FISA DE POST ANALIST MARKETING PRELUCRAREA DATELOR

1. Denumirea compartimentului: Marketing

2. Denumirea postului: Analist Marketing - Prelucrarea Datelor (PD)

3. Numele si prenumele salariatului: NUME SI PRENUME SALARIAT

4. Se subordoneaza: Project Manager (PM)

5. Numele sefului ierarhic: NUME SI PRENUME SEF IERARHIC

6. Subordoneaza: Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura:

Intern:

Extern:

8. Relatii functionale:

9. Pregatirea si experienta:

Cunostinte de baza de marketing

Buna cunoastere a limbii engleze scris si citit

Buna cunoastere a urmatoarelor aplicatii: Word, Excel, PowerPoint, SPSS

Cunostinte Access

Cunostinte avansate de statistica

10. Autoritate si libertate organizatorica:

Daca este cazul 

11. Responsabilitati si sarcini:

Realizarea proiectelor alocate, impreuna cu echipa de studii cantitative din care face parte titularul, cu accent pe respectarea termenelor, intrunirea standardelor de calitate

ale firmei si incadrarea in bugetul proiectului. Sarcinile se refera la activitati legate de realizarea propriu zisa a proiectului, la activitati de after sales corespunzatoare proiectelor realizate precum si la alte activitati conexe, conforme cu pregatirea titularului si specificatiile din fisa postului.

Esantionare

Stabilirea parametrilor esantionului

Elaborarea fisei de esantionare

Realizarea specificatiilor metodologice de culegere a datelor

Realizarea schemei de ponderare

Realizarea instrumentelor suport: grila Kish, fise de traseu

Curatarea bazei de date

Elaborarea specificatiilor de curatare a bazei

Validarea bazei de date:

- verificarea curatarii si corectarea erorilor de curatare

- validarea corelatiilor intre variabile

Realizarea recodificarilor necesare pentru prelucrare

Prelucrarea datelor si Raportare

Realizarea specificatiilor de prelucrare a datelor

Elaborarea sintaxelor de prelucrare

Calcularea incidentelor

Calcularea ponderilor si realizarea variabilei de ponderare

Prelucrarea datelor (realizare crostabs) - rularea sintaxelor si formatarea tabelelor in Excel

Realizarea testelor de diferente si a altor teste statistice (asocieri, semnificatii, corelatii)

Realizarea altor prelucrari (elasticitate, etc.) care nu necesita o procedura iterativa

Realizarea toplines

Completarea template-ului de raport cu datele prelucrate

Actualizarea bazelor de date centralizate pe studii (Baze danone, ATP, Link)

Verificare

Verificarea instrumentelor de lucru de care este responsabil

Verificarea ponderilor pe baza distributiei variabilelor de stratififcare, a distributiei principalelor variabile si a similaritatii cu datele obtinute anterior sau cunoscute de la client

Verificarea corespondentei datelor din raport cu cele din crosstab-uri

Analiza corelatiilor logice intre date 

Verificarea corectitudinii prelucrarii datelor

Verificarea corectitudinii graficelor (inclusiv titlurile, valorile, axele, ortografia, etc.)

Verificarea corespondentei intre grafice si tabelele cu date

Identificarea evantualelor erori legate de culegerea datelor si transmiterea lor catre PM Deliverables pe proiecte:

- Fisa de esantionare

- Specificatiile de curatare

- Specificatiile de prelucrare

- Bazele de date

- Toplines

- Raportul completat cu date

Alte activitati, nelegate de proiecte

Activitati legate de instruirea internilor, juniorilor, asistentilor

Activitati conexe proiectelor de cercetare/ dezvoltare de: metode de lucru, proceduri, manuale, metodologii

Activitati de back-up

Activitatile AD

Activitatile de back-up se realizeaza in urmatoarele conditii:

Incapacitatea sau imposibilitatea unuia din membrii echipei de a realiza activitatile proiectate in fisa postului (concediu, boala, etc.)

Imposibilitatea terminarii, in conditii normale, a proiectului in timp util

Necesitatea optimizarii unor proiecte pentru eliminarea unor gatuiri ale proceselor

Back-up-ul se face la sesizarea si cerinta expresa a PM, sau la sesizarea proprie, cu acordul PM. In afara unor conditii extreme, back-up-ul se face doar in echipa din care face parte titularul postului.

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

Daca este cazul

INTOCMIT:

Inspector resurse umane __________________________

TITULARUL POSTULUI

__________________ Luat la cunostiinta:

Data:
Semnatura:
