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REFERENZLISTE DER FUNKTIONEN UND AUFGABEN DES NIVEAUS "VERWALTUNGSASSISTENT" (ex-B*)
This list of functions and tasks mainly performed by ex-B* (or higher) category officials is established in the framework of the attestation procedure and of the evaluation of the demonstration of the candidates' potential to perform "Administrative assistant" level functions and/or tasks. 

As from the 2007 attestation exercise, officials in ex-C* or ex-D* career paths who apply for attestation are invited to declare on which occasion(s) they think they demonstrated their potential to perform "Administrative assistant" level functions and/or tasks over a reference period. The candidates should be aware that it is not the number of tasks and/or functions they performed which shall be taken into account but rather the relevance of the professional experience and of the information declared. 
In order to evaluate if a candidate demonstrated his/her potential, his/her reporting officer and countersigning officer shall in particular take into account the time devoted to these functions and/or tasks, the quality of his/her performance, the level of responsibility held and the ability to act and react independently.

· Leitung/Beaufsichtigung eines Teams

· Verfassen von Schriftstücken (Protokollen, Briefings, Berichten, etc.), zu einem hohen Mass eigenständig

· Koordinierung / Beaufsichtung von Daten- und Dokumentenverwaltung

· Leitung einer Besprechung; aktive Teilnahme an ihrem Ablauf, Erarbeitung von Schlussfolgerungen

· Mitwirkung an der Erstellung von Berichten; Vorstellung der Resultate und Empfehlungen

· Koordinierung der Aktivitäten mit anderen Referaten, Direktionen, Generaldirektionen, Institutionen

· Ausarbeitung interner Prozeduren und entsprechender Handbücher 

· Umsetzung von Verwaltungs-, IT- und Finanzvorgängen, einschliesslich der Auslegung von Regelungen und/oder Anweisungen

· Verwaltung von Projekten / Programmen / Aktionsplänen

· Mitwirkung an der Planung und Zuteilung von personnellen, finanziellen und IT-Resourcen

· Verwaltung/Entwicklung von IT Systemen, Hilfsfunktionen, Datenbanken

· Erarbeitung von Statistiken

· Beobachtung der Ausführung des Haushaltsplanes

· Initiierung und/oder Überprüfung von finanziellen Transaktionen

· Kontrolle der Vorbereitung von Ausschreibungen und Preisanfragen

· Beaufsichtung der Durchführung von finanziellen / budgetären Transaktionen oder Prozeduren

· Erarbeitung und Durchführung von Kontroll- und Auditaufträgen 

· Mitwirkung an der Implementierung und Durchführung der Internen Kontrollstandards

· Mitwirkung an der Überprüfung der Implementierung von Gemeinschaftsvorschriften und/oder Bearbeitung von Verstössen

· Erarbeitung und Durchführung von Laborversuchen / wissenschaftlichen / technischen Projekten; Entwicklung wissenschaftlicher Methoden
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