ANEXA 4

REGULAMENT ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
DEPARTAMENT CLIENTI SI VANZARI

Departamentul Clienti si Vanzari este o structurd functionald constituita la nivelul Companiei
Nationale “Posta Romana” S.A. in subordinea directa a Directorului General, conform
organigramei aprobate de cétre Consiliul de Administratie al Companiei Nationale “Posta
Romanad” S.A, avand ca principale responsabilitati:

e Definirea produselor si serviciilor;

e Evaluarea costurilor;

e Stabilirea tarifelor si politicilor de preturi;

e Branding;

e Promovarea companiei, comunicarea si relatiile publice;

e Vanzari si participarea la licitatii;

e Derularea de proiecte de responsabilitate sociala;
astfel incat sa contribuie la realizarea obiectivelor generale ale Companiei Nationale ,,Posta
Romand” S.A. in conformitate cu Planul de Management si celelalte documente programatice ale
Companiei.
Managementul Departamentului Clienti si Vanzari este asigurat de catre Directorul

Departamentului Clienti si Vanzari.

APLICABILITATE
Prezentul regulament de organizare si functionare (denumit in cele ce urmeaza ROF) se aplica
salariatilor incadrati in schema de personal a Departamentului Clienti si Véanzari, conform statului

de functii.

DESCRIEREA SCOPULUI DEPARTAMENTULUI

Departamentul Clienti si vanzari are scopul de a asigura veniturile Companiei Nationale “Posta
Roména” rezultate din activitatea de definire a produselor, preturilor si promovarii, inclusiv
vanzari.

Scopul secundar al departamentului clienti si vanzari este reprezentat de cresterea profitului si a

pozitiei pe piata relevanta de servicii postale.

DESCRIEREA OBIECTIVELOR DEPARTAMENTULUI
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Simplificarea portofoliului de servicii si produse;
Segmentarea pietei,
Lansarea pe piatd si promovarea tuturor serviciilor dezvoltate de catre Compania Nationalad
”Posta Romana” S.A., precum:
Servicii de curierat cu avizare digitald, francare alternativd, urmadrire in timp real a
trimiterilor;
PUDO, cutii postale digitale;
Servicii de e-Commerce si integrare cu marii operatori globali;
Transfer electronic de bani, card postal;
Servicii logistice;
Servicii imobiliare;
Servicii de imprimare;
Cutii postale standardizate pentru colete;
Servicii postale integrate (ex: tipar, insert si distribuire).
Reconstruirea structurii de cost;
Dezvoltarea politicii de pret bazata pe modele de cost in timp real;
Dezvoltarea strategiei de internationalizare a Companiei Nationale ,,Posta Romana”;
Dezvoltarea de relatii bilaterale internationale care au ca impact dezvoltarea comerciala,
schimbul de know-how, suport si consultanta;
Rebranding;
Modelarea oficiului postal standard din punctul de vedere al arhitectural si design;
Refacerea site-ului companiei si dezvoltarea de site-uri noi:
Dezvoltarea strategiei de imagine si comunicare;
Dezvoltarea strategiei de vanzari;
Dezvoltarea echipei de vanzari la nivel local;
Diversificarea categoriilor de clienti;
Simplificarea procedurii de semnare a contractelor;
Standardizarea si asigurarea vizibilitatii imaginii de brand in mediul online si offline;
Asigurarea sustenabilitatii structurilor Companiei Nationale ”Posta Romana”;

Implementarea proiectelor de responsabilitate sociala.

DESCRIEREA MIJLOACELOR DEPARTAMENTULUI CLIENTI SI VANZARI

Departamentul Clienti si Vanzari administreaza un set de proceduri menite sd asigure venituri

Companiei Nationale “Posta Romana.” Departamentul utilizeaza legislatia din domeniul
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serviciilor postale, procedurile interne, sistemul IT si personalul Companiei Nationale “Posta

Romana” din domeniile relevante.

Elementele sistemului sunt:

- Ghidul Agentului de Vanzari;

- Ansamblul Instructiunilor Pogtale;

- Ansamblul procedurilor operationale;

- Legislatia primara si secundara din domeniul serviciilor postale;

- Modulul ERP corespunzator Departamentului Clienti si Vanzari;

- Salariatii din cadrul Departamentului Clienti si Vanzari;

- Salariatii cu atributii de vanzari, marketing si comunicare din cadrul sucursalelor regionale
de posta si oficiilor judetene de posta;

- Salariatii din cadrul structurilor operative (oficii postale, ghisee exterioare, etc);

- Figele de post si toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Romana”, Departamentul Clienti si

Vanzari utilizeaza urmatoarele resurse:

e Departament Juridic: Servicii de asistentd juridica in domeniul contractelor comerciale si a
celor de achizitie publica; referate de necesitate / contracte ale Departamentului Clienti si
Vanzari;

e Unitate de Afaceri - Curierat: Norme si proceduri operationale pentru serviciile si produsele
oferite de Unitatea de Afaceri Curierat;

e Unitate de Afaceri Imprimate: Oferte de pret pentru servicii tipografice si operatiuni suport
si tipdrituri;

e Unitatea de Afaceri Servicii Financiare: Norme si proceduri operationale pentru serviciile
de financiare ale Companiei Nationale "Pogta Roméana” S.A.;

e Departament Transformare Digitala: Servicii de software postal, ERP, echipamente IT si
mentenanta acestora; servicii de dezvoltare pentru S.O. Marketing (plata online pe site —
E-mandat, MyPostcard, My Mark, My Letter, Abonamente presa);

e Departament Economico-Financiar: Situatii financiare si situatiile traficului, Inclusiv
contravaloarea In vederea facturari, documente financiare pentru decontarea de cheltuieli,
referate de necesitate / contracte ale Departamentului Clienti si Vanzari care necesita avizul

Departamentului Economico-Financiar;
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S.0. Strategy Management: Servicii de recrutare, evaluare de personal, pregatire
profesionala;

S.0. Serviciul Intern de Prevenire si Protectie: Servicii de preventie si instructaj in vederea
respectarii legislatiei specifice in vigoare;

S.O. Inspectie, Integritate si Antifrauda: Servicii de control cu privire la respectarea actelor
normative interne, procedurilor operationale, precum si tuturor prevederilor cu privire la etica;
Departament Infrastructura: Servicii de aprovizionare cu materiale, imprimate, rechizite,
servicii de management imobiliar, (modernizare, reparatii curente, igienizare), servicii de
transport pentru mobilitatea agentilor de vanzari. De asemenea, pentru realizarea investitiilor
in patrimoniul Companiei de catre Departamentul Infrastructurd in conformitate cu politica de
Marketing si Branding;

Unitate de Afaceri Imobiliare: Servicii de inchiriere pe piata libera;

Sucursalele Regionale de Posta — Documentatia suport necesara incheierii contractelor, date

si informatii cu privire la activitatea specifica.

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE

Personalul operativ:

Agent vanzari;

Ofiter presa;

Analist date (specializare marketing si vanzari);
Analist date (specializare economica);

Analist transformare digitala;

Ofiter suport clienti;

Specialist proiecte.

Echipamente IT (calculatoare, laptopuri, imprimante, scanere, consumabile, telefoane mobile cu

acces la internet altele) — prin intermediul acestor echipamente se asigurd desfasurarea activitatii

zilnice a salariatilor, precum si comunicarea prin intermediul mesageriei electronice;

Departamentul utilizeaza, In domeniul comunicare si relatii publice:

. Softuri / programe specifice activitatii de creare continut tiparit, audio, video si
foto;

. Monitor pentru editare grafica;

. Abonamente la banci de imagine pentru fotografii corporate;

. Reportofoane;

. Flipchart-uri;
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. Aparat foto profesional + accesorii (lumini profesionale, fundaluri, obiective
etc);

. Telefoane mobile de serviciu, cu acces la internet, capabile sa realizeze video
story-uri live -uri pe social media;

. Sistem prezentare — laptop + proiector + ecran.

Aplicatii informatice

Modul ERP clienti / Aplicatia “Clienti CNPR” in scopul introducerii datelor contractuale
ale clientilor nationali si locali si actualizarii informatiilor ori de cate ori este necesar;
Modul ERP produse / Aplicatia “Nomenclatorul unic de marfuri” in scopul introducerii
datelor contractuale ale clientilor si actualizarii informatiilor ori de cate ori este necesar;
Modul ERP presa / Aplicatia informatica de presa in scopul actualizarii cu modificarile
intervenite in conditiile de abonare, conform datelor comunicate de partenerii de contracte
presa centrala;
Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP) in scopul participarii la procedurile de
achizitie organizate.
Site-ul Postei Romane in scopul de a oferi clientilor prin structura suport clienti informatii
referitoare la serviciile postale.
In domeniul costurilor si tarifelor:

. Acces la interfata Pentaho pentru interogarea bazelor de date;

. Acces la aplicatia MAP;

. Aplicatie informaticd pentru raportarea $i centralizarea informatiilor privind

esantionarea trimiterilor colectate de la cutiile postale stradale;

" Aplicatie informatica pentru obtinerea informatiilor privind spatiile utilizate.
Platforma e-mail marketing (bulk e-mail) pentru promovarea si informarea clientilor
Companiei Nationale "Posta Romana” S.A.

Aplicatia de mobil Posta Romana.

Sisteme de expunere pentru asigurarea vizibilitatii in cadrul evenimentelor: tabla digitala,

roll-up-uri, pop-up spidere, stand produse, cutie postala, rama click tip ,,people stopper”,

steaguri.

Autoturisme cu / farad sofer pentru deplasarea la clienti.
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Mobilier si alte obiecte de inventar cu rol secundar — suport pentru desfasurarea activitatii

salariatilor in conditii optime.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA iINDEPLINIRE
DEPARTAMENTUL

Departamentul Clienti si Vanzari furnizeaza urmatoarele servicii:

Vanzari corporate, directe produse si servicii;
Ofertare;

Analiza de cost;

Servicii de imagine;

Relatii publice;

Participare la licitatii;

Contractare;

Relatii clienti;

Organizare evenimente.

DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE

I.
1.

= S Yo

MARKETING SI BRANDING
Elaboreazd planul de marketing si fundamenteaza proiectul pentru bugetul de marketing
(anual) al ,,Companiei Nationale ,,Posta Romana”.
Analizeaza perceptia clientilor fata de serviciile si produsele Companiei Nationale “Posta
Romana”.
Asigurd consultantd salariatilor cu atributii de marketing de la nivelul structurilor
teritoriale.
Promoveaza pe piata produse si servicii;
Desfasoard campanii publicitare;
Elaboreazd documentatia de achizitii prevazute in bugetul departamentului;
Organizeaza participarea la targuri, expozitii, evenimente, festivaluri si alte manifestari de
specialitate.
Organizeazd evenimente cuprinzand aniversdri din viata subunitdtii postale — x ani de
functionare, momente importante din viata subunittii postale (numar record de incasari/
prelucrare trimiteri postale etc) si alte tipuri de evenimente ce pot aduce beneficii atat

interne, cat si externe Companiei.
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10.

II.
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10.

11.
12

13.

Realizeazd grafica, machetarea si productia materialelor necesare pentru reprezentarea
companiei pe piata.

Administreaza website-ul www.posta-romana.ro si aplicatia de mobil Posta Roméana.

COST SI TARIF
Determina costurile produselor si serviciilor;
Transmite catre ANCOM costurile serviciilor reglementate;
Actualizeaza strategia de pret;
Intocmeste rapoarte privind raportul cost / tarif al serviciilor prestate;

Administreaza modulul ERP de pricing si centre de cost / profit.

VANZARI

Monitorizeaza Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP).

Identifica procedurile de achizitie publice si private cu obiect de interes pentru ofertarea
serviciilor / produselor din portofoliu.

Fundamenteazd necesitatea sau oportunitatea stabilirii de relatii de cooperare cu alte
institutii, organisme, organizatii sau companii, prin participarea la procedurile de achizitie
publice si private, in conformitate cu strategiile adoptate la nivelul Companiei Nationale
“Posta Romana”.

Asigurad relatia permanenta cu clientii.

Intocmeste documentatii de participare la licitatii.

Elaboreaza oferte de pret.

Asigura reprezentare in cadrul procedurilor de achizitie atunci cand autoritatea
contractantd o solicita.

Elaboreaza contracte / conventii.

Solicita intocmirea / eliberarea garantiilor de buna executie si transmite datele necesare
derularii contractelor la departamentele implicate in derularea acestora.

Asigura consultanta si suport structurilor teritoriale in scopul derularii contractelor
incheiate.

Asigura suport pentru participarea la licitatii a Sucursalelor Specializate.

Gestioneaza catalogul de produse si servicii disponibil in Sistemul Electronic de Achizitii
Publice (SEAP).

Actualizeaza oferta de servicii si produse 1n catalogul de produse si servicii SEAP.
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14. Intocmeste acte aditionale la contractele / acordurile cadru / contractele subsecvente

15.

= A o

incheiate.
Semnaleazd eventualele activitdti care pot fi considerate drept concurentd neloiald si

propune masuri de contracarare.

VANZARI CORPORATIVE

Coordoneaza si asigura consultantd si suport structurilor comerciale teritoriale privind
ofertarea serviciilor din portofoliu.

Elaboreaza oferte.

Negociaza si Intocmeste contracte si acte aditionale.

Deruleaza programe de fidelizare a clientilor din portofoliu.

Urmareste derularea contractelor comerciale.

Gestioneazd modulele ERP de vanzari.

Gestioneaza modulele ERP / aplicatia informaticd de presa pentru activitatea de contractare

de presa centrala.

. ANALIZA SI MANAGEMENT CONTRACTE

Gestioneazd activitatea de centralizare lunara a traficului si veniturilor aferente
contractelor nationale si urmareste modul de indeplinire a obligatiilor asumate prin
contractele comerciale.

Centralizeaza traficul de trimiteri postale care fac obiectul contractelor incheiate la nivel
national, stabileste discount-urile aferente traficului consolidat si transmite datele pentru
facturare catre Departamentul Economico-Financiar / Sucursale Regionale de Posta.
Asigurd suport pentru derularea contractelor serviciilor postale: sistemul de francare TP
(acorda aprobdri clientilor, intocmeste si actualizeazd baza de date a numerelor de TP
acordate clientilor, urmareste traficul de trimiteri francate in sistem TP); masinile de
francat (atribuie serii postale, gestioneaza baza de date proprietari/utilizatori masina de
francat).

Gestioneazd modulul ERP / aplicatia informatica “Clienti CNPR” privind datele
contractuale ale clientilor nationali si locali.

Transmite date solicitate de clienti interni.

SUPORT CLIENTI

Preia si raspunde apelurilor clientilor Postei Romane la numarul unic 021.9393;
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Preia si raspunde in timp util la toate solicitdrile de informatii primite prin e-mail la
adresele de e-mail oficiale;

Monitorizeaza, preia si raspunde in timp real la mesajele private, comentariile si postarile
din paginile oficiale de social-media si la mesajele private;

Primeste si redirectioneaza sesizarile clientilor;

IV. COMUNICARE SI RELATII PUBLICE

1. Elaboreaza si implementeaza strategia de comunicare a Companiei Nationale “Posta
Romana”.

2. Asigurd producerea integrata a mesajului public al Companiei Nationale “Posta Romana”
si transmite informatiile publice prin toate mijloacele de comunicare;

3. in domeniul Creare Content Media:

e Coordoneaza echipa de editori foto - video, gestioneaza arhiva foto — video;

e Creeaza materiale proprii destinate opiniei publice: stiri, comunicate de presa, declaratii,
povesti ale postasilor care sunt diseminate pe toate canalele de comunicare;

e Realizeazda documentarea si editarea informatiilor necesare credrii materialelor - productie
proprie, redacteaza punctaje pentru speech-uri;

e Redacteaza Revista Postasul, creeazd un newsletter regulat;

e Produce publicatia tiparitd — Supliment al Revistei Postasul — realizatd pentru publicul
extern.

4. in domeniul Relatii cu Mass-media si Relatii Publice:

e Asigura functionarea permanenta a relatiilor cu mass-media si informarea public;

e Transmite presei comunicate, drepturi la replica, declaratii, precum si alte informatii de
interes public, monitorizeaza aparitiile Tn intreaga mass-media, raspunde solicitarilor
jurnalistilor;

e Organizeaza desfasurarea evenimentelor de presa, a interviurilor, conferintelor de presa, a
briefing-urilor, intdlnirilor formale si informale, info-tripurilor, vizitelor de lucru in
teritoriu, la care participa si jurnalisti;

e Proiecteaza si implementeaza noi forme de comunicare;

e Coordoneaza activitatea grupurilor interne.

5. in domeniul Social media:

e Asigurad prezenta constanta a brandului pe platformele adoptate;

e Colaboreaza cu furnizorul de servicii de marketing online pentru optimizarea postarilor.

. In domeniul Comunicarii Interne:

Creeaza content pentru grupul oficial al salariatilor;
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e Editeaza, lunar, revista cu circuit intern, “Postasul”, newsletter-ul aferent si website-ul
Postasul;

7. in domeniul Informatiilor Publice:

e Indeplineste sarcinile specifice ce-i revin din aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001

privind liberul acces la informatiile de interes public.

V.  RELATII INTERNATIONALE SI E-COMMERCE
e Asigura indeplinirea obligatiilor pe plan extern si a actiunilor de colaborare internationala.
e Coordoneazd si asigura comunicarea cu Biroul International al UPU, Uniunile postale
restranse, PostEurop, precum si cu alti operatori postali, organizafii §i organisme
internationale.
e Monitorizeaza indeplinirea deciziilor si rezolutiilor Congreselor postale precum si punerea

in aplicare a Strategiei Postale Mondiale.

VI. RESPONSABILITATE SOCIALA
e Elaboreaza strategia de responsabilitate sociald si fundamenteaza proiectul pentru bugetul
de responsabilitate sociald (anual) al companiei;
e [Initiazd campanii de responsabilitate sociala in domeniile: educatie, mediu, protectie
sociala, sanatate (Doneaza parte din viata ta!, Curierii culturii etc).
A. EXTERN
Asigura prezenta Postei Romane la evenimente relevante componentei de responsabilitate
sociala si asocierea Postei Roméane cu parteneri in scopul comunitatii.
B. INTERN
Organizarea de evenimente cu caracter intern:
a. Marsul Factorilor Postali;
b. Competitii sportive;
c. Evenimente de socializare pentru angajati;
d. Evenimente de strangere de fonduri in scop caritabil;

e. Evenimente de donare de sange.

DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE FISA POSTULUI
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RESPONSABILITATE SOCIALA

Propunerea si implementarea de practici de responsabilitate sociald. | Specialist proiecte

Monitorizarea activitatii Companiei din punct de vedere al | Specialist proiecte

responsabilitatii sociale.

COST SI TARIFE

Defineste politica de preturi a companiei; Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari,

Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Determina costuri pe produs conform Deciziei ANCOM nr. | Analist date (specializare
465/2020; marketing si vanzari);
Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Ofera suport in vederea auditarii situatiilor financiare separate | Agent vanzari;

(Decizia DG al Companiei Nationale “Posta Roménd” nr. [ Analist date (specializare
437/24.07.2020); intocmeste situatia statistici conform Deciziei | marketing si vanziri);
ANCOM nr. 133/2020; Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Comunica politica de preturi tuturor persoanelor implicate in | Agent vanzari;
activitate de vanzari; Analist date (specializare
marketing si vanzari);
Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;
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Realizeaza analize de cost.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Actualizeaza calculul de cost.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Actualizeaza centrele de cost.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Intocmeste statisticd conform  Deciziei ANCOM

nr.133/2020;

situatia

Agent vanzari,

Analist date (specializare
marketing si vanzari);
Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Colaboreazd cu Autoritatea de reglementare (ANCOM) in ceea ce
priveste stabilirea costurilor si tarifelor pentru serviciile din sfera
serviciului universal si raportarea date statistice din serviciile

postale;

Agent vanzari;

Analist date (specializare
marketing si vanzari);
Analist date (specializare

economica);
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Analist transformare digitala;

Calculeaza rentabilitatea serviciilor postale;

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Realizeaza statistici de vanzari

Agent vanzari;
Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

MARKETING SI BRANDING

Coordoneaza alocarea fondurilor din bugetul de marketing, in baza

directiilor strategice aprobate.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Coordoneaza intocmirea caietelor de sarcini, in vederea achizitiei de

produse si servicii.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Asigurd mentenanta website-ului si aplicatiei de mobil Posta

Romana.

Analist date (specializare
marketing si vanzari);
Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Elaboreaza strategia de marketing.

Director Administratia Centrala -

Departament Clienti si Vanzari
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Analist date (specializare
marketing si vanzari);
Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Fixeaza obiective specifice domeniului comercial.

Director Administratia Centrala -

Departament Clienti si Vanzari

Implementeaza strategia de marketing.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Realizeaza analize de piata.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Asigura consultanta si suport pentru salariatii de la nivel local.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Raporteaza activitati care pot fi considerate drept concurenta

neloiala.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Analist date (specializare

marketing si vanzari);
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Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Deruleaza campanii publicitare.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Elaboreaza brief-uri de imagine si identitate corporativa.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Colaboreaza cu furnizorii in ceea ce priveste designul si realizarea

materialelor cu rol publicitar.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Coordoneaza participarea companiei la targuri, expozitii, festivaluri,

simpozioane si alte manifestari de specialitate.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Reprezentarea companiei la intalniri §i evenimente organizate de

Director Administratia Centrala -
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ministerul de resort, alte institutii publice sau organizatii interne si
internationale private sau de stat / societatea civila, la cererea

Directorului General.

Departament Clienti si Véanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Realizeaza machete grafice.

Analist date (specializare
marketing si vanzari);
Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

Efectueaza vizite in subunitatile postale care au activitate cu
publicul in vederea monitorizarii expunerii corecte a materialelor de

promovare ale companiei.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Analist date (specializare
marketing si vanzari);

Analist date (specializare
economica);

Analist transformare digitala;

VANZARI CORPORATE

Elaboreazd oferte privind serviciile postale (inclusiv pentru
activitatea de presa si de consignatie) din portofoliul Companiei
Nationale “Posta Roméana” pe care le transmite potentialilor clienti

nationali.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Negociazd oferte pentru activitatea de presd si de consignatie si

intocmeste contracte/acte aditionale pentru clientii nationali

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);
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Elaboreazd draftul de contract comercial / act aditional si il

transmite clientilor nationali

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Participa la Intalniri cu potentiali clienti nationali

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Pastreaza permanent legatura cu clientii nationali

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Asigura suport si consultanta clientilor nationali

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Asigura suport agentilor de vanzari din teritoriu

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Intocmeste  si  transmite  adrese/precizari cu privire la

contractele/actele aditionale Incheiate

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Pag. 17 din 28




Intocmeste si transmite catre clientii nationali notificari privind

modificarea tarifelor

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Actualizeaza informatiile din aplicatia informatica de presda cu
modificarile intervenite in conditiile de abonare, conform datelor

comunicate de partenerii de contracte presa centrala

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Actualizeaza anual, aplicatia informatica pentru activitatea de presa

cu noile date din Catalogul Presa Posta Romana

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

ANALIZA SI MANAGEMENT CONTRACTE

Atribuie la nivel national serii postale masinilor de francat

proprietatea clientilor.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Intocmeste necesarul de cupoane raspuns international.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Analizeaza lunar traficul/venitul pentru fiecare contract comercial

national gestionat.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari

Agent vanzari;

LICITATII
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Intocmeste documentatia de participare in calitate de ofertant in

cadrul procedurilor de achizitie publice si private.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Solicita clarificari/raspunsuri la solicitarile de clarificari.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Intocmeste referate de participare.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Intocmeste acorduri cadru/contracte subsecvente.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Intocmeste acte aditionale (modificari tarife in conformitate cu

clauzele contractuale / legislatie).

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Constituie/elibereaza garantii de bund executie.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);
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Oferteazd servicii din portofoliul Companiei Nationale “Posta

Romana” prin intermediul catalogului electronic SEAP.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Véanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

Gestioneaza catalogul de produse si servicii disponibile in SEAP.

Director Administratia Centrala -
Departament Clienti si Vanzari
Agent vanzari;

Analist date (specializare

marketing);

CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

MARKETING SI BRANDING

1. Indicatori generali:
e Sentiment;
e Mentiuni brand;
e Top of mind recall;
e Share of voice;
e Intentie de cumparare;
e Retentie cumparator;
e Rata nr. abonati newsletter;
e Cost marketing / achizitie;
e Customer lifetime value;

e Rata feedback pozitiv;

2.  Indicatori pentru website:
e Traficul total;
e Rata de conversie - vizitator / client;

e Recomandari nete;

3.  Indicatori pentru social media:
e Nr. urmaritori;
e Rata conversie;

e Rata de click-uri;
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4. Indicatori pentru campaniile de newsletter:
e Rata de deschidere;

e Rata de click-uri;

5.  Marketing ROI

COST SI TARIF
e Pozitie preturi / piatd
e Rata licitatii castigate

e Timp mediu transmitere ofertd de pret;

VANZARI
LICITATII CLIENTI
e Rati licitatii castigate
PALIER VANZARI
e Rata crestere vanzari,
e Venit / client (excl pensii);
e Rata profitului;
e Rata de retentie a clientilor;

e Satisfactia clientilor.

COMUNICARE SIRELATII PUBLICE
e Nr. aparitii media
e Nr. aparitii media pozitive
e Nr. aparitii media platite

e Nr. aparitii media neplatite

RESPONSABILITATE SOCIALA

e Nr. campanii de CSR;

e Nr. salariati implicati.
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SISTEM SALARIZARE

Nivel management strategic

e Director Departament Clienti si Vanzari

Retributie salariald maxima 30.000 Lei (suma brutd)

Bonus de performanta Anual, in functie de indeplinirea obiectivelor
Departamentului (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - maxim 100.000 Lei

(suma bruta)

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel management subdiviziune organizatorica

e Manager Compartiment

Retributie salariald maxima Clasa 39 din cadrul Listei Functiilor

Bonus de performanta Anual, in functie de indeplinirea obiectivelor
Departamentului (target-uri stabilite de catre
conducerea companiei) - maxim 50.000 Lei

(suma bruta)

Comision din vanzari (pentru manager Conform grilei de comisionare stabilita prin

Compartiment Vanzari) decizia conducerii companiei

Postul nu este eligibil pentru alte comisioane sau sporuri.

Nivel executiv

e Agent vanzari,
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Retributie salariala maxima Clasa 20 din cadrul Listei Functiilor

Comision vanzari Lunar conform grilei de comisionare stabilita

prin decizia conducerii companiei

e Ofiter presa;

Retributie salariala maxima Clasa 20 din cadrul Listei Functiilor

e Analist date (specializare marketing);

Retributie salariald maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Analist date (specializare economica);

Retributie salariala maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

e Analist transformare digitala;

Retributie salariala maxima Clasa 22 din cadrul Listei Functiilor

e Ofiter suport clienti;

Retributie salariala maxima Clasa 7 din cadrul Listei Functiilor

e Specialist proiecte.

Retributie salariala maxima Clasa 18 din cadrul Listei Functiilor

NECESARUL DE RESURSE UMANE
Prezentul document normativ reglementeaza transferul cétre functionarea pe posturi de

transformare agild, conform celor de mai jos:
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Departamentul clienti si vanzari functioneaza cu resursa umana disponibild organizata pe posturile

prevazute in cadrul contractului colectiv de munca, cu atributii reglementate prin fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Departamentul Clienti si Vanzari functioneaza
cu un post de Director Administratia Centrala - Departamentul Clienti si Vanzari, in scopul
administrarii tuturor activitatilor de vanzari, marketing, comunicare si relatii publice, suport clienti
si in vederea respectarii indicatorilor globali de performanta pe aria specifica:

1. Cresterea cifrei de afaceri;
Cresterea cotei de piata in servicii de curierat;
Cresterea cotei de piata in servicii de logistica;
Cresterea cotei de piata in servicii imobiliare;
Cresterea cotei de piata in servicii de imprimare;

Cresterea cotei de piata in servicii financiare;

NP BB

Cresterea ratei profitului.

Subdiviziunea Organizatorica Marketing si Branding functioneaza cu 1 post de manager
compartiment, 8 posturi de analist date, 8 posturi de analist transformare digitala si 2 posturi de

specialist proiect.

Subdiviziunea Organizatorica Vanzari functioneaza cu 2 posturi de manager compartiment, 26
posturi de ofiter suport clienti, 15 posturi de agent vanzari, 15 de posturi analist date, 5 posturi

analist transformare digitala si 5 posturi de specialist proiecte.

Subdiviziunea Organizatorici Comunicare si Relatii Publice functioneaza cu 7 posturi de ofiter

presa si 3 posturi de analist transformare digitala.

Subdiviziunea Organizatorica Responsabilitate Sociald functioneazd cu 5 posturi de specialist

proiecte.

Posturile actuale isi deruleazd activitatea conform normelor, pana la transferul pe postul de

transformare agila.

DENUMIRE POST NR. POSTURI
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Director Departament Clienti si Vanzari 1
Manager Compartiment 3
Agent vanzari 15
Ofiter presa 7
Analist date (specializare marketing) 8
Analist date (specializare economica) 15
Analist transformare digitala 16
Ofiter suport clienti 26
Specialist proiecte 12

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII
e Director Departament;
e Agent vanzari
e Ofiter presa
e Analist date (specializare marketing)
e Analist date (specializare economicd)
e Analist transformare digitala
e Ofiter suport clienti

e Specialist proiecte

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
1. Directorul departamentului clienti si vanzari alocd sarcini salariatilor din cadrul
subdiviziunilor organizatorice din subordinea sa.
2. Sarcinile sunt alocate prin dispozitie de serviciu, cu specificarea termenului de realizare.
3. Salariatii din subordinea Directorului departamentului clienti si vanzari duc la indeplinire
sarcinile In termenul stabilit, urménd a fi evaluati in functie de acest criteriu.
4. Activitatea departamentului de clienti si vanzari se desfasoard prin alocarea de tichete, de

catre Directorul departamentului clienti si vanzari céatre personalul din S.O. din subordine.
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5. Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la indeplinire a inchiderii
tichetului, inclusiv operatiunilor subsecvente acestuia, daca Directorul departamentului
clienti si vanzari nu hotaraste altfel.

6. Toti salariatii care ocupa functia de agent vanzari vor respecta un cod vestimentar business.

7. Sunt nerecomandate tuturor salariatilor din cadrul departamentului clienti si vanzari
obiecte de vestimentatie precum blugi deteriorati din fabrica, pantaloni scurti, papuci
deschisi, sau alte tinute informale.

8. Toti salariatii din cadrul departamentului clienti si vanzari vor pastra la locul de munca o
atmosfera ordonatd, cu minim de obiecte de papetérie, si vor reduce la minim consumul de
hartie.

9. Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata.

10. Legitimatia de serviciu poate fi utilizata pentru pontaj prin decizia Directorului General,

daca exista sistem de control acces.

REGULI SPECIFICE:
Criteriile specifice privind evaluarea profesionala a salariatilor
1. Salariatii din cadrul departamentului clienti si vanzdri sunt evaluati profesional dupa
urmatoarele criterii:
e Permis de conducere categoria B;
e C(Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:
o Word - avansat;
o Excel - avansat;
o Outlook - avansat;
o Browser navigare internet - avansat;
o Software ERP.
o Adobe Photoshop / Illustrator / After-eftects;
o Adobe Premiere
o Corel
e Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice.
numerotarea paginilor, utilizare instrumentelor ,track changes”, utilizarea antetului,
cuprinsului automat, referintelor, dactilografierea rapida, bullets si numerotare automata,
paragrafe spatierea automata, drafturi prestabilite.
e Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule avansate, pivot table si transfer catre
formate print.

e C(Capacitate analitica, atentie la detalii, capacitate organizatorica.
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Cunoasterea avansatd a gramaticii limbii romane.

Rezistenta la stres, echilibru emotional, stapanire de sine.

Excelente abilitati de relationare;

Empatie;

Excelente abilitati de negociere;

Limba engleza sau o alta limba straind de circulatie internationala - nivel avansat;
Excelente abilitati de vanzari;

Experienta in vanzari, copyright, publicitate, economie.

Modul desfasurarii evaluarii

2.

Evaluarea salariatilor se realizeaza cu ajutorul intrebarilor si testelor profesionale specifice
precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de cétre S.O. Strategy Management.
Conducatorul ierarhic superior stabileste criterii specifice fiecarui post in cadrul fisei
postului aferenta.

Principiile de acordare a bonusurilor la salariu se stabilesc prin decizia Directorului

departamentului clienti si vanzari.

Indeplinirea sarcinilor de serviciu

5. Conducatorul ierarhic superior monitorizeaza salariatii din subordine si indeplinirea
sarcinilor de serviciu specificate in cadrul fisei postului.

6. Conducatorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si il transmite catre S.O.
Salarizare in vederea efectudrii platii.

7. Pontajul reprezintd documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

8. Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile intocmirii pontajului.

9. Conducatorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condica de prezenta, un sistem
electronic de prezenta cu card RFid, si / sau o aplicatie software sau un alt sistem de
certificare a indeplinirii sarcinilor de serviciu, atunci cand felul muncii nu este contorizat
altfel.

10. Conducatorul ierarhic superior aproba modalitatea de indeplinire a atributiilor de serviciu
ale salariatilor, in regim telemunca, la cererea acestora, in functie de interesele
angajatorului. In acest caz, conducitorul ierarhic superior stabileste un sistem specific de
certificare a atributiilor de serviciu.

Beneficii

Pag. 27 din 28



11. Conducatorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform
legislatiei muncii in vigoare:
o Laptop;
o Telefon de serviciu;
o Abonament telefonie si date.
o Masina de serviciu.

o Combustibil

Dispozitii tranzitorii
12. Ducerea la indeplinire a prevederilor de mai sus se realizeaza de catre S.O. Contracte
Individuale de Muncai;
13. Orice inadvertentd sesizata intre practica si norme va fi raportatd conducatorului ierarhic
superior.
14. Prezentul ROF asigura tranzitia de la sistemul actual al posturilor prevazute in cadrul

contractului colectiv de munca, la noul sistem prevazut cu posturi destinate
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