul de cumparari si vanzari;

e Intocmeste lunar decontul de TVA pe baza jurnalelor;

o Intocmeste lunar declaratiile la bugetul statului si asigurarilor sociale, intocmeste
situatiile financiare semestriale si anuale;

e Intocmeste balanta de verificare lunari;

e Calcularea si plata la timp a salariilor colaboratorilor companiei;

e Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

e Manifestd atitudine grijulie corespunzitoare fatd de bunurile materiale primite in
gestiune (telefon, automobil, computer si altele);

Responsabilitati secundare:

e Elaborarea proiectului de buget si intocmirea bugetului anual,

e Analizeaza utilizarea mijloacelor financiare in raport cu planul aprobat; dupad caz,
intocmeste si prezinta modificari la planurile de finantare;

e Supravegheaza gestionarea mijloacelor financiare conform destinatiei in baza planurilor de
finantare si colaboreaza cu coordonatorii de proiect sau Directorul Executiv;

e Raspunde de arhivarea documentelor si asigura pastrarea in arhiva a tuturor registrelor de
contabilitate si a documentelor justificative ce stau la baza Inregistrarilor in contabilitate;

e Semneaza documentele contabile de cumparare in conformitate cu prevederile legislative
in vigoare (in absenta administratorului, in baza ordinului emis);

e Examineaza legalitatea, regularitatea §i conformitatea operatiunilor, identifica risipa si
gestiunea defectuoasd si fraudele, iar pe aceste baze, ia masuri pentru recuperarea
pagubelor si sanctionarea celor vinovati, dupa caz;



Raspunde de disciplina angajatilor la locul de munca, indeplinirea atributiilor de serviciu
de catre angajati (in lipsa administratorului);

Respectd normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare,
avand grija ca si angajatii intreprinderii sa o faca.

Contabilul este obligat sd cunoasca: actionarii, misiunea, valorile, structura si domeniile

principale de activitate ale companiei, cat si strategia de dezvoltarea a intreprinderii .

Drepturile angajatului:

Dreptul la salariu In conditiile agreate cu conducerea companiei;

Dreptul la o evaluare obiectiva a activitatii desfasurate;

Dreptul la concediu anual, vacante oficiale etc;

Dreptul de a participa la cursuri de pregétire si dezvoltare profesionala;

Dreptul de a avea acces la documentele, procedurile si normele interne ale companiet,
necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu.

Cerintele functiei fata de persoana

Studii: Superioare de specialitate.

Experienta profesionala: .... ani.

Cunostinte:

Cunoasterea legislatiei RM;

Cunoasterea limbii de stat si rusa, cunoasterea limbilor de circulatie internationala
constituie avantaj;

Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Internet, Soft Contabil, Programul 1C.

Abilitati: De comunicare, de lucru cu informatia, organizare, elaborare a documentelor,
prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de conflicte.

Atitudini/comportamente: respect fatd de oameni, spirit de initiativa, diplomatie, creativitate,
flexibilitate, disciplina, responsabilitate, rezistenta la efort si stres, tendintda spre dezvoltare
profesionald continua.

Prevederi speciale:



Poarta raspundere in limita stabilita de legislatia in vigoare a Republicii Moldova pentru:
e Indeplinirea tardiva a obligatiilor sale functionale, previzute de prezenta fisa de post;
e Divulgarea secretului comercial;
e Incilcarea disciplinii muncii, tehnicii de securitate, precum si protectiei antiincendiare;
e Regimul de lucru al Angajatului se determina in corespundere cu contractul de munca
individual, incheiat cu intreprinderea.



Fisa postului: Manager Vanzari

Responsabilitati de baza:

1.Elaboreaza strategia de promovare a produselor/serviciilor si strategia de achizitie a clientilor;

2.Promovarea imaginii si a produselor/serviciilor intreprinderii in conformitate cu strategia de
achizitie a clientilor existente in cadrul intreprinderii;

3.Colaboreazd cu Specialist Marketing in cadrul campaniilor de promovare a
produselor/serviciilor;

4.Stabilirea si participarea la intdlnirile stabilite cu persoane juridice/fizice (potentialii
clienti/parteneri) in baza planului sdptaimanal de lucru, pentru a prezenta oferta curentd in
conformitate cu necesitatile clientilor si/sau pentru si Incheierea parteneriatelor cu scopul de a spori
numarul si sursa de clienti;

5.Stabilirea, mentinerea si dezvoltarea relatiilor de conlucrare cu clientii existenti, dar si cu clientii
noi, asigurand relatii de parteneriat de lunga durata;

6.Mentinerea unei comunicari constante periodice cu clientul potential (existent) in scopul
fidelizarii acestuia si atragere a clientilor noi prin recomandare;

7.Pregéteste si propune clientului oferta de bunuri/servicii din partea Intreprinderii, negociaza
conditiile de plata si livrare;

8.Mentinerea unei comunicari constante cu clientii cu scopul informarii lor asupra noilor produse
sau campanii implementate si lansate in cadrul intreprinderii, modificari ale listei de preturi,
identificarea de propuneri si sugestii din partea clientului si astfel asigurand un nivel inalt de
deservire a clientilor;

9.Raportarea lunard a planului de lucru ss rezultatele obtinute catre Directorul Executiv al
intreprinderii,

10.Identificarea grupului tintd de clienti, in dependenta de oferta comerciald curentd a
intreprinderii, stabilirea primului contact si intretinerea relatiilor de comunicare cu clientii prin
diverse surse de informare in dependenta de strategia de marketing si promovare curenta.

11.Indeplinirea planului lunar si anual de vanzari stabilit de conducerea intreprinderii;

12.Manifesta atitudine grijulie corespunzatoare fatd de bunurile materiale primite Tn gestiune
(telefon, automobil, computer si altele);

13.Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

14.Alte sarcini delegate de conducerea intreprinderii;



Responsabilitati secundare:

1. Stabileste si mentine contactul cu APL locale/regionale/nationale si/ sau alti parteneri strategici
si Incheie parteneriate cu scopul de a spori numarul si sursa de clienti, cu scopul promovarii
produselor/serviciilor catre acestia sau catre agentii economici care activeaza in regiunea data;

2. Raspunde de relatia cu clientii societatii, de incasarile si platile necesare bunei functionari a
intreprinderii, comunicand ori de cate ori i se solicitd de catre asociati, evidente legate de situatii
legate de evolutia strategiei de dezvoltare a firmei,

3. Participarea la prezentdri/ expozitii publice sau private In scopul promovarii imaginii $i a
produselor/serviciilor intreprinderii;

4. Efectueaza cercetari ale pietei, comunica activ cu clientii despre necesitdtile acestora, pentru
identificarea oportunitatilor de introducere pe piata de produse noi, face propuneri de dezvoltarea
campaniilor diverse care pot fi implementate cu scopul de a asigura cresterea bazei de clienti dar
si de Tmbunatitire a calitatii acesteia.

Managerul pe vanziri este obligat s cunoasca: actionarii, misiunea, valorile, structura si
domeniile principale de activitate ale Intreprinderii, cat si strategia de dezvoltare a intreprinderii.

Drepturile angajatului:
e Dreptul la salariu in conditiile agreate cu conducerea intreprinderit;
e Dreptul la o evaluare obiectiva a activitatii desfasurate;
e Dreptul la concediu anual, vacante oficiale etc;
e Dreptul de a participa la cursuri de pregatire si dezvoltare profesionala;
e Dreptul de a avea acces la documentele, procedurile si normele interne ale intreprinderii,
necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu.

Cerintele functiei fata de persoana

Studii: Superioare de specialitate.
Experienta profesionala: .... ani.
Cunostinte:

- Cunoasterea limbii de stat si rusa, cunoasterea limbilor de circulatie internationala
constituie avantaj;



- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Power Point, Internet, CRM.
Abilitati: De comunicare, organizare, prezentare, motivare, mobilizare de sine, solutionare de
probleme, aplanare de conflicte.

Atitudini/comportamente: gandire pozitiva, respect fatd de oameni, spirit de initiativa,
diplomatie, creativitate, flexibilitate, disciplind, responsabilitate, rezistentd la efort si stres,
tendintad spre dezvoltare profesionala continua.

Prevederi speciale:
Poarta raspundere in limita stabilita de legislatia in vigoare a Republicii Moldova pentru:
e Indeplinirea tardivi a obligatiilor sale functionale, previzute de prezenta fisa de post;
e Divulgarea secretului comercial;
e Incilcarea disciplinii muncii, tehnicii de securitate, precum si protectiei antiincendiare;
e Regimul de lucru al Angajatului se determind in corespundere cu contractul de munca
individual, incheiat cu Intreprinderea.



Fisa postului: Specialist Relatii cu Publicul si Comunicare

Responsabilitati de baza:

- Identificarea solutiilor optime de promovare tindnd cont de bugetele stabilite in strategia de
promovare;

- Respectarea standardelor cu privire la imaginea intreprinderii si a serviciilor prestate;
- Administrarea paginilor social media/web;
- Organizarea actiunilor de promovare a serviciilor prestate pe diferite canale de comunicare;

- Mésurarea rezultatelor actiunilor de promovare si raportarea managementului (ex. urmarirea
numarului de accesari al anunturilor de vanzare; numarului de aprecieri, distribuiri, comentarii);

- Asigurarea suportului informational pentru echipa de vénzari (asigurd documentatia si
materialele promotionale pentru produsele/serviciile comercializate);

- Administrarea eficienta a relatiei cu furnizorii (transmite catre furnizori planurile de marketing
si propunerile de bugete; solicitd preturi speciale pentru licitatii sau lichidari de stoc);

- Informarea despre noutatile referitoare la produsele furnizorilor alocati si promotiile curente;

- Oferirea suportului informational pentru stabilirea politicii de abordare a licitatiilor in functie de
informatiile din piata si concurenta;

- Realizarea cercetarilor de piata, prelucrarea datelor obtinute si transmiterea lor superiorului
ierarhic pentru analiza;

- Manifestarea atitudinii grijulii corespunzdtoare fatd de bunurile materiale primite in gestiune
(telefon, automobil, computer si altele);

Responsabilitati secundare:

- Identificarea si propunerea modalititilor de actualizare a paginii web/paginii;
- Oferirea asistentei de specialitate pentru identificarea solutiilor optime de vanzare;

- Oferirea informatiilor despre produsele/serviciile intreprinderii publicului larg.

Specialistul Relatii cu Publicul si Comunicare este obligat sd cunoasca: misiunea, valorile,
structura si domeniile principale de activitate ale intreprinderii, cat si strategia de dezvoltarea a
intreprinderii.

Drepturile angajatului:
e Dreptul la salariu in conditiile agreate cu conducerea intreprinderii;



Dreptul la o evaluare obiectiva a activitatii desfasurate;

Dreptul la concediu anual, vacante oficiale etc;

Dreptul de a participa la cursuri de pregétire si dezvoltare profesionala;

Dreptul de a avea acces la documentele, procedurile si normele interne ale Intreprinderii,
necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu.

Cerintele functiei fata de persoana

Studii: Superioare de specialitate.
Experienta profesionala: .... ani.
Cunostinte:

- Cunoasterea limbii de stat si rusd, cunoasterea limbilor de circulatie internationala
constituie avantaj;
- Cunoasterea legislatiei de specialitate;
- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Power Point, Internet, Photoshop.
Abilitati: De comunicare, organizare, prezentare, mobilizare de sine, elaborare documente
ilustrative.

Atitudini/comportamente: gandire pozitiva, respect fatd de oameni, spirit de initiativa,
diplomatie, creativitate, flexibilitate, disciplind, responsabilitate, rezistenta la efort si stres,
tendinta spre dezvoltare profesionala continua.

Prevederi speciale:
Poarta raspundere in limita stabilitd de legislatia in vigoare a Republicii Moldova pentru:
e Indeplinirea tardivi a obligatiilor sale functionale, previzute de prezenta fisa de post;
e Divulgarea secretului comercial;
e (ncilcarea disciplinii muncii, tehnicii de securitate, precum si protectiei antiincendiare;
e Regimul de lucru al Angajatului se determina in corespundere cu contractul de munca
individual, incheiat cu Intreprinderea.
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