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AREA DE ACTIVIDADE - FINANCAS, BANCA E SEGUROS

OBJECTIVO GLOBAL - Prestar apoio aos clientes e comercializar produtos e
servicos bancarios e financeiros, assim como, efectuar
operacoes bancarias, de modo a garantir um servico de
qualidade e a satisfacao dos clientes.

SAIDA(S) PROFISSIONAL(IS) - Técnico/a Comercial Bancario/a

ACTIVIDADES

1. Prestar apoio aos clientes e comercializar produtos e servicos bancarios e
financeiros, de acordo com a estratégia e a politica comercial e financeira da

organizacao e das necessidades e expectativas dos clientes:

1.1. Acolher, informar e aconselhar os clientes sobre os produtos e os servigos
bancérios e financeiros comercializados e apoiar estes na utilizagdo dos canais

alternativos;

1.2. Efectuar a comercializagdo de produtos e servigcos bancarios e financeiros, no
que diz respeito, nomeadamente, a contas e depositos bancarios,

movimentacao de contas e atribuicdo de crédito a empresas e a particulares;

1.3. Atender a reclamagdes e sugestdes dos clientes, identificando as suas
necessidades e expectativas e assegurando a sua resolugao/satisfagdo e/ou

transmitindo-as ao seu superior hierarquico.

2. Efectuar operacdes bancarias, de acordo com os procedimentos adequados e as
necessidades e as expectativas dos clientes:

2.1. Efectuar operagbes bancdarias correntes, executando, nomeadamente, a
abertura e a movimentagdo de contas bancarias e operagdes com cheques,

letras e outros titulos de crédito;

2.2. Efectuar operagbes de mercados financeiros, nomeadamente, em acgoes,

obrigagbes e produtos de investimento colectivo;

2.3. Efectuar operagbes bancérias internacionais, realizando, nomeadamente,
operacoes cambiais de compra e venda de moeda estrangeira e operagdes de

comércio internacional;

2.4. Efectuar operagdes de caixa, recebendo e entregando notas, moedas e

cheques, mediante a apresentagdo dos documentos adequados.
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3. Colaborar na definicao da estratégia e dos objectivos de comercializacao dos

produtos e servicos bancarios e financeiros, assim como, na implementacao dos

respectivos programas de promogao.

4. Efectuar ou colaborar na prospeccao de novos clientes, assim como, na gestao da

carteira de clientes.

5. Elaborar relatorios e outros documentos de controlo, relativos a sua actividade.

COMPETENCIAS

SABERES

Nocdes de:

1.

2.

3.

4.

Matematica.
Técnicas e préaticas empresariais.
Técnicas de gestao aplicada a actividade bancaria e financeira.

Seguranga, higiene e salde aplicadas a actividade profissional.

Conhecimentos de:

5.

6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Relagdes interpessoais e comunicacao.

Lingua inglesa (conversagéao fluente e utilizagao de vocabulario técnico
especifico).

Contabilidade.

Célculo financeiro.

Meios de pagamento.

Negécio bancario e sistema financeiro.
Mercado financeiro e mercado monetario.
Depésitos e crédito bancario.

Informatica na éptica do utilizador.
Técnicas de gestao de clientes.

Direito bancario e fiscalidade.

ANQ

PERFIL PROFISSIONAL

Técnico/a Comercial Bancario/a ¢ Nivel 3 CATALOGO NACIONAL DE QUALIFICACOES

3/5



Q_

QUALIFICAGCOES

ANQ

Conhecimentos aprofundados de:

SABERES-FAZER

16.

17.

18.

19.

10.

11.

12.

13.

Técnica bancaria (operagdes correntes, de mercados financeiros, internacionais e

de caixa).
Produtos e servigos bancarios e financeiros.
Técnicas de atendimento de clientes.

Técnicas de venda, negociagao e marketing.

Identificar as necessidades, as motivagdes e os interesses dos clientes.

Utilizar os métodos e as técnicas de promocao dos produtos e servigos bancarios

e financeiros.

Utilizar os métodos e as técnicas de comercializagdo de produtos e servigos

bancarios e financeiros.

Utilizar os métodos e as técnicas relativos as operagdes de crédito e depdsitos

bancérios.

Aplicar as técnicas de comunicagéao.

Aplicar as técnicas de atendimento de clientes.
Aplicar as técnicas de venda, negociagao e marketing.

Utilizar os meios informaticos na éptica do utilizador, aplicados a actividade

bancaria e financeira.

Aplicar os procedimentos adequados a resolugéo/tratamento de reclamagdes e

sugestdes de clientes e propor medidas correctivas.

Utilizar as técnicas e os procedimentos adequados a execugao de operagdes

bancérias correntes.

Utilizar as técnicas e os procedimentos adequados a execugao de operagdes de

mercados financeiros.

Utilizar as técnicas e os procedimentos adequados & execugao de operagdes

bancarias internacionais.

Utilizar as técnicas e os procedimentos adequados a execugao de operagdes de

caixa.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

SABERES-SER

ANQ

Aplicar as directrizes comerciais da organizacao.
Utilizar as técnicas de definicao de objectivos e estratégias comerciais.
Aplicar as técnicas de gestéo de clientes.

Exprimir-se oralmente e por escrito, em lingua portuguesa e em lingua inglesa, de

forma a facilitar a comunicagao com clientes e com outros interlocutores.

Utilizar a documentacao técnica respeitante ao registo da actividade desenvolvida.

Aplicar as normas de seguranga, higiene e saude respeitantes a actividade

profissional.

Identificar-se com os objectivos e a cultura da organizagéo.

Comunicar, a nivel interno e externo a organizag¢ao, com interlocutores diferenciados.

Facilitar o relacionamento interpessoal a nivel interno e externo a organizagao.

Integrar as normas de seguranca, higiene e saude no exercicio da sua actividade

profissional.

Tomar iniciativa no sentido de encontrar solugées adequadas para a resolugéo de

problemas.

Adaptar-se a novas situagdes e formas de organizac¢ao do trabalho.

Motivar os clientes para a utilizacao dos servigos da organizacao.
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