
Lucrător comercial

Identificarea postului

1. Numele şi prenumele titularului: ................

2. Denumirea postului: Lucrător comercial 
[Dacă în organigrama dvs. denumirea postului diferă de cea din COR, va trebui să 
menţionaţi în fişă şi denumirea din COR.]

3. Poziţia în COR / Cod: 522303
[În cazul în care denumirea postului din firma dvs. nu se regăseşte în COR, va trebui 
să treceţi codul din COR pentru denumirea cea mai apropiată din punct de vedere al 
sarcinilor şi responsabilităţilor.]

4. Departamentul / locaţia: Unitate comercială 
[Repartizarea se va face conform mărimii, specificului şi organigramei firmei.]

5. Nivelul postului: 
a. Conducere / coordonare: Nu este cazul
b. Execuţie: Entry

6. Relaţiile: 
c. Ierarhice (control, îndrumare, posturi supervizate):

• se subordonează: Şefului de tură/Magazin
• are în subordine: Nu este cazul

d. Funcţionale (colaborare, pe orizontală): Cu alti colegi 
e. Reprezentare (colaborare, consultanţă): Nu este cazul

[Pentru  punctele  a,  b  şi  c  se  va  ţine  cont  de  mărimea,  specificul  şi  organigrama 
firmei.]

Descrierea postului

1. Scopul general al postului
 Activitatea desfaşurată de lucratorul comercial are ca scop satisfacerea necesităţilor 
clienţilor,  prin livrarea produselor solicitate si  încasarea contravalorii mărfii .
[În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei scopul poate diferi. Scopul  
postului se va regăsi detaliat în obiectul contractului definit în CIM semnat de părţi.]

2. Obiectivele postului 
• Întocmirea  documentelor  specifice  activităţii  de  vânzare  în  vederea  raportarii 

activitatii desfaşurate. 
• Promovarea imaginii magazinului si a standului 
• Verificarea  si menţinerea stocurilor de rezervă 

 [În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei obiectivele pot diferi.]

3. Descrierea sarcinilor / atribuţiilor / activităţilor postului
•  Întâmpină clienţii  cu politeţe la intrarea / ieşirea din magazin.
• Primeste solicitările clienţilor pentru a afla necesităţile reale ale acestora în raport 

cu produsele şi serviciile oferite.
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• Identifică  produsele  rapid  şi  corect  pentru  satisfacerea  solicitării  clienţilor  prin 
consultarea listelor de produse, a stocurilor şi prin vizualizare.

• Prezinta  produsele  solicitate  prin  atributele  lor  de calitate,  în  scopul  informării  
corecte a clienţilor. 

• Prezinta clientuluI  cu amabilitate  produsele şi  serviciile  aferente vânzarii,pentru 
promovarea activitaţii de vânzare şi a imaginii magazinului.

• Informeză   clientul asupra pretului produselor şi condiţiilor de livrare, în scopul 
perfectării comenzii.

• Ambalează  produsele  vândute  utilizând  materiale  specifice,  conform  normelor 
interne şi legale pentru asigurarea livrării în conditii calitative corespunzătoare.

• Identifică documentele specifice activităţii  de vânzare în vederea completării  cu 
exactitate a vânzărilor efectuate : borderouri, facturi etc.

• Facturile sunt înregistrate corect conform procedurilor interne şi legale.
• Încasarea banilor  se  face prin numărare   pentru  ca suma sa corespundă celei 

înscrise pe chitanţă.
• Compară  documentele  de  vânzare  cu  cele  de  înregistrare  a  stocurilor  pentru 

verificarea corectitudinii şi legalitatea vânzarilor efectuate.
• Menţine zilnic estetica standului prin aranjarea zilnică a produselor în funcţie de 

solicitările clienţilor.  
• Imaginea  standului  este  susţinută  permanent  pentru  promovarea  vânzării 

produselor  prin materialele  promoţionale  şi  verbal  :  broşuri,  prospecte,  fişe de 
prezentare a produselor etc. 

• Asigură monitorizarea stocului de produse :cantităţile de produse din stoc sunt 
verificate zilnic conform normelor interne şi a prevederilor legale.

• Întocmeste necesarul de produse cu promptitudine în vederea aprovizionării.
• Verifică  starea  produselor  din  stoc  periodic  conform  normelor  interne  şi  a 

normelor de calitate ale producătorului.
• Verifică stocul de produse la sfârşitul fiecarei zile de lucru pentru actualizare.
• Depozitează produsele  din  stoc  cu respectarea  NPM şi  PSI  pentru   prevenirea 

accidentelor. 
• Identifică  si  controlează  periodic  data  de  expirare  a  produselor  din  stoc  în 

conformitate cu indicaţiile producătorilor.
• Elimină din stoc produsele expirate pentru menţinerea produselor în condiţii  de 

calitate.
• Întocmeşte documentele de evidenţă şi de raportare a activităţii la predarea 
schimbului.
• Execută  orice  alte  dispoziţii  date  de  superiorul  ierarhic  direct  sau  de 
supraordonaţii acestuia în realizarea strategiilor pe termen scurt ale companiei în 
limitele respectării temeiului legal.
[În  funcţie  de  mărimea,  specificul  şi  organigrama firmei  sarcinile  /  atribuţiile  /  
activităţile pot diferi.]

4. Descrierea responsabilităţilor postului
a) Privind relaţiile interpersonale / comunicarea

• Asigură  o  comunicare  eficientă  cu   clienţii  si  persoanele  cu  care 
colaborează.

• Răspunde   de acordarea si transmiterea de informaţii corecte si in timp util 
clienţilor
• Asigură  dezvoltarea   permanentă  a  competenţelor  de  comunicare 
personale. 
• Efectuează  instruirea profesională la locul de muncă pentru însuşirea 
normelor interne specifice activitaţii desfaşurate. 
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• Asigură menţinerea la zi a cunoştintelor şi informaţiilor referitoare la 
domeniul  de  activitate  prin  studierea  documentaţiilor  pentru  promovarea 
calitativă a vânzării. 

• Faţă de echipamentul din dotare
• Respectă procedurile interne legate de utilizarea echipamentului, aparaturii 
din dotare. 
• Echipamentul de protecţie este întreţinut şi pastrat în conditii de siguranţă 
conform normelor în vigoare. 
• Răspunde  de însuşirea clară şi corectă a procedurilor de protecţie a muncii 
prin participarea la instructajul periodic.
• Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile privind orice 
defecţiune în funcţionare a echipamentului cu care îşi desfăşoară activitatea.

• În raport cu obiectivele postului
• Răspunde  de activitatea desfasurata  magazin, oferind  servicii la cele mai 

înalte standarde.  
• Răspunde de aplicarea procedurilor de calitate impuse prin documentaţie şi 

prin normele interne.
• Răspunde pentru produsele vândute şi pentru  calitatea serviciilor aferente 

vânzării.
• Răspunde de  pregatirea locului de muncă şi a echipamentului astfel încât 

rezultatele muncii să corespundă cerinţelor de calitate.  
• Răspunde  de  deficienţele  de  calitate  constatate,  de  analizarea  lor  cu 

promptitudine  in vederea gasirii  cauzelor,  precum si  a soluţiilor adecvate 
pentru remediere. 

• Deficienţele de calitate nesoluţionate sunt raportate persoanelor  abilitate 
conform normelor interne.

• Privind securitatea şi sănătatea muncii
• Participă  la  instructajele  privind  Securitatea  şi  Sănătatea  Muncii,  PSI  şi 
răspunde de însuşirea şi aplicarea acestora. 
• Respectă măsurile de Securitatea şi Sănătatea Muncii, PSI şi a normelor de 
ordine internă şi disciplină.

• Privind regulamentele / procedurile de lucru
• Respectă procedurile de lucru generale specifice societăţii (programul de lucru, 

punctualitatea în întocmirea şi predarea rapoartelor etc.).
• Efectuează  toate  activitatile  respectând  cerinţele  de  calitate  impuse  prin 

procedura de lucru.
• Respectă  procedurile  de  urgenţă  şi  de  evacuare  şi  acordă  primul  ajutor  în 

conformitate cu procedurile de la locul de muncă.
• Respectă Regulamentul Intern şi Regulamentul de Organizare şi Funcţionare.
• Respectă şi aplică actele normative în vigoare şi Contractul Colectiv de Muncă 

aplicabil.
[În funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei responsabilităţile postului 
pot diferi. 
Atenţie! Răspunderea juridică generată de nerespectarea obligaţiilor stabilite prin 
prezenta se va stabili în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare precum şi 
în baza procedurilor reglementate în Regulamentul Intern al firmei.]

5. Condiţiile de lucru ale postului
a. Programul de lucru 8 ore şi suplimentar când este nevoie.
b. Condiţiile materiale

• ambientale  Nu lucrează în condiţii de mediu deosebite.
• deplasări  Nu este cazul.
• spaţiu Magazin.
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• condiţii suplimentare (fac parte din categoria de beneficii) Nu este cazul.  
c. Condiţii  de  formare  profesională  Participă  la  diverse  instruiri  pe  linie 

profesională şi de dezvoltare personală, traininguri etc.
d. Buget Nu este cazul.

[Condiţiile  de la  punctele  a,  b,  c  şi  d  se decid  la  nivelul  fiecărei  firme în  funcţie  de 
condiţiile  specifice  şi  de posibilităţi,  precum şi  de nevoile  pentru postul  respectiv  în 
firmă.]

6. Gradul de autonomie
a) Autoritate asupra altor posturi: ……………………
[Se referă la alte  posturi  decât  cele aflate în subordinea directă.  Autoritatea se 
stabileşte  în  fiecare firmă de către conducere,  pentru fiecare post  în  parte -  în 
funcţie de mărimea, specificul şi organigrama firmei.]
b) Delegare (înlocuitori, sarcini delegate)

• înlocuieşte pe: Alt coleg sau pe Şeful de tură , cu responsabilităţi limitate.
• este înlocuit de: Un alt coleg.

[De obicei, fiecare firmă stabileşte şi menţionează numele persoanei înlocuitoare, 
cu precizarea responsabilităţilor şi a sarcinilor pe perioada delegării]

7. Indicatori de performanţă
•  Gradul de mulţumire al beneficiarilor serviciilor oferite...%
• Numarul de reclamatii cu privite la calitatea serviciilor pe o perioada de 6 

luni.
 [În funcţie de specificul firmei, pot fi utilizaţi indicatori diferiţi, cu valori diferite, în 
limitele responsabilităţilor şi performanţelor cerute de post.]

8. Perioada de evaluare a performanţelor
Anual
[Se stabileşte în funcţie de sistemul de evaluare din fiecare firmă.]

9.  Evoluţii posibile
Poate avansa pe poziţia de Şef de tură.
[Se stabileşte în funcţie de planificarea carierei din fiecare firmă.]

Specificaţiile postului

1. Nivelul de studii
Studii profesionale sau liceale cu profil economic
[Nivelul de studii pentru fiecare post diferă în funcţie de specificul şi mărimea firmei, 
precum şi de nevoile pentru postul respectiv în firmă.]

2. Calificări / specializări necesare
Cursuri de perfecţionare ISCIR.
[În  funcţie  de  specificul  şi  mărimea  firmei,  precum  şi  de  nevoile  pentru  postul 
respectiv în firmă se pot solicita şi alte calificări / specializări.]

3. Competenţele postului (pachet de competenţe)
• dedicat lucrului cu clienţii ;
• să aibă atitudine pozitivă;
• aptitudini de comunicare;
• aptitudinea de a lucra cu oamenii;
• spirit de observatie;
• amabil, îndatoritor şi manierat;
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• spirit de iniţiativă cu predispoziţie spre acţiune;
• atent la detalii şi nereguli;
• plin de initiative ,creativ, receptiv;
• adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare;
• dedicat şi capabil să lucreze cu minimum de supervizare;
• asumarea responsabilitatilor;
• rezistenta la  efort si stres;
• preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.
[În  funcţie  de specificul  şi  mărimea firmei,  precum şi  de nevoile  pentru postul 
respectiv în firmă se pot solicita şi alte competenţe.]

4. Experienţa de lucru necesară (vechimea în specialitatea cerută de post)
Minimum 6 luni în domeniul de activitate.
[Experienţa solicitată depinde de specificul şi mărimea firmei, precum şi de nevoile 
pentru postul respectiv în firmă.]

Data,

Numele şi semnătura titularului postului,  Numele  şi  semnătura  superiorului 
ierarhic, 

A P R O B A T

Director General
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