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ADMINISTRATOR CREDITE

PROFIL OCUPATIONAL

Descrierea ocupatie: Practicantii unei astfel de ocupatii realizeaza activitati de
creditare in unitati bancare de orice tip de organizare (sucursala, agentie), desfasurand
activitati specifice atat pentru creditarea propriu - zisa a clientilor bancii, cat si pentru
operatiuni asimilate creditelor.

| A. SARCINI PRINCIPALE |

e Face analiza economico-financiara a activitatii clientilor in vederea stabilirii bonitatii
acestora in scopul creditarii.

e Mentine evidente operative stricte a situatiei clientilor repartizati, intocmind
raportari referitoare la situatia lor si a creditelor.

e Urmareste corecta inregistrare, incasare dobanzilor si comisioanelor calculate,
precum si bonificarea dobanzilor in conturile clientilor.

e Urmareste rambursarea la scadenta a ratelor de credit si de incasare a dobanzii, cu
o analiza atenta in situatiile de nerambursare a creditelor si neincasare a dobanzilor
la termenele contractuale.

o Verifica si analizeaza documentele clientului pentru operatiuni asimilate creditelor.

* Monitorizeaza indeplinirea conditiilor de creditare si intocmeste rapoarte referitoare
la situatia clientilor si a creditelor.

e Analizeaza situatiile de nerambursare a creditelor si neincasare a dobanzilor si
propune solutii in cazul disfunctionalitatilor de utilizare a creditului.

¢ Informeaza clientii asupra situatiei operatiunilor efectuate.

o Corecteaza rezultatele eronate conform procedurii bancare si redirijeaza sumele
eronat dirijate.

 Intocmeste documentatia aferentd acordarii creditelor, redacteaza referatul de
credit si transmite referatul de credit celorlalte departamente.

e Urmareste modalitatile de utilizare a creditului de catre client si a existentei
garantiilor.

o Propune declansarea executarii silite a clientilor sau inregistrarea creantelor in afara
bilantului.

e Prezinta la supervizare documentele privind calculul si decontarea dobanzilor si
comisioanelor.
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e Comunica cu amabilitate clientilor orice informatie privind nivelul dobanzilor si al
comisioanelor.

B. Contextul muncii

Mediul fizic

e Activitatea se desfasoara in mediu protejat la sediul sau la punctul de lucru al
unitatii

Mediul socio-organizational

Majoritatea sarcinilor sunt bine structurate.

Activitatea se desfasoara in stransa colaborare cu alti angajati de la alte
departamente.

in unele situatii pot s& aparé situatii conflictuale cu clientii unitatii.
Orarul de munca este flexibil si variabil in functie de solicitari.

C. Nivelul de educatie si calificare

e Studii medii
¢ Nivel de calificare: N3, N4

D. Cunostinte si deprinderi

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi:

e Limba materna si limbi straine  Deprinderi necesare in invatare

e Vanzari si marketing e Deprinderi de comunicare

e Cunostinte in domeniul serviciilor o Deprinderi de utilizare a computerului
(TIC)

e Functionaresti o Deprinderi de lucru in echipa
(,,teamwork”)

o Legislatie e Deprinderi profesionale de specialitate

e Matematica e Deprinderi de self-management

e Economie si contabilitate
e Cunostinte de TIC

E. Ocupatii similare

e CONSILIER FINANCIAR-BANCAR
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e 3 -5 Salarii minime pe economie



