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Contabil de determinare a veniturilor in transport aerian

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta Unitdtile de competenta

Competente fundamentale Comunicarea la locul de munca
Lucrul in echipa
Perfectionarea profesionald
Planificarea activitatii proprii

Competente generale la locul de munca Aplicarea NPM si NPSI

Competente specifice Administrarea documentelor
Derularea contractelor
Facturarea cartilor de credit
Intocmirea corespondentei care vizeaza traficul aerian si interline
Prelucrarea datelor contabile cu ajutorul tehnicii de calcul
Proratarea documentelor de transport
Regularizarea diferentelor de curs
Urmarirea efectuarii platilor



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1.Transmiterea §i primirea

2. Participarea la discutii in grup, pe
teme profesionale

Gama de variabile

Unitatea se aplica.

Comunicarea la locul de munca

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Comunicarea se realizeazd numai cu persoanele autorizate prin
atributiunile de serviciu, cu respectarea raporturilor ierarhice, operative si
functionale.

1.2. Metoda de comunicare folosita este corespunzatoare
procedurilor interne si permite transmiterea rapida si corectd a
informatiilor.

1.3. intrebarile pentru obtinerea de informatii suplimentare si clarificari
2.1. Problemele profesionale sunt discutate si rezolvate printr-un proces
acceptat de toti membrii grupului.

2.2. Punctele de vedere proprii sunt argumentate clar si sunt expuse fara
retinere.

2.3. In cadrul discutiilor de grup este respectat dreptul la opinie al
celorlalti participanti.

2.4. Interlocutorii sunt tratati cu intelegere si atentie.

2.5. Divergentele aparute sunt rezolvate cu calm, eventual prin medierea
sefului ierarhic.

Persoane autorizate: sefi ierarhici, colegi de munca cu care se afld in relatii functionale.

Forma de comunicare: scrisa, orala.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la :

- schema organizatorica si raporturilor ierarhice, operative si functionale;

- proceduri interne de raportare;

- terminologia de specialitate §i conversatia operativa legata de modificarile aparute.

La evaluare se va urmari:

- respectarea raporturilor ierarhice, operative si functionale si a procedurilor interne de raportare.
- modul de adresare si formulare a ideilor.



Lucrul in echipa

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Stabilirea rolului in echipa 1.1.Rolul si sarcinile pe care le presupune munca sa sunt identificate
urmdarindu-se stilul de lucru existent.

1.2.Atributiile ce i revin conform indicatiilor sefului direct sunt puse in
aplicare.

1.3. Modul de indeplinire al atributiilor este Insusit In mod corect.
2. Indeplinirea sarcinilor in cadrul 2.1.Sarcinile sunt rezolvate cu responsabilitate in mod corect si cu
echipei respectarea termenelor.

2.2.Modul de realizare al sarcinilor este cel acceptat si de ceilalti membrii
ai echipei.

Gama de variabile

Se aplica contabilului de vanzari.
Marimea echipei: foarte mare, mare, medie, mica.

Ghid pentru evaluare

Se va urmari capacitatea de indeplinire a sarcinilor in corelatie cu programul de lucru al echipei.
Cunostintele se refera la:

- terminologia de specialitate;

- tehnici de lucru;

- schema organizatorica, raporturi ierarhice.

In procesul de evaluare se va urmari:

-capacitatea de a colabora cu ceilalti membrii ai echipei;

- modul 1n care se adreseaza celorlalti membrii ai echipei si sefilor ierarhici.



Perfectionarea profesionala

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica nevoile de instruire 1.1. Nivelul propriu de pregatire profesionala este evaluat corect.

1.2. Necesarul de instruire este identificat corect in conformitate cu
cerintele din domeniul de activitate.

2. Participa la pregatire / instruire 2.1 Forma de pregdtire este aleasa cu atentie in sensul asigurarii eficientei
pregatirii.

2.2 Instruirea este eficientd in sensul insusirii in timp optim a
cunostintelor necesare.

2.3 Instruirea este completa astfel incat sa se asigure nivelul necesar de
pregatire profesionala.

2.4 Identifica nevoile de instruire .

Gama de variabile

Unitatea se aplica ocupatiei : contabil determinare venituri.
Forma de pregétire: cursuri de specialitate, autoperfectionare.
Cerintele din domeniul de activitate se referd la perfectionarea profesionald in domeniul contabilitatii veniturilor.

Ghid pentru evaluare
La evaluare se vor analiza rezultatele obtinute la cursurile de instruire precum si atestarile obtinute.

Cunostinte.

- cunostinte de specialitate specifice ocupatiei:
- cursurile IATA: - AIR-FARE / PRORATA,;
- REVENUE ACCOUNTING;

- SALES ACCOUNTING

- cunostinte de contabilitate generald;



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identifica obiectivele si sarcinile.

2. Stabileste etapele activitatii.

Intocmeste programul de activititi.

Gama de variabile

Planificarea activitatii proprii

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Obiectivele sunt identificate cu atentie astfel incat activitatile de
realizat sd fie evaluate in totalitate.

1.2. Sarcinile sunt analizate stabilind prioritatile si gradul de complexitate
,astfel incat sa se estimeze corect resursele.

2.1 Etapele de realizare a activitatii sunt stabilite corect astfel incat sa
corespundd complexitatii acesteia i termenelor stabilite

2.2 Etapele activitatii sunt stabilite cu atentie identificand fazele si
ordinea de desfasurare pe prioritati.

3.1 Programul este Intocmit cu atentie tindnd cont de etapele stabilite
astfel incat sa se asigure corelarea intre termenele intermediare.

3.2.Problemele tin cont de solicitarile clientilor, unde este cazul.

3.3.Programul este astfel intocmit incat sa se asigure respectarea
termenelor impuse §i a resurselor alocate.

Se aplica tuturor ocupatiilor din cadrul Directiei Financiare.
Activitatile se refera la: activitati curente, proratarea documentelor pasageri si cargo, inregistrarea in venituri.
Situatii neprevazute: rerutdri involuntare, declararea in faliment a partenerilor, concedii medicale(pre si post

natale).

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmarii atat capacitatea de analiza a sarcinilor pe care persoana le are de indeplinit cat si la
flexibilitatea de a introduce modificari intr-un program deja stabilit §i respectarea acestuia.
Cunostinte necesare: - sarcinile de indeplinit

- notiuni de normare

- cunostinte manageriale de planificare a activitatii proprii.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Aplicarea normelor de protectic a
muncii

2. Aplicarea normelor de paza si
stingere a incendiilor.

4. Aplicarea procedurilor de urgenta si
evacuare.

Raportarea pericolelor care apar la
locul de munca .

Aplicarea NPM si NPSI

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Legislatia si normele de protectie a muncii sunt insusite in
conformitate cu specificul locului de munca.

1.2.Echipamentul de protectie din dotare este utilizat corect.

1.3. Echipamentul de protectie este Intretinut si pastrat in conditii de
siguranta conform normelor 1n vigoare.

1.4. Insusirea clara si corecta a procedurilor de protectie a muncii este
asiguratd prin participarea la instructajul periodic.

1.5. Activitatea specifica este desfagurata cu respectarea permanenta a
normelor de protectie a muncii.

2.1. Lucrul este efectuat in conditii de securitate si in conformitate cu
normele PSI in vigoare.

2.2. Procedurile de paza si stingere a incendiilor sunt Insusite prin
instructaje periodice §i prin aplicatii practice.

2.3. Echipamentul de stingere a incendiilor sunt utilizate cu rapiditate si
competenta pentru eliminarea

pericolelor.

4.1 Accidentul aparut este semnalat prin contactarea cu promptitudine a
persoanei abilitate conform procedurilor interne $i normelor in vigoare.

4.2. Masurile de urgenta si de evacuare sunt aplicate cu rapiditate,
corectitudine si luciditate, respectand procedurile interne.

3.1 Pericolele sunt identificate cu discernamant pentru a fi raportate
persoanei abilitate conform normelor interne.

3.2. Starea echipamentelor de protectie si stingere a incendiilor este
verificatd si raportata persoanei abilitate conform procedurilor interne.



Gama de variabile

Echipament de protectie:- specific locului de munca.
Echipament de stingere a incendiilor:- hidranti, extinctoare, lopeti, nisip,
Sistem de avertizare:- sonor, luminos.

Ghid pentru evaluare

Componentele vor fi demonstrate in asociere cu indeplinirea sarcinilor.

Evaluarea practica se va face in cadrul simularilor periodice.

Cunostintele se refera la: norme de protectie a muncii, echipament de protectie,

acordarea primului ajutor.

La evaluare se va urmdri: - Corectitudinea respectarii normelor de protectie a muncii.
- Capacitatea de decizie in situatii neprevazute.

- Corectitudinea cu care se actioneaza in caz de accident.



Administrarea documentelor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
2.Arhiveaza documentele contabile 2.1. Originalele documentelor facturate sunt trimise companiilor
colaboratoare.

2.2. Documentele proprii sunt arhivate pe note contabile in vederea
rezolvarii unor nereguli (neconcordante)apérute in operatiunile anterioare.

1. Sorteaza documentele contabile 1.1. Documentele sunt grupate pe tipuri de documente in vederea
prelucrarii.

1.2. Gruparea documentelor pe sectoare se face In functie de prestatie, de
incasare sau in functie de forma de plata.

1.3. Lista de inventariere este Tntocmita in vederea predarii la arhiva
centrala.

Gama de variabile

Unitatea se aplica in cazul derularii operatiunilor de administratie a documentelor din traficul aerian.
- Tipuri de prestatii: transport, pasageri, cargo, posta.

- Tipuri de incasari: CEC, Ordine de plata, carti de credit.

- Tipuri de nereguli: situatii, neregularitati.

- Tipuri de documente proprii: bilet cu 2 cupoane, automate, BSP,ARC,AWB.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmarii:

- capacitatea de sortare a documentelor

- corectitudinea arhivarii documentelor

- operativitatea cu care rezolva neregulile aparute in procesul de arhivare a documentelor.



Derularea contractelor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Prelucreaza documente 1.1.Informatiile sunt actualizate in vederea verificarii tarifelor si
stabilirii comisioanelor.

1.2.Documentele romanesti si strdine de vanzari pentru plecari §i sosiri
sunt sortate pe categorii.

2. Verifica datele 2.1 Facturile emise de companiile aeriene §i partenerii interni si externi
sunt verificate pentru a stabili daca obligatiile reciproce ce decurg din
contract corespund.

2.2. Verificarea corectitudinii aplicarii tarifelor se face prin compararea
cu valorile specificate in manualele IATA si contracte, aranjamente.

2.3. Verificarea corectitudinii aplicarii taxelor de pasageri si cargo se
face pe baza manualelor si reglementarilor IATA.

2.4. Facturile de la companiile straine sunt verificate imediat ce au fost
primite.

3. Emite facturi 3.1.Valoarea prestatiei este incasatd dupa ce au fost emise facturile catre
companiile §i partenerii interni si externi.

3.2.Facturile sunt emise §i expediate companiilor aeriene si partenerilor
pentru ca reprezintd baza de determinare a veniturilor.
4. Contabilizeaza facturile 4.1. Centralizatorul se intocmeste in vederea contabilizarii facturilor.

4.2. Evaluarea eficientei este facuta prin Intocmirea unei situatii pe
fiecare segment de zbor.

Gama de variabile

Unitatea se aplica tuturor operatiunilor efectuate in cadrul derularii contractelor

- Tipuri de contracte: contracte interline, contracte de dirijare, contracte de pool, contracte de code-share,
contracte de roialitate, contracte de vanzari Incheiate cu parteneri interni i externi cu companiile de carti de
credit.

- Tipuri de facturi: transport pasageri, cargo, posta, carti de credit, facturi fiscale interne si externe.

- Tipuri de taxe: taxe de imbarcare, taxe de handling, taxe de roialitate, taxe de magazinaj, taxe de manipulatie.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmarii corectitudinea derularii contractelor si a determindrii cuantumului de venituri.
Cunostinte: - ticketing / prorata
- revenue accounting, sales accounting

- contabilitate generala.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETEN’[A
1. Verificarea datelor inscrise in
deconturi.

2. Inregistrarea facturilor in
contabilitate.

3. Inventarierea contului specific.

Gama de variabile

Facturarea cartilor de credit

CRITERII DE REALIZARE
1.1 Deconturile de carti de credit sunt primite numai pe baza semnaturii.

1.2. Exactitatea datelor inscrise in deconturi este comparata cu
vanzarile efectuate pe baza cartilor de credit.

1.3. Valabilitatea legatd de limita de plafon, data expirarii si semnatura
posesorului cartii de credit sunt verificate pentru incadrarea in procedurile
2.1. Centralizatorul este Intocmit in functie de tipul companiei si punctul
de emitere (vanzare).

2.2.Incasarea sumelor datorate de companiile de carti de credit este
urmaritd lunar prin intermediul extraselor bancare.

2.3.Facturile emise pe baza cartilor de credit sunt contabilizate conform
procedurilor specifice.
3.1. Se emit balante analitice lunare pentru contul specific.

3.2. Facturile si centralizatorul sunt emise automat prin intermediul
tehnicii de calcul.

3.3.Contul specific cu care se lucreaza este inventariat pentru stabilirea
componentei, respectiv facturi emise si neincasate.

Unitatea se aplica numai in cazul derularii operatiunilor legate de facturarea cartilor de credit.

Tipuri de carti de credit: AX, MC, EC, DC, PRIMA

Tipuri de contracte pe baza cartilor de credit: cu AX, DC si cu BCR, CRD.

Tipuri de centralizatoare: centralizatoare intocmite pe agenti, centralizatoare cu valori exprimate in lei sau

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmarii capacitatea de verificare a tranzactiilor efectuate la puncte si corectitudinea cu care se

analizeaza soldul contului specific.

Cunostinte: - cunoasterea tuturor tipurilor de contract.
- cunostinte de specialitate: cod de aprobare, tipuri de serii la cartile de credit si de contabilitate.



Intocmirea corespondentei care vizeaza traficul aerian si interline

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Grupeaza informatiile primite.

2. Verifica informatiile.

3.Intocmeste corespondenta de trafic si
interline.

Gama de variabile

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Se intocmesc sinoptice cu datele de operare si tronsoanele de zbor la
cursele regulate pe baza programului stabilit.

1.2. Se urmareste permanent evidenta primirii documentelor.

1.3. Primirea documentelor de pasageri, cargo $i posta este urmarita si
punctata cu sinopticul.

2.1. Se verifica daca s-au primit toate documentele existente in foaia de
incarcatura.

2.2. Se verifica daca tipurile de documente corespund cu incarcatura.
3.1. Se intocmesc telex / scrisori / faxuri cu privire la problema in
disputa.

Unitatea se aplica in cazul derularii operatiunilor legate de corespondenta din traficul aerian.
Tipuri de documente: proprii, strdine, cargo si pasageri
Tipuri de foi de Incarcatura: manuale, pe tehnica de calcul

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmarii corectitudinea Intocmirii unui sinoptic, capacitatea de a urmari concordanta dintre

tipurile de documente si incarcatura.
Cunostinte:

- Limba engleza

-RAM

- Procedurile contractuale



Prelucrarea datelor contabile cu ajutorul tehnicii de calcul

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Apeleaza softul corespunzator. 1.1.Apelarea softului corespunzator se face prin comanda specifica in
functie de tipul documentului contabil.
2. Introduce datele. 2.1 Datele sunt introduse 1n functie de tipul de document.

2.2 Contarea corectd a documentelor introduse se face prin urmérirea cu
atentie a datelor introduse.

2.3 Datele sunt introduse conform cerintelor sistemului.
3.Listeaza documentele contabile 3.1 Continutul listelor este verificat in functie de tipul de document listat.

Gama de variabile

Unitatea se aplica contabilului de venituri

Tipuri de softuri: COPS, SAP

Tipuri de documente prelucrate: carti de credit, documente de transport pasageri i marfa.
Tipuri de parametri: numar de cursd, data, tronson, tip de avion, partener.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmarii:

- corectitudinea introducerii datelor

- capacitatea de alegere a softului corespunzétor documentului introdus.
Cunostinte:

Utilizarea tehnicii de calcul.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Efectueaza proratarea tarifelor.

2. Verificarea datelor din facturile
externe

3.Intocmirea redebitarilor

Gama de variabile

Proratarea documentelor de transport

CRITERII DE REALIZARE

1.1.Prorata este stabilitd conform manualelor prin impartirea tarifului
intre transportatorii din ruta.

1.2.Stabilirea sumei de proratat se face in functie de constructia tarifara.

1.3 Proratarea tronsoanelor ce includ segmente zburate pe TAROM se
face prin utilizarea sistemului de proratare automata.

1.4.Venitul pe segmente se face prin efectuarea proratarii.
2.1.Compararea proratei se efectueaza prin compararea valorii cuponului
contabil cu valoarea facturata.

2.2.Diferentele de prorata si de curs se stabilesc prin Intocmirea situatiilor
de diferenta.

3.1.Redebitéarile sunt intocmite in cazul in care prorata facuta de
compania partenera nu coincide cu prorata facuta de contabilul de
venituri.

3.2.Redebitarile primite de la companiile strdine se repartizeaza pe
sectoare in functie de tipul de document.

3.3.Stabilirea corectd a debitului se realizeaza prin rezolvarea redebitarilor

Unitatea se aplica numai in cazul documentelor de transport.

Tipuri de documente de transport:

- bilete proprii

- bilete straine

- AWB-uri

Tipuri de contracte: - SPA-pasageri
- SPA- cargo

- MPA- pasageri

- MPA - cargo

Tipuri de preferinte:-procentuale sau fixe ( suma absoluta)

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmarii capacitatea de stabilire a sumei de proratat si corectitudinea stabilirii preferintelor.

Cunostinte:
- cunoasterea tipurilor de contracte

- cunoasterea manualelor :- RAM, PFM - pasageri, PFM - cargo.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Intocmeste balanta analitica

2. Compara balanta analitica cu cea
sintetica .

3. Regularizeaza diferentele de curs.

Gama de variabile

Regularizarea diferentelor de curs

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Soldurile conturilor sunt stabilite (analizate) periodic pe baza balantei
si figelor.

1.2.Balanta analiticd este intocmitd pentru agentii interni si externi.

1.3.Analiza de cont a activitatii companiei este facuta cu ajutorul
balantei analitice.

2.1. Toate Inregistrarile defalcate pe conturi sunt contabilizate cu
ajutorul balantei analitice.

2.2.Compararea balantei analitice cu cea sintetica se face periodic 1n
vederea inventarierii conturilor.

2.3.Analiza contului este facuta prin compararea celor doua balante.
3.1.Diferentele de curs sunt analizate pentru a stabili daca sunt favorabile
sau nefavorabile companiei.

3.2.Se stabilesc 1n vederea inregistrarii in contabilitate.

Unitatea se aplica diverselor tipuri de operatiuni legate de bilete, AWB-uri, ordine de plata, C.E.C-uri, solduri

debitoare sau creditoare.

Tipuri de balante: - balanta sintetica , balanta analitica.
Tipuri de plati :- carti de credit, transfer bancar, MCO-uri.
Tipuri de conturi: - clienti creditori : - bilete

- AWB-uri
- clienti debitori
- clienti creditori taxe

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmarii:

- Corectitudinea Intocmirii unei balante.

- Capacitatea de analiza a veniturilor.

Cunostinte : - cunostinte legate de cursurile bancare zilnice;

- cunoagterea instructiunilor interne date de catre Directia Financiara;,
- utilizarea IATA CLEARING HOUSE



Urmarirea efectuarii platilor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Verificarea si contabilizarea 1.1. Efectuarea platilor de catre parteneri se face prin verificarea
facturilor extraselor bancare.

1.2. Punctajul intre obligatiile partenerilor si plata serviciilor se face prin
intocmirea unei situatii.

1.3 Prevenirea debitelor se face prin identificarea serviciilor facturate si
neincasate.

Gama de variabile

Unitatea se aplica in cazul derularii operatiunilor legate de verificarea efectudrii platilor de catre parteneri.
- Tipuri de plati:zilnice, saptamanale, pe fiecare serviciu.
- Tipuri de extrase bancare: BCR, BRCE, BRD

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va observa capacitatea de a urmarii efectuarea platilor:
- corectitudinea intocmirii unui punctaj intre obligatiile partenerilor si plata serviciilor.
- modalitatea prin care se previn debitele.



