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Descrierea ocupatiei: AGENT DE TURISM

1) Contextul ocupatiei
Agentul de turism este persoana calificata care creeaza, promoveaza si comercializeaza programe turistice
pentru turistii straini care viziteaza Romania si pentru turistii romani care pleaca peste hotare.

2) Procesul de lucru
Isi desfisoard de obicei activitatea in cadrul agentiei de turism, ca persoani angajati cu contract
permanent dar cel mai des cu contract de colaborare sau ca persoana fizica autorizata.
Identifica destinatiile turistice solicitate de turisti si le include in circuitul turistic
Concepe tipuri de produse turistice si realizeaza analize de pret in vederea promovarii pe piata turistica.
Promoveaza produsele turistice direct la client, sau prin punctele proprii de vanzare si prin agentiile
detailiste.
Valorificd produsele turistice direct la client sau prin punctele proprii de vanzare si prin agentiile
detailiste.
Negociaza si incheiecontracte cu prestatorii i cu clientii.
Opereaza cu valutd si cu carti de credit conform legislatiei in vigoare precum si elibereaza documentelor
specifice.
Parcurge fazele necesare elaborarii politelor de asigurare.
Asigura continuitatea procesului de activitate de la eliberarea documentelor de incasare pina la finalizarea
tranzactiilor.
Parcurge etapele necesare pentru intocmirea situatiilor financiare.

3) Lista functiilor majore
- Administrarea si transmiterea documentelor
- Prospectarea pietei turistice
- Intocmirea programelor turistice si a analizelor de pret aferente
- Promovarea produsului turistic
- Valorificarea produsului turistic
- Incheierea contractelor cu prestatorii de servicii si clienti
- Valorificarea politelor de asigurare
- Operarea cu valuta si cu carti de credit
- Urmarirea efectuarii platilor
- Intocmirea situatiilor financiare

4) Alte informatii relevante

Agentul de turism trebuie sa fie clinic sanatos, sa fie cel putin absolvent de liceu cu bacalaureat, in
conformitate cu legislatia in vigoare privind formarea profesionald. Formare profesionald care ofera
acces la acest nivel: invatamint liceal — filiera tehnologica si vocationala sau invatdmint postliceal ori
invatamint liceal si program de formare profesionala de specialitate in sistemul de formare profesionala a
adultilor.

Nivelul de calificare este 3; Lucratorul isi asuma responsabilitatea pentru indeplinirea sarcinilor si 1si
adapteaza propriul comportament la circumstante in cursul rezolvarii problemelor
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Unitatile de competente cheie

Titlul unitatii 1:

Titlul unitatii 2: .
Titlul unitatii . : ...ccceeveeennennee
Titlul unitatii . : .
Titlul unitatii N:

Cod de referinta:

Se completeaza de cétre
Autoritatea Nationalé de
Calificari

Se completeaza de catre
Autoritatea National& de

Unitatile de competente generale
Titlul unitatii 1: Lucrul in echipa
Titlul unitatii 2: Asigurarea respectarii normelor SSM si PSI

Cod de referinta:| Calificari

Unitatile de competente specifice

Titlul unitatii 3: Administrarea si transmiterea documentelor
Titlul unitatii 4: Prospectarea pietei turistice

Titlul unitatii 5: Tntocmirea programelor turistice si a
analizelor de pret aferente

Titlul unitatii 6: Promovarea produsului turistic

Titlul unitatii 7: Valorificarea produsului turistic

Titlul unitatii 8: Tncheierea contractelor cu prestatorii de
servicii si clienti

Titlul unitatii 9: Valorificarea politelor de asigurare
Titlul unitatii 10: Operarea cu valuta si cu carti de credit
Titlul unitatii 11: Urmarirea efectuarii platilor

Titlul unitatii 12: intocmirea situatiilor financiare

Cod de referinta:| se completeaza de catre
Autoritatea Nationalé de
Calificari
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LUCRUL IN ECHIPA

(unitate generala)

Coduri de referinta

Se completeaza de
céatre Autoritatea
Nationala de Calificari

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare agentului de turism privind identificarea corecta a
sarcinilor ce ii revin 1n cadrul echipei si lucrul efectiv aldturi de ceilalti membri ai echipei.

3

NIVELUL UNITATII

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul de
vedere al deprinderilor practice
necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criteriile de realizare din

punctul de vedere
atitudinilor necesare

al

1. lIdentifica sarcinile ce ii
revin in cadrul echipei

1.1. Sarcinile ce Ti revin in cadrul echipei
sunt identificate 1n concordantd cu
activitatea celorlalti membri ai echipei.
1.2. Sarcinile repartizate n cadrul
echipei sunt identificate Tn mod
responsabil si eficient, in functie de
specificul activitatii.

1.3.Sarcinile proprii sunt identificate in
functie de obiectivele organizatiei.

- care sunt sarcinile ce Ti revin
in cadrul echipei in relatie cu
activitatea celorlalti membri ai
echipei?

- care sunt sarcinile Tn cadrul
echipei conform specificului
activitatii?

- care sunt sarcinile proprii n
functie de obiectivele
organizatiei?

- seriozitate
- responsabilitate
- flexibilitate

2. Desfasoara activitatea
impreuna cu membrii echipei

2.1. Sugestiile si informatiile sunt
furnizate celorlalti membri ai echipei

2.2. Este solicitatd prompt asistentd in
desfasurarea activitatii, In functie

de situatiile apdrute in timpul lucrului.
2.3. Sarcinile repartizate sunt indeplinite
cu profesionalism, n
concordantd cu
membri ai echipei.
2.4. Situatiile dificile sau neprevazute se
rezolva prin stransd colaborare cu ceilalti
membri ai echipei

sarcinile  celorlalti

- care sunt ceilalti membrii ai
echipei?

- cum indeplineste sarcinile cu
profesionalism?

- care sunt situatiile dificile sau
neprevazute?

- seriozitate
- responsabilitate
- flexibilitate
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3. Faciliteaza schimburile de
informatii

3.1. Schimburile de informatii sunt
facilitate prin mentinerea unei legaturi
permanente intre membrii echipei

3.2. Schimburile de informatii sunt
facilitate prin transmiterea datelor intr-un
timp optim

3.3.  Facilitarea  schimburilor  de
informatii se face prin comunicarea lor
intr-o forma clara, accesibila

- cum sunt facilitate
schimburile de informatii print-
o legatura permanenta intre
membrii echipei?

- cum sunt facilitate
schimburile de informatii intr-
un timp optim?

- cum sunt facilitate
schimburile de informatii intr-0
forma clara, accesibila?

- seriozitate
- responsabilitate
- flexibilitate

Gama de variabile
Membrii echipei:
referent outgoing
agent de turism
agent ticketing

agent schimb valutar

Situatii neprevazute:
-situatii de fortd majora
Situatii dificile:

-reclamatii

-nerespectarea clauzelor contractuale de catre prestatorii de servicii

-litigii cu clientii/partenerii

Tehnici de evaluare recomandate:
Metodele de culegere a dovezilor privind modul de realizare a rezultatelor sunt:

- Observare directa
- Declaratii ale altor persoane care au urmarit modul de realizare a altor rezultate decit cele observate direct
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ASIGURAREA RESPECTARII NORMELOR DE S.S.M SI P.S.I.

(unitate generala)

Coduri de referinta

Se completeaza de
cdtre Autoritatea
Nationala de Calificéri

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare agentului de turism de a urméari modul in care sunt

aplicate masurile potrivite, in
situatiilor neprevazute.

functie de specificul activitatilor, regulamentului de ordine interioard si a 3

NIVELUL UNITATII

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul de
vedere al deprinderilor practice
necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criteriile de realizare din

punctul de vedere
atitudinilor necesare

al

1. Aplica NSSM si NPSI

1.1. NSSM sunt insusite prin instructaje
periodice teoretice si practice
1.2. NPSI sunt Insusite prin instructaje
periodice teoretice si practice
1.3.Echipamentele din dotarea agentiei
sunt utilizate cu rapiditate si competenta
pentru eliminarea pericolelor.

- cum sunt insusite NSSM prin
instructaje periodice teoretice si
practice ?

- cum sunt Insusite NPSI prin
instructaje periodice teoretice si
practice ?

- cum sunt utilizate
echipamentele din dotarea
agentiei cu rapiditate si
competentd pentru eliminarea
pericolelor?

- seriozitate
- responsabilitate
- flexibilitate
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2. Identifica si raporteaza |2.1.Situatiile critice sunt anuntate cu|- cum sunt anuntate situatiile|- Seriozitate
situatiile critice promptitudine si claritate  persoanei | Critice cu promptitudine si| - responsabilitate
responsabile. claritate persoanei | - flexibilitate
2.2 Situatiile critice sunt analizate cu |responsabile?
responsabilitate, pentru adoptarea celei|- cum sunt analizate situatiile
mai potrivite solutii. critice  cu  responsabilitate,
2.3.Masurile de eliminare a situatiilor | pentru adoptarea celei mai
critice sunt luate cu discerndmant si|potrivite solutii ?
promptitudine - cum sunt luate masurile de
eliminare a situatiilor critice cu
discernamant si promptitudine ?
3. Respecta procedurile de|3.1.Accidentul este semnalat prin|- cum este semnalat accidentul | - seriozitate
urgenta si evacuare contactarea  cu  promptitudine  a|prin contactarea cu | - responsabilitate
personalului abilitat, conform | promptitudine a personalului | - flexibilitate

procedurilor specifice.

3.2.Masurile de urgentd sunt aplicate cu
corectitudine, rapiditate si luciditate
respectind procedurile specifice.

3.3. Masurile de evacuare sunt aplicate
cu corectitudine, rapiditate si luciditate
respectind procedurile specifice.

abilitat, conform procedurilor

specifice ?
- cum sunt aplicate masurile de
urgenta  cu  corectitudine,
rapiditate si luciditate
respectind procedurile
specifice?

- cum sunt aplicate masurile de
gvacuare cu corectitudine,

rapiditate s luciditate
respectind procedurile
specifice?
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Gama de variabile:

Defectiuni care pot aparea la echipamentele de: telecomunicatie, aer conditionat, ventilatie, iluminat, alarma;

Activitatea de prevenire a incendiilor presupune dotarea si utilizarea adecvata a echipamentelor specifice: extinctoare cu pulbere, cu
CO2, ANSUL (cu spumad, pentru ulei).

Posibile accidente: arsuri, opdriri (cafea, ceai), tieturi, alunecare pe podea uda

Situatii critice pot fi: intreruperea accidentald a curentului electric, a alimentarii cu apa, gaze, accidentari ale personalului sau ale
clientilor, catastrofe naturale etc.

Persoane responsabile: asistent medical, agent de paza, responsabil PSI, pompier etc.
Organisme specializate:

- inspectori in Protectia Muncii;

- inspectori PSI;

Tehnici de evaluare recomandate:
Metodele de culegere a dovezilor privind modul de realizare a rezultatelor sunt:

- -observare directa
- declaratii ale altor persoane care au urmarit modul de realizare a altor rezultate decit cele observate direct
- simulare

Metodele de culegere a dovezilor privind cunostintele i capacitatea de intelegere sunt:
- chestionarea candidatului (test oral)

Certificatele obtinute anterior pentru aceasta competentd ca urmare a evaludrii la absolvirea unor cursuri de formare, pot fi recunoscute ca
dovezi
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ADMINISTRAREA SI TRANSMITEREA DOCUMENTELOR

(unitate specifica)

Coduri de referinta

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala de Calificéri

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare agentului de turism privind identificarea, verificarea si

operarea cu documentele de evidentd operativa specifice activitatii din cadrul agentiei de turism.

3

NIVELUL UNITATII

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul de
vedere al deprinderilor practice
necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criteriile de realizare din

punctul de vedere
atitudinilor necesare

al

1. Inregistreazd documente

1.1 Tnregistrarea documentelor se face
imediat dupa primirea sau emiterea lor
1.2 Tnregistrarea documentelor se face Tn
functie de continutul lor

1.3 Tnregistrarea documentelor se face
tinind cont de regulamentul intern al
agentiei

- cum se face Tnregistrarea
documentelor imediat dupa
primirea sau emiterea lor ?

- cum se face Tnregistrarea
documentelor 1n functie de
continutul lor ?

- cum se face Tnregistrarea
documentelor tinind cont de
regulamentul intern al agentiei

- rigurozitate
- meticulozitate
- responsabilitate

2. Clasificd documentele

2.1 Clasificarea documentelor se face in
functie de sursa de provenienta

2.2 Clasificarea documentelor se face
imediat dupa primirea sau emiterea lor
2.3 Clasificarea documentelor se face in
functie de scopul pentru care au fost
emise

- cum se face clasificarea
documentelor in functie de
sursa de provenienta ?

- cum se face clasificarea
documentelor imediat dupa
primirea sau emiterea lor ?
- cum se face clasificarea
documentelor in functie de
scopul pentru care au fost
emise?

- rigurozitate
- meticulozitate
- responsabilitate

Page 10 of 40



3. Arhiveaza documentele

3.1 Arhivarea documentelor se face n
ordine cronologica

3.2.Arhivarea documentelor se face in
functie de activitatile specifice

3.2 Arhivarea documentelor se face
periodic conform procedurilor interne

3.3 Arhivarea documentelor trebuie sa
permitd accesul facil al persoanelor
avizate

- cum se face arhivarea
documentelor n ordine
cronologica ?

- cum se face arhivarea
documentelor in functie de
activitatile specifice ?

- cum se face arhivarea
documentelor periodic conform
procedurilor interne ?

- Ccum trebuie sd permita
arhivarea documentelor accesul
facil al persoanelor avizate ?

- rigurozitate
- meticulozitate
- responsabilitate

4. Verifica documentele

4.1 Documentele sunt verificate din
punct de vedere al formei si al
continutului

4.2 Documentele se verifica din punct de
vedere al respectarii normelor legale

4.3 Documentele se verifica din punct de
vedere al clauzelor contractuale

4.4. Erorile de formd sau continut sunt
corectate operativ

- cum  sunt  verificate
documentele din punct de
vedere al formei si a
continutului ?

- cum se verifica documentele
din punct de vedere al
respectarii normelor legale ?

- cum se verificd documentele
din punct de vedere al clauzelor
contractuale ?

- cum sunt corectate operativ
erorile de formad sau continut?

—

- rigurozitate
- meticulozitate
- responsabilitate

5. Transmite documentele

5.1 Transmiterea documentelor se face in
functie de destinatia lor

5.2 Transmiterea documentelor se face
Ccu operativitate, in termenele stabilite

5.3 Erorile de transmitere sunt remediate
Cu operativitate

- cum se face transmiterea
documentelor in functie de
destinatia lor ?

- cum se face transmiterea
documentelor cu operativitate,
n termenele stabilite ?

- cum sunt remediate cu
operativitate erorile de
transmitere ?

- rigurozitate
- meticulozitate
- responsabilitate
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Gama de variabile:
Documente care se arhiveaza:
- cereri de oferta
- oferte catre clienti si agentii revinzatoare
- comenzi de rezervare/anulare catre prestatorii de servicii
- confirmari/modificari de comenzi
- documente financiar contabile (facturi, situatii financiare, borderouri)
- copii dupa vouchere
- altele (rapoarte scrise, reclamatii, chestionare clienti etc)

Documente care se transmit:
-cereri de oferta catre prestatori de servicii
-comenzi de rezervari catre parteneri
-oferte catre clienti si agentii revinzatoare
- documente financiar contabile cdtre departamentul contabilitate(facturi, situatii financiare, rapoarte de plati)
- analize de piata privind oferta firmelor concurente catre departamentul marketing
-facturi pro-forma catre clienti si agentii revinzatoare

Activitati specifice dupa care se arhiveaza:

- turism intern

- turism extern

- asigurari

- rentacar

- ticketing

- carti de credit

- activitati financiar contabile
Modul de arhivare: zilnic, saptdminal
Modalitati de transmitere a documentelor:

- fax

- posta

- e-mail

- internet

- intranet

Tipuri de contracte:
-externe(direct cu prestatorii de servicii sau prin intermediul unor parteneri touroperatori)

-interne
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Tehnici de evaluare recomandate:
Metodele de culegere a dovezilor privind modul de realizare a rezultatelor sunt:

- -observare directa

- declaratii ale altor persoane care au urmarit modul de realizare a altor rezultate decit cele observate direct
Metodele de culegere a dovezilor privind cunostintele si capacitatea de intelegere sunt:

- Chestionarea candidatului (test oral)
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PROSPECTAREA PIETEI TURISTICE

(unitate specifica)

Coduri de referinta

Se completeaza de
céatre Autoritatea
Nationala de Calificari

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare agentului de turism privind identificarea destinatiilor

turistice solicitate de turisti si includerea lor in circuitul turistic

3

NIVELUL UNITATII

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul de
vedere al deprinderilor practice
necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criteriile de realizare din

punctul de vedere
atitudinilor necesare

al

1. Identifica destinatiile

turistice solicitate pe piata la

un moment dat

1.1 Identificarea destinatiilor turistice se
face pe baza cererilor provenite de la
turisti

1.2 Identificarea destinatiilor turistice se
face conform chestionarelor completate
de turisti

1.3 Identificarea destinatiilor turistice se
face permanent prin discutii directe cu
clientii

- cum identificd destinatiile
turistice pe baza cererilor ?

- cum identificd destinatiile
turistice pe baza chestionarelor
completate de turisti

- cum identifica destinatiile
turistice prin discutii directe cu
clientii ?

- rigurozitate
- meticulozitate
- responsabilitate

2. Analizeazd informatiile
obtinute

2.1 Informatiile obtinute se analizeaza in
functie de obiectivele agentiei

2.2 Informatiile obtinute se analizeaza in
functie de necesitatile obiective

2.3 Informatiile obtinute sunt analizate
cu discernamint

- cum se analizeaza informatiile
obtinute  in  functie de
obiectivele agentiei ?

- cum se analizeaza informatiile
obtinute  in  functie de
necesitatile obiective ?

- cum  sunt  analizate
informatiile obtinute cu
discernamint ?

- rigurozitate
- meticulozitate
- responsabilitate
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3. Recomanda destinatiile 3.1 Destinatiile recomandate sunt
turistice principale selectate in functie de cererea clientilor

3.2 Destinatiile sunt recomandate pe baza
criteriilor de eficienta ale agentiei

3.3 Recomandarile sunt formulate
complet si detaliat

- cum sunt selectate destinatiile
recomandate in functie de
cererea clientilor ?

- cum sunt recomandate
destinatiile pe baza criteriilor de
eficientd ale agentiei ?

- cum  sunt  formulate
recomandarile  complet  si
detaliat ?

- rigurozitate
- meticulozitate
- responsabilitate

Gama de variabile:
Chestionarele cuprind:

destinatia

perioada si durata sejurului
gama de servicii solicitate
bugetul alocat

obiective de vizitat

tipuri de activitati solicitate

Tehnici de evaluare recomandate:
Metodele de culegere a dovezilor privind modul de realizare a rezultatelor sunt:

- observare directa

- declaratii ale altor persoane care au urmdrit modul de realizare a altor rezultate decit cele observate direct
Metodele de culegere a dovezilor privind cunostintele si capacitatea de intelegere sunt:

- Chestionarea candidatului (test oral)
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INTOCMIREA PROGRAMELOR TURISTICE SI A ANALIZELOR DE PRET AFERENTE

(unitate specifica)

Coduri de referinta

Se completeaza de
céatre Autoritatea
Nationala de Calificari

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare agentului de turism privind conceperea tipurilor de

produse turistice si realizarea analizelor de pret in vederea promovarii pe piata turistica.

3

NIVELUL UNITATII

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul de

Criteriile de realizare din

Criteriile de realizare din

vedere al deprinderilor practice|punctul de vedere al|punctul de vedere al
necesare cunostintelor necesare atitudinilor necesare

1.  Intocmeste  programe|1.1 Realizarea programelor turistice noi|- cum se face realizarea |- responsabilitate

turistice conform  cererilor |se face tindnd cont de necesitatile | programelor turistice noi tinand | - obiectivitate

existente la un moment dat

obiective

1.2. Tntocmirea programelor turistice se
face prin tinind cont de contractele cu
prestatorii de servicii

1.3. Tntocmirea programelor turistice se
face prin includerea in circuitul turistic a
noi destinatii

cont de necesitatile obiective ?

- cum se face Tintocmirea
programelor turistice prin tinind
cont de contractele cu
prestatorii de servicii ?

- cum se face Tntocmirea
programelor turistice prin
includerea in circuitul turistic a
noi destinatii ?

- acuratete

2. Intocmeste analizele de pret
aferente programelor

2.1 Analiza de pret cuprinde toate
elementele de cheltuieli obligatorii

2.2 Analiza de pret se face in functie de
serviciile incluse in program

2.3 Analiza de pret se face tinind cont de
competitivitatea destinatiei si de calitatea
serviciilor oferite

- cum se face analiza de pret ca
sd cuprinda toate elementele de
cheltuieli obligatorii ?

- cum se face analiza de pret in
functie de serviciile incluse 1n
program ?

- cum se face analiza de pret
tinind cont de competitivitatea
destinatiei si de calitatea
serviciilor oferite ?

- responsabilitate
- obiectivitate
- acuratete
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3.1. Pretul final al programului trebuie sa |- cum trebuie sa fie competitiv | - responsabilitate

3. Stabileste pretul final fie competitiv in raport cu altele similare |pretul final al programului in|- obiectivitate
3.2. Pretul final trebuie sa reflecte corect | raport cu altele similare ? - acuratete
serviciile incluse - cum trebuie sd reflecte corect

3.3. Pretul final trebuie sa fie detetminat | pretul final al programului
cu acuratete respectind modalitatea de |serviciile incluse ?

calcul specifica - cum trebuie sa fie detetminat
cu acuratete pretul final al
programului respectind
modalitatea de calcul specific ?

Gama de variabile:
Tipuri de necesitati: turism de afaceri, turism de vacanta si agrement, sporturi de sezon
Servicii turistice din oferta programelor:

- Cazare

- MmaSa

- transport

- agrement

- tratament

- optionale (asigurare medicala, transferuri, asistenta de specialitate)
Elemente de cheltuieli:

- directe: cazare , masa, transport, agrement, alte servicii

- cheltuieli cu ghidul, soferul

- comision

- TVA
Modalitatea de calcul specifica presupune suma tarifelor serviciilor incluse in program, comisionul agentiei, taxe pentru o persoand,
tinind cont de numarul minim al grupului
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Tehnici de evaluare recomandate:
Metodele de culegere a dovezilor privind modul de realizare a rezultatelor sunt:

- observare directa

- declaratii ale altor persoane care au urmarit modul de realizare a altor rezultate decit cele observate direct
Metodele de culegere a dovezilor privind cunostintele si capacitatea de intelegere sunt:

- Chestionarea candidatului (test oral)
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PROMOVREA DIRECTA A PRODUSULUI TURISTIC

(unitate specifica)

Coduri de referinta

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala de Calificéri

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare agentului de turism privind promovarea produselor | NIVELUL UNITATII
turistice direct la client, sau prin punctele proprii de vanzare si prin agentiile detailiste.

3

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul de

Criteriile de realizare din

Criteriile de realizare din

vedere al deprinderilor practice|punctul de vedere al|punctul de vedere al
necesare cunostintelor necesare atitudinilor necesare
1. Promoveaza destinatiile 1.1. Destinatiile turistice noi sunt|- cum sunt  promovate |- obiectivitate
turistice noi promovate prezentand informatii | destinatiile turistice noi | - persuasiune
generale asupra lor. prezentand informatii generale
1.2. Destinatiile turistice noi sunt|asupra lor?
prezentate convingator, prin sustinerea|- ~ cum  sunt  prezentate
lor cu argumente. destinatiile turistice noi

1.3.Destinatiile noi sunt promovate
selectiv, in functie de intentiile turistice
ale clientului.

1.4 Destinatiile turistice noi sunt
promovate permanent

convingator, prin sustinerea lor
Cu argumente?

- cum sunt promovate selectiv,
in functie de intentiile turistice
ale  clientului  destinatiile
turistice noi?
- cum
permanent

sunt promovate
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2. Prezinta clientului
programele turistice organizate

2.1. Programele turistice organizate sunt
prezentate coerent, intr-o organizate
maniera accesibila si atractiva.

2.2. Programele turistice organizate sunt
prezentate complet, detaliind serviciile
turistice cuprinse in oferta.

2.3. Programele turistice organizate sunt
prezentate 1n functie de destinatia
solicitata de client.

- cum sunt prezentate coerent,
intr-o  organizate  maniera
accesibila si atractiva
programele turistice organizate?
- cum sunt prezentate complet
programele turistice organizate,

detaliind  serviciile turistice
cuprinse in oferta ?
- cum sunt prezentate

programele turistice organizate
in functie de  destinatia
solicitata de client ?

- obiectivitate
- persuasiune

3. Propune clientilor variante
posibile ale produselor
turistice speciale(la cerere)

3.1. Variantele posibile propuse sunt

prezentate obiectiv, evidentiind
diferentele dintre ele (avantaje si
dezavantaje).

3.2. Variantele posibile sunt propuse in
functie de cererea clientului si
3.3. Variantele posibile propuse sunt
prezentate cu claritate, luand 1n
considerare  toate ofertele turistice
existente in agentie.

3.4.Variantele posibile sunt propuse pe
baza  consultarii  cataloagelor de
specialitate

- cum sunt prezentate obiectiv
variantele  posibile propuse,
evidentiind diferentele dintre
ele (avantaje si dezavantaje) ?

- cum sunt propuse variantele
posibile 1in functie de cererea
materiale ?

- cum sunt prezentate cu
claritate  variantele posibile
propuse, luand in considerare
toate ofertele turistice existente
in agentie ?

- cum sunt propuse variantele
posibile pe baza consultarii
cataloagelor de specialitate ?

- obiectivitate
- persuasiune
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Gama de variabile:
Programe turistice:
- organizate la initiativa agentiei
- organizate la cererea clientilor
- specifice/tematice, create pentru un anumit tip de clienti (programe turistice de agement,de afaceri, pelerinaje etc)

Servicii turistice din oferta programelor:

- Cazare

- Mmasa

- transport

- agrement

- tratament

- optionale (asigurare medicala, transferuri, asistenta de specialitate)
Informatii generale asupra destinatiilor turistice noi:

-informatii de natura geografica(distante, clima, relief)

- informatii practice(moneda nationala, sanatate, formalitati de frontiera, decalaj orar, transporturi interne, adrese utile)

- informatii privind obiective turistice

Tehnici de evaluare recomandate:
Metodele de culegere a dovezilor privind modul de realizare a rezultatelor sunt:

- observare directa

- declaratii ale altor persoane care au urmarit modul de realizare a altor rezultate decit cele observate direct
Metodele de culegere a dovezilor privind cunostintele si capacitatea de intelegere sunt:

- Chestionarea candidatului (test scris, test oral)
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(unitate specifica)

VALORIFICAREA PRODUSULUI TURISTIC

Coduri de referinta

Se completeaza de
céatre Autoritatea
Nationala de Calificari

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare agentului de turism privind valorificarea produselor

turistice direct la client sau prin punctele proprii de vanzare si prin agentiile detailiste.

3

NIVELUL UNITATII

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul de
vedere al deprinderilor practice
necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criteriile de realizare din

punctul de vedere
atitudinilor necesare

al

1.Detaliaza pachetul de
servicii turistice

1.1. Pachetele turistice sunt detaliate
evidentiind fiecare serviciu turistic

1.2. In cazul produselor turistice speciale,
serviciile sunt detaliate Tn mai multe
variante, in functie de cererea clientului.
1.3. Serviciile turistice sunt detaliate
punand la dispozitia clientilor toate
informatiile referitoare la destinatia
solicitata.

- cum sunt detaliate pachetele
turistice  evidentiind  fiecare
serviciu turistic?

- cum sunt detaliate serviciile in
mai multe variante, in functie
de cererea clientului Tn cazul
produselor turistice speciale ?

- cum sunt detaliate serviciile
turistice pundnd la dispozitia

clientilor toate  informatiile
referitoare la destinatia
solicitata?

- rigurozitate
- obiectivitate
- responsabilitate
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2. Stabileste pretul final al
pachetului de servicii turistice

2.1. Pretul final al serviciilor turistice
este stabilit corect, consultand oferta
agentiei sau cataloagele de preturi
existente.

2.2. Pretul final al serviciilor turistice
este stabilit tinand cont de toate
cheltuielile suplimentare care pot aparea.
2.3. Pretul final al pachetului turistic este
stabilit tindnd cont de totalitatea
serviciilor solicitate si de puterea de
cumparare a clientului.

2.4. Pretul final al serviciilor turistice
este stabilit tindnd cont de tarifele
transmise de departamentul de outgoing

- cum este stabilit corect pretul
final al serviciilor turistice
consultand oferta agentiei sau
cataloagele de preturi existente?
- cum este stabilit pretul final al
serviciilor turistice tinand cont
de toate cheltuielile
suplimentare care pot aparea?

- cum este stabilit pretul final al
pachetului turistic tindnd cont
de totalitatea serviciilor
solicitate si de puterea de
cumparare a clientului?

- cum este stabilit pretul final al
serviciilor turistice tindnd cont

- rigurozitate
- obiectivitate
- responsabilitate

de tarifele  transmise de
departamentul de outgoing?
3. Emite documente de 3.1. Documentele de calatorie sunt{-  cum sunt  Tntocmite | - rigurozitate
calatorie (vouchere) intocmite corect, evidentiind toate |documentele = de  célatorie | - obiectivitate

serviciile turistice achitate de catre client.
3.2. Documentele de calatorie sunt
intocmite complet, specificand toate
elementele necesare.

3.3. Documentele de calatorie sunt emise
in timp util, respectand termenele de
predare catre clienti.

corect, evidentiind toate
serviciile turistice achitate de
catre client?

- cum sunt intocmite
documentele de calatorie
complet, specificand toate
elementele necesare?

- cum sunt emise documentele
de calatorie in timp util,
respectand termenele de predare
catre clienti?

- responsabilitate

Page 23 of 40



Gama de variabile:

Cheltuieli suplimentare:

-taxe de viza

-asigurari medicale

-carte verde (pentru asigurarea autovehiculelor)
-taxe de sejur

-taxe rutiere

Elemente necesare pentru emiterea documentelor de calatorie:

-date privind prestatorii de servicii externi (adresa, telefon, persoana de contact)
-date privind unitatile de cazare (adresa, telefon)

-numar de persoane

-numar de Tnnoptari

-totalitatea serviciilor achitate de catre client

-perioada exacta de desfasurare a sejurului

Documente de calatorie:
-voucher turistic

-bilete de transport
-asigurari medicale
-contractul cu turistul

Tehnici de evaluare recomandate:
Metodele de culegere a dovezilor privind modul de realizare a rezultatelor sunt:
- observare directa

- declaratii ale altor persoane care au urmarit modul de realizare a altor rezultate decit cele observate direct
Metodele de culegere a dovezilor privind cunostintele si capacitatea de intelegere sunt:

- Chestionarea candidatului (test scris)
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TNCHEIEREA CONTRACTELOR CU PRESTATORII DE SERVICII SI CLIENTII

(unitate specifica)

Coduri de referinta

Se completeaza de
céatre Autoritatea
Nationala de Calificari

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare agentului de turism privind negocierea si incheierea
contractelor cu prestatorii si cu clientii.

3

NIVELUL UNITATII

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul de

Criteriile de realizare din

Criteriile de realizare din

vedere al deprinderilor practice|punctul de vedere al|punctul de vedere al
necesare cunostintelor necesare atitudinilor necesare
1. Prezinta clientilor contractul | 1.1. Contractele-cadru sunt prezentate - cum prezinta contractul-cadru | - solicitudine

cadru(proiect de contract)

clientilor amanuntit, explicind
semnificatia clauzelor contractuale.

1.2. Contractele-cadru sunt prezentate
clientilor cu claritate, evidentiind
drepturile si obligatiile ambelor parti.

1.3. Clauzele contractului-cadru sunt
prezentate clientilor intr-un  limbaj
accesibil, fiind sustinute cu argumente.
1.4. Prezentarea contractului-cadru se
face in cunostintd de cauza, In baza
normelor interne ale agentiei si a
legislatiei n vigoare.

explicind semnificatia
clauzelor?

- cum explica contractul-cadru
cu claritate?

- cum explica contractul-cadru,
argumentind?

- rigurozitate
- responsabilitate

2. Negociaza clauzele
contractuale

2.1. Clauzele contractuale sunt negociate
abordind o atitudine cordiala, dar ferma.
2.2. Clauzele contractuale sunt negociate
sustinind cu consecventd interesele
agentiel, pe bazad de argumente.

2.3. Clauzele contractuale sunt negociate
folosind un limbaj politicos, clar si
concis.

clauzele
mod

- Cum negociaza
contractuale  intr-un
politicos dar ferm?

- Cum negociazd contractul
argumentind s sustinind
interesele agentiei?

- Ccum negociazd contractul
folosind un limbaj clar si
concis?

- solicitudine
- rigurozitate
- responsabilitate
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3. Controleazd completarea
corecta si semnarea
contractului de catre client

3.1. Contractul este verificat cu atentie,
pentru a fi completat corect, in totalitate.
3.2. Verificarea se face pentru fiecare
contract in parte, urmarind semnarea lui
de catre client.

3.3.  Contractul este verificat cu
promptitudine, pentru a putea remedia
eventualele erori in timp util.

- cum controleaza completarea
n totalitate a contractului?
- cum controleaza completarea

fiecarui contract 1in parte,
urmarind semnarea lui de catre
client?

- cum controleazé Cu
promptitudine, pentru a putea
remedia eventualele erori n
timp util?

- solicitudine
- rigurozitate
- responsabilitate

Gama de variabile
Clauze contractuale:

-conditii generale de efectuare a excursiei

-drepturi si obligatii ale clientilor

-drepturi si obligatii ale agentiei

-termene de plata

-penalizari in caz de retragere

-situatii de fortd majord:intarzieri in traficul aerian, modificari de program din ratiuni politice, greve, conditii meteorologice, situatii
neprevazute ce nu pot fi inlaturate de agentie

Posibile erori in completarea contractelor de catre clienti:
-date personale incomplete sau eronate

-perioada de valabilitate a contractului
-destinatia turistica sau codul excursiei
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Tehnici de evaluare recomandate:
Metodele de culegere a dovezilor privind modul de realizare a rezultatelor sunt:

- observare directa

- declaratii ale altor persoane care au urmarit modul de realizare a altor rezultate decit cele observate direct
Metodele de culegere a dovezilor privind cunostintele si capacitatea de Intelegere sunt:

- Chestionarea candidatului (test oral)
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VALORIFICAREA POLITELOR DE ASIGURARE

(unitate specifica)

Coduri de referinta

Se completeaza de
céatre Autoritatea
Nationala de Calificari

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare agentului de turism privind fazele de parcurs in
elaborarea politelor de asigurare.

3

NIVELUL UNITATII

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul de

Criteriile de realizare din

Criteriile de realizare din

vedere al deprinderilor practice|punctul de vedere al|punctul de vedere al
necesare cunostintelor necesare atitudinilor necesare
1. Stabileste tipul politei de|1.1. Tipul politei de asigurare se|- cum stabileste polita de |- responsabilitate

asigurare ce trebuie Tncasata

stabileste in functie de durata sejurului.
1.2. Tipul politei de asigurare se
stabileste in functie de varsta persoanei
asigurate.

1.3. Tipul politei de asigurare se
stabileste tinand cont de tipul
programului turistic la care participa
persoana asigurata.

1.4. Tipul politei de asigurare se

financiare ale persoanei asigurate.

asigurare in functie de durata
sejurului?

- cum stabileste polita in functie
de virsta persoanei asigurate?

- cum stabileste polita in functie
de tipul programului turistic?

- cum stabileste polita in functie

persoanei asigurate?

- rigurozitate
- corectitudine

2. Completeaza polita de
asigurare

2.1. Polita de asigurare este completata
CuU acuratete.

2.2. Polita de asigurare este completata
corect, continand toate datele necesare.
2.3. Polita de asigurare este completatd in
functie de tipul ei.

- cum completeazd polita cu
acuratete?

- cum completeza polita corect?
- cum completeaza polita in
functie de tipul ei?

- responsabilitate
- rigurozitate
- corectitudine
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3. Incaseaza contravaloarea
politei de asigurare

3.1. Contravaloarea politei de asigurare
este incasatd in functie de tipul politei
alese de client.

3.2. Contravaloarea politei de asigurare
este incasatd respectind concordanta
intre data emiterii si data incasarii

3.3. Contravaloarea politei este incasata
acceptind diferite modalitati de plata
respecaind politica agentiei

- Ccum Incaseazd polita 1In
functie de tipul ei?

- cum Incaseazd polita 1in
functie de data emiterii?

- cum incaseaza contravaloarea
politei acceptind diferite
modalitati de plata

- responsabilitate
- rigurozitate
- corectitudine

4. Intocmeste rapoarte

4.1. Rapoartele sunt intocmite complet si
la obiect.

4.2. Rapoartele periodice sunt intocmite
la termenele stabilite.

4.3. Rapoartele  sunt  intocmite,
respectand datele de Tncepere a
valabilitatii politelor de asigurare.

- cum Iintocmeste rapoartele
complet si la obiect?

- cum intocmeste rapoartele
periodice la termenele stabilite?
- Cum intocmeste rapoartele
respectind datele de incepere a
valabilitatii politelor

- responsabilitate
- rigurozitate
- corectitudine
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Gama de variabile
Datele necesare completarii politei de asigurare:

-numele complet al persoanei asigurate

-data nasterii

-seria pasaportului

-numarul de zile pentru care se face asigurarea
-data inceperii valabilitatii politei de asigurare

Tipuri de polite de asigurare:
-de sanatate (individuale sau de grup)

-de afaceri
-de asigurare a autovehiculelor (carte verde)

Rapoarte intocmite catre companiile de asigurare:

-periodice (lunare)

-in situatii speciale

-restituirea politelor de asigurare
-modificarea datelor de valabilitate a politelor

Tehnici de evaluare recomandate:

Metodele de culegere a dovezilor privind modul de realizare a rezultatelor sunt:

- observare directa
- simulare

Metodele de culegere a dovezilor privind cunostintele si capacitatea de intelegere sunt:
- Chestionarea candidatului (test oral)

Page 30 of 40



OPERAREA CU VALUTA SI CU CARTI DE CREDIT

(unitate specifica)

Coduri de referinta

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala de Calificéri

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare agentului de turism privind conditiile de operare cu

valuta si cu carti de credit conform legislatiei in vigoare precum si eliberarea documentelor specifice.

3

NIVELUL UNITATII

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul de
vedere al deprinderilor practice
necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criteriile de realizare din

punctul de vedere
atitudinilor necesare

al

1. Verifica cartile de credit si
valuta

1.1. Cartile de credit si valutele sunt
verificate tindnd cont de elementele de
identificare specifice.

1.2. Valutele sunt verificate folosind
aparate specifice.

1.3. Valutele sunt verificate prin
consultarea  cataloagelor puse la
dispozitie de institutiile bancare.

1.4. In situatii critice, cartile de credit
sunt verificate prin contactarea imediata
a unei institutii bancare.

- cum verifica valuta si cartile
de credit dupaelementele de
identificare specifice?

- cum verifica valutele folosind
aparate specifice?

- cum verifica valutele folosind
cataloagele BNR?

In ce situatii contacteaza
institutiile bancare?

- rigurozitate

- responsabilitate
- corectitudine

- dibacie

2. Incaseaza
serviciile
comandate

valuta pentru

2.1. Valuta este 1incasata conform
tarifului efectiv de vanzare a serviciului
turistic.

2.2. Valuta este incasatd tinand cont de
paritatile transmise de Banca Nationala.
2.3. Valuta este incasatd tinand cont de
normele emise de Banca Nationala, aflate
n vigoare.

- Cum Incaseazd  valuta
respectind tarifele serviciilor?

- cum incaseazd valuta tinind
cont de paritdtile transmise de
BNR?

- cum incaseazd valuta tinind
cont de normele BNR?

- rigurozitate

- responsabilitate
- corectitudine

- dibacie
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3. Intocmeste
pentru  cartile
tranzactionate

voucherele

de

credit

3.1. Voucherele pentru carti de credit
sunt intocmite complet, contindnd toate
elementele necesare.

3.2. Voucherele pentru carti de credit
sunt intocmite corect, in functie de tipul
cartii de credit tranzactionate.

3.3. Voucherele pentru carti de credit
sunt ntocmite lizibil.

- cum completeaza voucherele
pentru cartile de credit cu
elementele necesare?

- cum completeazd voucherele
in functie de tipul de carte de
credit?

- cum completeaza voucherele
pentru carti de credit lizibil?

- rigurozitate

- responsabilitate
- corectitudine

- dibacie
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Gama de variabile

Elemente de identificare a cartilor de credit:

- sigla companiei care a emis cartea de credit

- semnatura titularului cartii de credit trebuie sa corespunda cu semnatura sa dintr-un act de identitate (pasaport)
- codul numeric de pe cartea de credit trebuie sa corespunda tipului cartii de credit
Elemente de identificare a valutelor:

- desenele bancnotelor

- fire de siguranta (insertii metalice)

- alte elemente specifice fiecarui tip de bancnota in parte

- calitatea hirtiei

Aparate specifice pentru verificarea valutelor:

- aparate de identificare insertii metalice

- aparate cu ultraviolete

Cataloagele puse la dispozitie de institutiile bancare contin fotocopii fatd-verso ale bancnotelor aflate in circulatie la momentul respectiv.
Situatii critice ce pot aparea in cazul operarii cu carti de credit:

- carti de credit neacoperite

- carti de credit furate

- carti de credit false

Elemente necesare continute in voucherul pentru cartile de credit tranzactionate:
- date de pe cartea de credit

- detalierea serviciilor incasate

- umele incasate

- codul de autorizare primit din partea institutiei bancare

- elemente de identificare a agentiei

- elemente de identificare a agentului vanzator

Tipuri de carti de credit:

VISA

AMERICAN EXPRESS

MASTERCARD

DINNERS

MAESTRO
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Tehnici de evaluare recomandate:
Metodele de culegere a dovezilor privind modul de realizare a rezultatelor sunt:

- observare directa

- declaratii ale altor persoane care au urmarit modul de realizare a altor rezultate decit cele observate direct
Metodele de culegere a dovezilor privind cunostintele si capacitatea de Intelegere sunt:

- chestionarea candidatului (test scris)
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URMARIREA EFECTUARII PLATILOR

(unitate specifica)

Coduri de referinta

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala de Calificéri

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare agentului de turism privind asigurarea continuititii | NIVELUL UNITATII

procesului de activitate de la eliberarea documentelor de incasare pina la finalizarea tranzactiilor. 3

Elemente de competenta Criteriile de realizare din punctul de|Criteriile de realizare din|Criteriile de realizare din
vedere al deprinderilor practice |punctul de vedere al|punctul de vedere al
necesare cunostintelor necesare atitudinilor necesare

1. Intocmeste documentele de|1.1. Documentele de incasare sunt|-  cum sunt  Tntocmite | - rigurozitate

Tncasare

intocmite tinind cont de reglementérile
Bancii Nationale aflate in vigoare.

1.2. Documentele de Tincasare sunt
intocmite in functie de natura clientului.
1.3. Documentele de Tincasare sunt
intocmite corect, in functie de tipul lor.

documentele de incasare tinind
cont de reglementarile BNR?

- cum sunt intocmite
documentele de Tncasare in
functie de natura clientului?

- cum sunt  Tntocmite
documentele de incasare corect
in functie de tipul lor

- responsabilitate
- corectitudine
- profesionalism

2. Urmareste efectuarea
platilor de catre clienti

2.1. Efectuarea platilor de catre clienti
este urmarita conform clauzelor din
contractele de vanzare a produselor
turistice.

2.2. Efectuarea platilor de catre clienti

este urmarita permanent verificand
sumele achitate si sumele ramase de
plata.

2.3. Efectuarea platilor de catre clienti
este urmarita respectand normele interne
ale agentiei.

- cum este urmaritd efectuarea
platilor de catre clienti conform
clauzelor din contractele de
vanzare a produselor turistice?

- cum este urmaritd efectuarea
platilor de catre clienti
permanent verificand sumele
achitate si sumele ramase de

plata?
- cum este urmaritd efectuarea
platilor de catre clienti

respectand normele interne ale
agentiei?

- rigurozitate

- responsabilitate
- corectitudine

- profesionalism
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3. Finalizeaza tranzactiile in
derulare

finalizate
predare a

3.1.  Tranzactiile  sunt
respectind termenele de
documentelor de calatorie.
3.2. Tranzactiile sunt finalizate urmarind
incheierea tuturor platilor.

3.3. Tranzactiile sunt finalizate pe baza
comandarii  si  confirmarii  tuturor
serviciilor turistice solicitate de catre
client.

- cum finalizeazd tranzactiile
respectind termenele de predare
a documentelor de calatorie?

- cum incheie tranzactiile
urmarind  efectuarea  tuturor
platilor?

- cum incheie tranzactiile pe
baza comandarii si confirmarii
serviciilor solicitate de client?

- rigurozitate

- responsabilitate
- corectitudine

- profesionalism

Gama de variabile

Tipuri de documente de Tncasare:

-chitante fiscale
-facturi fiscale
-dispozitii de incasare

Natura clientilor:

-persoane fizice
-persoane juridice

Tehnici de evaluare recomandate:
Metodele de culegere a dovezilor privind modul de realizare a rezultatelor sunt:
- observare directd
- declaratii ale altor persoane care au urmdrit modul de realizare a altor rezultate decit cele observate direct
Metodele de culegere a dovezilor privind cunostintele si capacitatea de intelegere sunt:
- Chestionarea candidatului (test oral)
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(unitate specifica)

INTOCMIREA SITUATIILOR FINANCIARE

Coduri de referinta

Se completeaza de
céatre Autoritatea
Nationala de Calificari

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare agentului de turism privind etapele care trebuiesc

parcurse pentru Intocmirea situatiilor financiare.

3

NIVELUL UNITATII

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul de
vedere al deprinderilor practice
necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criteriile de realizare din

punctul de vedere
atitudinilor necesare

al

1. Centralizeaza si clasifica

datele

1.1. Datele sunt centralizate si clasificate
permanent, pe tipuri de activitati si
incasari.

1.2. Datele sunt clasificate in functie de
modalitatea de plata.

1.3. Datele sunt centralizate intr-o baza
de date computerizatd, care sa permita
accesul facil la acestea.

- cum  centralizeaza = si
clasificate datele, pe tipuri de
activitati si Tncasari?

- cum clasifica datele in functie
de modalitatea de plata?

- cum clasifica datele intr-0
baza de date computerizatd?

- rigurozitate

- responsabilitate
- corectitudine

- profesionalism
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2. Intocmeste borderourile

2.1. Borderourile sunt Tntocmite prin
corelarea activitatii  desfasurate cu
inregistrarile scriptice.

2.2. Borderourile sunt intocmite conform
normelor interne ale agentiei.

2.3. Borderourile sunt intocmite corect
din punct de vedere financiar-contabil.

- cum intocmeste borderourile
in functie de Inregistrarile
scriptice?

- cum intocmeste borderourile
in functie de normele interne
ale agentiei?

- cum intocmeste borderourile
corect din punct de vedere
financiar-contabil?

- rigurozitate

- responsabilitate
- corectitudine

- profesionalism

3. Emite situatii financiare

3.1. Situatiile financiare sunt emise pe
baza centralizarii incasarilor.

3.2. Situatiile financiare sunt emise
periodic, urmdrind platile efectuate in
perioada respectiva de timp.

3.3. Situatiile financiare sunt emise in
forma ceruta de departamentul care le
solicita.

- cum emit situatiile financiare
pe baza centralizarii
incasdrilor?

- cum emit situatiile financiare
la termenele stabilite d normele
interne ale agentiei?

- Cum emit situatiile financiare
in functie de departamentul care
le solicitd?

- rigurozitate

- responsabilitate
- corectitudine

- profesionalism

4. Transmite situatiile
financiare la alte departamente

4.1. Situatiile financiare sunt transmise in
functie de continutul lor.

4.2. Situatiile financiare sunt transmise,
conform scopului pentru care au fost
intocmite.

4.3. Situatiile financiare sunt transmise
operativ.

- cum transmite
financiare  1n
continutul lor?
- cum transmite situatiile
financiare in functie de scopul
lor?

- cum transmite situatiile
financiare Tn mod operativ?

situatiile
functie de

- rigurozitate

- responsabilitate
- corectitudine

- profesionalism
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Gama de variabile
Tipuri de Incasari:

-in lei
-n valute convertibile

Tipuri de activitati:

-turism intern

-turism extern

-transport

-taxe viza

-asigurari medicale

-diverse (predarea documentelor personale ale clientilor catre referent; incasari cu carti de credit)

Modalitati de plata:
-cash
-virament (ordin de platd, CEC, carti de credit)

Situatii financiare periodice:
-zilnice
-lunare

Tehnici de evaluare recomandate:
Metodele de culegere a dovezilor privind modul de realizare a rezultatelor sunt:

- observare directa

- declaratii ale altor persoane care au urmarit modul de realizare a altor rezultate decit cele observate direct
Metodele de culegere a dovezilor privind cunostintele si capacitatea de intelegere sunt:

- chestionarea candidatului (test oral)
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