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Descrierea ocupatiei

Amanetarul este o persoand care activeaza intr-o firma specializatd pentru
acordarea de credite banesti , prin depunerea unui gaj.

Gajurile pot fi bunuri mobile (bijuterii din metale pretioase, obiecte de arta,
obiecte ornamentale, eclectronice, electrocasnice, textile, blanuri naturale,
automobile etc)

Bunurile aduse pentru a fi lasate in gaj sunt evaluate de catre amanetar, se
negociazd pretul, termenul, durata contractului si comisionul aferent care se
Inregistreaza in contract.

Creditul banesc se acorda de catre amanetar in baza unui contract ferm pe o durata
determinata, cu drept de prelungire.

La data scadenta stabilitd in contract, amanetarul anuntd clientul pentru finalizarea
acestuia, returneaza clientului titular de contract obiectele lasate n gaj, in starea in
care au fost primite, incasand contravaloarea imprumutului si a comisionului
aferent.

in cazul neprezentirii clientului la termenul scadent si a expirarii termenului de
asteptare acordat, amanetarul are obligatia de a scoate obiectele din evidentele de

amanet, ulterior acestea urmand a fi valorificate.

Bunurile rdmase si neridicate sunt valorificate de cdtre firma de amanet, pentru
recuperarea capitalului de lucru.

Amanetarul efectueaza toate inregistrarile prevazute in programul de lucru/ fisa
postului sau regulamentul fiecarei case de amanet.
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UNITATI DE COMPETENTA

Categorii de
Nr. crt Titlul unitatii
competente
FUNDAMENTALE 1 Comunicarea interpersonala
GENERALE 2 Organizarea locului de munca
PE DOMENIUL 3 Aplicarea normelor de sinitate si securitate in
DE ACTIVITATE muncai si in domeniul situatiilor de urgenta
4 Completarea documentelor de amanet
5 Negocierea pretului obiectelor
6 Tncheierea contractului de amanet
SPECIFICE 7 Prelungirea duratei contractului de amanet
OCUPATIEI 8 Lichidarea contractului de amanet
9 Comercializarea obiectelor
10 Depozitarea obiectelor amanetate
11 | Aprecierea uzurii obiectului
12 Completarea registrului de casa
OPTIONALE 13 Marcarea obiectelor amanetate destinate vanzarii
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Ocupatia: Amanetar — 13 unitati
UNITATEA1
Comunicarea interpersonala

Descriere

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare realizarii unei comunicari, pe timpul
desfasurarii activitatilor profesionale, cu clientii sau cu alte persoane implicate direct in
activitati sau care au legatura cu acestea.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Primeste clientii 1.1. Clientii sunt intdmpinati cu politete la intrarea
n casa de amanet.
1.2. Clientii sunt salutati cu respect, in
conformitate cu regulile si normele de conduita.
2. Stabileste cerintele beneficiarilor 2.1. Cerintele clientilor sunt stabilite prin utilizarea
unui limbaj adaptat pentru transmiterea si primirea
corecta si fideld a informatiilor.
2.2. Clientul este ascultat cu atentie, incurajandu-se
libera exprimare a opiniilor.
2.3. Solicitarea unor amanunte de la client se face
cu rabdare, pentru colectarea informatiilor necesare
satisfacerii cerintelor acestuia.
3. Furnizeazi informatii 3.1. Informatiile sunt furnizate printr-un limbaj de
specialitate, adecvat interlocutorului.
3.2. Informatiile transmise sunt corecte si radspund
solicitarii clientilor, iar dificultatile de comunicare
sunt inlaturate cu calm.
3.3. Eventualele divergente cu clientii, opiniile si
sesizarile acestora sunt rezolvate cu promptitudine
/ comunicate operativ, dupa caz, sefului direct, in
vederea satisfacerii exigentelor formulate.

Gama de variabile

Clientii pot solicita: amanetarea unor obiecte, prelungirea contractului de amanet, lichidarea
amanetului, cumpararea de obiecte.

Persoane implicate in activitdti/care au legaturd cu acestea pot fi: patroni sau asociati ai
societatilor comerciale respective, persoane angajate cu contract de munca, instruite special
pentru aceasta ocupatie

Divergentele pot fi cauzate de pretul oferit, valoarea comisionului si a termenului de asteptare.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
-norme de etica profesionala aplicabile
-termeni de specialitate

-prevederile regulamentului intern

La evaluare se va urmari:

- Modul politicos in care este Tntampinat clientul;

- Adecvarea limbajului de specialitate, in functie de interlocutor;

- Calmul, respectul fatd de client si promptitudinea cu care inldturd eventualele dificultati;

- Oportunitatea cu care informeaza seful direct asupra eventualelor divergente ce intervin,
astfel incat acestea sd poata fi Inlaturate la timp.
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UNITATEA 2
Organizarea locului de munca
Descriere
Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru asigurarea desfasurarii fluente a
activitatilor la locul de munca, in functie de lucrarile de realizat.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Aplica dispozitiile 1.1. Scoaterea din functiune/activarea sistemului de
referitoare la protectia pazd/alarma se face conform instructiunilor firmei.
unitatii 1.2. Activarea sistemului de supraveghere video se face cu

operativitate, respectand procedura.
1.3. Eventualele disfunctionalitati ale sistemului de protectie
sunt comunicate cu promptitudine sefului direct.

2. Asiguri igienizarea locului | 2.1. Indepartarea prafului din camera de lucru si de pe

de desfiasurare a activitatii mobilier se face cu materiale adecvate.

2.2. Spalarea vitrinei se face cu indemanare si operativitate.
2.3. Curatarea biroului de lucru se face cu rabdare si
responsabilitate.

2.4. Curatarea de praf a calculatorului de birou /PC-ului se
face cu constiinciozitate si atentie.

3. Pregiteste locul de munca | 3.1. Scoaterea din seif a obiectelor destinate vanzarii se face
pentru primirea clientilor CU grija, in vederea expunerii acestora in vitrina.

3.2. Pregétirea materialelor si instrumentelor necesare
lucrului se face cu atentie.

3.3. Verificarea functionalitatii balantei se face cu
rigurozitate, conform procedurii specifice.

3.4. Aranjarea registrelor necesare se face la loc accesibil.

4. Aranjeaza obiectele aflate | 4.1. Aranjarea obiectelor aflate in amanet se face in functie

in amanet de data scadenta.
4.2. Obiectele ambalate sunt inscriptionate adecvat tipului
acestora.
4.3. Aranjarea obiectelor se face adecvat, in conditii
siguranta.

Gama de variabile

Materiale ptr. igienizare: produse specifice pentru spalarea suprafetelor si a geamurilor, carpe
din materiale textile adecvate, materiale si scule specifice curateniei incintelor

Obiectele supuse vanzarii (tipuri) pot fi: bijuterii din metale pretioase, obiecte de arta, obiecte
ornamentale, electronice, electrocasnice, textile, blanuri naturale, automobile etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
- procedura de activare/dezactivare a sistemelor de protectie
- Materiale specifice si eficiente pentru curdtenie
Tehnici de expunerea obiectelor in vitrina
- Proceduri de utilizare al instrumentelor de lucru si a balantei
- Prevederile din contractul de amanet

La evaluare se va urmari:

- Responsabilitatea, atentia, Indeménarea, rabdarea si constiinciozitatea cu care asigura
igienizarea locului de desfasurare a activitatilor zilnice;

- Responsabilitatea, rigurozitatea, atentia, constiinciozitatea, adecvarea cu procedurile
specifice, simtul practic si estetic si spiritul organizatoric la pregatirea locului de munca
pentru primirea clientilor;

- Acuratetea cu prevederile procedurilor si ale regulamentului firmei, atentia, minutiozitatea
si precautia la aranjarea obiectelor aflate in amanet.
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UNITATEAS

Aplicarea normelor de sanitate si securitate in munca si in domeniul situatiilor de

Descriere

urgenta

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru aplicarea normelor de protectie a
mediului, de sandtate §i securitate Tn muncd si in domeniul situatiilor de urgenta, avand in
vedere conditiile de desfasurare a activitatilor de amanet.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Identifica riscurile in munca

1.1. Riscurile sunt identificate in corelatie cu
specificul si particularitatile locului de munca.

1.2. Identificarea riscurilor in munca si a
factorilor de risc se realizeaza avandu-se 1in
vedere specificul activitatilor desfasurate.

1.3. Riscurile sunt identificate prin analizarea
responsabila a mijloacelor de avertizare existente.

2. Aplica normele de sanatate si
securitate in munca

2.1. Normele de sanatate si securitate Tn munca
sunt insusite si aplicate in corelatie cu specificul
locului de munca.

2.2. Prevederile legislative in domeniul sanatatii
si securitatii Tn munca si masurile de prim ajutor
in caz de accident sunt insusite corect, prin
participarea la instructajele periodice.

2.3. Pericolul de incendiu este sesizat cu
promptitudine si raportat de urgenta persoanelor
abilitate.

5. Intervine in caz de accident

5.1. Eventualele accidente sunt anuntate cu
promptitudine personalului abilitat / serviciilor de
urgenta.

5.2. Modalitatile de interventie sunt adaptate
situatiei concrete si tipului de accident produs.
5.3. Interventia este promptd si se desfagoara cu
luciditate si stapanire de sine.

5.4. Interventia este realizatd cu multd atentie,
evitdndu-se agravarea situatiei deja create /
accidentarea altor persoane.

Gama de variabile

Riscuri: pericol de lovire, electrocutare, arsuri chimice etc.

Particularitdtile locului de munca: spatii limitate, mediu inchis, lipsa luminii etc.

Activitati de amanet (unde pot surveni accidente):
pericol de electrocutare la electronice si electrocasnice
arsuri provocate de manipularea incorecta a reactivilor specifici

Mijloace de avertizare: etichete(pictograme, simbol de culoare pe fond ); comunicare verbala
(pentru atentionare asupra unor evenimente periculoase, chemare sau apel al persoanelor pentru
o actiune specifica sau evacuare de urgentd) etc.
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Instructaje periodice: zilnice, lunare sau la intervale stabilite prin instructiuni proprii in functie
de specificul activitatilor de amanet.

Persoane abilitate: seful direct, responsabil cu activitati de sanatate si securitate iTn munca,
pompieri etc.

Servicii abilitate: servicii de ambulanta, pompieri, securitate civila etc.

Modalitati de interventie: indepartarea accidentatilor din zona periculoasd, degajarea spatiului
de lucruri pentru eliberarea accidentatului, anuntarea operativa a persoanelor abilitate etc.

Tipuri de accidente: traumatisme mecanice, arsuri provocate de reactivii specifici, electrocutari,
etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

legislatia specifica in vigoare in domeniul sanatatii si securitatii Tn munca

- mijloace de avertizare §i semnificatia simbolurilor utilizate

tipuri de activitati de amanet si eventualele riscuri presupuse de acestea
norme specifice de SSM si In domeniul situatiilor de urgenta

tipuri de accidente posibile si modalitati de interventie

persoane §i servicii abilitate sa intervina in caz de accident la locul de munca

La evaluare se va urmari:

- Atentia i discernamantul in identificarea riscurilor in muncd in functie de specificul
activitatilor de amanet;

- Capacitatea de aplicare a normelor specifice de SSM si in domeniul situatiilor de urgenta pe
parcursul desfasurarii intregii activitati,

- Operativitatea si corectitudinea interventiei in situatia accidentarii personale sau a altor
persoane implicate.
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UNITATEA 4
Completarea documentelor de amanet

Descriere
Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru identificarea, pregatirea si
completarea documentelor specifice activitatilor de amanet.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Identifica tipul de document 1.1. Identificarea tipului de document se face corect,
cu responsabilitate.

1.2. Identificarea tipului de document se face adecvat
tipului de operatiune de efectuat.

1.3. Identificarea tipului de document se face cu
respectarea prevederilor regulamentului intern al
firmei.

2. Pregiteste documentul 2.1. Datarea documentului se face corect si citet.

2.2. Pregatirea numarului de exemplare ale
documentului se face adecvat prevederilor
regulamentului intern.

2.3. Pregatirea documentului se face cu
constiinciozitate, in timp util

3. Completeaza documentul 3.1. Completarea documentului se face corect si
complet, cu atentie.

3.2. Semnarea documentului se face la locul
specificat.

3.3. Verificarea documentului redactat se face cu
rigurozitate si atentie.

4. Completeaza registrele 4.1. Completarea registrelor se face corect si citet.
4.2. Completarea registrelor se face cu
constiinciozitate, la toate rubricile acestuia.

4.3. Completarea registrelor se face cu promptitudine,
conform prevederilor regulamentului intern.

Gama de variabile

Tipuri de documente: contract de amanet, chitantier, facturi, fise de magazie, bonuri de casa etc.
Registrele completate pot fi: registre de casa, registre de evidente etc.

Operatii de efectuat: Incheierea contractului, Incasarea/predarea banilor de la/catre client,
intocmirea dispozitiei de platd, Inregistrarea in documentele firmei etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- Tipuri de documente pentru diferite tipuri de operatii

- Prevederile Regulamentului intern privind modul de completare al documentelor

- Modul de completare a documentelor pentru diferite tipuri de operatii

- Modul de completare a registrelor

La evaluare se va urmari:

- Atentia, acuratetea, constiinciozitatea, spiritul organizatoric cu care identifica tipul de
document, corespunzator operatiilor de amanet pe care le efectueaza

- Adecvarea la prevederile regulamentului intern si constiinciozitatea cu care isi pregateste
documentele pe care le are de realizat

- Atentia, acuratetea si corectitudinea cu care realizeaza documentele aferente operatiilor de
amanet si completeaza registrele specifice.
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UNITATEAS

Negocierea pretului obiectelor

Descriere

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru negocierea pretului obiectului /
obiectelor supus/e amanetului, utilizand tehnicile adecvate politicii firmei de amanet si
adaptandu-se la cerintele clientului.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Analizeaza obiectul de amanetat 1.1. Analizarea obiectului de amanetat se
realizeaza prin mijloace tehnice specifice.

1.2. Calitatea obiectului este apreciatd cu atentie
si rigurozitate.

1.3. Verificarea caracteristicilor obiectului se
realizeaza fara sa aduca prejudicii /deteriorare
obiectului.

1.4. Eventualele deficiente constatate sunt
comunicate clientului, cu promptitudine.

2. Sustine oferta de pret al obiectului de | 2.1. Pretul oferit este adecvat rezultatului
amanetat evaluarii.

2.2. Pretul oferit se incadreaza intr-o marja de
sigurantd acceptabild intereselor firmei de

amanet.

2.3. Oferirea pretului se face in functie de
solicitarea clientului, in limitele de competenta
acordate de catre patron.

3. Negociazia suma amanet cu clientul 3.1. Negocierea cu clientul a sumei amanet se
face argumentat si cu politete.

3.2. Negocierea cu clientul a sumei amanet se
face adecvat caracteristicilor obiectului in cauza.
3.3. Acceptul de pret al clientului este obtinut
conform termenilor negocierii.

Gama de variabile

Tipuri de obiecte: bijuterii din metale pretioase, obiecte de arta, obiecte ornamentale,
electronice, electrocasnice, textile, blanuri naturale, automobile etc.

Rezultatul evaludrii obiectului presupune: uzura, vechime, starea obiectului, model etc.
Mijloace tehnice utilizate la analizarea obiectului pot fi: cantarire, masurare, numarare, probare
uzuala etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- Metode de verificare specifice tipurilor de obiecte amanetate

- Marjele de siguranta la oferirea pretului, conform politicii firmei

- Tehnici de negociere

La evaluare se va urmari:

- Responsabilitatea, corectitudinea, acuitatea vizuala, atentia, rigurozitatea cu care analizeaza
obiectul de amanetat;

- Adecvarea la solicitarile clientului, politetea si siguranta de sine cu care sustine oferta de
pret a obiectului de amanetat;

- Rébdarea, capacitatea de negociere corelata cu adaptarea la specificul clientului si politica
firmei, la negocierea sumei amanet.
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UNITATEAG6
Tncheierea contractului de amanet

Descriere

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru verificarea eligibilitétii clientului,
completarea contractului de amanet si calcularea comisionului aferent , precum si eliberarii
sumei amanet.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Verifica eligibilitatea clientului 1.1. Identificarea datelor personale ale clientului
se face prin studierea atenta a actelor prezentate
de acesta.

1.2. Eventuale neclaritati sunt lamurite cu
operativitate.

1.3. Neindeplinirea eligibilitatii clientului este
transmisa acestuia cu politete/

2. Completeaza contractul de amanet 2.1. Verificarea datelor referitoare la client se
face conform prevederilor procedurii specifice.
2.2. Inregistrarea datelor referitoare la obiect se
face corect si complet.

2.3. nregistrarea datelor referitoare la obiect se
face conform prevederilor procedurii specifice

din firma.
3. Calculeaza  comisionul sumei | 3.1. Calcularea  comisionului se face
Tmprumutate corespunzator sumelor acordate.

3.2. Calculul comisionului se face corect.
3.3. Comisionul calculat este consemnat corect in
contractul de amanet.

4. Elibereaza suma amanet 4.1. Eliberarea sumei amanet se face conform
prevederilor din contract.

4.2. Suma amanet este eliberatd impreuna cu
formularul de contract completat.

4.3. Eliberarea sumei amanet se face in baza
semnadturii client- amanetar.

4.4. Eliberarea sumei amanet se face pe baza de
contract-dispozitie de plata.

4.5. Eliberarea sumei amanet se face conform
procedurii interne a firmei.

Gama de variabile

Date inregistrate referitoare la client:
-date de identificare ale clientului
-obiecte amanetate
-sume acordate
-comisionul
-durata contractului

Obiectele amanetate pot fi:
-bijuterii

-obiecte ornamentale
-electronice
-electrocasnice
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-textile
-blanuri naturale
-obiecte de arta, etc.

Date nregistrate referitoare la obiect: uzura, greutate, dimensiuni, aspect, descriere etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

Procedura specificd disponibild in firma, referitoare la verificarea eligibilitatii clientului
Prevederile contractului de amanet

Procedura de Tntocmire a contractului de amanet

Calcul matematic de baza

Utilizarea calculatorului de birou

Procedura interna a firmeli referitoare la eliberarea sumei amanet

La evaluare se va urmari:

Atentia, conformarea la prevederile legale aplicabile, spiritul de observatie, politetea,

fermitatea cu care procedeaza la verificarea eligibilitatii clientului;
Responsabilitatea, acuratetea, rigurozitatea, corectitudinea cu care completeaza
contractul de amanet;

Corectitudinea, atentia, acuratetea cu procedura specifica la calcularea comisionului;
Atentia, responsabilitatea, vigilenta, corectitudinea, constiinciozitatea cu care elibereaza

suma amanet.
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UNITATEA7
Prelungirea duratei contractului de amanet

Descriere

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru efectuarea operatiilor de
prelungire a duratei contractului de amanet, potrivit solicitarilor clientului si corespunzator
politicii firmei.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Analizeazi solicitarea de prelungire a | 1.1. Solicitare clientului, de prelungire a
contractului contractului de amanet este analizata cu atentie si
discernamant.

g vyt

analizate potrivit cerintei clientului si politicii
firmei.

1.3. Analizarea solicitarii se prelungire a
contractului se face in raport cu sumele
Tmprumutate.

1.4. Prelungirea contractului de amanet este
analizata adecvat nevoilor exprese ale clientului.

2. Comunica clientului conditiile de | 2.1. Comunicarea clientului a conditiilor de
prelungire prelungire a contractului de amanet se face cu
operativitate.

2.2. Comunicarea clientului a conditiilor de
prelungire se face cu politete, cu argumente clare
adecvate politicii firmei.

2.3. Comunicarea conditiilor de prelungire se face
potrivit specificului clientului

3. Completeazi nota de prelungire 3.1. Nota de prelungirea a contractului de amanet
este completatd corect, cu atentie.

3.2. Completarea notei de prelungire se face
conform procedurii specifice.

3.3. Completarea notei de prelungire se face cu
operativitate si cu responsabilitate.

Gama de variabile
Conditiile de prelungire se pot referi la: comision, durata etc.
Specificul clientului se refera la: clienti permanenti, fideli si ocazionali

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- Notiuni de legislatie specifice caselor de amanet ( I.F.N.)

- Procedura interna a firmei, referitoare la prelungirea contractului de amanet

- Conditiile de prelungire a contractului de amanet

- Procedura de completare a notei de prelungire a contractului de amanet

La evaluare se va urmari:

- Discernamantul, si adecvarea cu politica firmei, la analizarea posibilitatilor de prelungire a
contractului de amanet, potrivit solicitarii clientului;

- Capacitatea de comunicare clara si la obiect, responsabilitatea, adaptare la specificul
clientului privind prelungirea contractului de amanet;

- Responsabilitatea, corectitudinea, operativitatea si atentia cu care completeaza nota de
prelungire a contractului de amanet.
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UNITATEAS

Lichidarea contractului de amanet

Descriere

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare lichidarii contractului de amanet,
presupunand reanalizarea prevederilor contractuale, recalcularea comisionului, recuperarii
sumei amanet §i returnarii obiectului/ obiectelor amanetat/e.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Reanalizeaza prevederile din
contract

1.1. Reanalizarea prevederilor din contractul de
amanet se face cu atentie si discernimant.

1.2. Reanalizarea prevederilor din contract se face
conform prevederilor procedurii interne §i a
politicii firmei.

1.3. Prevederile din contract sunt analizate cu
responsabilitate.

2. Recalculeaza comisionul

2.1. Recalcularea comisionului se realizeaza
conform datelor din contractul de amanet.

2.2. Recalcularea comisionului se face conform
procedurii interne a firmei.

2.3. Recalcularea comisionului se face respectand
cu rigurozitate politica firmei.

3. Recupereaza sumei amanet

3.1. Suma amanet este recuperatd corespunzator
prevederilor din contractul de amanet.

3.2. Recuperarea sumei amanet se face conform
procedurii interne a firmei

3.3. Documentele specifice sunt eliberate corect,
cu responsabilitate §i cu operativitate.

4. Returneaza obiectul/obiectele
amanetat/e

4.1. Returnarea obiectului/obiectelor amanetate se
face cu operativitate si precizie.

4.2. Returnarea obiectului/obiectelor amanetate se
realizeaza conform prevederilor din contractul de
amanet.

4.3. Obiectul/obiectele amanetate sunt verificate
la returnare pentru a se prezenta in starea in care
au fost primite.

Gama de variabile

Prevederile din contract:

- termenul de asteptare si prelungirea acestuia, prin acordul partilor
- re-negocierea dupd caz a comisionului pentru prelungirea perioadei de asteptare
- raspunderea pentru viciile ascunse si provenienta bunurilor amanetate

Documente specifice eliberate pot fi: bon fiscal, factura, chitanta etc.

Starea obiectelor amanetate presupune:

- examinarea atenta a obiectelor amanetate
- evaluarea gradului de uzura al obiectelor
- fixarea pretului pentru obiectul amanetat
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Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- Notiuni de legislatie referitoare la lichidarea contractului de amanet
Politica firmei privind stabilirea comisionului

Formule de calul matematic a comisionului

Procedura interna a firmei de recalculare a comisionului

Procedura interna a firmei la recuperarea sumei amanet

Procedura interna a firmei la returnarea obiectului/obiectelor amanetat/e

La evaluare se va urmari:

- Corectitudinea, capacitatea de analiza, responsabilitatea, rigurozitatea cu care Se
reanalizeaza prevederile din contractul de amanet;

- Responsabilitatea, corectitudinea, atentia, adecvarea la politica firmei, la recalcularea
comisionului;

- Corectitudinea, responsabilitatea si adecvarea cu procedura specifica, la recuperarea sumei
amanet;

- Responsabilitate si rigurozitatea cu care returneaza obiectul/obiectele amanetate de client.
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Descriere

UNITATEA9
Comercializarea obiectelor

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru comercializarea obiectelor n
cadrul firmelor de amanet, presupunand pregatirea obiectelor pentru comercializare,
comercializarea obiectelor si Incasarea contravalorii obiectelor comercializate.

Elemente de
competenta

Criterii de realizare

1. Pregateste
obiectele pentru
comercializare

1.1. Starea obiectelor supuse comercializarii este verificata cu atentie.

1.2. Verificarea starii obiectelor in vederea comercializarii se face conform
prevederilor din contractul de amanet.

1.3. Obiectele supuse comercializarii sunt verificate adecvat tipului si
caracteristicilor acestora.

1.4. Aspectul comercial al obiectelor este asigurat

cu ajutorul unor materiale si unelte specifice.

1.5. Expunerea obiectelor pentru comercializare se face dupa inscriptionarea
corespunzatoare a acestora.

2.

Comercializeaza
obiectele

2.1. Prezentarea ofertei de vanzare se face conform procedurii interne.

2.2. Comercializarea obiectelor se realizeaza cu respectarea cerintelor
clientului.

2.3. Comercializarea obiectelor se realizeaza cu respectarea pretului stabilit.
2.4. Comercializarea obiectelor se face conform politicii firmei.

3. Incaseaza
contravaloarea
obiectelor
comercializate

3.1. Incasarea contravalorii obiectului comercializat se face corect.

3.2. La incasarea valorii obiectului se ofera exact restul.

3.3. Intocmirea documentelor specifice se face -corect, conform procedurii
interne.

Gama de variabile

Tipuri de obiecte supuse comercializarii: bijuterii din metale pretioase, obiecte de arta, obiecte
ornamentale, electronice, electrocasnice, textile, blanuri naturale, automobile etc.
Caracteristicile obiectelor supuse comercializarii sunt functie de natura bunului amanetat
specifice fiecarei categorii de bunuri amanetate

Materiale si unelte pentru asigurarea aspectului comercial al obiectelor: specifice tipurilor de

obiecte

Inscriptionarea obiectelor supuse comercializarii: cu etichete, placute etc.
Documente de plata specifice: bon fiscal, chitanta, factura
Ghid pentru evaluare
Cunostintele necesare se refera la:
- Notiuni de legislatie referitoare la comercializarea obiectelor
- Prevederile din contractul de amanet
- Tipul si caracteristicile obiectelor amanetate
- Materiale si scule utilizate pentru asigurarea aspectului comercial al obiectelor
- Tehnici de vanzare
- Documente de plata
- Calcul matematic de baza
- Proceduri interne ale firmei
- Politica firmei de amanet privind comercializarea obiectelor
La evaluare se va urmari:
Constiinciozitatea, rigurozitate si adecvarea la tipul obiectelor la efectuarea operatiilor

pregatitoare comercializirii acestora;

Constiinciozitatea, politetea, corectitudine, capacitate de convingere a clientului si
abilitatile de comunicare interpersonali la comercializarea obiectelor;
Corectitudinea, etica, responsabilitatea la incasarea contravalorii obiectelor

comercializate.
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UNITATEA 10
Depozitarea obiectelor amanetate
Descriere
Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru protejarea obiectelor amanetate,
ordonarea/aranjarea acestora si asigurarea securitatii depozitarii obiectelor aflate din firma de
amanet.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Protejeazi obiectele 1.1. Protejarea obiectelor aflate in amanet se face prin metode
amanetate adecvate.

1.2. Protejarea obiectelor aflate Th amanet se face adecvat
tipului acestora.

1.3. Protejarea obiectelor aflate Th amanet se face cu
responsabilitate.

1.4. Ambalarea obiectelor aflate Th amanet se face, dupa caz,
cu grija si constiinciozitate.

2. Ordoneazia / aranjeazd | 2.1. Ordonarea obiectelor se face prin alocarea de numere de
obiectele amanetate ordine

2.2. Ordonarea obiectelor se face cu atentie, in ordinea intrarii.
2.3. Aranjarea obiectelor se face cu mentinerea inregistrarilor
corespunzatoare.

2.4. Aranjarea obiectelor se realizeaza In mod logic, in spatii
special amenajate.

3. Asigura securitatea | 3.1. Asigurarea obiectelor se face prin incuierea
depozitarii obiectelor corespunzatoare a spatiilor amenajate pentru depozitare.

3.2. Siguranta obiectelor este asigurata prin verificarea
periodica a sistemului de securitate.

3.3. Securitatea depozitarii obiectelor aflate in amanet este
asigurata conform procedurii interne a firmei.

Gama de variabile

Tipuri de obiecte amanetate:

-bijuterii

-obiecte ornamentale

-electronice

-electrocasnice

-textile

-blanuri naturale etc.

Sisteme de securitate: de inregistrare video, de alarmare, dotdri specifice

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- Metode de protejare a diferitelor tipuri de obiecte ce pot fi amanetate

modalitdti de ordonare si inregistrare a obiectelor

Modul de functionare a principalelor sisteme de securitate

Functionarea principalelor sisteme de securitate

Proceduri de asigurarea spatiilor in care sunt depozitate obiectele amanetate

La evaluare se va urmari:

- Responsabilitatea, vigilenta grija, prudenta manifestate la protejarea obiectelor aflate in
amanet;

- Capacitatea de ordonare a obiectelor, coerenta in gandire, adecvarea, minutiozitatea, logica
in gandire la ordonarea si aranjarea obiectelor aflate Tn amanet, 1n spatiile de depozitare
disponibile;

- Responsabilitatea, prudenta, constiinciozitatea, precautia la asigurarea securitatii spatiilor de
depozitare in care se gasesc obiectele amanetate.
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UNITATEA 11
Aprecierea uzurii obiectului

Descriere
Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru aprecierii uzurii obiectului
prezentat de client spre amanetare, in vederea estimarii valorii reale a obiectului.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Examineaza obiectul 1.1. Caracteristicile obiectului sunt examinate cu
atentie, prin metode specifice.

1.2. Examinarea caracteristicilor obiectului se
realizeaza adecvat tipului de obiect.

1.3. ldentificarea caracteristicilor obiectului se
face cu rigurozitate.

2. Verifica principalele caracteristici ale | 2.1. Forma sub care se prezinta obiectul este
obiectului verificata cu atentie si responsabilitate.

2.2. Caracteristicile fizice ale obiectului sunt
verificate prin proceduri specifice.

2.3. Constatarea gradului de uzura al obiectului se
face corect, cu rigurozitate.

3. Estimeazi valoarea reald a obiectului | 3.1. Estimarea valorii obiectului se face corect,

in functie de caracteristicile constatate.

3.2. Estimarea valorii reale a obiectului se
realizeaza tinand seama de uzurd /vechime/
model.

3.3. Estimarea valorii reale a obiectului se face
corespunzdtor politicii firmei.

Gama de variabile
-tipuri de obiecte:
-bijuterii
-obiecte ornamentale
-electronice
-electrocasnice
-textile
-blanuri naturale etc.
Forma sub care se poate prezenta un obiect: tocit/ uzat, rupt, descompletat, bun/functional etc.
Caracteristici fizice: dimensiuni, greutate, materiale componente etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- Metode de examinare a obiectului

- Caracteristicile diferitelor tipuri de obiecte ce pot fi amanetate

- Modalitati de apreciere a uzurii/vechimii obiectului

La evaluare se va urmari:

- Spiritul de observatie, minutiozitatea, atentia, responsabilitatea cu care examineaza obiectul
supus amanetarii;

- Atentia, rigurozitatea, adecvarea la procedura specifica si corectitudinea cu care verifica
principalele caracteristici ale obiectului prezentat de client spre amanetare;

- Rigurozitatea, adecvarea, constiinciozitatea cu care estimeaza valoarea reala a obiectului in
vederea amanetarii.
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UNITATEA 12
Completarea registrului de casa

Descriere

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru completarea registrului de casa,
disponibil in firma de amanet, presupunand pregatirea documentelor pentru inregistrare,
inregistrarea documentelor si verificdrii acestor inregistrari.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Pregiteste documentele 1.1. Documente sunt pregatite cu atentie, in ordinea datei
pentru inregistrare de emitere a acestora.

1.2. Documentele sunt sortate corect, pe categorii.
1.3. Pregatirea documentelor pentru inregistrare se face
conform procedurii firmei.

2. Inregistreazi documentele 2.1. Inregistrarea documentelor se face corect si complet.
2.2. Inregistrarea documentelor se realizeazi adecvat
tipurilor de operatiuni efectuate.

2.3. Tnregistrarea documentelor se face respectand cu
rigurozitate procedura firmei.

3. Verifica inregistrarile 3.1. Verificarea inregistrarii documentelor se face
permanent si operativ.

3.2. Eventualele erori constatate sunt semnalate sefului
ierarhic cu promptitudine.

3.3. Remedierea erorilor se face, dupd caz, respectand
recomandarile primite de la seful ierarhic.

Gama de variabile
Tipuri/categorii de documente pregatite:
-Dispozitii de plata catre casierie
-Dispozitii de incasare cétre casierie
-Bonuri fiscale
-Facturi furnizori
-Registru de casa
Operatiuni efectuate:
e inregistrarea in registrul de casd a intrarilor de numerar :
-comision amanet (bon fiscal)
-vanzadri bijuterii sau alte obiecte amanetate si trecute in patrimoniul firmei (bon fiscal)
-restituit imprumut (dispozitie de incasare catre casierie)
e Inregistrarea in registrul de casi a iesirilor de numerar :
- Tmprumut acordat (dispozitie de plata catre casierie)
-plati furnizori (bon fiscal si factura fiscala)
Erori de Tnregistrare posibile: de gramaj, titlu, descriere a obiectului, sume acordate drept credit

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- Categorii de documente care se inregistrara in registrul de casa

- Procedura firmei, de inregistrare a documentelor

- Erori frecvente care pot fi constatate si modul de remediere al acestora

La evaluare se va urmari:

- Adecvarea la procedura firmei si constiinciozitatea cu care pregateste documentele pentru
inregistrarea in registrul de casa;

- Responsabilitatea si minutiozitatea cu care efectueazd inregistrdrile in registrul de casa al
firmei de amanet;

- Capacitatea de comunicare eficientd cu seful ierarhic, responsabilitatea cu care identifica
eventualele erori de inregistrare, precum si adecvarea si operativitatea cu care le remediaza.

Pag. 19 din 21



Ocupatia: Amanetar — 13 unitati

UNITATEA 13
Marcarea obiectelor din metale pretioase amanetate, destinate vanzarii

Descriere

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru marcarea bijuteriilor ramase din
amanet, care urmeaza a fi comercializate de catre firma de amanet, printr-un angajat calificat in

acest sens si atestat de catre ANPC.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Identifica marcajele obiectelor din
metale pretioase, destinate
comercializarii

1.1. Examinarea obiectelor din metale pretioase
se face cu atentie, in scopul identificarii marcii de
titlu.

1.2. Sortarea obiectelor nemarcate/ marcate
necorespunzator se face cu atentie si
discernamant.

1.3. Compararea marcajelor cu prevederile
cataloagelor de marci legale se face cu
responsabilitate.

2. Efectueaza analiza titlului obiectelor
care necesita marcarea

2.1. Obiectele sunt analizate vizual, cu atentie si
constiinciozitate.

2.2. Analizarea vizuala se face utilizand corect
instrumentele specifice

2.3. Calitatea aliajului este apreciata corect,
conform marcii de titlu si a marcii de garantie.
2.4. Determinarea titlului se face corect, prin
metoda specifica.

2.5. Determinarea titlului se face respectand
normele specifice de sanatate si securitate in
munca si In domeniul situatiilor de urgenta.

3. Aplica pe obiecte marcile de garantie
proprii

3.1. Alegerea poansoanelor de titlu si de marca de
garantie proprie se face adecvat calitatii aliajului
din care este confectionat obiectul.

3.2. Pregdtirea sculelor si dispozitivelor necesare
de face cu atentie §i operativitate.

3.3. Aplicarea marcajului se face cu indeménare,
prin lovire cu precizie, pentru corecta imprimare
a marcilor pe obiect.

3.4. Verificarea claritdtii imprimdrii marcilor se
face cu atentie, utilizand lupa, in vederea
asigurdrii ugoarei identificarii.

3.5. Completarea  documentelor  specifice
operatiunilor de marcare se face cu
promptitudine, corespunzator fiecdrui obiect.

Gama de variabile

Marca de titlu:

conform legislatiei din Roménia

- conform legislatiei din alte state
- din Romania, Tnainte de 1905
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- Natura aliajelor:
- pe baza de aur
- pe baza de argint

Calitatea aliajelor:

- Aur: 375; 500; 585; 750; 833; 916; 999
- Argint: 750; 800; 875; 916; 925; 999

- Platina: 950; etc.

Instrumente si dispozitive utilizate la evaluarea calitativa pot fi:
- lupax10

- piatra de probat (Lydia)

- reactivi specifici calitatii aliajelor

Scule si dispozitive necesare marcarii:
- placa suport/nicovala din bronz

- poansoane de marca si titlu

- ciocan special, cizelor

- clesti de marcat

- poansoneta

- lupax 10

Documente completate:
- Registrul de evidenta a operatiunilor cu metale pretioase
- Borderoul de marcare a obiectelor din metale pretioase

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- Legislatia n vigoare privind marcile de titlu

- Prevederile cataloagelor de marci

- Calitatea aliajelor din metale pretioase

- NSSM specifice

- metode de determinare a titlurilor aliajelor din metale pretioase
- dispozitive specifice utilizate la marcare

- instructiuni de lucru la marcarea obiectelor din metale pretioase

La evaluare se va urmari:

- discerndmantul, atentia i responsabilitatea cu care examineaza obiectele din metale
pretioase destinate comercializarii, In vederea identificarii marcajelor de titlu;

- constiinciozitatea, atentia, corectitudinea si acuratetea cu procedurile de lucru cu care
efectueaza analiza titlului obiectelor care necesita marcarea;

- capacitatea de selectie, indemanarea, precizia miscarilor, constiinciozitatea, operativitatea,
si rigurozitate la marcarea obiectelor din metale pretioase.
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