Ugynokségi poziciok leir asa

Ugyfélkapcsolatok

Account Asszisztens

Az els6 “lépcsofok™ az tigyndkségi tigyfélkapcsolati munkaban, egyetem, féiskolai
végzés utdn, vagy kevés iizleti tapasztalattal. Egy vagy tobb Account Executive
szoros ellendrzése alatt dolgozik — pl. time-sheet-ek ellndrzése, anyagok lerakasa,
budget ellendrzése, call report-ok, fax-ok, levelek megirasa. Onallo feleléssége nincs,
onallo tigyfélkapcsolata nincs, egy vagy tobb Account Executive mellett tanulja az
igynokségi munkat.

Junior Account Executive

Hat honapos - egyéves gyakorlattal. Kisebb tigyfelekkel napi kapcsolatban all. Koor-
dinalja az ligynokségen beliil az adott tigyféllel/iigyfelekkel kapcsolatos tevékenysé-
geket. Ondlléan végezheti munkajat, de az iigyfélkapcsolati munkat egy Account
Executive ellendrzi.

Account Executive

Az ligyfélkapcsolati munkaban tobb mint egyéves gyakorlattal rendelkezd munkatars.
Feladata egy-vagy tobb iigyféllel vald napi kapcsolattartas és az ligynokségen beliil
ennck/ezeknek az iigyfeleknek a munkainak koordindldsa. Onalléan dolgozik,
kozvetlen felettese egy Account Director, vagy Group Account Director, vagy a
Client Service Director.

Account Director/Senior Account
Két-haroméves gyakorlattal rendelkezé munkatars, aki egy vagy tobb tligyfél napi
munkdjat koordindlja ligynokségen beliil és az ligyfél senior kapcsolatanal.

Group Account Director

Tobbéves gyakorlattal rendelkezd, nagy attekintéképességii munkatars. Feladata nem
elsdsorban az tlgyfél/iigyfelekkel wvald kapcsolattartds, hanem az {igynokség
szolgaltatasainak és munkainak 0sszefogdsa egy, vagy tobb Account iigyfeleivel kap-
csolatban. Adott esetben lehet ,,sajat” ligyfele is.

Client Service Director

Az tgynokség tigyfélkapcsolati részéért teljes mértékben felelds, legtapasztaltabb
személy. Minden tigyféllel kapcsolatos tevékenység szintén az ¢ feleldssége. Olyan
tigynokségeknél, ahol nincs kiilon "New Business” felelés — gyakran 6 iranyitja a
tenderekre valo felkésziilést. A legmagasabb szintli ligyfél kapcsolat. Részt vesz az
ligynokségi szerzodések elokészitésében.




Média

Meédiavasarlo
Egy meghatarozott médidban — sajtd, radi6/TV, plakat — a megadott brief szerint
helyeket foglal és vasarol.

Szenior médiavdsarlo
Két-haroméves gyakorlattal rendelkez6 munkatars, aki akar tobb médiaban is tud
helyeket foglalni, illetve vasarolni.

Médiavasarlo csoportvezeto

Felelos az ligynokség médiavasarloinak munkajaért, segit bonyolultabb problémak
megoldasaban, kapcsolatot tart a médidkkal. Elemzéseket készit a médiatargya-
lasokhoz. Adott esetben kapcsolatot tart az iigyféllel, az account segitésére.

Médiatervezo
Elkésziti a médiatervet/terveket egy vagy tobb adott ligyfél — account részére, a
megadott brief alapjan.

Szenior médiatervezo
Tobbéves gyakorlattal rendelkez6 munkatars, bonyolultabb médiaterveket készit.
Sziikség esetén altervativ ajanlatokat dolgoz ki az tligyfél/iigyfelek szamara.

Meédiatervezo csoportvezetd

Felelds az ligynokség médiatervezdinek munkajaért. Segit bonyolultabb feladatok
megoldasaban. Kapcsolatot tart médiatervezd programok készitdivel €s javaslatokat
tesz sziikség szerint 0j, vagy mas tervezoprogramok megvaldsitasara. Adorr esetben
kapcsolatot tart az igyféllel, az account segitésére.

Médiaigazgato

Felel6s az tigynokség teljes médiamunkajaért. Allando kapcsolatot tart magas szinten
a médiumokkal, tigyfelekkel. Vezeti és iranyitja a médiatargyalasokat. Részt vesz az
iigynokségi szerzddések elokészitésében, figyelembe véve a specidlis média témakat.

Kreativ

Kreativ asszisztens
Palyakezdd munkatars, aki a késObbiekben akar szovegiroként, akar grafikusként,
vagy operatorként a kreativ osztalyon kivan dolgozni.

Operdator
A grafikusok és/vagy art directorok altal elkészitett grafikai munkdk nyomdai rep-

rodukalasra alkalmas kivitelezése.

Szovegiro
Gyakorlott specialista, aki felelds a sajtohirdetések, radio és TV reklamok szovegének
megirasaért.



Szenior szévegiro

Héarom-négyéves gyakorlattal rendelkezd szovegiro, aki feleld a hirdetési anyagok
szoveges részének megfogalmazasaért. Ellendrzi és segiti gyakorlatlanabb kollegait.
Adott esetben kapcsolatot tart tigyféllel.

Art Director
Gyakorlott specialista, aki felelds a sajtohirdetések, plakatok képi megvalositasaért,
TV story-bord-ok elkészitésért.

Szenior Art Director

Tobbéves gyakorlattal rendelkezd grafikus munkatars, aki felelds a hirdetési anyagok
vizualis megjelenitéséért. Ellendrzi €s segiti gyakorlatlanabb kollegait. Adott esetben
kapcsolatot tart igyféllel.

Group kreativ direktor

Ellendrzi és iranyitja egy vagy tobb kreativ csoport (szovegirok, art directorok) mun-
kajat. Integralja a kdzos munkat, beleértve a gyakorlati megvalositas eldkészitését.
(Targyalasok belso, kiilsé produkcidsokkal.) Lehetdség szerint gyakorlott prezentalo.
Ugyfélkapcsolatot tart fenn.

Kreativ Igazgato

Felelos az egész ligynokség kreativ munkdjaért. Iranyitja és szervezi a kreativ osztaly
munkajat. Figyelemmel kiséri a hazai és kiilf6ldi kampanyokat. Meghatarozo szerepet
vallal az tigynokség ,,eladasaban”. Résztvesz az ligynokségi szerzddések eldkészitésé-
ben. Magas szinten ligyfélkapcsolatokat tart. Adott esetben ligyndkségi prezentaciot,
vagy kampany/tenderprezentaciot tart. Felelos az egész ligynokség image-ért.

Produkcio

Nyomdai produkcidos munkatdrs

Az ligynokségi nyomdai munkak feleldse, szorosan egyiittmiikddik a kreativ osztaly-
lyal. Arajanlatokat kér és tovabbit az accountok felé, , kivitelezési” javaslatokat ad a
kreativoknak. Kapcsolatot tart nyomdai kivitelezokkel, lebonyolitja az ligynokség
nyomdai munkait, beleértve adott esetben sajtohirdetések filmjeinek elkészittetését.

Nyomdai produkcios igazgato

Felelos az ligynokség teljes nyomdai kivitelezési munkaiért. Irdnyitja a nyomdai pro-
dukciésok munkajat. Targyal kivitelezokkel, sziikség szerint szerzodéseket kot alval-
lalkozokkal.

Elektronikus produkcios munkatdrs

Az ligynokségi radid és TV munkainak feleldse, szorosan egyiittmiikodve a kreativ

osztallyal. Arajanlatokat kér és tovabbit az accountok felé. Kapcsolatot tart stadiok-
kal, producerekkel, lebonyolitja az ligyndkség radio és TV munkait. Ellendrzi a ki-

vitelezdket.

Elektronikus produkcids igazgato
Felelds az ligynokség teljes radio és TV produkcids munkdiért. Iranyitja az elektro-
nikus produkcidsok munkajat. Targyal alvallalkozokkal és sziikség esetén szerzodést




kot veliik. Részt vesz minden esetben a pre-production targyaldsokon. Sziikség esetén
kapcsolatot tart tigyféllel.

Art Buyer
A kreativ osztaly igényeinek megfelelden kapcsolatot tart képiigynokségekkel, model-

igynokségekkel, stb. ajanlatokat kér és tovabbit a kreativoknak, adott esetben az tigy-
félkapcsolatoknak. Megrendeli az elfogadott anyagokat és ellendrzi azokat.

Pénzugy

Szamlazo
Az ligynokségre beérkezo és kimend szamlak feleldse. Nyilvantartja azokat és
intézkedik az idében torténd kifizetésrol, illetve, kikiildésrol.

Konyvelo
A szamlak megfelel6 konyvelése, bankkapcsolat, havi/negyedévi jelentések 0ssze-

allitasa. Gyakran a bérszamfejtés, illetve TB konyvelés is feladata.

Pénziigyi controller

Felelos a pénziigyi osztaly zavartalan mtikodésért. Ellendrzi a szamlazokat és konyve-
16ket, ellendrzi a cash-flow forgalmat, a havi/negyedévi jelentésekbdl elkésziti a meg-
felel6 kimutatdsokat. Javaslatokat tesz adott esetekben az tigyfélszolgalat és/vagy
egyeb osztalyok pénziigyi miiveleteinek meg/atszervezésére.

Pénziigyi igazgato

Az ligynokség teljes pénziigyi tevékenységéért felelds. Az ligyndkség pénziigyi ter-
veinek dsszedllitoja és f6 ellendre. A pénziigyi kimutatasok ellendre. Résztvesz az
igynokség valamennyi részlegének szerzédéseinek az elokészitésében, ellendrzésé-
ben. Néhany tigyfélnél magas szinten kapcsolattarto.

Adminisztracid/egyéb

Recepcios

Az ligynokségre beérkez0 telefonok megvalaszolasa ¢s a megfeleld helyre irdnyitasa.
Vendégek lidvozlése, bevezetése. Lehet tovabbi feladata faxok, kiildése, postazas —
futarok hivasa és kiildése és kisebb adminisztrativ feladatok.

Office Manager
Felelose az ligynokség munka- €s egyéb anyagokkal valo ellatasanak. Megrendeli a
papirokat, grafikai eszk6zoket. Gondoskodik az ligynokség iroddinak tisztasagarol,
karbantartasarol.

IT Manager
Az ligynokség szamitogépes munkahelyeinek ellendre. Segit, ha szamitastechnikai

problémak meriilnek fel. Gondoskodik a szamitogépek karbantartasarol és a sziik-
séges anyagok beszerzésérdl. Figyeli a szamitastechnikai fejlodést és sziikség szerint
javaslatokat tesz szoftverek kiprobalasara, beszerzésére.



Traffic Manager

Az ligynokségi munkafolyamatok ,,kozlekedési rendére”. Tovabbitja az anyagokat az
egyes osztalyokra, igény szerint, rendelkezik az tigynokségi ,,targyalok” beosztasarol.
Szervezi a belsd meetingeket.

Titkarno/Executive asszisztens

A szenior menedzsment segitdi, munkaszervezdi és adott esetben iranyitoi. Feladata
lehet anyagok elkészitése, utazasok, targyalasok megszervezése. Bizalmas anyagok
elokeészitdi és bonyolitoi.
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