Опис занимања
Струка: Економија, право и трговина

Занимање: Пословно- правни техничар

|
Ниво сложености: IV, четворогодишња стручна школа Стручне квалификације:
- познаје основне норме у пословној кореспонденцији, предузетништву,
менаџменту, књиговодству, финансијама, банкарству и пословном праву;
- обавља административне послове;
- комуницира са странкама;
- комуницира са банкама;
- ради на пословима из подручја радних односа;
- пише рјешења и одлуке;
- посједује основна знања једног свјетског језика на нивоу размјене инфор
мација из канцеларијско-административно-правних послова;
- обрађује пошту и ради на рачунару;
- способан је за праћење и усвајање економских, пословних и правних знања
из предузетништва, рачуноводства, менаџмента, финансија, банкарства и
пословног права;
- спреман за праћење напредног, еластичног и висококвалитетног система
образовања и обуке;
- знањем, изгледом и понашањем представља установу, предузеће или
фирму и придоноси бољем пословном успјеху;
- способан је за самосталан рад и рад у групи;
- спреман је на стално усавршавање, односно перманентно образовање;
- у послу је тачан, ажуран, сналажљив и посебно одговоран.
Опис послова
Пословно-правни техничари су канцеларијски службеници који раде административне послове пријема и слања поште, на препискама, кореспонденцији, на припреми, издавању и евиденцији изданих и примљених списа и докумената те архивирању документације. Раде на писаћој машини, рачунару и свим осталим средствима и помагалима канцеларијског пословања и комуницирања.
Радни услови
Пословно-правни техничари раде у угодним, чистим и освијетљеним прос-торијама. На неким радним мјестима сам је у канцеларији, али их је чешће двоје или више. Рад се одвија претежно сједећи, иако се низ послова обавља и ходајући или стојећи. 
За успјешан рад у овом занимању потребне су опште интелектуалне способности, прецизност, уредност, тачност и одговорност у раду. Способности лаког усменог и писаног изражавања важне су због свакодневног комуницирања с људима. Спретност руку и прстију је важна. 
Вршење послова и појединих радних задатака ће зависити од степена оштећења вида и индивидуалних способности сваког појединца.

