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

OPERATOR LA GHISEU iN BANCI

PROFIL OCUPATIONAL

Descrierea ocupatie: Practicantii unei astfel de ocupatii realizeaza operatiuni bancare
pentru clienti persoane fizice sau juridice, de tipul: deschideri/ anulari de depozite/
conturi, plati, transferuri bancare si gestioneaza documentele referitoare la aceste
operatiuni.

| A. SARCINI PRINCIPALE |

e Executa tranzactii bancare, ca de exemplu plata cecurilor, acceptare de depozite
bancare, plati pentru imprumuturile acordate, anularile sau retragerile depozitelor
etc.

e Vinde titluri de economii;

o Incaseaza platile clientilor pentru note de plata (impozite, telefoane etc.) sau
ordine de plata;

e Primeste garantii pentru conturi speciale;

o Pastreaza si intocmeste fisele cu date si informatii ale fiecarui client care face
imprumuturi;

e Prelucreaza si elibereaza diferite certificate

e Vinde cecuri de calatorie

o Verifica datele de identificare ale clientului care incaseaza plati

e Verifica specimenul de semnatura si amprenta stampilei pentru reprezentantii
persoanelor juridice care realizeaza operatiuni

e Verifica legalitatea documentelor oferite de client

e Verifica acoperirea platilor cu conturile curente ale clientului

e Deschide depozite, conturi, intocmind actele necesare cu acuratete

o Elibereaza documente ca urmare a tranzactiilor realizate

e Pastreaza confidentialitatea asupra operatiunilor pe care le efectueaza si asupra
informatiilor legate de clientii bancii

e Ofera informatii clientilor privind serviciile bancii

e Orienteaza clientii spre alti angajati ai bancii pentru servicii specifice

e Solicita de la clienti informatii necesare deschiderii unui cont sau altor servicii
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e Informeaza clientii privind modul de folosire a cardurilor, ATM-urilor, ordinelor de
plata, certificatelor de depozit etc.

e Obtine rapoarte de credit de la alte institutii bancare

e Investigheaza si corecteaza erorile in operatiuni, la solicitarea clientilor

e Realizeaza tranferuri de fonduri online

e Realizeaza sarcini de casierie daca este necesar

Mediul fizic

e Majoritatea sarcinilor se realizeaza in spatiu protejat
Mediul socio-organizational
e Cele mai multe sarcini sunt structurate si repetitive

e Munca cu orar fix
e Frecvente in teractiuni cu clientii, pot aparea uneori si conflicte

e Studii medii
e Nivel de calificare: N4, N5

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi:
Servicii clienti Deprinderi folosite in invatare
Economie si contabilitate Deprinderi de rezolvare de probleme
Limba romana Deprinderi tehnice
Matematica Deprinderi sociale

Vanzari si marketing

e Operator ghiseu birouri de schimb
e Casier
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3- 4 Salarii minime pe economie



