Consiliul pentru Standarde Ocupationale si Atestare

Unitatea de Cercetare si Servicii Tehnice

STANDARD OCUPATIONAL

Ocupatia: Agent comercial

Domeniul: Comert si servicii

Bucuresti 1997



Unitatea pilot:
TEHNOFORESTEXPORT S.A. Bucuresti
Coor donat or proi ect standard ocupati onal :
Liana Monia Stoian
Menbrii echi pei de redactare a standardul ui ocupati onal :
economist Elena Cioacd, TEHNOFORESTEXPORT S.A. Bucuresti
ing. lon Catrina, TEHNOFORESTEXPORT S.A. Bucuresti
Ref erenti de specialitate:
jurist Vili Dumitrache, UZINEXPORTIMPORT SA, Bucuresti
economist Dinu Constantin, UZINEXPORTIMPORT SA, Bucuresti

St andard aprobat COSA | a data de 30-09-1997

Cod COSA: O -6

© copyright 1997, COSA - U.C.S.T.
Toate drepturile asupra acestui document sunt rezervate.
Acesta nu poate fi reprodus partial sau integral, nu poate fi folosit sau citat in alte
lucrari fara acordul COSA.



Agent comercial

UNITATILE DE COMPETENTA
Domeniile de competenta Unitatile de competenta
Administratie Corespondenta cu partenerii
Competente generale la locul de munca Comunicare interpersonald

Munca in echipa

Contractare incheierea contractului extern
Negocierea contractului extern

Dezvoltare profesionald Dezvoltarea activititii profesionale

Management Coordonarea activitatii de incasare si plata
Coordonarea activitatii de mostrare
Coordonarea executdrii contractului extern si a livrarii marfii
Efectuarea importurilor de completare

Ofertare Intocmirea si transmiterea ofertei
Pregatirea ofertarii

Planificare Planificarea realizarii contractului extern
Relatii cu partenerii de afaceri Organizarea intlnirilor de afaceri

Rezolvarea reclamatiilor Urmdrirea rezolvirii reclamatiilor



Corespondenta cu partenerii

Nu este specificatd descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1 intocmirea corespondentei 1.1. Corespondenta comerciala este redactata utilizindu-se termenii
comerciale interne §i externe comerciali consacrati de uzantele de specialitate.

1.2 Corespondenta este intocmita pe baza contractului extern si intern.

1.3 Corespondenta comerciala este intocmita in functie de specificul
activitatii la care se refera.

1.4 Corespondenta comerciald interna si ex-terna este redactata utilizand
o exprimare cla-ra,concisa,la obiect.

1.5.Corespondenta comerciald interna si externa este intocmita tinind
cont de modalitatea adecvatd de abordare a problemelor
2 Intocmirea corespondentei cu diverse  2.1.Corespondenta cu diverse institutii este redactatd pe baza
institutii implicate in re-alizarea regulamentului intern al companiei si a regulamentelor institutiilor
contractului extern respective.

2.2.Corespondenta cu aceste institutii este intocmita respectandu-se
legislatia in vigoare.

2.3.Corespondenta cu aceste institutii este intocmita operativ,
utilizandu-se formulare puse la dispozitie de acestea.
2.4.Corespondenta cu aceste institutii este intocmita respectandu-se
intervalul de timp impus de acestea.

3.Transmiterea corespondentei 3.1.Corespondenta este transmisa in mod operativ, prompt, pentru
rezolvarea eficienta a problemelor contractuale.

3.2.Corespondenta este expediatd utilizindu-se modalitatea de
transmitere adecvata.

3.3.Corespondenta este transmisa in conformitate cu cerintele

Gama de variabile

modalitati de transmitere a corespondentei: postd, posta rapida, fax, telex.

activitatile la care se poate referi corespondenta: tratative precontractuale, ofertare, mostrare,modificari
contractuale, realizarea importurilor de completare, reclamatii, cereri de comenzi.

institutiile cu care se corespondeaza pot fi: banci, vama, ministere, primarii etc.

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate (economice, comerciale, fiscale, vamale, financiare, de legislatie interna si externa
specifica, de uzante comerciale)

cunostinte de limbi straine

cunostinte de comert exterior si de corespondenta comerciala

cunoasterea specificului institutiilor implicate

cunoasterea regulamentului intern al companiei

abilitate, amabilitate, aptitudini de comunicare

capacitatea de a raspunde cu operativitate cererilor/solicitarilor partenerilor

promptitudine in transmiterea corespondentei



Descrierea unitatii

Comunicare interpersonala

Unitatea descrie modul in care se realizeaza comunicarea eficienta cu titi factorii implicati in realizarea contractului
extern utilizdndu-se tehnici optime de comunicare.
De asemenea, unitatea se refera si la modalitatile de prelucrare si de transmitere a informatiilor legate de realizarea

contractului extern.

Unitatea se refera si la eficienta participarii la discutiile organizate la nivelul companiei
Unitatea este valabila si pentru SO pentru 'Derulator’, pentru SO pentru 'Asistent Manager', pentru SO pentru
'Referent’ si pentru SO pentru 'Agent de vanzare'

ELEMENTE DE COMPETENTA

1 Stabilirea relatiei de comunicare cu
factorii implicati in realizarea
contractului extern

2. Preluarea si transmiterea

3. Utilizarea tehnicilor de comunicare

4. Participarea la discutiile organizate
la nivelul companiei

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Comunicarea cu factorii implicati in reglarea contractului extern se
face permanent in scopul clarificarii problemelor aparute si al solutionarii
lor In timp util;

1.2. Contactarea factorilor implicati este realizata in scopul obtinerii
documentelor necesare derularii contractului;

1.3 Comunicarea se face respectand regulamentul intern al societatilor
implicate in contract;

1.4. Comunicarea se face cu amabilitate si diplomatie;

1.5. Interlocutorul este ascultat cu atentie In scopul obtinerii de informatii
relevante;

1.6. Conducerea companiei este informata corect si operativ.

2.1. Informatiile ce urmeaza a fi transmise sunt selectate si structurate
corect 1n functie de destinatar;

2.2. Informatiile transmise sunt formulate intr-un limbaj specific
domeniului de activitate;

2.3 Comunicarea informatiilor se face in mod clar, concis, eficient, in
scopul realizarii obiectivelor propuse;

2.4. Informatiile sunt transmise operativ prin metoda de comunicare
corespunzatoare situatiei date;

2.5. Schimbul de informatii cu membrii echipei este realizat In
permanenta pentru o bund desfasurare a activitatii

3.1. Tehnicile de comunicare sunt utilizate In functie de situatia creata;
3.2. Tehnicile de comunicare sunt alese in functie de timpul afectat
activitatii;

3.3. Tehnicile de comunicare sunt alese in functie de partener

4.1. Participarea la discutii se face la solicitarea conducerii
departamentului si/sau a companiei;

4.2. Prin participarea la discutii sunt communicate deschis opiniile si
propriul punct de vedere;

4.3. Orice solutii si opinii constructive sunt preluate selectiv pentru a fi
aplicate in propria activitate;

4.4. Raspunde cu promptitudine la solicitdrile de participare la discutii
organizate la nivelul companiei



Gama de variabile

metodele de comunicare cu clientii: fax, telefon, telex, contact direct, corespondenta comerciala

factorii implicati in realizarea contractului extern: conducerea companiei §i a compartimentului/departamentului,
diversele servicii specializate din cadrul companiei, partenerul extern, furnizorii, comercialist derulator, referent,
contabil, curier, diverse institutii publice implicate in activitatea de comert exterior.

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate (economice, comerciale, tehnice, fiscale, vamale, de legislatie interna si internationala,
financiare)

cunostinte de limbi straine

cunostinte ale uzantelor comerciale

cunostinte ale specificului functionarii institutiilor implicate

abilitate si diplomatie In comunicare

capacitatea de comunicare eficienta

claritate, siguranta concizie §i corectitudine in exprimare

amabilitate si diplomatie in comunicare



Munca in echipa

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica sarcinile ce 1i revin in 1.1. Sarcinile repartizate in cadrul echipei sunt identificate in mod
cadrul echipei responsabil si eficient, in functie de specific.

1.2. Sarcinile ce i revin sunt identificate in concordanta cu activitatea
celorlati membri ai echipei.
2. Isi desfasoari activitatea impreuni 2.1. Sugestiile si informatiile sunt furnizate celorlalti membri ai echipei in
cu membrii echipei mod operativ.

2.2. Sarcinile repartizate sunt indeplinite cu profesionalism, in
concordanta cu sarcinile celorlalti membri ai echipei.

2.3. Este solicitatd prompt asistenta in desfasurarea activitatii, in functie
de situatiile aparute in timpul lucrului.

2.4. Situatiile dificile / neprevazute se rezolva prin stransé colaborare cu
ceilalti membri ai echipei.

Gama de variabile

Unitatea de competenta este valabila pentru standardele: derulator, referent, agent comercial, agent de vanzare.
Membrii echipei: derulator, referent, comercialist, contabil, curier

Contracte derulate;

- contract extern

- contract intern de comision

- contract de vanzare-cumparare a unor produse destinate exportului

Ghid pentru evaluare

- cunoagterea regulamentului intern al companiei
- capacitate de munca in echipa

- capacitate de comunicare interpersonala

- adaptabilitate la situatii neprevazute

- profesionalism



Incheierea contractului extern

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1 Redactarea contractului extern 1.1 Contractul extern este redactat cu profesionalism, respectand
legislatia interna si internationald in vigoare, precum si uzantele
comerciale;

1.2. Contractul extern este redactat in conformitate cu interesele
companiei;

1.3 Contractul extern este redactat cu corectitudine si profesionalism, in

2. Incheierea contractului 2.1. Contractul este verificat din punct de vedere a corectitudinii
redactarii de catre partile contractante in conformitate cu legislatia in
vigoare;

2.2. Comercialistul urmareste semnarea contractului de catre toate
partile contractante in conformitate cu uzantele comerciale;

2.3 Contractul semnat este inregistrat operativ in conformitate cu

Gama de variabile
- partile contractante: partenerul strain, furnizorul marfii si/sau comisionarul

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate (economice, vamale, legislaive si tehnica comertului exterior)
cunostinte de limbi straine

cunostinte de psihologie

capacitate de reactie prompta la situatii neprevazute

abilitate in conducerea discutiilor

corectitudine si profesionalism



Negocierea contractului extern

Descrierea unitatii

Unitatea se refera la pregatirile efectuate de catre comerciant in vederea negocierii, in conditii optime, a
contractului extern si anume la asigurarea conditiilor pentru desfasurarea negocierii, la stabilirea tehnicii de
negociere

Unitatea descrie, de asemenea, modul de desfasurare a negocierii, referindu-se si la medierea eventualelor situatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1 Asigurarea conditiilor pentru 1.1. Planul tratativelor este stabilit pornind de la metodologia desfasurarii
desfasurarea negocierilor acestora;
1.2. Documentatia necesard pentru negociere este pregatita la timp;
1.3 Sunt purtate tratative/discutii precontractuale referitoare la
activitatea de ofertare si de mostrare, precum si la continutul viitorului
contract;
1.4. Viitorii parteneri de afaceri sunt contactati in mod operativ
furnizédndu-li-se date complete referitoare la obiectul contractului;
1.5. Viitorii parteneri de afaceri sunt sunt contactati utilizdndu-se
modalitatea adecvata situatiei date;
1.6. Data si locul desfasurarii negocierilor pentru incheierea contractului
2. Stabilirea tehnicii de negociere 2.1. Tehnica de negociere este stabilitd n functie de procedurile specifice
companiei;
2.2. Tehnica de negociere este adoptata in functie de specificul marfii, de
tara de destinatie sau in functie de specificul situatiei.
3.Medierea situatiilor conflictuale 3.1. Situatiile conflictuale sunt mediate cu calm, dar ferm;
3.2. Divergentele sunt rezolvate in timp optim;
3.3. Divergentele sunt rezolvate cu incadrarea in termenii contractuali

4. Negocierea contractului 4.1. Negocierea este organizata utilizand procedurile specifice companiei;

4.2.Contractul este negociat cu diplomatie si corectitudine In vederea
stabilirii termenilor contractuali de comun acord intre parteneri,

4.3. Contractul este negociat in timp optim;

4.4. Contractul este negociat in functie de conditiile convenite la
negocierile precontractuale;

4.5. Sunt stabilite cu claritate detalii legate de clauzele contractuale, de
valabilitatea contractului, precum si de etapele de realizare a acestuia;
4.6. Negocierea este condusa cu abilitate in scopul sustinerii intereselor

Gama de variabile

conditiile convenite la discutiile precontractuale si clauzele contractului se refera la: caracteristicile produsului,
calitate, cantitate, pret, conditii si termen de livrare, conditii de plata, penalitati pentru intarzieri de livrare sau de
platd, modalitati de rezolvare a reclamatiilor, importarea de materiale de completare, modalitati de rezolvare a
litigiilor aparute intre parti, clauza de forta majora si de exonerare de raspundere

documentatia necesara pentru negociere: cereri de oferta, oferte, propuneri ale furnizorului si ale firmei,
protocolul de omologare.

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate (economice, comerciale, fiscale, vamale, legislative, financiare, uzante comerciale)
cunostinte de limbi striaine

cunostinte de psihologie

aptitudini de comunicare

capacitatea de a conduce tratativele contractuale

corectitudine, concizie, precizie in exprimare

abilitate si diplomatie In conducerea negocierii



Dezvoltarea activitatii profesionale

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica necesarul de autoinstruire  1.1. Necesarul de autoinstruire se stabileste pe baza autoevaluarii.

1.2. Necesarul de autoinstruire este identificat in functie de cerintele
locului de munca.

2. Identifica sursele de informare 2.1. Selectarea publicatiilor de specialitate care prezinta interes se va face
cu discerndmant.

2.2. Materialele de specialitate se vor consulta zilnic sau ori de cate ori
este necesar.

2.3. Timpul alocat pentru studiu va fi stabilit cu atentie, pentru a fi
suficient pentru insusirea noilor cunostinte.

3. Structureaza informatiile pe 3.1. Informatiile se vor structura concis si ordonat, intr-un sistem de
fisiere computerizat.

3.2. Fisierele vor fi elaborate pe probleme.

3.3. Fisierele vor fi elaborate intr-un mod cét mai accesibil, pentru a
permite folosirea lor cat mai rapida si sigura.

Gama de variabile

Unitatea de competenta este valabila pentru standardele: asistent manager, derulator, referent, agent comercial,
agent de vanzare.

Posibile surse de informare:

- publicatii de specialitate

- INTERNET

- referate sau comunicari stiintifice ale unor personalitati din domeniu

Ghid pentru evaluare

capacitate de autoevaluare obiectiva a punctelor slabe care necesita un plus de cunostinte
spirit critic $i autocritic
un minim de cunostinte profesionale, care sa i permita identificarea rapida si corecta a eventualelor lipsuri.



Coordonarea activitatii de incasare si plata

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1 Coordonarea efectuarii platii la 1.1 Urmarirea Intocmirii de catre derulator a setului de documente
intern catre furnizor necesare incasdrii contravalorii marfii in conmformitate cu contractul
extern si cu legislatia 1n vigoare;

1.2. Verificarea transmiterii operative de catre derulator la o banca
romana a setului de documente necesare incasarii contravalorii marfii cu
respectarea regulilor bancare;
2. Interpretarea documentelor de 2.1. Documentele de garantare bancara a platii primite direct la sediul
garantare bancara a platii companiei sunt remise n timp util la banca spre autentificare;

2.2. Se verifica daca documentele de garantare bancara a platii sunt
conforme cu prevederile contractului extern;

2.3. Eventualele completari sau modificari ale acestor documente sunt
solicitate prompt de citre comercialist partenerului extern prin
intermediul bancii;

2.4. Se verifica cu atentie daca valabilitatea documentelor de garantare
bancara a platii este convenabila realizarii circuitului documentelor.
3. Coordonarea efectuarii platii la 3.1. Coordonarea activitatii derulatorului pentru pregatirea documentelor
intern catre furnizor necesare efectudrii platii pentru furnizor pe baza contractului intern;

3.2. Verificarea transmiterii la timp de catre derulator catre furnizor a
documentelor necesare efectuarii platii

3.3. Furnizorul este selectat in functie de colaborarile anterioare
Gama de variabile

documentele necesare incasarii contravalorii marfii de la extern sunt: factura externd, documentul de transport,
specificatia marfii, certificat de origine (original/copie) si alte documente mentionate in contractul extern (ex.:
polite de asigurare etc.);

documentele necesare efectuarii platii catre furnizor sunt: avizul de platd de la banca pe baza caruia Serviciul
Financiar al companiei intocmeste dispozitia de plata, buletinul vamal pe care este mentionat furnizorul marfii,
copie dupa declaratia de incasare valutara, factura interna de comision (in original);

documente de garantare bancara a platii: acreditiv documentar, incasso documentar cu garantie bancara.

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate: economice, comerciale, legislative, financiare, fiscale, vamale, de tehnica comertului
exterior;

cunostinte de limbi strdine;

cunostinte de psihologie;

cunostinte referitoare la functionarea institutilor cu care intra in contact;

cunoasterea regulamentului intern al companiei;

aptitudini de comunicare;

responsabilitate, corectitudine, profesionalism in coordonarea activitatii de Incasare si platd;

capacitatea de analiza si sinteza

capacitate de reactie si de decizie in situatii neprevazute.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1 Coordonarea executarii de
mostre/contramostre de catre furnizori
pentru partenerul extern

2. Omologarea mostrei/contramostrei

3. Nemologarea mostrei/contramostrei

Gama de variabile

-

Coordonarea activitatii de mostrare

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Comanda pentru executarea de mostre/contramostre este redactatd in
conformitate cu solicitarea partenerului extern;

1.2. Mostrele si/sau documentatia tehnica primite de la partenerul extern,
precum si comanda de executie sunt transmise operativ furnizorului
intern selectat anterior;

1.3 Coordonarea executarii de mostre/contramostre se face cu ajutorul
compartimentului tehnic, in conformitate cu solicitarile partenerului
extern;

1.4. Informatiile nou primite referitor la executarea
mostrelor/contramostrelor sunt transmise operativ partenerului extern
sau furnizorului,

1.5. Modificérile ulterioare la comanda/executia mostrei/contramostrei
sunt transmise operativ partenerului extern sau furnizorului

1.6. Nivelul calitativ al mostrelor/contramostrelor este In concordanta cu
2.1. Data si locul omologarii mostrei/contramostrei sunt stabilite de
comuin acord cu partenerul extern si cu furnizorul;

2.2. Omologarea mostrei/contramostrei se face cu profesionalism si
corectitudine;

2.3 Omologarea mostrei/contramostrei se face in conformitate cu
comanda de executie;

2.4. Omologarea mostrei/contramostrei se face respectdnd normele
interne si internationale;

2.5. Incheierea omologarii se concretizeaza prin incheierea unui
act/protocol de omologare.

3.1. In cazul neomologirii mostrei/contramostrei se retransmite
comanda, 1n functie de acordul survenit intre parti;

3.2. Executia unei noi mostre se realizeaza in functie de solicitari;

- mostrele/contramostrele sunt executate in sectii specializate (compartimente de mostre), asigurandu-se
produsului un nivel calitativ in concordantd cu productia de serie;

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate: economice, comerciale, de legislatie interna si internationald, financiare, fiscale,

vamale;

cunostinte de limbi strdine;
cunostinte de psihologie;
cunostinte tehnice minimale;

cunoasterea normelor interne si internationale;
profesionalism si eficienta in organizarea si coordonarea activitatii de mostrare;

capacitate de comunicare eficientd;



Coordonarea executarii contractului extern si a livrarii marfii

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1 Coordonarea emiterii documentelor 1.1 Contractul extern este transmis operativ derulatorului intern in
necesare realizarii marfii din contractul conformitate cu regulamentul intern al companiei;
extern 1.2. Coordonarea derulatorului in redactarea comenzii interne se face pe
baza contractului extern;
1.3 Verificarea activitatii derulatorului referitoare la transmiterea
comenzii interne la furnizor si la primirea confirmarii accesteia se face in
2. Coordonarea activitatii derulatorului ~ 2.1. Informatiile nou aparute referitoare la contractul extern si la
si tehnicianului pentru executarea produsul contractat sunt transmise operativ derulatorului si tehnicianului
marfii din contract in conformitate cu regulamentul intern al companiei;
2.2. Informatiile referitoare la fazele in care se afld realizarea produsului
sunt preluate permanent de la derulator si de la tehnician in conformitate
cu regulamentul intern al companiei;
2.3 Informatiile referitoare la data exacta la care poate fi livrata
marfasunt preluate operativ de la derulator;
2.4. Informatiile nou aparute sunt analizate cu responsabilitate si
profesionalism;
2.5. Datele nou aparute sunt transmise operativ derulatorului si
tehnicianului.
3. Coordonarea efectuarii livrarii 3.1. Data exacta a livrarii marfii este transmisa partenerului extern in
conformitate cu prevederile contractului extern;
3.2. Coordonarea transmiterii operative de catre derulator
departamentului de transport din cadrul companiei a datelor necesare
transportului marfii se face respectandu-se prevederile contractuale si in
conformitate cu regulamentul intern al companiei;
3.3. Mentinerea unei legaturi permanente cu departamentul de transport
se face 1n vederea asigurarii de catre acesta a livrarii marfii la destinatie
conform prevederilor contractului
4. Intocmirea si transmiterea 4.1. Procentul de comision este stabilit pe baza negocierilor cu furnizorul;
contractului de comision
4.2. Contractul de comision este intocmit pe baza legislatiei in vigoare;
4.3. Contractul de comision este transmis furnizorului in conformitate cu

Gama de variabile

documentele necesare livrarii marfii: declaratia de incasare valutara, certificatul de origine a marfii, factura
externd, comanda de transport si alte documente mentionate in contractul extern;

comanda de transport permite procurarea mijlocului de transport pentru efectuarea livrarii; comanda de transport
se transmite prin serviciul de Transporturi la o firma transportoare.

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate: economice, comerciale, legislative, financiare, fiscale, vamale, de tehnica comertului
exterior;

cunostinte de limbi strdine;

cunostinte de date conjuncturale;

cunostinte referitoare la functionarea institutilor cu care intra in contact;

cunoasterea regulamentului intern al companiei;

aptitudini de comunicare;

responsabilitate, corectitudine, profesionalism in desfasurarea activitatii de coordonare a derularii contractului
extern si a livrarii marfii;

capacitatea de analiza si sinteza

capacitate de reactie rapida la situatii neprevazute.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1 Realizarea importurilor de

2. Lichidarea importurilor de

Gama de variabile

Efectuarea importurilor de completare

CRITERII DE REALIZARE
1.1 Materialele de import necesare finalizarii produsului contractat sunt
solicitate in timp util partenerului extern pe baza contractului extern;

1.2. Data expedierii materialelor este comunicata furnizorului in
conformitate cu specificatiile din contractul extern ;

1.3 Se verifica realizarea importurilor de completare prin mentinerea
unei legaturi permanente cu furnizorul

2.1. Urmarirea lichidarii operatiunii de import de completare se
realizeaza conform legislatiei in vigoare;

2.2. Lichidarea importurilor de completare se face prin recuperarea
tuturor cheltuielilor specifice efectuate;

2.3 Lichidarea importurilor de completare se efectueaza in conformitate
cu contractul de comision;

importurile de completare sau temporare se realizeaza atunci cand, pentru realizarea comenzii, furnizorul are
nevoie de materiale de completare din import

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate: economice, comerciale, financiare, vamale, fiscale, de legislatie interna si

internationald;
cunostinte de limbi straine;
cunostinte tehnice minimale;

cunoasterea normelor interne si internationale;

operativitate si eficienta;



Intocmirea si transmiterea ofertei

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1 intocmirea ofertei 1.1 Oferta este Intocmita in functie de uzantele comerciale;

1.2. Oferta este intocmita in functie de cererile de oferta;

1.3 Oferta este redactata utilizand termenii de specialitate

2. Prelucrarea ofertei 2.1. Ofertele primite de la furnizori sunt analizate comparativ cu
profesionalism;

2.2. Ofertele furnizorilor sunt selectate in concordanta cu cerintele
partenerului extern;

2.3 Oferta externd este transmisa operativ partenerului extern;

2.4. Ofertele externe confirmate sunt transmise operativ furnizorilor
interni in vederea incheierii contractului;

2.5. Modificarile la oferta sunt rezolvate eficient;
2.6. Modificarile cerute de partener sunt transmise operativ.
Gama de variabile

cerintele partenerului extern se referd la: calitate, cantitate, pret, termen de livrare, conditia de livrare, garantii.

Ghid pentru evaluare

cunostinte economice, fiscale, financiare

cunostinte referitoare la transportul intern si international
cunostinte de limbi straine

cunostinte de date conjuncturale

cunostinte de psihologie

cunostinte legate de merceologia produselor

capacitate de analiza si sinteza

obiectivitate in analiza si selectarea cererilor de oferta si a ofertelor
capacitatea de redactare a unei oferte complete

operativitate



Pregitirea ofertarii

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1 Selectarea cererilor de oferta 1.1 Cererile de oferte primite de la partenerii externi sunt analizate cu

conditiile cerute;

1.2. Cererile de oferte sunt analizate si selectate in functie de interesele
companiei;

1.3 Cererile de oferte sunt selectate in functie de bonitatea partenerului
extern

2. Transmiterea cererilor de oferta 2.1. Cererile de oferte sunt transmise operativ potentialilor furnizori
interni;

2.2. Ofertele primite de la furnizori ca raspuns la cererile de oferta sunt

3. Selectarea furnizorilor 3.1. Furnizorul este selectat in functie de posibilitatile de incadrare in
cerintele partenerului extern;

3.2. Furnizorul este selectat pe criterii de eficientd
3.3. Furnizorul este selectat in functie de colaborarile anterioare

Gama de variabile

garantii;
criteriile de eficienta se refera la: credibilitatea, seriozitatea, experienta in domeniu a furnizorului, organizarea
judicioasa a muncii, rentabilitate.

Ghid pentru evaluare

cunostinte economice, fiscale, financiare

cunostinte referitoare la transportul intern si international
cunostinte de limbi straine

cunostinte de date conjuncturale

cunostinte de psihologie

cunostinte legate de merceologia produselor

capacitate de analiza si sinteza

obiectivitate in analiza si selectarea cererilor de oferta si a ofertelor
capacitatea de redactare a unei oferte complete

operativitate



Planificarea realizarii contractului extern

Descrierea unitatii
Unitatea descrie modul in care sunt stabilite tipurile de activititi necesare realizarii contractului extern si
succesiunea acestora, precum si factorii de care se tine cont in identificarea §i repartizerea resurselor implicate in

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1 Stabilirea tipurilor de activitati 1.1. Stabilirea tipurilor de activitati necesare realizarii contractului extern
necesare realizarii contractului extern se face pe baza obiectivelor urmarite;

1.2. Stabilirea tipurilor de activitati se face in conformitate cu
contractului extern si intern;

1.3 Stabilirea tipurilor de activitati se face in functie de timpul aflat la
dispozitie.

2. Stabilirea resurselor necesare 2.1. Se stabileste cu obiectivitate necesarul de timp pentru fiecare
activitate in parte;

2.2. Resursele umane sunt stabilite tindnd cont de volumul de munca
realizat;

2.3. Resursele umane sunt stabilite in functie de structura organizatorica a
companiei;

2.4.Resursele umane sunt repartizate pe grade de responsabilitate.

3.Planificarea succesiunii activitatilor ~ 3.1. Planificarea succesiunii activitatilor se face in functie de obiectivele
urmarite;

3.2. Planificarea succesiunii activitatilor se face in functie de timpul
necesar realizarii acestora

3.3.Stabilirea prioritatilor se face pe criterii de eficienta

3.4. Stabilirea prioritatilor se face in functie de conditiile impuse de
negocierea si derularea contractului.

Gama de variabile

planificarea activitatilor vizeaza stabilirea prioritatilor in succesiunea etapelor de parcurs, asigurarea resurselor
necesare realizarii si a termenului de realizare

criteriile de eficienta se refera la cresterea profitului companiei (reducerea cheltuielilor si obtinerea unor venituri
suplimentare care sa contribuie la cresterea beneficiului)

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate (economice, comerciale, fiscale, vamale, legislative, financiare, uzante comerciale)
cunostinte referitoare la regulamentul intern al companiei, la politica/strategia comerciald si de dezvoltare a
companiei, la specificul activitatii de comercializare a unui anumit tip de produse

capacitate de analiza si sinteza

spirit organizatoric



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Organizeaza intalniri

2. Prezinta informatii

3. Modereaza discutii

Gama de variabile

Organizarea intilnirilor de afaceri

CRITERII DE REALIZARE
1.1.Intalnirile sunt organizate cu atentie si minutiozitate.

1.2. Intalnirile se organizeaza intr-o maniera profesionald, pe baza
consultdrii documentatiei de specialitate.

1.3. Intalnirile de afaceri se programeazi in functie de timpul disponibil al
partilor participante.

1.4. Intalnirile sunt organizate (in unele cazuri) in cadru cat mai placut,
pentru influentarea favorabild a partenerului in luarea deciziei.

2.1. Informatiile prezentate partenerului extern sunt cele strict necesare
a i se aduce acestuia la cunostintd (nimic in plus).

2.2. Informatiile vor fi prezentate cu claritate
si conciziune.

2.3. Informatiile vor fi expuse cu responsabilitate si profesionalism, in
termeni cat mai simpli si accesibili..

3.1. Limbajul folosit va fi politicos, respectand intotdeauna pozitia
interlocutorului.

3.2. Atitudinea abordata este cordiala, dar ferma.

3.3. Discutiile se vor purta cu diplomatie, pentru crearea unei atmosfere
destinse.

3.4. In cazul aparitiei unor momente tensionate, discutiile trebuie aduse cu
abilitate spre un climat de colaborare.

Unitatea este valabila pentru standardele: referent si agent comercial.

Informatii strict necesare a fi prezentate partenerului extern:

- specificul marfii (date tehnice)
- timpul de executie

- calitatea marfii

- cantitatea marfii

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

cunostinte privind organizarea unei intalniri de afaceri pe o tema data (stabilirea obiectivului, a locului de

desfasurare si a participantilor)

cunoasterea unei limbi straine de circulatie

La evaluare se va urmari :

capacitatea de a organiza o Intdlnire de afaceri pe o tema data si de a media cu diplomatie discutiile, folosind
intotdeauna stilul si manierele adecvate situatiei.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1 Identificarea reclamatiilor

2. Stabilirea modalitatilor de rezolvare

a reclamatiilor

3. Urmarirea rezolvarii reclamatiilor

Gama de variabile

Urmarirea rezolvarii reclamatiilor

CRITERII DE REALIZARE
1.1 Reclamatiile sunt identificate pe surse de provenienta;

1.2 Reclamatiile sunt identificate prin comparatie cu contractul extern;

1.3. Reclamatiile sunt identificate prin confruntarea cu documentele de
livrare.

2.1. Modalitatile de rezolvare a reclamatiilor sunt stabilite in functie de
obiectul reclamatiei;

2.2. Modalitatile de rezolvare a reclamatiilor sunt stabilite in functie de
factorii responsabili de producerea disfunctionalitatilor;

2.3. Propunerile furnizorului de rezolvare a reclamatiilor sunt analizate cu
profesionalism si cu responsabilitate.

3.1. Reclamatiile primite de la partenerul extern sunt transmise operativ
furnizorului in conformitate cu contractul extern si cu legislatia In
vigoare;

3.2. Propunerile de rezolvare a reclamatiilor sunt transmise operativ
partenerului extern in conformitate cu contractul extern;

3.3. Acordul privind rezolvarea reclamatiilor survenite intre partile
contractante este mediat cu responsabilitate, corectitudine si

reclamatiile pot fi legate de calitatea produsului, cantitatea sau livrarea marfii;
modalitatile de solutionare a reclamatiilor sunt prevazute in contractul extern;

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate: economice, comerciale, financiare, fiscale, vamale, de legislatie interna si

internationala;
cunostinte de limbi straine;
cunostinte de psihologie;

cunoasterea normelor interne si internationale, precum si a uzantelor comerciale;
abilitate, amabilitate, diplomatie in solutionarea litigiilor;
corectitudine, profesionalism responsabilitate;



