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GUVERNUL ROMANIE|

UNIUNEA EURDPEANA

COMPARTIMENTUL COMERCIAL AL FIRMEI DE EXERCITIU SI ACTIVITATILE

SPECIFICE

Dupa ce ai invatat acest capitol ...

.. Stil...
- atributiile compartimentului
comercial;
- continutul procesului de achizitie
din firma de exercitiu;
- continutul procesului de vanzare din firma de
exercitiu;
- continutul, circuitul si arhivarea documentelor
utilizate in procesele de achizitie si vanzare.

...Intelegi...

- fluxurile informationale
privind achizitiile de produse si
servicii Intre firmele de exercitiu si
banca ROCT,;

- fluxurile informationale privind vanzarile de
produse si servicii intre firmele de exercitiu si
banca ROCT,;

- mediul concurential al afacerilor.

... poti sa faci...

- sdrealizezi tranzactii pe piata
internd §1 internationala a firmelor de
exercitiu;

- saelaborezi si sd completezi
documente specifice procesele de

achizitie §i vanzare;

- Sd analizezi competitivitatea firmei Tn mediul de
afaceri

- sd adaptezi strategiile de marketing in functie de
cerintele pietei.

-

Ingtrumante Stctisrsle
20072013
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Atributiile compartimentului

QIFOSDRU

Continuturi tematice:

comercial

Procesul de achizitie
Procesul de vanzare
Documente utilizate in
procesele de achizitie si vanzare

IKSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN BACAL
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Cuvinte cheie

Cerere

Oferta

Cerere de oferta
Furnizori
Achizitie
Vénzare
Comanda

Clienti
Concurenti
Stocuri

Produse si servicii
Calitate

Pret

Termen de livrare

Termen de plata
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1. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI COMERCIAL -
) S
Compartimentul comercial in cadrul firmei de exercitiu asigura: '
- achizitia de bunuri si servicii; 4

e

- desfacerea de bunuri si servicii.

Angajatii compartimentului comercial desfasoara wurmdtoarele activitati cu privire la
achizitiile de bunuri si servicii:

» Stabilesc necesarul de aprovizionare;

* Redacteaza cererile de oferte;

e Creeaza lista furnizorilor;

» Solicita oferte;

» Compara si selecteaza ofertele furnizorilor;

« Intocmesc comenzi si le inregistreaza n registrul comenzilor;

* Primesc facturile de la furnizori si intocmesc notele de receptie;

* Controleaza livrarile furnizorilor;

* Transmit facturile de achizitie la contabilitate pentru inregistrare;
« Intocmesc centralizatorul achizitiilor;

* Tin evidenta stocurilor cantitativ cu ajutorul fiselor de magazie.

Desfacerea de bunuri si servicii presupune desfasurarea urmdtoarelor activititi de cdtre
angajatii compartimentului comercial:

» Raspund la cererile de oferte;

 Elaboreaza oferte;

* Proceseaza ofertele primite si verifica existenta stocurilor;

* Emit facturi pentru vanzare;

* Transmit facturile la contabilitate pentru inregistrare;

« Intocmesc lista clientilor;

« Intocmesc situatia vanzarilor.

ACTIVITATEA PRACTICA
Temi: Intocmirea listei furnizorilor, centralizatorului achizitiilor, listei clientilor si
centralizatorului véanzarilor
Mod de lucru: Pe grupe; o grupa va intocmi lista furnizorilor si centralizatorul achizitiilor, o alta
grupa va Intocmi lista clientilor si centralizatorul vanzarilor
Sarcini de lucru:
- Identificati firmele de exercitiu ofertante, furnizorii potentiali si intocmiti lista acestora
(firme de exercitiu de la care ati achizitionat bunuri sau servicii);
- Intocmiti centralizatorul achizitiilor;
- Stabiliti corespondente intre lista furnizorilor efectivi si lista furnizorilor potentiali si
analizati datele;
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- Identificati firmele de exercitiu care au solicitat oferte, carora li s-au trimis oferte, clientii
potentiali si intocmiti lista clientilor (firme de exercitiu care au achizitionat bunuri sau
servicii);

- Intocmiti centralizatorul vanzarilor;

- Stabiliti corespondente intre lista clientilor efectivi si lista clientilor potentiali si analizati
datele.

Resurse:

- PC conectat la internet, coli A4

- Utilizarea documentelor din compartimentul commercial privind achizitiile si vanzarile.
- Documentare pe internet privind reteaua firmelor de exercitiu (Www.roct.ro ).

2. PROCESUL DE ACHIZITIE

Aprovizionarea poate fi definitd ca: ,,un proces economic complex prin care orice

organizatie igi asigurd, in conditii de piata libera, resursele de materii prime, materiale,
echipamente tehnice, servicii, etc., necesare pentru desfasurarea neintreruptd a activitdtii, cu
cheltuieli cat mai reduse si cu un profit cat mai mare”
De retinut: Aprovizionarea nu este o simpla activitate, ci un proces complex care cuprinde o
multime de activitati distincte, dar intercorelate si realizate succesiv (etapizat). Aceste activitati
dau continut celor trei functii de bazd pe care aprovizionarea trebuie si le asigure pentru buna
Sfunctionare a organizatiei:

1. Fundamentarea necesitatilor de resurse materiale
si a relatiilor cu piata din amonte (cu furnizorii),
adica, stabilirea prin metode si calcule adecvate a
nevoilor reale de resurse materiale ale organizatiei si
ale celor mai potrivite surse si modalitati de asigurare
a lor de e niata din amonte (furnizori)

Functiile de
baza ale
aprovizionarii

2. Aprovizionarea operativa, adica, transferul fizic al
resurselor de la furnizori (in cantitatile necesare
acoperirii consumului curent pentru un anumit interval
al perioadei de gestiune)

/

3. Gestionarea stocurilor de resurse din momentul
constituirii $i pand in momentul trecerii lor in consum,
adicd, depozitarea cantitdtilor (loturilor) aprovizionate,
pastrarea lor in conditii corespunzatoare $i asigurarea
alimentdrii continue si rationale a consumului curent)
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Firmele de exercitiu, la fel ca intreprinderile reale, desfasoara activitate de comert,
prestari de servicii, etc. Pentru desfasurarea activitatii este necesara achizitia de:

v’ stocuri pentru consum si/sau pentru a fi revandute in aceeasi stare;

v" de imobilizari;

v"de servicii de transport, asigurari etc.

Achizitiile de bunuri i servicii se fac de la firmele de exercifiu in calitate de furnizori sau
de la ROCT. Centrala detine aceasta calitate in situatia in care firma de exercitiu care desfasoara
activitate comerciala nu are in reteaua firmelor de exercitiu un furnizor pentru bunurile solicitate.

Activitatea de achizitii impune gasirea in reteaua firmelor de exercitiu din tara si din
strainatate a acelor firme (furnizori) care sa furnizeze bunurile sau serviciile necesare. Este foarte
important sa alegem furnizorii care sa conduca firma de exercitiu la atingerea obiectivelor prin
cel mai bun raport calitate/pret. Din aceasta cauza se impune o selectie atenta a furnizorilor.

Criterii de evaluare si selectie a furnizorilor
a. criterii de calitate:
» existenta unui sistem de asigurare a calitatii;
» calitatea bunului la receptie, comportarea in timpul exploatarii.
b. criteriu de cost:
» pretul produsului, raportul calitate/pret;
» distanta (costul transportului).
c. criteriile de colaborare anterioare:
> respectarea termenelor de livrare;
» respectarea cantitatii comandate si livrate.

Selectia furnizorilor prin compararea ofertelor impune identificarea unui set de criterii de
evaluare si determinarea importantei acestora pentru furnizor. Se determina pentru fiecare oferta:
* un punctaj pentru fiecare criteriu;

* un total.

Criteriile de evaluare a ofertelor sunt:
calitatea produselor,

nivelul preturilor,

termenul de livrare,

perioada de garantie,

termenul de plata,

experienta ofertantului.

VVVVVYY
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START ]
P A
» CERERE OFERTE ]

A 4

[ OFERTE ]—> PRIMIRE OFERTE ]

Nu
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A

Da

A 4
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[ FACTURA }4

Da

COMANDA ]—[ COMANDA ]

'

PRIMIRE FACTURA Nu

A 4

[ RECEPTIE

2

[ EVIDENTA OPERATIVA

v

[ EVIDENTA

v

[ INTOCMIRE ORDIN DE PLATA

~

J

A

y

[ SOLICITARE FACTURA ]

A 4

l—[ PRIMIRE EXTRAS DE CONT ]

[ EXTRAS DE } l

CONT

VERIFIC
ARE
EXTRAS

A 4

[ INREGISTRARE PLATA ]

A 4

[ STOP ]

SOLICITARE PLATA
(ROCT)
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EXEMPLE DE BUNA PRACTICA

a.Fluxuri informationale intre firmele de exercitiu FE NEXT DESIGN SA,
cumparitor, FE AMBIANCE STYLE SRL, vanzator, si banca ROCT privind
achizitiile

FE AMBIANCE
STYLE SRL

FE NEXT DESIGN SA

A 4

CUMPARATOR

A

SRS (GVN O] Lo

VANZATOR

Y

Legenda
BANCA ROCT 1. Solicitare oferte
2. Primire oferta
3. Comanda

4, Factura

5. Ordin de plata
6. Extras de cont

b. Fluxuri informationale privind achizitiile FE NEXT DESIGN SA

BIROUL ACHIZITII

BIROUL VANZARI J

BIEJElx

4
COMPARTIMENTUL » COMPARTIMENTUL
ADMINISTRATIV » 5 FINANCIAR-CONTABIL
e | —
A A

12 3 45 5 \

A A \4
FE AMBIANCE 5 BANCA ROCT
STYLE SRL -
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Legenda

1. Solicitare oferte
2. Primire oferta
3. Comanda

4, Factura

5. Ordin de plata
6. Extras de cont

3. PROCESUL DE VANZARE

Ca orice intreprindere, firma de exercitiu trebuie sa vanda bunuri sau servicii. Tn acest sens,
nu este suficienta doar infiintarea unei firme de exercitiu, ci este necesard vanzarea
produselor/serviciilor acesteia. Se valorifica astfel rezultatele activitatii, respectiv se recupereaza
cheltuielile si se obtine un profit.

Vanzarea bunurilor si Serviciilor in firmele de exercitiu se face prin:

» contract comercial incheiat anticipat la cererea unei firme de exercitiu in calitate de client;

» comanda ferm3 urmata de onorarea imediata a acesteia;

* la cererea neprogramata in cazul tranzactiilor care au loc la targuri ale firmelor de exercitiu,
expozitii la care se fac tranzactii directe.

Etapele vanzarii:
a. Actiuni premergatoare vanzarii
Vanzarea este precedata de abordarea clientului si de negociere.

Abordarea clientului se face prin prezentarea ofertei, a catalogului firmei de exercitiu la
targuri (contact direct) sau trimiterea in format electronic (contact indirect). Daca abordarea a
decurs conform asteptarilor urmeaza negocierea pretului, conditiilor de livrare si plata,
eventualele bonusuri pentru fidelizarea clientului sau cumpararea unei cantitati mai mari de
bunuri sau servicii.

Conditiile de platii se negociaza sub aspectul termenului si al fractionarii platii. Tn cazul
firmei de exercitiu, acest lucru se realizeaza in situatia incheierii contractelor de vanzare-
cumparare.

Conditiile de livrare sub aspectul locului, al transportului si al cheltuielilor de transport in
firma de exercitiu se negociaza, in cazul contractelor de vénzare-cumparare incheiate intre
firmele de exercitiu din e tara si strainatate, pe tot parcursul derularii activitatii, dar si cu ocazia
participarii la targuri.

b. Comanda clientului si derularea vanzarii

Dupa finalizarea negocierii se ncheie contractul de vanzare-cumparare care contine obligatii
reciproce pentru firma de exercitiu cumparatoare - plata la termenul convenit a contravalorii
bunurilor sau serviciilor (pretul) si pentru firma vanzatoare — livrarea de bunuri sau prestarea de
servicii. Decizia de cumparare se manifesta prin trimiterea comenzii catre firma de exercitiu
vanzatoare.
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Atragerea clientilor se realizeaza prin: oferte atractive si servicii de calitate adresate clientilor:

SERVICII DE CALITATE

v’ eficienta;

v' accesibilitate;

v' cunoasterea produselor si
serviciilor

v' profesionalism;

v’ transparenta;

v' consiliere.

4 4

Pastrarea clientilor reprezinta un important factor de reusita alaturi de calitatea produselor si a
unor preturi rationale.

OFERTE
ATRACTIVE

Atragerea
clientilor

Obtinerea de informatii Oferta de servicii
referitoare la client

Pastrarea
clientilor

i Sporirea utilititii pentru

Crearea de relatii personale e
clienti

A

Satisfacerea clientilor

Cum se construieste o relatie de vinzare- cumparare:
Transpunerea in postura de client;
Disponibilitate fata de nevoile clientului;
Ascultarea doleantelor clientului;
Evaluarea situatiei in functie de client;
Oferirea de bunuri/servicii de calitate;
Pastrarea unui ton pozitiv, optimist;
Respectarea interlocutorului.

YVVVVVYYY

Principii calauzitoare in vanzari:
» Vinde oamenilor care pot cumpara;
» Sentimentele vand mai bine decat logica;
» Prinde schimbarea din mers;
> Inlocuieste cuvintele care resping cu cuvintele care atrag.
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4. DOCUMENTE UTILIZATE iN PROCESELE DE ACHIZITIE SI VANZARE

Intr-o tranzactie dintre doua firme de exercitiu, o firma este cumpiritor si realizeaza un
proces de achizitie si cealalta este vanzator si desfasoara un proces de vanzare.

4 h / ™

< COMANDA

VANZATOR FACTURA FISCALA

CUMPARATO
Proces de R
vanzare / i Proces de
<\COJPIE ORDIN DE PLATA sau achizitie

\_ / N /

CN ORDI'DE PLATA

BANCA
ROCT

Cumparatorul va trimite furnizorului o copie a extrasului de cont.
Decontarea facturii furnizorului se poate realiza in doua modalitati:
» Cumparatorul (clientul) trimite Ordinul de plata la ROCT — Banca Virtuala si 0 copie a

ordinului de plata la vanzator (furnizor).
» Cumparatorul (clientul) trimite Cecul la vanzator (furnizor). Pentru decontarea facturii,
furnizorul trimite cecul la ROCT — Banca virtuala.

Atat furnizorul, cat si clientul vor primi de la ROCT — Banca virtuala Extrasul de cont.
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Formularul de comanda, factura fiscala, ordinul de plata si cecul sunt disponibile pe
www.roct.ro in format PDF si se pot completa interactiv folosind aplicatia gratuita Adobe
Reader (cel putin versiunea 9).

Registrele sunt oglinda activitatii fiecarei firme. Registrele clare si corect intocmite Ti
ofera de la Tnceput managementului (dar si profesorului coordonator) certitudinea ca firma de
exercitiu functioneaza corect si are un sistem clar de evidenta.

Pentru evidenta clara si sistematizata a tuturor tranzactiilor se folosesc Registrul-
achizitii respectiv Registrul-vanzari. Acestea sunt registre comerciale ce permit clasarea,
ordonarea si arhivarea documentelor.

Evidenta ordinelor de plata a CEC-urilor emise se realizeaza in cadrul compartimentului
contabil pe baza Registrului de evidenta a numerotarii ordinelor de plata.

v" Tineti evidenta clara a numerotarii ordinelor de plata in registre

v’ Verificati in extrasele de cont, primite de la ROCT-Banca virtuala,
existenta tuturor ordinelor de plata pentru incasari si plati

v" Solicitati clientilor care au depasit scadenta facturilor, emiterea si

transmiterea la banca a ordinelor de plata

Anexe documente:

FORMULAR DE COMANDA
FACTURA FISCALA

ORDIN DE PLATA

CEC

REGISTRU-ACHIZITII
REGISTRU-VANZARI

ANANANANA YN
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