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Titlul proiectului: DIGITTEH - Cresterea competentelor prin educatie digitala si creativitate - stagii de
practica inovative in lalomita POCU 633/6/14/132901

ADMINISTRATOR CONT

PROFIL OCUPATIONAL

Descrierea ocupatie: Practicantii unei astfel de ocupatii gestioneaza conturile si
operatiunile bancare realizate de clientii bancii, monitorizeaza aceste operatiuni,
informeaza si asista clientii in efectuarea operatiunilor sau in accesarea serviciilor
oferite de banca. Se asigura ca este pastrata confidentialitatea asupra informatiilor
legate de client si asupra procedurilor bancii..

| A. SARCINI PRINCIPALE |

e Verifica documentele de constituire si functionare depuse de clientii persoane
juridice in vederea deschiderii conturilor;

e Verifica documentele care atesta numirea persoanelor imputernicite sa faca
operatiuni bancare;

e Avizeaza efectuarea platilor, executarea corecta a contractelor, deschiderile de
creditare;

e Verifica inscrierea in notele contabile si in avizele de debit/ credit a tuturor
elementelor din documentele acceptate la plata conform legislatiei in vigoare;

e Solicita si verifica delegatiile persoanelor care cer si ridica extrase, depun si ridica
valori;

o Intocmeste si pastreazd dosarele clientilor si preda periodic clientilor extrase de
cont;

e Urmareste completarea corecta a ordinelor de plata;

e Sesizeaza operatiunile bancare care nu se incadreaza in normele interne ale bancii
sau in contractul incheiat intre banca si client;

e Pastreaza confidentialitatea asupra operatiunilor bancare in general si a
operatiunilor clientilor administrati in special;

e Informeaza clientii privind serviciile oferite de institutie (depozite, obligatiuni,
actiuni) si promoveaza noile servicii ale bancii;

e Colecteaza si structureaza informatia privind un cont nou si o introduce in baza de
date;

e Directioneaza clientii spre personalul institutiei autorizat sa realizeze alte solicitari
ale acestora (exemplu: casier);

e Informeaza clientii cu privire la procedurile de folosire a contului, a cardurilor ATM,
certificate de depozit, ordine de plata;
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e Investigheaza si corecteaza erorile la cererea clientilor, in acord cu procedurile
institutiei.

Mediul fizic

e Majoritatea activitatilor se desfasoara in spatiu proteja

Mediul socio-organizational

e Cele mai multe sarcini sunt structurate si executate cu presiune de timp
e De obicei munca se desfasoara dupa un orar fix
e Au libertate in luarea deciziilor si isi asuma consecintele acestora.

« Studii superioare (nivel licenta)
o Nivel de calificare: N6

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi:

e Servicii clienti e Deprinderi necesare in invatare
e Economie si contabilitate e Deprinderi folosite in invatare
e Limba romana

e Matematica

e Vanzari si marketing

o OPERATOR GHISEU BANCA
e OPERATOR GHISEU BIROURI DE SCHIMB

4 - 5 Salarii minime pe economie



