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Napomena:

imenice koristene u ovom dokumentu, primjerice polaznik, tehnicar, student, korisnik,
poslodavac, investitor, strucni suradnik i referent, podrazumijevaju rodnu razliku.




1. Razina, klju¢na svrha i opis zanimanja

Razina:

Kliuéna Samostalno planira, organizira i obavlja racunovodstvene poslove, poslove

strha- kupoprodaje, poslove istrazivanja trzista, poslove primjene marketinskog
) instrumentarija, bankarske poslove i poslove osiguranja.

Opis zanimanja:

Ekonomist prikuplja, evidentira i pohranjuje poslovne isprave u proizvodnim tvrtkama i
tvrtkama s podrucja neproizvodnih usluznih djelatnosti (kao Sto su banke, osiguravajuca
drustva, turisticke agencije, turisticke tvrtke te trgovacke i ugostiteljske tvrtke).
Evidentira i vodi troskovno knjigovodstvo, knjigovodstvo dugotrajne materijalne i
nematerijalne imovine, robno i materijalno knjigovodstvo, financijsko knjigovodstvo,
salda-konti kupaca i dobavljaca, vodi obracun plaéa, financijsko poslovanje i
racunovodstvo obrta u sustavu poreza na dohodak, priprema informacije za internu
kontrolu, interne i eksterne korisnike, sudjeluje u izradbi poslovnih planova i analiza
poslovanja.

Ovlasti i odgovornosti razlikuju se ovisno o vrsti tvrtke ili organizacije te o formalnim
nadlestvima, odredenima unutarnjim pravilnicima. U komunikaciji koristi hrvatski i strani
jezik. Primjena racunalne opreme i informacijskih sustava u kojima se uneseni dokumenti
i podatci obraduju omogucava azurnu i neposrednu dostupnost informacija o poslovanju
korisnicima. Opseg poslova i radni zadatci u velikoj mjeri ovise o veli¢ini tvrtke, odnosno
organizacije u kojoj radi: Sto je organizacija ili tvrtka vecéa, posao je specijaliziraniji. U
malim tvrtkama i obrtima, a oni su i najbrojniji, obavlja sve poslove racunovodstva i
financija te izraduje financijska izvjeS¢a i druge informacije o poslovanju za interne
korisnike i vlasnike. Manji je broj poslovnih transakcija, ali su one raznovrsnije i potrebna
su Sira znanja za njihovo obavljanje.

Za obavljanje poslova servisa, ekonomist se specijalizira za odredene djelatnosti
(trgovina, ugostiteljstvo, proizvodnja, usluge) i pritom se susre¢e s razlicitim
organizacijama poslovanja i aktivnostima koje uzima u obzir pri provedbi poslovnih
zadataka iz djelokruga racunovodstva.

Ekonomist u svojem poslu sudjeluje u kreditnim aktivhostima banke, u radu info pulta
banke, obavlja poslove za klijente banke te gotovinske i bezgotovinske transakcije.
Radom u poslovnici zaduzen je za uspostavljanje, razvijanje i odrzavanje poslovnog
odnosa s klijentima. U komunikaciji koristi hrvatski i strani jezik. U svojem poslu najcesce
provodi gotovinske i bezgotovinske transakcije po nalogu i za racun klijenata, prodaje i
ugovara kredite, otvara i vodi raCune klijenata, prodaje bankarske proizvode i usluge te
informira i educira klijente o nacinu koriStenju bankarskih proizvoda, usluga i kanala
distribucije, vodi bazu podataka o klijentima banke, prikuplja i vodi evidenciju akata,
arhivira dokumentaciju, priprema i izraduje analitiCko-statisticke podloge za izvjescéa i
izraduje izvjesc¢a iz radnoga djelokruga.

Primjena racunalne opreme i informacijskih sustava u kojima se uneseni dokumenti i




podatci obraduju omogucava azurnu i neposrednu dostupnost informacija u poslovanju s
klijentima.

Ekonomist pojedincima ili tvrtkama i organizacijama prodaje police osiguranja koje im
omogucuju zastitu od raznih vrsta gubitaka. Mnogi pojedinci svoj prvi kontakt s
osiguravaju¢om tvrtkom imaju upravo preko referenta osiguranja koji im pomazu da
izaberu policu osiguranja koja najbolje stiti njihove Zivote i zdravlje, ali i automobile,
nakit, osobne vrijednosti, namjestaj, ku¢anske uredaje, sredstva, imovinu i zaposlene u
tvrtkama i ustanovama te druge oblike vlasniStva. Ekonomist prodaje proizvode
osiguranja svoje tvrtke, kontrolira sklopljene police osiguranja, rjeSava jednostavne
odstetne zahtjeve, izdvaja regresne zahtjeve te priprema podloge za razne vrste
statisticko-analitickih izvjes¢a. U komunikaciji koristi hrvatski i strani jezik.

Tijekom svojeg rada ekonomist se na izravan ili neizravan nacin bavi poslovima prodaje i
nabave robe i usluga te sve to administrativno prati. Zbog velikog broja proizvodaca,
odnosno veletrgovaca koji nude iste ili slicne proizvode i usluge, sudjeluje u naglasavanju
jedinstvene kvalitete proizvoda ili usluga svoje tvrtke. Ujedno administrativho prati i
ugovara nove poslove, a pritom u komunikaciji koristi hrvatski i strani jezik. Sudjeluje i u
istrazivanju trzista i marketinskim aktivnostima tvrtke. Ovlasti i odgovornosti vezane uz
navedene poslove prodaje i nabave robe i usluga razlikuju se ovisno o vrsti tvrtke ili
organizacije te o formalnim nadlestvima, odredenima unutarnjim pravilnicima.

Ekonomist obavlja operacionalizaciju razli¢itih poslovnih procesa vezanih uz specifi¢no
podrucje, odnosno djelokrug rada tvrtke ili organizacije. U manjim organizacijama obic¢no
radi jedna osoba s takvim opisom posla, dok u velikim organizacijama koje imaju vise
odjela u svakom od odjela radi jedna osoba s istim opisom posla. Pri tome ove osobe
vode racuna da s ostalim zaposlenicima, poslovnim partnerima ili klijentima razmjenjuju
informacije vazne za ucinkovito obavljanje poslova i uspjesnu poslovnu suradnju. U
komunikaciji koriste hrvatski i strani jezik.




» organizirati protok poslovnih
informacija nuznih za
svakodnevno obavljanje
poslova na temelju
poznavanja organizacije rada
u poslovnom subjektu,
odnosno svojem uzem
podrucju rada i pruzati ih
svojim suradnicima,

= prikupljanje dokumentacije i nadredenim djelatnicima ili
analizira temeljnih poslovnih specifi¢nim ustrojbenim
procesa i standarda jedinicama

organizacije rada

» pratiti zakone, propise te
druge interne i vanjske
odredbe i standarde u svojem
podrucju, odnosno djelokrugu
rada

* interpretirati temeljene

Analiza, !
planiranje i poslovne podatke i osnovne
organizacija statistike

rada

» jzradivati pregled svojih
dnevnih, mjesecnih i
periodi¢nih zadataka te
dnevnih zadataka svojih
suradnika i timova,
nadredenih djelatnika i
cjelokupnog odjela ili neke
druge ustrojbene jedinice

= pripremanje planova za

operativne poslove te » sudjelovati u pripremi
sudjelovanje u pripremi periodi¢nih planova
planova poslovnog subjekta (mjesecni, kvartalni i dr.) za

operativne poslove svojih
suradnika i timova,
nadredenih djelatnika i
cjelokupnog odjela ili neke
druge ustrojbene jedinice

= usporedivati i analizirati
dnevne i mjesecne planove i




Grupa poslova

Kljucni poslovi

Aktivnosti

njihovo ostvarenje

Priprema
radnog mjesta

pripremanje radnog mjesta za

ucinkovitu interakciju s drugim

djelatnicima te korisnicima
usluga i proizvoda

pripremati uredski prostor i
opremu za ucinkovit rad s
poslovhom dokumentacijom i
interakciju s drugim
djelatnicima (nadredeni
djelatnici, interni timovi,
odjeli ili neke druge
ustrojbene jedinice)

pripremati uredski prostor i
opremu, poslovnu
dokumentaciju, kao i razlicite
izvore informacija za
ucinkovit rad sa strankama
klijentima, kupcima,
dobavlja¢ima i drugim
dionicima u svojem podrucju,
odnosno djelokrugu rada

prilagodavati svoj stil
odijevanja i ponasanja u
skladu s potrebama radnog
mjesta (organizacijskom
kulturom)

Operativni
poslovi

vodenje knjigovodstva
dugotrajne materijalne i
nematerijalne imovine

vodenje robnog i materijalnog
knjigovodstva

vodenje financijskog
knjigovodstva

vodenje novcanih poslova i
obracuna placa

provoditi i uskladivati
evidencije trosSkova
poslovanja po prirodnim
vrstama i troskovnim
mjestima

primjenjivati evidencije
dugotrajne materijalne i
nematerijalne imovine u
poslovnim knjigama

izraCunavati cijene zaliha te
provoditi evidencije
kratkotrajne materijalne
imovine u poslovnim
knjigama

razlikovati i povezivati
knjigovodstvene isprave,
podatke iz poslovnih knjiga i




Grupa poslova

Kljucni poslovi

Aktivnosti

temeljne racunovodstvene
kategorije te izradivati
financijska izvjesca

provoditi popis imovine i
obveza te uskladivati podatke
dobivene popisivanjem sa
stvarnim podacima

provoditi i uskladivati
evidencije kupaca i
dobavljaca s podacima iz
ostalih poslovnih knjiga

prikazivati i provoditi poslove
plathog prometa i blagajne

izraCunavati i provoditi
evidencije plaéa i drugih
prava zaposlenika

izvrSavanje poslova u skladu
sa specificnostima usluzne
djelatnosti bankarstva, a
prema op¢im uvjetima
bankovnog poslovanja

obavljanje prodajne i kreditne
aktivnosti banke

provodenje transakcijskih
aktivnosti u bankarskom
poslovanju

vodenje evidencije o
provedenim transakcijskim
aktivnostima u bankarskom
poslovanju

analizirati potrebe klijenata,
pregovarati o njihovim
specificnim potrebama te
prilagodbama proizvoda i
usluga

upravljati dokumentacijom
vezanom uz klijente banke te
Cuvati relevantne podatke od
zlouporabe

obavljati gotovinske i
bezgotovinske transakcije po
nalogu i za racun klijenta

identificirati potencijalne
klijente, uspostavljati
kontakte te informirati o
proizvodima i uslugama,
aktualnim kampanjama i
kanalima distribucije

planirati prodajne aktivnosti,
aktivnu prodaju proizvoda i
usluga te financijsko




Grupa poslova

Kljucni poslovi

Aktivnosti

savjetovanje klijenata

zaprimati i rjeSavati
reklamacije klijenata

obavljanje prodajnih aktivnosti
osiguranja

primjenjivanje odredaba
internih akata osiguravatelja

obrazlaganje uvjeta pod
kojima je proizvod ili usluga
osiguravatelja dostupna
potencijalnom
kupcu/osiguraniku

obavljanje transakcijskih
aktivnosti u poslovanju
osiguranja

vodenje evidencije o
obavljenim transakcijskim
aktivnostima u poslovanju
osiguranja

uspostavljati kontakt i
istrazivati interes
potencijalnih
kupaca/osiguranika

izradivati ponude i police
osiguranja

osiguravati sve faze postupka
osiguranja

procesuirati dokumente u
platnom prometu

provoditi postupak rjeSavanja
reklamacija

Administrativni
poslovi

upravljanje opéom
administrativhom, tehnicko-
tehnoloskom, financijskom ili
drugom poslovnom
dokumentacijom u svojem
podrucju/ djelokrugu rada te
njezino pohranjivanje

obavljati operacionalizaciju
razlic¢itih poslovnih procesa
vezanih uz specifi¢no
podrucje, odnosno djelokrug
rada organizacije

izradivati i oblikovati
poslovne dopise, zapisnike,
pozive i obavijesti,
provedbena izvjesca, ugovore
ili druge sluzbene dokumente
vezane uz svoje podrucje,
odnosno djelokrug rada

voditi opce evidencije,
registre i baze podataka u
svojem djelokrugu

azurirati relevantne podatke i
informacije u internom
poslovno-informacijskom




Grupa poslova

Kljucni poslovi

Aktivnosti

sustavu

Komercijalni
poslovi

provodenje istrazivanja i
analize trzista, planiranja i
provedbe integriranog
marketinskog komuniciranja

sudjelovanje u vodenju
pregovora te obavljanju
ukupnosti kupoprodajnih
aktivnosti

usvajati i primjenjivati
marketinsku koncepciju
poslovanja

sudjelovati u opcim
aktivnostima poslovnog
subjekta putem redovne
komunikacije s postoje¢im
strankama, klijentima i
kupcima te u odrzavanju
kontakata s njima za potrebe
marketinskih aktivnosti

sudjelovati u pronalazenju
novih stranka, klijenata i
kupaca te u kupoprodajnim i
post-prodajnim aktivnostima

rjeSavati reklamacije na
proizvode i usluge koje je
organizacija kupila ili prodala

Komunikacija i

sporazumijevanje i
komunikacija u skladu s
nacelima poslovne

komunicirati unutar
organizacije na svim
organizacijskim razinama na
hrvatskom ili stranom jeziku

voditi racuna o poslovnoj
kulturi organizacije, etici
korporativhog upravljanja i

suradnja s komunikacije, pravilima .
. . hijerarhiji
drugima korespondencije,
organizacijskom kulturom i L .
o komunicirati s poslovnim
etickim kodeksom . .
partnerima u svojem
podrucju/ djelokrugu rada u
skladu s etickim kodeksom
svoje organizacije i pravilima
poslovnih partnera
sudjelovati u nadzoru
sudjelovanje u svakodnevnom provedbe na temelju propisa
Osiguranje nadzoru provedbe operativnih i u svojem
kvalitete drugih poslova u svojem podrucju,/djelokrugu rada te

podrucju/ djelokrugu rada

internih pravila i radnih
protokola poslovnog subjekta




Grupa poslova

Kljucni poslovi

Aktivnosti

sudjelovati u kritickom
vrjednovanju provedbe
operativnih i drugih poslova

uklanjati uocene nepravilnosti
u skladu sa specificnostima
svojeg podrucja rada

sudjelovanje u osiguranju
kvalitete i uc¢inkovitosti
svakodnevnog djelovanja
organizacije u skladu sa
stru¢nim standardima,
primjerima dobre prakse,
kodeksima i etickim nacelima,
poslovnim bontonima i dr. u
svojem podrucju, odnosno
djelokrugu rada

sudjelovati u organiziranju
pravilnog, stru¢nog i
pravovremenog izvrSavanja
smjernica i radnih postupaka
sudjelovati u zastiti i cuvanju
povijerljivih podataka u
svojem podrucju rada, kao i
osobnih podataka stranaka,
klijenata, kupaca, dobavljaca
i poslovnih partnera

voditi brigu o racionalnoj
upotrebi uredskih resursa te
0 urednosti poslovne
dokumentacije i radnog
okruzenja

koristiti se suvremenom
informacijskom i
komunikacijskom
tehnologijom u
svakodnevnom radu i
suradnji

predlagati nove oblike
organizacije rada ili drugog
Sto bi moglo pridonijeti
poboljsanju kvalitete radnog
procesa (na radnom mjestu i
organizaciji u cjelini)
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Zastita zdravlja
i okolisa

sudjelovanje u razvoju radnih
procesa i provodenju
aktivnosti vezanih uz zastitu
zdravlja na radu, postivanje
mjera sigurnosti na radu te uz
zastitu okolisa u svojem
podrucju, odnosno djelokrugu
rada

osiguravati i evidentirati
postivanje mjera sigurnosti
na radu pri provodenju
operativnih i drugih poslova
te pri interakciji sa
strankama, klijentima,
kupcima, dobavlja¢ima i
poslovnim partnerima

osiguravati i nadzirati
odrZzavanje uredske opreme i
prostora koji se koriste za
interne radne procese,
odnosno za interakciju sa
strankama, klijentima,
kupcima, dobavlja¢ima i
poslovnim partnerima

11




Od ekonomista se ocekuje tocnost, azurnost, sistemati¢nost, odgovornost i preciznost u
radu, poduzetnost te sposobnost preuzimanja inicijative u pronalazenju novih klijenata,
predlaganju ideja, novih nacina rada te aktivno ukljudivanje u sve aktivnosti koje ce
dovesti do promjena.

Zbog prirode posla mora posjedovati smisao za komunikativnhost, sposobnost
izbjegavanja i rjeSavanja konfliktnih situacija, strpljenje, upornost, prezentacijske,
komunikacijske i prodajne vjestine te sklonost timskom radu.

Buduc¢i da dolazi u dodir s povjerljivim podatcima, treba biti osoba od povjerenja, a u
kontaktu s klijentima i poslovnim partnerima mora biti posebno dosljedan, ozbiljan,
obazriv i pazljiv, uvazavajuci nacela etike i morala.

Uzimajudi u obzir znacaj posla, treba imati dobre organizacijske sposobnosti i sposobnost
procjene prioriteta u redoslijedu obavljanja radnih zadataka te zadovoljavajuci stupanj
informati¢koga znanja.
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4. Ostale informacije

4.1. Zakonska regulativa povezana sa zanimanjem

= Zakon o racunovodstvu (NN 90/92, 109/07 i 146/05)

= Medunarodni racunovodstveni standardi (NN 47/95, 65/96, 39/97, 105/97, 3/99,
148/99 i 2/00)

= Zakon o obveznim odnosima (NN 35/05, 41/08 i 125/11)

= Zakon o platnom prometu (NN 133/09i 136/12)

= Zakon o porezu na dodanu vrijednost (NN 47/95i 76/07)

= Zakon o posebnim porezima (NN 137/97, 105/99, 55/00, 127/00, 107/01,
136/02, 44/03, 95/04, 94/09, 21/10i 78/12)

= Zakon o radu (NN 149/09, 61/11 i 82/12)

= Zakon o trgovini (NN 87/08, 96/08, 116/08, 76/09 i 114/11)

= Zakon o carini (NN 78/99, 94/99, 117/99, 73/00, 92/01, 47/03, 140/05, 138/06,
60/08, 45/09 i 56/10)

= Zakon o bankama (NN 84/02)

= Zakon o trgovackim drustvima (NN 152/11)

= Zakon o trzistu vrijednosnih papira (NN 84/02)

= Zakon o sprecavanju pranja novca i financiranju terorizma (NN 87/08 i 25/12)

= Zakon o osiguranju (NN 151/05, 87/08 i 82/09)

= Zakon o arhivskome gradivu i arhivima(NN 105/97, 64/00, 65/09 i 114/12)

= ostala pozitivha zakonska regulativa.

4.2. Perspektive u zanimanju — nastavak obrazovanja, karijera

UspjeSan ekonomist u okviru svojeg zanimanja moze napredovati u polozajna zvanja:

bilancist, visi bilancist, samostalni racunovoda, visi financijski referent, samostalni
financijski referent

osobni bankar, bankar za male poduzetnike i obrtnike, kreditni referent, specijalist
za prodaju, voditelj poslovnice

mladi zastupnik osiguranja, zastupnik osiguranja, voditelj osiguranja, referent za
Stete, visi referent za Stete

referent nabave/prodaje, referent marketinskih aktivnosti, suradnik u marketingu,
suradnik u istrazivanju trzista, referent uvoza i izvoza, agent za posredovanje
nekretninama, porezni sluzbenik.

Ekonomist koji je nadaren poslovnim duhom, odlucan, kreativan i spreman preuzeti rizik
moze osnovati i voditi vlastiti poslovni subjekt.

Horizontalna prohodnost: prosirenje stru¢nih kompetencija za potrebe radnog mjesta na
istoj razini.

Vertikalna prohodnost: mogucnost stjecanja kvalifikacije na nizoj ili viSoj razini.
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4.3. Zanimanja s kojima se cesto i usko suraduje

U svojem radu ekonomist suraduje s:

» financijsko-racunovodstvenim referentom

= planerom

» skladistarom

= poslovnim referentom

= odgovarajuc¢im sveucilisSnim ili stru¢nim prvostupnicima i magistrima struke
= referentom podrske bankarskom poslovanju
= pomocénikom direktora poslovnice

= direktorom poslovnice

= viSim referentom prodaje osiguranja

= referentom komercijalnih poslova

= voditeljem odjela

= vlasnikom malog poduzeca ili obrta.

4.4. Zdravstveni rizici u zanimanju

Uoceno je da tijekom rada na poslovima ekonomista mogu nastupiti teSkoc¢e s vidom,
kraljeSnicom, glavoboljama, posljedicama stresa te postoji mogucénost ozljeda zbog
terenskoga rada.

4.5. Tipicno radno okruzenje i uvjeti rada

Ekonomist radi u zatvorenom prostoru uz uporabu umjetnoga svjetla, koristi racunalo,
telefon, mobitel, telefaks i kopirni uredaj, uredaj za elektronic¢ko arhiviranje, broja¢ novca
i uredaj za skeniranje novcanica te mobilni POS uredaj.

Ekonomist radi sa strankama u uredu, ali i sa strankama na drugim lokacijama te je
stoga potrebna fleksibilnost u radu.
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5. Reference dokumenta

Broj reference:

SZ-0901/11-01

Naziv obrazovnog sektora:

Ekonomija, trgovina i poslovna administracija

Sifra obrazovnog sektora:

09
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koja je izradila standard
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mr. sc. Sanja Arambasi¢, Ekonomska i upravna skola
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Marija Dlesk, dipl. oec., Srednja Skola Zabok

Anita Grbi¢, dipl. oec., Ekonomska i trgovacka sSkola
Dubrovnik

Marija Horvati¢-Kapelac, dipl. oec., Ekonomska i
birotehnicka skola Bjelovar

dr. sc. Olivera Jurkovi¢ Maji¢, Prva ekonomska Skola

Martina LeSkovi¢, ekonomist, Zagrebacka banka d.d.,
Zagreb

Zdenka Marjanovi¢, dipl. ing., Croatia osiguranje
d.o.o., Zagreb

mr. sc. Mila Petrovi¢, Proplin d.o.0., Zagreb
Ljiljana Skori¢, dipl. iur., Agencija za promet
nekretninama Lily f-1 nekretnine d.o.0., Zagreb

Dora Ulaga, dipl. oec., Agencija za strukovno
obrazovanje i obrazovanje odraslih, Zagreb

Nenad Vakanjac, dipl. oec., nezavisni stru¢njak

Predlagatelj standarda
zanimanja:

Agencija za strukovno obrazovanje i obrazovanje
odraslih uz prethodnu suglasnost nadleznog
sektorskog vijeca od 10. 2. 2011.
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