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Poslovni

administrator
Opis

Poslovni administratori u vec¢oj ili manjoj meri preduzimaju
razliCite aktivnosti koje se odvijaju u administraciji
svih preduzeca. Obavljaju Sirok spektar zadataka kao
Sto su: vodenje zapisnika, priprema poslovnih analiza,
organizovanje sastanaka, izrada ugovora, komunikacija
na maternjem i stranim jezicima, sastavljanje izvestaja,
statistiCke analize, planiranje, vodenje knjigovodstva, itd.
U svom radu u velikoj meri koriste racunar. Zadaci zavise
posla i polja rada, a glavna polja rada ukljucuju planiranje
I organizovanje poslovnih aktivnosti, obavljanje poslovne
korespodencije, vodenje dokumentacije i evidencije
0 zaposlenima, obavljanje osnovne knjigovodstvene
poslove (vodenje evidencije o troskovima, vrSenje isplata,
sprovodenje nabavki). Polja radu su raznovrsna jer je svakoj
firmi, odnosno preduzecu potrebna osoba koja organizuje,
planira i obavlja poslovnu korespodenciju. Poslovni
administrator radi u zatvorenom prostoru, u kancelarijskim
uslovima, i u svom svakodnevnom radu koristi racunar.

Polovniadministrator samostalnokomunicirasastrankama
I partnerima, licno, telefonskim ili elektronskim putem, sto
zahteva dobro poznavanje maternjeg i engleskog jezika,
kao i poznavanje nacela poslovne komunikacije. Izuzetno
Su vazne i organizacione vestine, poznavanje rada na
racunaru, odgovornost i preciznost.

« Komunikativnost i drustvenost

* Dobro poznavanje knjizevnog
srpskog jezika i stranih jezika

* Dobro pamcenje

* Organizovanost

* Preciznost i tacnost

* Odgovornost i pouzdanost

* Fleksibilnost i snalazljivost

+ Samostalnost, ali i sposobnost za
rad u timu

Pozitivne strane:

* SPoslovni administrator obavlja
raznovrstan i odgovoran
posao. Uslovi rada uglavhom
podrazumevaju rad u kancelariji.
Komunicira sa razlic¢itim
strankama i poslovnim partnerima.
Postoji moguénost za ucenje i
napredovanije.

* Poslovni administratori dugo
sede i intenzivno koriste racunar.
Komunikacija sa partnerima
ponekad ume da bude vrlo zahtevna.
Potrebno je uskladiti veliki broj
stavki i brinuti o velikom broju
faktora, Sto moze biti uzrok stresa.

Za obavljanje poslova poslovnog
administratora potrebno je zavrsiti
srednje strucno Cetvorogodisnje
obrazovanije.

Najcesca mesta rada poslovnog
administratora su preduzeca,
kompanije/firme, advokatske,i
knjigovodstvene kancelarije, itd.



