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Administrator Pensiune Turistica

l. ldentificarea postului
1. Numele si prenumele titularului: ...,
2. Denumirea postului: Administrator Pensiune Turistica

[Daca in organigrama dvs. denumirea postului difera de cea din COR, va trebui sa
mentionati in fisa si denumirea din COR.]

3. Pozitia in COR / Cod: 515203

[in cazul in care denumirea postului din firma dvs. nu se regaseste in COR, va trebui
sa treceti codul din COR pentru denumirea cea mai apropiata din punct de vedere al
sarcinilor si responsabilitatilor.]

4. Departamentul / locatia: Pensiune turistica
[Repartizarea se va face conform marimii, specificului si organigramei firmei.]

5. Nivelul postului:
a. Conducere / coordonare: Top
b. Executie: Nu este cazul

6. Relatiile:
a. lerarhice (control, indrumare, posturi supervizate):
e se subordoneaza: Proprietarului pensiunii turistice
e are in subordine: Intreg personalul din pensiune
b. Functionale (colaborare, pe orizontala): Cu tot personalul din pensiune.
c. Reprezentare (colaborare, consultanta): In relatiile cu clienti, agentii de turism,
furnizori, banci

[Pentru punctele a, b si ¢ se va tine cont de marimea, specificul si organigrama
firmei.]

Il. Descrierea postului

1. Scopul general al postului
Asigurarea functionarii corespunzatoare a pensiunii turistice, in vederea oferirii
unor servicii de calitate si fidelizarii clientilor in conditii de profitabilitate.

[in functie de marimea, specificul si organigrama firmei scopul poate diferi. Scopul
postului se va regasi detaliat in obiectul contractului definit in CIM semnat de parti.]

2. Obiectivele postului
e Coordonarea activitatilor tuturor angajatilor din pensiunea turistica.
e Promovareaimaginii pensiunii.
e Gestionarea financiara si materiala a pensiunii in vederea obtinerii unei
profitabilitati sporite in conformitate cu politicile si strategia acesteia.

[in functie de marimea, specificul si organigrama firmei obiectivele pot diferi.]

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului



e Coordoneaza si organizeaza activitatea tuturor angajatilor din pensiunea
turistica.

e Promoveaza direct produsul turistic.

e Negociaza preturile cu furnizorii si clientii in vederea rentabilizarii activitatii si
incheie contractele cu acestia.

e Asigura si supravegheaza efectuarea operatiilor specifice de cazare si
alimentatie.

e Organizeaza programe turistice optionale pentru clienti si ofera informatii de
interes turistic.

¢ Intermediaza relatiile dintre turisti si personalul care asigura serviciile turistice.

e Rezolva reclamatiile clientilor, conform procedurii interne sau apeland la
organisme specifice.

e Verifica corectitudinea intocmirii documentelor financiare si respectarea
legislatiei in vigoare.

e Organizeaza sistemul de securitate al pensiunii.

e Organizeaza si amenajeaza spatiile de cazare si anexele pensiunii astfel incat
sa corespunda normelor de igiena, securitate si gradului de confort.

e Monitorizeaza permanent concurenta in vederea imbunatatirii continue a
serviciilor oferite.

e Stabileste conform structurii organizatorice si a ROF sarcinile si
responsabilitatile personalului din subordine, in baza figselor de post.

e Verifica pontajul lunar pentru personalul din subordine si-l transmite
Departamentului Resurse Umane.

e Organizeaza acordarea concediului de odihna si a zilelor libere pentru
personalul din subordine.

e Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor
pe termen scurt ale pensiunii in limitele respectarii temeiului legal.

[in functie de marimea, specificul si organigrama firmei sarcinile/ atributiile/
activitatile pot diferi.]

4. Descrierea responsabilitatilor postului

a) Privind relatiile interpersonale /comunicarea
e Raspunde de rezolvarea prompta a problemelor de comunicare intre angajati
sau venite din partea clientilor.
e Raspunde de informarea completa si la timp cu privire la toate ofertele si
programele noi ale pensiunii catre toti clientii si beneficiarii.
e Asigura satisfacerea solicitarilor turistilor si multumirea deplina a acestora.

b) Fata de echipamentul din dotare

e Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea
echipamentului si aparaturii din dotarea pensiunii (aprobarea telefoanelor
internationale, utilizarea internetului etc.).

e Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice
defectiune in functionare a echipamentului cu care isi desfagoara activitatea.

e Respecta procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului pe care-|
are in folosinta.

c) In raport cu obiectivele postului
e Raspunde de gestionarea valorilor materiale si banesti ale pensiunii si de
integritatea acestora.
e Raspunde de monitorizarea starii de spirit a turistilor si mentine un dialog
permanent cu acestia.
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Agent de Turism

l. ldentificarea postului

1. Numele si prenumele titularului: .................

2. Denumirea postului: Agent de Turism
[Daca in organigrama dvs. denumirea postului difera de cea din COR, va trebui sa
mentionati in fisa si denumirea din COR.]

3. Pozitia in COR / Cod: 422102
[in cazul in care denumirea postului din firma dvs. nu se regaseste in COR, va trebui
sa treceti codul din COR pentru denumirea cea mai apropiata din punct de vedere al
sarcinilor si responsabilitatilor.]

4. Departamentul / locatia: Agentie de Turism
[Repartizarea se va face conform marimii, specificului si organigramei firmei.]

5. Nivelul postului:
a. Conducere / coordonare: Nu este cazul
b. Executie: Specialist

6. Relatiile:
a. lerarhice (control, indrumare, posturi supervizate):
e se subordoneaza: Directorului agentiei de turism
e arein subordine: Ghizii
b. Functionale (colaborare, pe orizontala): Cu toate departamentele din agentie
c. Reprezentare (colaborare, consultanta): in relatiile cu clientii, cu directorii altor
agentii de turism, hoteluri si restaurante din fara si strainatate, cu autoritatile de
stat locale si centrale
[Pentru punctele a, b si ¢ se va tine cont de marimea, specificul si organigrama
firmei.]

Il. Descrierea postului

1. Scopul general al postului
Organizarea de calatorii individuale si de grup in strainatate, punand la dispozitia
turistilor o gama de servicii specifice, pentru orice destinatie.
[in functie de marimea, specificul si organigrama firmei scopul poate diferi. Scopul
postului se va regasi detaliat in obiectul contractului definit in CIM semnat de parti.]

2. Obiectivele postului
e Elaborarea unor studii de piata, pe baza carora promoveaza si vinde programe
turistice de grup sau individuale.
e Acordarea de consultanta pe parcursul tratativelor contractuale.
e Monitorizarea derularii programelor turistice.
[in functie de marimea, specificul si organigrama firmei obiectivele pot diferi.]

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului
e Selecteaza ghizii in functie de limbile straine cunoscute si de cunostintele si
experienta in domeniu.



Instruieste ghizii prin prezentarea programului turistic si a serviciilor oferite.
Evalueaza prestatia ghizilor, prin analizarea rapoartelor intocmite de acestia,
culegand informatii prin discutii cu clientii participanti la programul turistic si pe
baza chestionarelor completate de turisti la incheierea excursiei.

intocmeste comenzile pentru rezerviri in functie de cererea existenta, respectand
termenele prevazute in contract.

intocmeste documentele de calatorie (voucherele) pe baza comenzilor.

Asigura intocmirea de asigurari medicale, carti verzi etc.

inregistreazi documentele imediat dupa emiterea sau primirea lor.

Clasifica documentele in ordine cronologica, in functie de obiectul de activitate.
Arhiveaza documentele periodic.

intocmeste programele turistice tinand cont de cererea turistica identificatid pentru
sezonul in curs.

Stabilegste gama de servicii incluse in programele turistice prin corelarea cererii
turistice cu oferta turistica existenta pe piata.

Realizeaza descrierea programelor turistice pe baza ofertei optime alese.

Verifica si avizeaza facturile externe si urmareste plata acestora verificand
permanent respectarea clauzelor contractuale.

Verifica sumele incasate de la clienti / agentii revanzatoare pe baza facturilor /
chitantelor fiscale.

intocmeste decontul evidentiind incasarile efective de la clienti / agentii
revanzatoare.

Stabileste pretul de vanzare al produsului turistic urmarind oferta concurentei si
alegand varianta de pret optima, ce corespunde cel mai bine intereselor partilor
implicate.

Elaboreaza variante de pret pentru acelasi program pe baza criteriilor de eficienta
ale agentiei.

intocmeste factura proforma evidentiind toate serviciile si preturile conform
normelor interne ale agentiei.

Analizeaza informatiile privind cererea si oferta in functie de necesitatile obiective
ale agentiei.

Elaboreaza studii de piata viabile si competitive, in conformitate cu normele
interne ale agentiei.

Identifica cererea turistica a pietei pe baza cererilor constatate in anii anteriori, a
discutiilor directe cu clientii si a chestionarelor pentru sondaj.

Urmareste permanent oferta turistica a concurentei, pe baza informatiilor culese
direct de la clienti, a buletinelor informative, a lucrarilor de specialitate.

Asigura promovarea produsului turistic in functie de tipul produsului promovat si
de segmentul clientelei caruia i se adreseaza oferta.

Face recomandari cu privire la adoptarea clauzelor contractuale optime pentru
activitatea agentiei.

Studiaza si aplica actele normative in vigoare care reglementeaza activitatea de
turism.

Asigura elaborarea si transmiterea cererilor de oferta.

Selecteaza prestatorii de service in functie de criteriile de eficienta ale agentiei si
de cerintele de perspectiva ale pietei.

Analizeaza ofertele in conformitate cu politica comerciala si financiara a agentiei.
Selecteaza oferta optima dupa criterii de eficienta, pe baza planului de activitate al
agentiei pe sezonul turistic in curs si pe cel urmator.

Asigura monitorizarea derularii programului turistic.

Solutioneaza reclamatiile / disfunctionalitatile respectand termenii contractuali.
Stabileste conform structurii organizatorice si a ROF sarcinile si responsabilitatile
personalului din subordine, in baza figselor de post.



Bucatar

I. Identificarea postului
1. Numele si prenumele titularului: ............
2. Denumirea postului: Bucatar

[Daca in organigrama denumirea postului difera de cea din COR, va trebui sa
mentionati in fisa si denumirea din COR.]

3. Pozitiain COR / Cod: 512001

[In cazul In care denumirea postului din firma dvs. nu se regaseste in COR, va
trebui sa treceti codul din COR pentru denumirea cea mai apropiata din punct de
vedere al sarcinilor gi responsabilitatilor.]

4. Departamentul / locatia: Bucatarie
[Repartizarea se va face conform marimii, specificului si organigramei firmei.]
5. Nivelul postului: Executie
6. Relatii ierarhice (control, indrumare, posturi supervizate):
Se subordoneaza Bucatarului-sef

[Pentru punctele 4, 5 si 6 se va tine cont de marimea, specificul si organigrama
firmei.]

II. Descrierea postului
1. Scopul general al postului

Bucatarul realizeaza preparate culinare dupa diferite retete care sa satisfaca
exigentele consumatorilor. In acest scop, el se ocupa de pregatirea produselor
alimentare pentru gatit. Masoara cantitatile necesare, le amesteca progresiv
conform retetei, le pune la dospit, fermentat, copt sau fiert. Dupa ce preparatele
culinare au fost pregatite, urmeaza impartirea lor in portii.

[In functie de marimea, specificul si organigrama firmei, scopul poate diferi. Scopul
postului se va regasi detaliat in obiectul contractului definit in CIM semnat de parti.]

2. Competente personale:

o sa aiba insusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate,
hotarare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba calitati psihice
necesare (spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de
orientare in spatiu, capacitate de comunicare etc.);

o sa nu aiba antecedente penale

o sa fie apt din punct de vedere medical



3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentdnd 100% din norma de baza corespunzatoare
unei parti de 100% din salariul de baza.

o este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor
sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta figsa

o este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe

care le are in gestiune;

Atributii

sa identifice elemente care pot influenta activitatea

sa intocmeasca documentele specifice

sa aleaga materiile prime, auxiliare si semipreparate pentru divesrsele
sortimente de preparate pe care le pregateste

sa pregateasca antreurile calde si reci

sa pregateasca fripturile

sa pregateasca gustarile calde si reci

sa pregateasca mancarurile din carne

sa pregateasca mancarurile din legume,orez,oua, paste fainoase

sa pregateasca preparatele lichide

sa pregateasca dulciurile (deserturile)

sa pregateasca fondurile glace

sa pregateasca mancarurile din peste si fructe de mare

sa realizeze actiunile de supervizare si control

sa pregateasca aluaturile de baza

sa realizeze salatelor

sa realizeze sosurilor

sa stabileasca necesarul de materii prime si auxiliare

sa identifice surse de aprovizionare

sa receptioneze materii prime si auxiliare

sa mentina curatenia locului de munca

sa mentina igiena personala

sa instruiasca echipa pentru cresterea productivitatii

sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu, In acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu
sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi
ierarhici

sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca

sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei

sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o
atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;
sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.l. din obiectivul
unde desfasoara serviciul;

sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o
situatie de pericol,

sa-si insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii
si masurile de aplicare a acestora;

sa aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca
suferite de propria persoana sau de alti angajat;i;

sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini
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