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СУ «Христо Ботев» – гр. Славяново в последните години

предлага на своите ученици възможността да продължат своето

обучение в гимназиален етап по професия «Сътрудник в малък и среден

бизнес», в рамките на специалността «Малък и среден бизнес».

Специалността дава възможност за придобиване на средно

образование и втора степен на професионална квалификация, със срок

на обучение 5 години.

Другата възможност, предоставена на учениците бе да

продължат своето образование по професия „Деловодител”, в рамките

на специалностт „Деловодство и архив”. При нея се придобива средно

образование и първа степен на професионална квалификация за срок

от 3 години.



Обучението по професията "Сътрудник в малък и среден бизнес" помага да

се получат теоретични знания относно правната рамка за развитие на малкия и

средния бизнес в България, както и практически умения по проучване на пазара,

организиране на работни срещи, подготовка на писма, изготвяне на опростен бюджет,

рекламни материали, презентации и др.

В обучението по тази специалност се придобиват знания и умения за

цялостна организация на дейността на организацията/предприятието – маркетинг,

персонал, финанси, производство.

Основни задачи в обхвата на професията:

• Да координира информационния поток между ръководството и персонала

• Да събира данни и подготвя периодични, специални текущи справки и отчети, да

проучва пазара и потребителското търсене

• Да осъществява рекламната политика на фирмата

• Да осигурява производствения процес с необходимите суровини и материали,

осъществява контакти със сервизни фирми за ремонт на машини и съоръжения,

организира складирането и експедирането на готова продукция до клиентите

• Да организира работни срещи и посещения във фирмата, да осъществява бизнес

комуникации на български и чужд език

• Да участва в отчитането на приходите и разходите и да издава финансови

документи



• Основни дейности – Сътрудникът в малък и среден бизнес подпомага предприемача

при рационалното използване на материалните, човешките и финансови ресурси на

фирмата за постигане на поставените цели. Съвместяват се различни по характер

дейности.

• Отговорности и задължения – Координира информационния поток между

ръководството и персонала. Събира данни и подготвя периодични и текущи справки и

отчети. Проучва пазара и потребителското търсене. Осъществява рекламната

политика на фирмата. Осигурява работния процес, необходимите офис консумативи,

суровини и материали. Организира работни и бизнес срещи, води кореспонденция.

• Възможно работно време – Работният ден на сътрудника в малък и среден бизнес е с

нормална продължителност в съответствие с Кодекса на труда.

• Възможни контакти – С прекия ръководител, с персонала на фирмата, с външни

контрагенти – клиенти и снабдители и др.

• Полезна информация – Сътрудникът в малък и среден бизнес работи предимно в

офис. В работата се ползва офис техника – компютър и периферия, принтер,

калкулатор и др. Използват се нормативни документи, специализирани счетоводни и

статистически формуляри, набор от фирмени бланки, каталози, рекламни материали

и др. Използването на чужд език подпомага контактите с чуждестранни партньори.



Възможности за работа – В малки и средни организации и фирми от всички

отрасли на стопанството.

Възможности за допълнителни придобивки – В зависимост от политиката на

фирмата.

Трудности и предизвикателства в тази професия – От сътрудника в малък и

среден бизнес се очаква да има познания в различни сфери – фирмена култура, бизнес

администрация, маркетинг, фирмено право и др.

Реализация – Интересът към малкия и средния бизнес у нас е обясним, тъй като

основната част от предприемачите днес разполагат с ограничени капитали. Развитието на

малкия и средния бизнес прави специалистите по тази професия търсени на пазара на

труда.



Сфера на дейност – Стопанско управление и администрация.

Организации/ институции, в които може да се реализира – В малки фирми с

различен предмет на дейност в сферата на услугите или дребно серийно

производство.

Длъжности, които могат да се 

заемат:

• Машинописци и текстообработващи

оператор

• Завеждащ, административна служба

• Завеждащ, техническа служба

• Технически сътрудник

• Технически организатор

• Организатор, обработка на производствена

информация

• Сътрудник, индустриални отношения

• Оператор, въвеждане на данни



Придобилият втора степен на професионална квалификация по професията „

Сътрудник в малък и среден бизнес” може да надгради обучението си по сродни

професии с по-висока степен на професионална квалификация. Има възможност за

повишаване на квалификацията си в курсове и семинари, организирани от

обучаващи институции, браншови организации и др. След завършено средно

образование може за продължи образованието си по специалности с

образователноквалификационна степен „бакалавър”, „магистър” в системата на

висшето образование.



• Необходими личностни качества – съобразителност, концентрация на

вниманието, умения за вземане на решения, отговорност, коректност, способност

за адекватна реакция, умения за работа с хора, добър външен вид и др.

• Необходими знания и умения – Организаторски умения, висока езикова и писмена

култура, умение за адаптиране при променящи се условия и задачи в работата, умения

за работа с офис техника. Висока компютърна грамотност. Знания в областта на

фирмената култура, фирменото право, бизнес администрация, маркетинг. Владеенето

на чужд език е предимство при упражняването на професията.

• Изисквана степен на образование – Входящото минимално образователно равнище за

придобиване на степен на професионална квалификация по професията е завършено

основно образование. Успешно положилите държавни изпити по теория и практика

на професията получават Свидетелство за професионална квалификация.

• Учебни предмети, които се изучават – Икономика, Счетоводство на предприятието,

Организация и управление на предприятието, Предприемачество и дребен бизнес,

Оперативен мениджмънт, Борси и борсови операции, Компютърен машинопис и др.

• Изпити, които се полагат – Държавни изпити за придобиване на професионална

квалификация - теория на професията и практика на професията.











Успешно положилите държавни изпити по теория и практика на професията

получават Свидетелство за професионална квалификация. 






