	Curriculum Vitae   
	


	 

	Informatii personale
	 

	Nume/Prenume
	Novacescu Raluca Doruta

	Adresa
	Str.Vantului,Nr.17,Ap14,Loc.Giroc,Jud.Timis, Romania

	Telefon
	

	Mobil
	0742121572

	Email
	ralu212004@yahoo.com   

	Data nasterii
	15-09-1983

	Sex
	Feminin

	 
	

	Locul de munca vizat
	  
	

	Tip post
	Full Time
	

	Obiectiv profesional
	experienta in domeniul bancar,vanzari si IT
	

	Domeniu de activitate urmarit
	Vanzari, Banci, IT Hardware
	

	Orase urmarite
	Timisoara
	

	
	
	

	
	
	

	 
	
	

	Experienta profesionala
	 
	

	Nivel cariera
	Entry-level (peste 5 ani)
	

	Experienta in munca
	2 - 8 ani
	

	Experienta pe domenii 
	Vanzari - 1 an
Banci - 5 ani
IT Hardware - 2 ani
	

	Experienta in management
	Da
	

	 
	 
	

	Postul ocupat
	OFITER TRANZACTII CLIENTI PF
	

	Perioada
	01.11.2007-01.02.2010
	

	Numele si adresa angajatorului
	RAIFFEISEN BANK
	

	Departament
	Banci
	

	Descrierea postului
	Inrolarea si deschiderea de conturi curente si de depozite pentru clienti;
Administrarea conturilor clientilor;
Actualizarea informatiilor despre clienti;
Clasarea documentelor la dosarele clientilor;
Eliberarea de extrase de cont la cererea clientilor;
Finalizarea procesului de vanzare si asigurarea sevice-ului post vanzare;
Procesarea pentru clientii bancii a ordinelor de schimb valutar si a ordinelor de plata inter bancare;
Primirea de la clienti,verificarea si avansarea pentru procesare a : instrumentelor de plata de credit si debit in lei, ordinelor de plata in valuta inter bancara,cecurilor comerciale si necomerciale in valuta;
Efectuarea tranzactiilor Western Union;
Promovarea si vanzarea produselor si serviciilor specifice clientilor PF(carduri de debit si credit,canale alternative).
Furnizarea de servicii si procesarea tranzactiilor cu numerar si fara numerar catre clientii PF;
Efctuarea operatiunilor cu numerar in RON si valuta;
Primirea de la clienti,verificarea si avansarea pentru procesare a:

             -instrumentelor de plata de credit si debit in lei

             -ordinelor de plata in valuta interbancare

             -cecurilor comerciale si necomerciale in valuta
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	 OFITER TRANZACTII CLIENTI PJ
 01.02.2010-01.10.2010

RAIFFEISEN BANK
Banci

Inroleaza clienti PJ;

Deschide, inchide si administreaza conturile PJ in lei si in valuta (curente si de depozit);

Efectueaza creditari conturi de card PJ;

Efectueaza operatiunile de back-office relationate managementului cardurilor (inrolare clienti,deschidere conturi de card PJ,postarea in conturile de card a tranzactiilor efectuate);

Proceseaza tranzactiile non-numerar pe carnetele de economii;

Proceseaza instrumentele de plata de credit in lei pentru PJ;
Proceseaza cecurile comerciale si necomerciale in valuta,inclusiv cecurile neonorate,transmite cecurile in valuta la Administratia Centrala;

Verifica rapoartele privind tranzactiile zilnice efectuate;

Arhiveaza documentele procesate;

OFITER CONTROL RETEA
01.10.2010-01.03.2013
RAIFFEISEN BANK

Banci

Efectueaza,urmareste si raspunde de executarea controlului operationalulterior,pe baza de rapoarte,in conformitate cu reglementarile interne;

Va realiza verificari referitoare la:

      -calitatea activitatilor operationale;

      -acuratetea datelor;

      -existenta si corectitudinea documentatiei;

      -valorile din caserie,in conformitate cu normele interne si cu structura organizatorica in vigoare;

       -alte verificari permanente sau temporare privind activitatea de control intern la nivelul agentiilor;

Va prezenta directorului de agentie verificate la sfarsitul fiecarei zile de lucru,lista deficientelor constatate si va urmari corectarea acestora;

Va mentine in permanenta actualizate in baza de date informatiile referitoare la activitatea desfasurata;

Va pastra/arhiva pentru fiecare agentie din portofoliu,evidente asupra verificarilor efectuate;

Va oferi ofiterului de control din centrala la cerere informatii si copii ale documentelor justificative referitoare la activitatea desfasurata;

Propune solutii pentru imbunatatirea proceselor operationale;

Activeaza ca reprezentant al agentiei in relatia cu auditorii interni si externi.     
COORDONATOR SERVICII CLIENTI
01.03.2013-01.09.2013
SC.BANCPOST SA
 Banci

Vanzari servicii
     -cunoaste si promoveaza toate produsele si serviciile Bancii, de economisire, creditare si operatiuni cu si fara numerar

     -promoveaza vanzarile incrucisatesi urmareste indexul de vanzari(numar produse vandute pe client)
      -promoveaza si sustine in mod activ /complet toate aplicatiile de credit transmise spre aprobare la centrala

      -contribuie la atragerea noilor clienti si la mentinerea celor existenti

Activitati operationale si de control

       -reprezinta banca in relatiile cu tertii

       -este responsabil din punc de vedere legal pentru aplicarea prevederilor specifice fiecarei activitati in parte

       -verifica la sfarsit de zi inregistrarea documentelor si arhivarea acestora

       -asigura asistenta operationala si metodologica in cadrul activitatilor zilnice ale angajatilor din subordine

        -proceseaza in sistemele bancii toate tipurile de operatiuni cu sau fara numerar conform reglementarilor interne

        -organizeaza raportarea corecta catre Centrala si catre managementul bancii problemele unitatii,care depaseste competenta sa si propune solutii
Calitate

         -se asigura mentinerea calitatii portofoliului unitatii atat de credite PF cat si de credite companii mici si mijlocii si persoane fizice autorizate prin implicarea in colectarea directa a sumelor restante

         -conduce, motiveaza si dezvolta echipa prin observare , feedback si coaching
Activitati de management

        -este responsabil de indeplinirea obiectivelor alocate

        -este responsabil de creearea si mentinerea unui mediu operational bun si se  asigura de buna cooperare si relationare intre angajatii unitatii

        -este responsabil de intreaga performanta a agentiei-performanta financiara,serviciile complete pentru clienti si sistemele interne control

         -evalueaza performanta angajatiilor din subordine conform obiectivelor alocate de catre conducatorii ierarhici superiori in concordanta cu reglementarile interne in vigoare

          -se asigura ca toti colegii din subordine au nivelul de cunoastere si competente necesare indeplinirii atributiilor zilnice

         -organizeaza instruiri pentru colegii din subordine conform deciziilor conducatorilor ierarhicisuperiori

          -este responsabil de indeplinirea bugetelor de vanzari privind produsele retail si orice alte bugete stabilite de managementul bancii

         -gestioneaza numerarul din unitate astfel incat serviciile pentru clienti sa se desfasoare normal si la timp,respectand limitele de numerar

          -considera reducerea riscurilor operationale ca factor cheie in dezvoltarea unitatii

CONSILIER CLIENTI ZONA RAPIDA
01.09.2013-PREZENT

BCR SA

Banci

Vanzari si servicii

Inrolarea si deschiderea de conturi curente si de depozite pentru clienti;
Administrarea conturilor clientilor;
Actualizarea informatiilor despre clienti;
Clasarea documentelor la dosarele clientilor;
Eliberarea de extrase de cont la cererea clientilor;
Finalizarea procesului de vanzare si asigurarea sevice-ului post vanzare;
Procesarea pentru clientii bancii a ordinelor de schimb valutar si a ordinelor de plata inter bancare;
Primirea de la clienti,verificarea si avansarea pentru procesare a  instrumentelor de plata de credit si debit in lei, ordinelor de plata in valuta inter bancara,cecurilor comerciale si necomerciale in valuta;
Efectuarea tranzactiilor rapide de bani prin servicii specifice;
Promovarea si vanzarea produselor si serviciilor specifice clientilor PF(carduri de debit si credit,canale alternative) si PJ;
Furnizarea de servicii si procesarea tranzactiilor cu numerar si fara numerar catre clientii PF si PJ;

Efctuarea operatiunilor cu numerar in RON si valuta;

Primirea de la clienti,verificarea si avansarea pentru procesare a:

             -instrumentelor de plata de credit si debit in lei

             -ordinelor de plata in valuta interbancare

             -cecurilor comerciale si necomerciale in valuta

Inroleaza clienti PJ;

Deschide, inchide si administreaza conturile PJ in lei si in valuta (curente si de depozit);

Efectueaza creditari conturi de card PJ;

Efectueaza operatiunile de back-office relationate managementului cardurilor (inrolare clienti,deschidere conturi de card PJ,postarea in conturile de card a tranzactiilor efectuate);

Proceseaza tranzactiile non-numerar pe carnetele de economii;

Proceseaza instrumentele de plata de credit in lei pentru PJ;

Proceseaza cecurile comerciale si necomerciale in valuta,inclusiv cecurile neonorate,transmite cecurile in valuta la Administratia Centrala;

Verifica rapoartele privind tranzactiile zilnice efectuate;

Arhiveaza documentele procesate;


	

	Postul ocupat
	REPREZENTANT VANZARI
	

	Perioada
	01.01.2007-01.11.2007
	

	Numele si adresa angajatorului
	SC HOLLAND TONER SRL
	

	Departament
	Vanzari
	

	Descrierea postului
	Firma are 25-50 angajati.
Vanzari de produse de papetarie(tonere,cartuse pentru imprimante , faxuri si copiatoare).
	

	 
	 

	

	Postul ocupat
	OPERATOR CALCULATOR
	

	Perioada
	01.02.2004-01.03.2006
	

	Numele si adresa angajatorului
	SC NADINE PROTECT SRL
	

	Departament
	IT Hardware
	

	Descrierea postului
	Operare pe calculator a diferitelor programe(inregistrare angajati,intocmire pontaje etc).
	

	 
	
	

	Educatie si formare
	 
	

	Diploma obtinuta
	Facultate (terminat)
	

	Perioada
	2002 – 2006
	

	Institutie
	Uniiversitatea de Vest Timisoara 
	

	Oras
	Timisoara
	

	Profilul
	Matematica/Informatica
	

	 
	
	

	Aptitudini si competente personale
	 
	

	Limbi straine cunoscute
	Engleza - Mediu;   Franceza - Mediu;   
	

	Permis de conducere
	Da
	

	Alte aptitudini
	Spirit de echipa,meticulos,ordonat si capacitate sporita de a receptiona informatiile
	

	Alte activitati
	Cursuri/Training-uri
 Curs produse:cont curent,depozite,carduri,credite,servicii.
Western Union.
	

	 
	
	


