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Inna nazwa zawodu: nie wystepuja
Zadania i czynnosci

Informator handlowy zbiera i udziela informacji o ofercie réoznych firm produkcyjnych,
ustugowych i handlowych.

W wiekszych firmach zajmujacych sie informacjg handlowa codziennie zbierane sa
setki i tysigce nowych informacji - uzyskanych w wyniku lektury ogtoszen w prasie
ogdlnokrajowej i lokalnej, rozmaitych czasopismach i biuletynach, réznych katalogéw i
prospektow, ksigzek telefonicznych itp. oraz nastuchu reklam radiowych. Istotnym
zrédtem sg zgtoszenia firm zainteresowanych rozpowszechnieniem informacji o ich
ofercie i mozliwosciach. Wszystkie te informacje trzeba przede wszystkim wyodrebnic,
wtasciwie sklasyfikowac i wprowadzi¢ do komputerowej bazy danych. Nowe informacje
rozszerzajg, zmieniajg, weryfikujg juz uprzednio zgromadzone dane. Agencje informacji
handlowej przygotowujg, czasem nawet codziennie, rozne zestawienia aktualnych
informacji, ktére faksem, modemem lub internetem rozsytane sg do firm abonujgcych
ich ustugi (np. do firm budowlanych rozsytane sg informacje o przetargach na nowe
inwestycje). Pracownik zajmujgcy sie zbieraniem, klasyfikowaniem, utrwalaniem i
nastepnie zestawianiem informacji musi tgczy¢ zdolnosci analityczne z umiejetnoscig
pracy w szybkim tempie.

Komputerowa baza danych jest elementarnym ,narzedziem” pracy wykorzystywanym
przez wszystkich informatoréw zatrudnionych w agencji. Ich zdaniem jest jak
najszybsze wyszukanie w tym zasobie wszelkich informacji, o ktére pyta klient.
Informacje te majg by¢ zarazem mozliwie wyczerpujgce. Zakres pytan, ktére mozna
stawiac informatorowi handlowemu jest bardzo szeroki - tak samo powinien on znalez¢
informacje o producentach blachy falistej, jak np. poda¢ wykaz restauracji na wybranej
ulicy w miescie. Informator handlowy musi zatem doskonale orientowac sie w
zasadach klasyfikacji danych w systemie komputerowym jego agencji, umiec¢ szybko
kojarzy¢ czasem odlegte nawet od siebie dziedziny. Ale zdarza sie réwniez, ze
poszukiwanych informacji nie ma w bazie danych. Wtedy informator musi znalez¢
sposbéb ich szybkiego ustalenia, np. wyszukujac telefony potencjalnie wtasciwych firm i
zasiegajac u nich niezbednych informacji. Praca ta wymaga zatem nieztej ogdine;j
orientacji w zyciu gospodarczym oraz rozwinietej wyobrazni, jak te wiedze najtrafnigj
wykorzystac.

Srodowisko pracy

materialne srodowisko pracy

Dwa podstawowe narzedzia pracy informatora handlowego to komputer (kohcowka
systemu komputerowego agencji) i telefon. Stanowisko pracy informatora handlowego
powinno zatem by¢ zorganizowane ergonomicznie.

warunki spoteczne

Praca w tym zawodzie wymaga duzej samodzielnosci, cho¢ czasami trzeba odwotac sie



do pomocy kolegéw, ktérzy lepiej orientujg sie w jakiej$ dziedzinie gromadzonych
informacji. Kontakty z innymi ludZzmi sg intensywne, ale zwykle niebezposrednie.
Informator handlowy przede wszystkim odpowiada na pytania zgtaszane telefonicznie
lub faksem czy przekazem elektronicznym (email).

warunki organizacyjne

Praca informatoréw handlowych jest okresowo sprawdzana przez przetozonych. Osoby
nie radzgce sobie w tym zawodzie - sg dos$¢ szybko zwalniane z pracy. Agencje
informacji handlowej pracujg zwykle w systemie dwuzmianowym

Wymagania psychologiczne

Wykonywanie tego zawodu wymaga duzej tatwosci kojarzenia wielu réznorodnych
informacji i dobrej pamieci. Istotng cechg jest gotowos¢ rozwigzywania postawionych
probleméw. Informator handlowy musi rozwing¢ w sobie inwencje i wyobraznie, by
sprawnie poruszac sie w gaszczu tysiecy informacji. Konieczna jest umiejetnos¢ analizy
danych - zwtaszcza przy klasyfikacji informacji wptywajacych do agencji. Operowanie
informacjg wymaga réwniez rozwinietego poczucia rzetelnosci i cierpliwosci. W tym
zawodzie niezbedny jest takze pewien talent psychologiczny - tatwos¢ nawigzania
kontaktu z innymi ludzmi i doktadnego okreslenia ich pytan, czy nawet potencjalnych
potrzeb. Informator handlowy wystepuje czesto w roli cztowieka kojarzagcego ze soba
partneréw w interesach. Ta rola wymaga specyficznej intuicji i duzego taktu. Informator
handlowy codziennie odpowiada na wiele réznorodnych pytan i rozwigzuje odlegte od
siebie problemy. Umiejetnosc rzetelnej pracy w szybkim tempie jest kolejng niezbedna
cechg w tym zawodzie. Poczucie odpowiedzialnosci za udzielane informacje i tempo
pracy sg czynnikami silnie stresujgcymi w tym zawodzie, nad ktérymi trzeba umiec
zapanowac. To jest zawdd dla ludzi lubigcych i potrafigcych pracowac intensywnie i
wcigz natrafia¢ na nowe problemy.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Nie ma istotnych przeciwwskazan do wykonywania tego zawodu - poza schorzeniami
wzroku, stuchu i mowy. W zawodzie tym (gdzie praca wykonywana jest przy biurku i
polega przede wszystkim na obstudze komputera i telefonu) mogg by¢ zatrudnieni
ludzie niepetnosprawni. Najwieksza w kraju prywatna Telefoniczna Agencja
Informacyjna jest zaktadem pracy chronionej, zatrudniajgcym w ponad 90 % osoby
niepetnosprawne (od Il do V grupy inwalidztwa)

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Wstepnym warunkiem podjecia pracy w tym zawodzie jest co najmniej wyksztatcenie
srednie i znajomos¢ obstugi komputera. Zawdd ten mozna opanowac tylko przez
praktyke. Po rozmowie kwalifikacyjnej pracodawcy przyjmujg chetnych do pracy na
okres préby, ktéry jest zarazem czasem przyuczenia do zawodu.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

W tym zawodzie najwieksze sg mozliwosci awansu poziomego - dobrze wywigzujgcy
sie ze swoich zadan pracownik, wykazujgcy sie niezbednym w tej pracy swoistym
talentem, moze zarobi¢ nawet kilkakrotnie wiecej niz jego kolega na tym samym
stanowisku.



Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

Nie ma zadnych przeszkdd do podjecia tej pracy przez osoby w wieku pdzniejszym,
istotne sg przede wszystkim predyspozycje i zdolnosci ujawniajgce sie w okresie
przyuczenia do zawodu.

Mozliwosci zatrudnienia

Informacje beda sukcesywnie uzupetniane.

Zawody pokrewne

Informatorzy w réznych innych dziedzinach, np. turystyce, komunikacji, czy w
bibliotekach itp.

Polecana literatura

Informacje beda sukcesywnie uzupetniane.
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