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. Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA 2014-2020

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

AGENT DE VANZARI

PROFIL OCUPATIONAL

Descrierea ocupatie: Agentul de vanzari asigura distributia fizica a produselor si
serviciilor unei organizatii. In cadrul acestei responsabilitati agentul de vanzari
prospecteaza piata de profil identificand principalele oportunitati de vanzare,
negociaza conditiile de vanzare cu beneficiarii, creeaza conditiile de vanzare si prezinta
obiectul vanzarii, monitorizeaza clientii si satisfactia acestora

| A. SARCINI PRINCIPALE |

o Pregateste, examineaza si analizeaza documentele financiar-contabile, declaratiile
financiare si alte rapoarte, pentru a se asigura de acuratetea si conformitatea lor
cu standardele procedurale;

o Intocmeste, completeaza si verificd documentele contabile primare tipizate si
netipizate, interne si externe;

o Inregistreazd, sorteazd si depoziteazi documentele financiar-contabile in
conformitate cu normele existente;

e Utilizeaza diverse programe informatice de specialitate pentru a introduce si
inregistra datele primare;

o Calculeaza salariile, taxele si pregateste plata lor avand grija sa fie respectate toate
conditiile si aspectele legale;

e Alege conturile din planul de conturi in functie de specificul activitatii si aloca
intrarile in conturile adecvate;

e Inventariaza proprietati si echipamente, inregistrand informatii cum ar fi descrierea
proprietatii, valoarea si localizarea acesteia;

o Intocmeste balante contabile, bilanturi si anexele specifice pentru o perioada
determinata de timp;

o Efectueaza, mentine si analizeaza bugetele pregatind rapoarte periodice care
compara costurile calculate si preconizate in buget cu cele reale;

e Raporteaza conducerii despre starea financiara a firmei/companiei/institutiei

e Se preocupa de dezvoltarea sa profesionala prin invatarea si utilizarea de noi
proceduri de lucru, noutati legislative si noi programe infiormatice specifice.
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o lsi reprezintd clientii in fata autoritatilor care gestioneaza impozitele punand la
dispozitia acestora documentele financiar-contabile necesare

Mediul fizic

Activitatea se desfasoara in cea mai mare parte intr-un mediu sigur si protejat, dar
poate sa presupuna si deplasarea in teren.
Mediul socio-organizational

e Programul de lucru presupune un orar variabil, in functie de volumul de lucru.

o Activitatile desfasurate sunt in mare parte nestructurate, unele fiind realizate sub
presiunea timpului.

o Libertate de decizie si asumarea responsabilitatii pentru deciziile luate.

e Interactiuni interpersonale fercvente.

Scoala postliceala / scoala de maistri
Nivel EQF: 5

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi:

Limba materna si limbi straine Deprinderi necesare in invatare
Psihologie si stiinte comportamentale

TR 4 Deprinderi de comunicare
Vanzari si marketing

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

Matematica Deprinderi de lucru in echipa
Cunostinte de TIC (,teamwork”)

Deprinderi profesionale de specialitate

e Representant commercial

1 - 3 Salarii minime pe economie



