KRE BTK KARRIERIRODA

MUNKAERO-PIAECI
KALAUZ

Mivel foglalkozik a Research Analyst?
Ki az a Copywriter?
Mit csindl az Executive Assistant?

HIVATAS TAPASZTALATSZERZES KEPZES INFORMACIO EGYENSULY DGNTES

(3 +36 30 /481-4309 @ KARRIERIRODA BTK@KRE.HU @ KRE BTK KARRIERIRODA



KRE BTK KARRIERIRODA

e CALL CENTER OPERATOR

VevGszolgalat teriletén kozvetlen telefonos lgyfélszolgalattal foglalkozé munkatars.
Gyakran talalkozunk vele banki, telekommunikacids, biztositasi vagy turisztikai terileten. F6
feladata a megfelel6 informacid biztositasa, a vevdi reklamacidk kezelése, segitségnyujtas.

e CUSTOMER SERVICE EXECUTIVE / CUSTOMER SERVICE REPRESENTATIVE /
CUSTOMER SUPPORT SPECIALIST - UGYFELSZOLGALATI/VEVGSZOLGALATI MUNKATARS

Feladata, hogy a megfeleld szintl lGgyfélkiszolgdlast biztositsa az adott teriileten, ami
els6sorban a felmerild vevdi igények, illetve rendelések kezelését tartalmazza. E mellett
feladatkorébe tartozik a termékekkel/szolgaltatasokkal kapcsolatos informacidk tovabbitasa
a vevik felé, valamint a felmeril6 reklamaciok és panaszok kezelése. Az ligyfelekt6l kapott
informacidkat tovabbitja a cégen belil az adott egység felé. Fontos készségek: jo
kommunikacios és problémamegoldé készség

o [T HELP DESK

A help deskesek az egyszer(bb informatikai problémakra adnak valaszokat. Sokan kozUillik
nem informatikai végzettséglek, csak kiképezték 6ket az adott teriileten potencidlisan
felmerild kérdések és problémak megvalaszolasara. Amennyiben a probléma megolddsa
komolyabb szaktudast, vagy tobb id6t igényel, akkor a Help Desk tovabbitja a beérkez6
kérdést az adott szakmai teriletre.

e CUSTOMER ADMINISTRATOR — VEVG-/UGYFEL-ADMINISZTRATOR

A munkakér betéltSje dontSen klasszikus adminisztrativ feladatokat végez. Altaldban tébb
tgyfélmenedzser munkajahoz biztosit adminisztrativ tamogatdst. Ez lehet a levelezések
bonyolitdsa, telefonon beérkezd vevé-megkeresések rogzitése, vevo-
adatbazisok/nyilvantartasok karbantartasa, forditasok készitése. A feladatok jelentések,
kimutatasok, prezentacidk készitésével is kiegésziilhetnek.

e WEBSHOP ADMINISZTRATOR/UZEMELTETG

A webshop adminisztrator feladata a webshop feliileten feladott ligyféligények rogzitése,
hattéradatok adminisztracidja, dltalanos adminisztrativ feladatok ellatasa, megrendelés
adategyeztetése lgyfelekkel telefonon, online piactér, webshopjaink feltoltése és
karbantartdsa (arvaltozasok, termék valtozasok adminisztralasa, termékek feltoltése,
frissitése, modositasa), céghez kapcsolddd 6sszes online tartalom kezelése (aloldalak,
landing page-ek szerkesztése), valamint a média megjelenések figyelése

e OFFICE MANAGER / BACK OFFICE MUNKATARS — IRODAVEZETO, IRODAI MUNKATARS

Az irodavezetd felel6s az iroda zokkenémentes miikodéséért, az adminisztracidért, vagyis
kezeli a beérkez6 telefonhivasokat, faxokat, postat, e-maileket, beszerzi a sziikséges irodai
eszkozoket, napi kapcsolatban all a cég partnereivel és az lizemeltetéssel, heti és havi
jelentéseket készit a vezet&ség részére az aktualis irodai tevékenységrél, részt vesz az
események szervezésében, projektek hattértamogatasaban.
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e OPERATIONS COORDINATOR — OPERACIOS KOORDINATOR

Az irodavezet6hoz nagyon hasonld pozicié. Az operdcios koordinator az irodavezetdi
feladatok mellett nyomon kéveti a projekteket, egyeztet az operdcios vezetdvel, aki az
Ugyvezet( jobbkeze. Szervezbkészség, idégazdalkodas, j6 kommunikacids készség,
megbizhatdsdg, pontossag alapkovetelmény.

e EXECUTIVE ASSISTANT — MIENEDZSER ASSZISZTENS

Az executive assistant egy vallalati fels6vezetd titkdra. Nem sziikséges fels6foku végzettség a
pozicidhoz, elegendd az érettségi, viszont a megbizhaté szinvonalas nyelvtudas, a
gordiilékeny magyar és (leggyakrabban) angol kommunikacio irdsban és széban fontos
elvards. Tdmogatja a vezet6 napi szintl munkajat leginkabb adminisztracids feladatok
elvégzésével. Aktivan részt vesz a kiilonb6z6 beszdmoldk és riportok elkészitésében.
Megszervezi a vezet6i megbeszéléseket, segit a vendégek fogadasaban.

® PROIJEKT ASSZISZTENS, KOORDINATOR, MENEDZSER

A projekt asszisztens egylittm(ikodik a projekt koordinatorral, adminisztrativ feladatokat 1at
el: taldlkozék, megbeszélések tervezése, szervezése, koltségvetés nyomon kovetése,
projektben dolgozé munkatdrsak tajékoztatasa.

A projekt koordinator 6 felel6ssége a projekt zokkenémentes megvaldsulasanak biztositasa
hatdrid6n beliil és a meghatdrozott koltségvetésnek megfeleléen. Nyomon koveti a projekt
el6rehaladdsat, a projekt kisebb részeit, felligyeli a projektcsoport tagjainak munkajat.

A projekt menedzser vezetG szerepet jatszik a projektek tervezésében, végrehajtdsdban,
megfigyelésében, irdnyitasaban és lezardsaban. Felelbs a teljes projektért, a
projektcsoportért, az er6forrasokért és a projekt sikeréért vagy kudarcdért.

e COPYWRITER — SZOVEGIRO

A szovegirok felelnek a szordlapok, a hirdetétablak, promécids anyagok, az online
hirdetések, és egyéb hirdetési felliletek szoveges tartalmaiért.

A cikkirékkal vagy szerkeszt6kkel ellentétben a szovegirdk célja valamilyen muveletre
0sztonozni az olvasdkat. (egy termék megvasarlasa, egy szolgaltatds igénybevétele, egy
hirlevélre valé feliratkozas, vagy akar kapcsolatfelvétel egy céggel) Egy jo sz6vegird nagyon
meggy6z6en banik a szavakkal — bizonyos értelemben ,,irdsbeli értékesitének” is
nevezhetnénk Gket. A szovegiras sok marketinges egyik leghatasosabb ,fegyvere” is egyben.

e DIRECT MARKETING EXECUTIVE — DIREKT MARKETING MUNKATARS

A direct marketing olyan eszkoz a vallalatok kezében, melynek segitségével kozvetleniil
kommunikdlhatjak termékeik vagy szolgdltatasaik értékeit a fogyasztok felé. Ide tartozik a
direct mail (DM levelek) szolgaltatds, mely magaban foglalja a sz6vegirdst, a kreativ
tervezést, kivitelezést, postazast, valaszok fogadasat és elemzését, az adatbazis-épités és
menedzsment, a kiilonb6z6 promdcidk kialakitasa és alkalmazdasa, az image-kampdanyok, a
telemarketing- és a nyomdai szolgaltatasok (pl. kiadvanyszerkesztés). Kreativitast igényl6
pozicid.
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e TECHNICAL WRITER — SZAKSZOVEG iRO (m(iszaki szakszévegiras / info design /
informaciémenedzsment / miszakitervezés-iras)

A copywriting egyik valfaja, amely sordn olyan m(iszaki jellegli dokumentdcio késziil, amely
segiti egy adott termék vagy szolgdltatds haszndlatat és alkalmazasat.

Egy kils6s szakmai csapat csatlakozik egy fejleszt6i csoporthoz, akik adott terméken vagy
szolgdltatason dolgoznak. Egy mUszaki szOvegiré feladata az, hogy a fejleszt6i csapattal
kooperalva olyan (felhasznaldbarat) miszaki leirdsokat alkosson, amelyek aztan a
végfelhaszndld kezébe kerilnek. El6fordul, hogy konkrét boltban kaphatd termékekhez is
gyartanak mdszaki leirast, melyet a vasarlok hasznositanak majd, de szamos esetben fordul
el6 az is, hogy mérnokok munkajat segit6é guide-okat irnak. A mszaki szakszévegiras egyik
alapkove a mély, alapos és pontos muszaki tudas vagy affinitas — valamint az erds
nyelvismeret.

e COMMUNICATION AND EMPLOYER BRANDING SPECIALIST/COORDINATOR

Employer branding (belsé cég marka épités). Marketing és HR terlletet is érinti) F6ként
social media kampanyok menedzselése: Megnyer6 kép kialakitdsa az adott cégrdl, pl. hogy
miért j6 az adott cégnél dolgozni. Indirekt mdédon csatlakozasra, jelentkezésre 6sztonoz,
példaul meetingekrdl, j6 hangulatu csapatépitérél megosztott képek, vallalati kulturdba
betekintés altal. J6 képet fest a cégrél online és akar egy borzén is.

e SOCIAL MEDIA MANAGER

A social media manager a kozosségi média platformjain keresztiil kdzvetiti a
cég/szolgaltatas/termék Gizenetét, az adott marka céljainak elérése érdekében (pl. 4j
tgyfelek vonzasa, vasarlasra 6sztonzés). Részt vesz a marketingstratégia és social media
kampanyok kidolgozasaban. Figyelemmel kiséri a social media trendeket, a versenytdrsakat,
elemzi a social media kampanyok hatékonysagat és eredményeit. A Social Media Manager
egylttmUkodik a cég marketing munkatarsaival, 6 a kapocs a vallalkozas és a kozosségi
média kovetdi, azaz a fogyasztok kozott.

Fels6foku szakképesités nem sziikséges, el6nyt jelent marketing végzettség vagy tapasztalat,
illetve a Google Analytics és a Google AdWords ismerete.

Marketing alapelvek, kreativitas, j6 kommunikacids készség, csapatmunka, social media
trendek ismerete sziikséges a pozicié betoltéséhez.

e DIRECT MARKETING EXECUTIVE — DIREKT MARKETING MUNKATARS

A direct marketing olyan eszkoz a vallalatok kezében, melynek segitségével kozvetlenl
kommunikdlhatjak termékeik vagy szolgdltatasaik értékeit a fogyasztok felé. Ide tartozik a
direct mail (DM levelek) szolgaltatds, mely magaban foglalja a szévegirdst, a kreativ
tervezést, kivitelezést, postdzast, valaszok fogaddsat és elemzését, az adatbazis-épités és
menedzsment, a kiilonb6z6 promacidk kialakitadsa és alkalmazasa, az image-kampdanyok, a
telemarketing- és a nyomdai szolgaltatdsok (pl. kiadvanyszerkesztés). Kreativitast igényl6
pozicid.
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e JUNIOR PR AND COMMUNICATIONS SPECIALIST

Feladatai kozé tartozik a cikkek, sajtokozlemények, publikacidk irdsa, sajtofigyelés, média
megjelenések szervezése, belsé kommunikacio...

e RESEARCHER — HR POZiCIO, A KIVALASZTASI FOLYAMAT ELEJE

A researcher szlird tevékenységet folytat (‘source’-ol.) A researcher felkutatja a kiilonb6z6
platformokon a megfeleld jeldlteket egy adott pozicidra vagy kivalogatja a poziciéra
beérkez6 onéletrajzokat, ezekbdl Un. ,short-listet” készit, majd atadja a fejvadasznak tovabbi
szlirésre, vagy interju id6pontot egyeztet. Ezutan dtadja a tovabbi feladatokat a recruiternek,
aki az interjuztat. Ha nincs reasearcher akkor a recruiter végzi a sz(rést is.

e RECRUITER: TOBORZO MUNKATARS / KIVALASZTASERT FELELGS MUNKATARS

Egy altaldnos humanerd6forrds szakemberhez képest specializdltabb a szerepe. Akkor
foglalkoztat egy cég ilyen munkaer6t, ha nagy létszamu bévilés (pl.: izemnyitds) vagy
folyamatos munkaeré szikséglet (pl.: nagy fluktuacio) jellemzi az adott céget. Feladata egy
cégnél kifejezetten az lires pozicidkra vald keresések teljes kori lebonyolitdsa, a hirdetések
feladdsatoél egészen a belépésig, amely magdban foglalja az 6néletrajzok szlirését, az els6
koros interjuk lebonyolitdsat, valamint az adatbazis-kezelést is.

Munkajaért teljes kor( felelGsséget vallal, ezért tapasztalat mindenképpen sziikséges hozza.
Altaldban nem kizardlag HR teriiletrdl lehet jelentkezni, de elengedhetetlen a jo
emberismeret, a humanus beallitottsadg és a rugalmassag.

e RECRUITMENT CONSULTANT — TOBORZASI TANACSADO/MUNKATARS

Researcher és Recruiter egyszemélyben. Ugyndkségeknél gyakori ez a pozicid.

e HR sPeCIALIST/HR ADVISOR: HUMANERGFORRAS-SPECIALISTA

A specialista a véllalat HR tevékenységének egy, vagy tobb meghatarozott szegmenséért
felelés, de még nem latja at az egész teriiletet és nem dont 6nalléan. Nagyobb multindl 1-1
szegmensért felel.

HR terlleten szerzett tapasztalat el6nyt jelent, de HR végzettség esetén nem elvaras.
Szakmai gyakorlati helyeket is szoktak biztositani ilyen pozicidban.

e HR GENERALIST(A): A VALLALAT HUMANERGFORRAS-OSZTALYANAK MUNKATARSA;
ALTALANOS HR MUNKATARS

Ez kbzépvezeti pozicid, nagy szervezetek kdrében felette van a HR igazgatd, azaz a
humaneré6forras-gazdalkodas vezetbje. Feladatai kozé tartozik a toborzas és kivalasztas,
munkatarsak beléptetésének ligyintézése, a munkakari leirdsok karbantartasa, a
teljesitményértékelési és a cafeteria rendszer karbantartas, valamint a tréningek szervezése
és a juttatasi, kompenzacids csomagok kialakitasa.

A pozicidhoz tébbnyire 2-3 éves HR teriileten szerzett szakmai tapasztalatot varnak el. (A HR-
szakon végzettek a legtobb esetben HR-asszisztensként kezdik munkajukat, ezutan Iéphetnek
feljebb HR-specialistava.
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e HR ASSISTANT — HR ASSzISZTENS

HR részleg adminisztrativ tdamogatdsa. A HR asszisztens adminisztrativ feladatokat kap a HR
generalistatdl, HR specialistatol (pl. Excel tablazatok, esetleg interjuk szervezése, stb)
Gyakornoki pozicid.

e HR SerRVICES LEARNING COORDINATOR

Képzések, tréningek szervezése, career path megszervezése... Ritka, hogy minden HR-es
részmunkara kiilon poziciét irjanak ki. Esetleg nagyon nagy cégek esetében taldlkozhatunk
ennyire szétbontva a fenti munkakorokkel.

e HR MANAGER: HUMANEROFORRAS-MENEDZSER — A HR RESZLEG LEGFOBB VEZETOIE

Az § felelGssége a vallalat emberi er6forrdsanak biztositasa mind Iétszdm, mind képzés, mind
a dolgozdi elégedettség tekintetében. Minden esetben szorosan egylttm(ikodik a részlegek
vezetGivel, hiszen a vezet6k adjak meg szdmdra a teljesitend6 paramétereket.

Feladata teljes korl HR szolgdltatas 0sszefogdsa, ami cégenként elég Osszetett lehet. Az §
felelGssége a dolgozék motivacidja, ezért szamukra képzések tervezése, a juttatasi rendszer
kialakitasa, a pozicidkra valo keresés teljes kor( lebonyolitasa, valamint az Gjonnan érkez6k
beilleszkedésének segitése. A pozicid betdltéséhez 3-5 éves HR generalista tapasztalat

sziikséges.
o LOGISTICS ASSISTANT — LOGISZTIKAI ASSZISZTENS

Palyakezd6k, 1-2 éves tapasztalattal rendelkez6k palyaznak altaldban erre a pozicidra.
Feladataik kdzé tartozik az exporthoz és importhoz szlikséges dokumentumok elGkészitése, a
szallitmanyozds szervezése, a raktarkészletek felligyelete, riportok készitése a logisztikai
vezetd felé.

e FAcILITY MANAGER — UZEMELTETESI VEZETG

Leggyakrabban épilet- vagy irodahaz-lizemeltetési vezet6. Ez a szakember felel6s az adott
épllet vagy éplletek teljes korl Gizemeltetéséért és a kilonb6z6 szolgaltatasok (pl.
irodabérlet, takaritas) megszervezéséért.

e SALES REPRESENTATIVE - TERULETI KEPVISELG/ UZLETKOTG

Az értékesitési csapat alsé szintjén helyezkedik el. Feladata a cég termékeinek értékesitése
mar meglévé lgyfelek részére, ez dltal meghatdrozott bevétel produkaldsa. Fliiggéen a cég
értékesitési stratégiajatol kilonb6z6 szempontok szerint meghatarozott teriletért felelGs
(pl. foldrajzi, iparagi, stb.), melyen belil mind a meglévé ligyfélkapcsolatok apoldsa, mind az
Ujak kialakitasa feladatkorébe tartozik. Erre a pozicidra pdlyakezddk is jelentkezhetnek, am
elengedhetetlen a j6 kommunikacids és kapcsolatteremtd készség.
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o KEY ACCOUNT MANAGER - KIEMELT UGYFEL-KAPCSOLATTARTO/UGYFELKAPCSOLATI VEZETO

Az értékesitési csapatban a Sales Manager beosztottja. Az (izletk6t6nél magasabb, de még
nem vezetG6i pozicid. Nagyobb cégek esetében a Key Account Manager kifejezetten a nagy
Ugyfelekkel tartja a kapcsolatot. Nagyobb jogositvanyai vannak az lizletkot6knél: a megbizok
egyedi igényeihez alkalmazkodva kéthet szerz6dést, arkedvezményt adhat, kampdanyokat
szervezhet.

Altaldban 3-4 év Uizletkotdi tapasztalat utdn emelik ki az értékesit6t Key Account Managerré.
Mivel nem vezet8i munka, ezért a vezetési készség megléte nem feltétel, de a jo
kommunikacios és kapcsolatteremtési készség elengedhetetlen a megfelel§ Uzleti
kapcsolatok apoldsdhoz, fejlesztéséhez.

e AP (ACCOUNT PAYABLE): SZALLITOI SZAMLA KONYVELS

A pénzugyi/szamviteli csoport részeként a specialista feladata a szallitoi szamlak feldolgozasa
és a problémas szamlak kapcsan a kapcsolatfelvétel a szallitd céggel.

Feladata a céghez a beszallitoktol érkezé szamldk feldolgozdsa, konyvelése és a problémas
szamlak kapcsdn a kapcsolatfelvétel a szallitd céggel. A pozicidhoz tartozhat még egyéb
részkonyvelési feladat (bank, targyi eszkoz, utazasi koltség elszamolas, stb.) is a szervezet
méretétdl fuggGen.

Palyakezd6k részére jo lehet6ség, hogy bekeriiljenek egy nemzetkozi szervezetbe. Folyékony
nyelvtuddsra mindenképpen sziikség van a kilfoldi Ggyfelek miatt. Pénzligyi végzettség
elény, de nem mindenhol feltétel.

e AR (AccOUNTS RECIEVABLE): VEVGSZAMLA KONYVELS

A munkakor annyiban kiilonboézik az AP munkatars munkakorétél, hogy az AR a kimen6
szamlakat kdnyveli, az AP pedig a beérkez6ket. Palyakezd6ként, folyékony nyelvtudassal
rendelkez6knek kdnnyen betdlthetd pozicid. Pénziigyi végzettség nem mindenhol feltétel.

e DATA ANALYST (JUNIOR DATA SCIENTIST)

Az adatelemz6 olyan személy, aki adatgydijtést végez, adatokat dolgoz fel, majd az adatokbdl
statisztikai elemzéseket, grafikonokat, diagramokat, tablazatokat, grafikakat készit. Az
adatokbdl kovetkeztetéseket vonhat le, trendeket mutat ki, s ezekbél el6rejelzést tehet,
jelentéseket készit, mellyel segiti a vallalatokat a dontéshozasban: Uj termékek aranak
meghatdrozasa, a szallitasi koltségek csokkentése stb.

o RESEARCH ANALYST — ELEMz6

Feladata, hogy szakért6vé valjon egy nagyon specifikus dgazatban (Ha olyan tarsasagnal
dolgozik, mint példdul Coca-Cola, akkor valészin(ileg példaul az élelmiszer- és italpiacot
kutatja. Ha példaul az informatika és az oktatds a szakterilete, akkor oktatdsi intézmények,
magdanszemélyek szamitégéphasznalati szokdsait kutatja) online vagy telefonos
felméréseken keresztil. A felmérések, kutatasok eredményét jelentésekben dsszesiti. A
business analyst-tdl eltéréen a reasearch analyst nem csak az drakra fékuszal, munkdja nem
csak a pénzligyhoz kapcsolodik.
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e BUSINESS ANALYST — UZLETI ELEMZ6

A pozicid a marketing és a pénzligy kozott helyezkedik el, ,,sales controller”-ként is szoktak
emlegetni. A Business Analyst mint elnevezés dltalaban nagyobb cégeknél jelenik meg 6nalld
munkakorként. Kozép- és kisvallalatoknal sok esetben a termékmenedzserek vagy
marketingmenedzserek végzik ezt a munkat. Feladata a termékcsoportok, tizletagak
értékesitési eredményeinek, a konkurencia termékeinek, arainak, a cég piaci részesedésének
és annak valtozdsanak figyelése. Ezek alapjan trendeket vazol fel, a folyamatokbdl pedig
kovetkeztetéseket von le.

Palyakezd6ként is lehet jelentkezni erre a munkara, matematikai, gazdasagi érzék, piaci és
kereskedelmi ismeret viszont mindenképpen sziikséges a sikeres munkavégzéshez.

e PRODUCT SPECIALIST - TERMEK MANAGER

A termékmenedzser a termék versenyképességének biztositdsa, meglévé ligyfelek
megtartdsa, és Ujak megnyerése érdekében figyelemmel kiséri a piaci trendeket. A marketing
csapat tagja, széleskord és naprakész ismeretekkel rendelkezik egy termékrél vagy
termékpalettardl, elemzi a piaci trendeket, arképzési stratégiat dolgoz ki, vasarloi
visszajelzéseket kér, melyek alapjan fejlesztést javasol, lehet6ségeket keres a termék
versenyképességének javitasa, megtartasa érdekében.
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