Opis zanimanja
Referent (Officer, Referee)

Opis posla:

Referent je zanimanje trazeno u svim kategorijama poslova, od ekonomije do
gradevine. Zavisno od oblasti u kojoj posluju, razlikujemo razne vrste referenata:
referent nabavke, referent prodaje, referent uvoza, referent izvoza, referent za
finansijsko-knjigovodstvene poslove, referent interne kontrole... Zajedni¢ko za sve
oblike ovog zanimanja jesu ops$ta zaduzenja, poput izrade dokumentacije, vodenje
evidencije, kontakt sa klijentima, stalno praéenje kompletnog toka posla. Osim
osnovnih zaduzenja, referenti zavisno od prirode svog posla mogu izvrSavati i
zaduzenja usko vezana za svoju kategoriju.

Tako, na primer, referent nabavke ima zaduzenje da vrSi kontrolu trziSta i proizvoda,
da bude u svakodnevnhom kontaktu sa dobavljaima i da sagledava najpovoljnije
uslove kupovine roba i/ili usluga.

Referent prodaje ima zaduzenja slliéna zaduzenjima referenta nabavke i neretko se
ove dve vrste zaduZenja svode u jednu, taCnije sva zaduzeja izvrSava jedna osoba.
Zaduzenja referenta prodaje su prodaja proizvoda i/ili usluga, istrazivanje trzista, svakodnevni kontakt sa kupcima u
cilju unapredenja prodaje i poslovne afirmacije firme, edukacija i savetodavna podrs§ka kupcima u vezi pravilne
primene proizvoda, tehni¢ka priprema promocije novih proizvoda, obrada upita i zahteva za ponudu, izrada ponuda
i profaktura, operativna obrada zaklju€enih kupoprodajnih poslova, fakturisanje roba i/ili usluga.

Takode, Cesto se kao jedna pozicija spominje referent za uvoz i izvoz, &ija su zaduZenja sledeca: izrada
spoljnotrgovinske dokumentacije za poslove izvoza i uvoza, vodenje evidencije, komunikacija sa kupcima,
dobavljagima i Spediterskim ku¢ama, stalno pracenje kompletnog toka posla, kao i placanje prema inostranstvu i
pracenje naplate iz inostranstva.

Referent za finansijsko-knjigovodstvene poslove obavlja administrativho-knjigovodstvene i finansijske poslove i
predlaze mere za unapredenje istih, priprema dokumenta (za nabavku, prodaju, uvoz, izvoz), obavlja poslove
dinarskog i deviznog platnog prometa, prati obaveze ka dobavljadima i potraZivanja od kupaca, prati pozitivhe
zakonske i podzakonske propise iz domena finansija, saraduje i koordinira sa ostalim sektorima u preduzecu,
koordinira sa bankama i drugim finansijskim institucijama, izraduje, prati i aZurira izveStaje svih vrsta.

Osim navedenih, postoje i referenti interne kontrole Cija su glavna zaduzenja ¢e da asistiraju u izradi razlicitih
dnevnih i mesec¢nih izvesStaja, da obraduju informacije o zaduzenjima klijenata i blagovremeno informisu
menadZment o neophodnim merama koje treba preduzeti, da analiziraju troSkove kompanije, kao i zalihe robe u
skladistima, da proveravaju visak i manjak mesecnih revizija prodajnih objekata.

Radni uslovi:

Posao referenta, bez obzira u kojoj kategoriji, je uglavno kancelarijsko-terenskog tipa. U kancelariji uglavhom
borave za vreme aZuriranja dokumentacije, tokom kontaktiranja klijenata ili tokom ugovaranja posla. Veéinu svog
radnog vremena provodi kontaktirajuéi sa ljudima unutar firme i van nje, koriste¢i se racunarom, telefonom i
teku¢om dokumentacijom.

PoZeljne kvalifikacije i osobine:

Za sve kategorije ovog zanimanja potrebna stru¢na sprema je u rasponu od IV do VIl stepena stru¢ne spreme, a od
opstih kvalifikacija je obavezno poznavanje rada na raunaru, poznavanje jednog stranog jezika, posedovanje
vozacCke dozvole zbog terenskog rada.

Od li¢énih osobina se traze savesnost, saradljivost, preciznost, istrajnost, temeljnost, visoka profesionalna etika,
timska orjentacija, odgovornost, organizovanost.
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Osposobljavanje i zapoSljavanje:

Ponuda i traznja za referentima nabavke, prodaje, uvoza i izvoza su dobri, poslodavci rede traze visoku stru¢nu
spremu, a i kada traZze, odziv kandidata je nesto slabiji. Znanje engleskog jezika, rada na racunaru (MS Office i
Internet) su uglavnom neophodni uslovi za obavljenje ove vrste posla.

pOSIOVi%nhstud.com



