FIŞĂ DE POST - MANAGER IMPORT - EXPORT


DENUMIREA POSTULUI: MANAGER  IMPORT-EXPORT

RELAŢII IERARHICE: 

· este subordonat Directorului Logistic 

· are în subordine:  - Referenţi Import-Export

     

   - Responsabil Zone Libere

     

   - Operatori Vamă 

    
    

   - Şofer

RELAŢII FUNCŢIONALE: stabileşte prin proceduri/indicaţii metodologice cum se execută operaţiunile speciale. În acest sens, are relaţii cu:  

- Directorul Vânzări şi Marketing 

                   - Managerul de vânzări 
RELAŢII DE COLABORARE: cu Managerii compartimentelor firmei

RELAŢII DE REPREZENTARE: reprezintă firma faţă de organele de control de specialitate, furnizori externi (în probleme de import-export), companii de transport şi de comisionariat vamal, alte persoane cu care intră în contact în interes de serviciu.


ACTIVITĂŢI PRINCIPALE:

1. ASIGURĂ RELAŢIA CU FURNIZORII EXTERNI ÎN PROBLEME DE IMPORT-EXPORT

2. COORDONEAZĂ OPERAŢIUNILE VAMALE

3. RAPORTEAZĂ REZULTATE ALE ACTIVITĂŢII DE IMPORT-EXPORT

4. COORDONEAZĂ ACTIVITATEA COMPARTIMENTULUI DE IMPORT-EXPORT

ATRIBUŢII PRINCIPALE (şi sarcini aferente):

1. Asigură relaţia cu furnizorii externi în probleme de import-export

· Asigură relaţia directă în probleme de import-export cu furnizorii alocaţi

· Analizează şi asigură implementarea procedurilor de lucru impuse de furnizorii externi

· Asigură analiza indicatorilor activităţii de import

· Reprezintă firma în relaţia cu furnizorii externi în probleme de import-export

2. Coordonează operaţiunile firmei

· Asigură logistica în relaţiile companiei cu alte firme

· Asigură respectarea regulilor de întocmire a documentelor specifice

· Organizează desfăşurarea operaţiunilor speciale în Zona Liberă

· Reprezintă firma în relaţia cu Administraţia Zonelor Libere

3. Coordonează operaţiunile vamale

· Organizează operaţiunile vamale

· Asigură efectuarea corectă şi la timp a calculului taxelor vamale

· Asigură relaţia cu organele vamale, comisionari vamali şi firme de transport

4. Raportează rezultate ale activităţii de import-export

· Asigură întocmirea raportului săptămânal de plăţi externe

· Asigură întocmirea situaţiei lunare a achiziţiilor, defalcată pe furnizori

· Elaborează rapoarte de specialitate şi le prezintă Directorului Logistic

5. Coordonează activitatea compartimentului de Import-Export

· Elaborează şi implementează procedurile de lucru în cadrul compartimentului

· Propune măsuri de eficientizare a operaţiunilor de import-export

· Avizează operaţiuni speciale efectuate în cadrul compartimentului

· Asigură desfăşurarea activităţii de import-export în conformitate cu legislaţia de specialitate

· Asigură păstrarea documentelor justificative şi a registrelor

· Stabileşte sarcinile salariaţilor din subordine şi priorităţile în executarea acestor sarcini

· Participă la programele de elaborare şi actualizare a fişelor de post ale salariaţilor din subordine

· Evaluează periodic activitatea salariaţilor din subordine

· Urmăreşte creşterea motivaţiei angajaţilor din subordine: identifică obiectivele individuale şi propune căi de atingere a acestora conform obiectivelor organizaţiei 

RESPONSABILITĂŢILE POSTULUI: 

Legat de activităţile specifice, răspunde de:

· Calitatea activităţii de import-export a societăţii

· Calitatea relaţiei firmă-furnizori externi în probleme de import-export

· Existenţa unor proceduri de lucru complete şi eficiente în cadrul compartimentului 

· Organizarea operaţiunilor vamale ale societăţii la standardele de calitate ale firmei 

· Păstrarea documentelor justificative/registrelor în cadrul compartimentului cf. normelor în vigoare

· Prezentarea rapoartelor către Directorul Logistic conform standardelor de calitate şi termenelor indicate

· Îndeplinirea la timp şi întocmai a sarcinilor trasate sau stabilite de Directorul Logistic

· Reprezentarea firmei la întâlniri ce au ca obiect cu precădere probleme de import-export

Legat de funcţiile manageriale, răspunde de:

· Coordonarea eficientă a personalului din subordine

· Utilarea corespunzătoare a subordonaţilor cu echipamentele şi consumabilele necesare

· Calitatea pregătirii profesionale a angajaţilor din subordine

Legat de disciplina muncii, răspunde de:

· Îmbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale şi de specialitate

· Păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi a documentelor legate de firmă

· Utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul firmei

· Respectarea prevederilor normativelor interne şi a procedurilor de lucru

· Adoptă permanent un comportament în măsură să promoveze imaginea şi interesele firmei

· Se implică în vederea soluţionării situaţiilor de criză care afectează firma

AUTORITATEA POSTULUI:

· Decide asupra modului de rezolvare a operaţiunilor de import

· Negociază şi semnează contracte cu comisionarii vamali, cu firmele de transport

· Semnează corespondenţa compartimentului pe probleme de specialitate

· Semnează formularele de avans şi decont pentru personalul din subordine

· Solicită documentaţie de specialitate în probleme de import-export

· Utilizează echipamente/consumabile/materiale/calculatorul/maşina puse la dispoziţie de firmă

· Stabileşte prioritatea executării sarcinilor pentru personalul din subordine

· Propune recompense/penalizări, prelungirea/încetarea activităţii după perioada de probă a subordonaţilor

· Stabileşte măsuri de eficientizare a activităţii personalului din subordine

· Aprobă/respinge cererile de concediu pentru subordonaţi 












Aprobat,










Director General

Titular de post 

DRU

Director Departament

Data



Data


             Data

Data

SPECIFICAŢIILE POSTULUI

NIVEL DE STUDII: medii (superioare economice, specializarea Comerţ Exterior constituie un avantaj)
CURSURI DE PREGĂTIRE: Management, Legislaţie vamală
EXPERIENŢĂ: 
ÎN SPECIALITATE: minimum 2 ani




PE POST: preferabil 1 an

CUNOŞTINŢE NECESARE:

· Cunoştinţe solide de comerţ internaţional şi de legislaţie vamală

· Cunoştinţe bune de operare PC (MS Office)

· Cunoştinţe operaţiuni import-export şi vamale

· Cunoştinţe bune de limbă engleză (vorbit, scris, citit)

· Cunoştinţe primare de operaţiuni şi documente financiar-contabile

APTITUDINI ŞI DEPRINDERI NECESARE:

· Aptitudine generală de învăţare

· Aptitudini de comunicare şi de negociere

CERINŢE DE EXERCITARE:

· Inteligenţă de nivel superior

· Atenţie concentrată

· Spirit organizatoric

· Echilibru emoţional

· Capacitatea de a evalua şi a lua decizii prompte

· Capacitatea de a lucra cu oamenii

· Rezistenţă mare la stres

CARACTERISTICI DE PERSONALITATE: conformist, ordonat, eficient, practic; preferinţă pentru activităţile ordonate, supuse regulilor, cu informaţii scrise sau numerice şi proceduri neambigue, paralel cu plăcerea pentru lucrul cu oamenii pentru a-i conduce şi controla în vederea atingerii obiectivelor organizaţionale.
SCOPUL POSTULUI: Titularul postului are rolul de a coordona activitatea de import-export a firmei.











