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Konkrétní zadání

66-003-H Prodavač

Zadání pro účastníky ověřování 
Pořízení a skladování zboží

· Určete, o které zboží z připravených katalogů byste rozšířil (a) sortiment prodejny.
· Vysvětlete, jak budete komunikovat s budoucími dodavateli.

· Sestavte písemnou objednávku na vybrané zboží, nebo simulujte telefonický rozhovor s dodavatelem.

· Zkontrolujte zboží, které přivezl dodavatel prodejny, a to z hlediska neporušenosti obalu, množství, kvality, sortimentu dle dokladů dodavatele, popř. dopravce.

· Vyjmenujte 10 druhů potravinářského zboží a průmyslového zboží v cizím jazyce.
· Při reklamaci zboží zákazníkem specifikujte vadu a zjistěte příčinu uvedené vady (opodstatněnost reklamace).

· Přijměte zboží do skladu (dle dodacího listu) a vyhotovte příjemku, popř. při vyskladnění výdejku.

· U vybraného zboží proveďte názorně odběr a přejímku zásob podle sortimentu, vysvětlete rozdíly pojmů odběr, přejímka + popište postupy u různých sortimentů.

· Zkontrolujte doklady vázané na přejímku zásob (kvantitativně, kvalitativně), vysvětlete postup a zkontrolujte dodávku s průvodními doklady (DL).

· Vyhotovte a popište evidenci dokladů spojených s řešením problémů vzniklých při přejímce zásob, v případě nesrovnalostí proveďte vyhotovení dokladů spojených s reklamací zboží - protokol o vadách, reklamační list, dobropis, vrubopis.

· Na konkrétních případech ukažte a popište podmínky skladování a zásady skladování přijatého sortimentu a péči o něj v souladu s charakterem zásob (dodržování HACCP).

· Prakticky ukažte manipulaci se zásobami. Podle charakteru sortimentu v souladu s hygienickými a bezpečnostními předpisy, předpisy na ochranu životního prostředí. 

· Předveďte, jaké zařízení využijete při manipulaci a ukládání zboží.
· Popište veškerou dokumentaci spojenou s pohybem zboží na provozovně (od dodacího listu až k prodejce).

· Vystavte protokol o vadách dle zjištěných závad při přejímce.

· Zkontrolujte fyzický stav 5 druhů zboží prodávaného sortimentu prodejny.

· Zjištěný fyzický stav 5 druhů zboží prodávaného sortimentu prodejny porovnejte s množstvím evidovaným a vysvětlete a zaznamenejte případné rozdíly v inventurních soupisech.

· Na příkladu přebytku předveďte a slovně vysvětlete postup.

Vystavení a balení zboží

· Vyberte zboží vhodné pro aranžování do výlohy (dle sortimentního zaměření prodejny) a upravte je pro aranžování.

· Upravte prostor, a to z hlediska čistoty, hygieny, estetiky, prostorového řešení, zdůvodněte.

· Vybrané zboží aranžujte v prodejně a ve výkladní skříni, naaranžujte je s dokonalým využitím prostoru a zdůvodněte umístění. 

· Předveďte práci s aranžérským nářadím a pomůckami, využijte různé vhodné možnosti aranže.

· Proveďte výstavku určitého sortimentu zboží, vypracujte popisku a cenovku zadaného sortimentu.

· Vyhotovte ve vhodném formátu, barvě, velikosti a druhu písma cenovky a popisky, doplňte vystavené zboží popiskou s reklamním sloganem

· Proveďte odhad a zvážení  1kg vybraného druhu zboží, označte je cenovkou. Naměřte 2,5 metru stuhy a označte zboží cenovkou.

· Zabalte bonboniéru způsobem „okénko“ a převažte vazačkou přes 4 rohy.  

· Zabalte láhev na způsob růžice, dodržte správný postup provádění balení. 

· Správně zvolte odpovídající obalový materiál a odhadněte velikost přířezu. 

· Vyjmenujte jednotlivé teploty chladicích a mrazicích zařízení dle systému HACCP a vysvětlete jejich význam, uveďte způsob a četnost kontroly.

· Vyjmenujte zásady při doplňování zboží a doplňte dvě sortimentní skupiny zboží, dodržujte zásady BOZP, hygienické zásady.

· Vyjmenujte zásady PO a BOZP, kontroly a opatření kritických bodů, jakým způsobem jsou kontrolovány na prodejně.

Prodej zboží
· Obslužte zákazníka a zkoušejícímu vysvětlete přístup ke specifické skupině zákazníka (např. dítě, senior, hysterická žena, zákazník ze zahraničí).
· Vybraný druh zboží z prodávaného sortimentu předveďte a informujte zákazníka o vlastnostech zboží, jeho použití a ošetřování. Vysvětlete přednosti zboží a možnosti podobné zboží.

· Nabídněte zákazníkovi doplňkové zboží, příp. nové zboží z prodávaného sortimentu.
· Zodpovězte zákazníkovi otázky ohledně funkce, provozu či případných problémů při používání zboží prodávaného sortimentu.

· Přijměte objednávku na zboží od zákazníka -  na nákup do tašky, požadovaný sortiment (základní pečivo, potraviny denní potřeby). Další možnosti:  - dárkové balení zboží, donášková služba aj.
· Evidujte objednávky -  ručně v sešitě nebo s pomocí počítačového programu.
· Zorganizujte dodání zboží ze skladu včetně balení (podle druhu zboží) osobním odběrem, příp. zajištění dopravy – postup zdůvodněte, předejte prodejní doklady, přijměte platbu.

· Vyskladněte zboží zákazníkovi podle dodaných podkladů (připravit do tašky nákup podle objednávky).  

· Proveďte senzorickou kontrolu stavu obalů i zboží, opticky a ústně zhodnoťte.
· Ukažte, jak se provádí základní evidence ve skladu, jak se vyplňují příslušné tiskopisy písemnou nebo elektronickou formou, v případě nepotravinářského zboží (skladové karty).
· Vyhotovte dokumenty spojené s objednávkou (prodejka).
Pokladní operace

· Uveďte možnosti plateb zboží na pokladně, zvolte způsob platby na pokladně.

· Popište postup účtování – kódem čárovým, číselným. 

· Převezměte počáteční hotovost včetně vystavení peněžní výčetky a odstraňte případné rozdíly v pokladním limitu.
· Zapněte pokladnu pomocí klíče nebo hesla a proveďte kontrolu parametrů pokladny a příslušenství pokladny.
· Přijměte hotovost a ceniny, ověřte platnost měny nebo platnost ceniny (stravenky, dárkové kupony, šeky aj.), vyúčtujte platbu zákazníkovi, uložte hotovost a ceniny do pokladny-  uveďte  druhy stravenek a podmínky jejich přijetí, dárkové kupony, šeky, cizí měna – sledování kurzu – co je kurz – přepočet – podmínky vrácení). 

· Uložte hotovost a ceniny do pokladny,  zdůvodněte postup ukládání hotovosti a cenin do pokladny.

· Zkontrolujte pravost cizí měny. Upozorněte zkoušejícího na jednotlivé ochranné prvky.

· Na podkladě platného kurzu eura správně přepočítejte hodnotu uskutečněného prodeje. Rozdíl vraťte zákazníkovi v CZK. Postup výpočtu slovně vysvětlete. 

· Předveďte a popište manipulaci s platební kartou zákazníka, identifikaci karty, předložení dokladu o bezhotovostní platbě k autorizaci zákazníkem při dodržení bezpečnostních pravidel platby kartou. 

· Popište manipulaci s kartou rozdíly podle typu karty (kontrola částky, PIN).
· Zákazníkovi vystavte na zakoupené zboží paragon, příp. záruční list.

· Poučte zákazníka o způsobu použití zboží, příp. délce záruční doby.

· Předveďte a popište, jak se evidují doklady o bezhotovostních platbách a platbách ceninami – ukládání cenin zvlášť od  korun -  jejich evidence  -  přes kontrolní pásku pokladny.
· Popište řešení vzniklých nedostatků při bezhotovostních i hotovostních platbách,  jak se řeší špatné vrácení peněz, příjem mincí, kontrola pravosti bankovek, nefunkčnost karty.
· Přijměte reklamaci nesprávně namarkované částky, použijte postupy v souladu s normami a předpisy a zvolte vhodnou komunikaci se zákazníkem.
· Stornujte chybně namarkovanou položku v průběhu nákupu a zaevidujte doklad o stornu, dodržte vnitřní předpisy.
· Mechanicky nebo pomocí čtecího zařízení KP zaúčtujte 5 nákupů, správně manipulujte se zbožím, dále zkontrolujte cenu zboží a odstraňte chybu při změně čárového kódu.
· Proveďte výměnu pásky, uveďte, jak budete postupovat při nefunkčnosti scaneru nebo čtečky čárového kódu.

· Podle technického vybavení prodejny proveďte kontrolu denní tržby podle kontrolní pokladní pásky nebo podle písemné dokumentace a stavu hotovosti v pokladně.

· Vystavte výčetku hotovosti, přijatých poukázek a bezhotovostních plateb (platba kartou). Jaký doklad budete požadovat při odvodu tržby?

Odpovědnost za vady
· Přijměte reklamaci vadného zboží, vyhotovte reklamační protokol a uveďte, jakými způsoby můžete reklamaci vyřídit.

· Jakým způsobem vyřešíte reklamaci potravinářského zboží a průmyslového zboží.

· Vyplňte záruční list se všemi náležitostmi.

· Vyhledejte v občanském zákoně ustanovení o reklamacích, v zákoně o ochraně spotřebitele vyhledejte a vyjmenujte klamavé obchodní praktiky a lhůty pro vyřízení reklamací.

· Vyplňte příslušné doklady spojené s reklamací zboží podle platné legislativy.

· Vyřešte stížnost zákazníka na prošlou záruční lhůtu zboží.

· Vyřešte stížnost seniora na nesrovnalosti v ceně a sortimentu zboží dle letákové nabídky prodejny.

· Vyjmenujte jednotlivé kontrolní orgány a oblasti jejich působnosti.
Početní operace

· Vypočítejte z nákupní ceny prodejní cenu, je-li marže stanovená ve výši 30%. Postup výpočtu vysvětlete zkoušejícímu. 

· Propočítejte hodnoty na dodacím listu, který jste obdržel od zkoušejícího, a zkontrolujte, zda uvedené částky nejsou chybné, zda souhlasí součet celkové částky.

· Přeceňte dle požadavku vedení prodejny 2 druhy zboží. 1. druh je sezónně zlevněn o 10% a 2. druh o 30%.

Soupis materiálního a technického zabezpečení pro zajištění ověřování 
· reálná prodejna (provoz)
· cvičná prodejna (s odpovídajícím provozně technickým vybavením a inventářem v souladu s předpisy a pravidly BOZP)
· vnitřní předpisy prodejny

· vzorová měna, ceniny, platební karta

· zboží daného sortimentu (5 druhů)

· provozní písemnosti - objednávka zboží, dodací listy, soupisky dodacích listů, příjemka, výdejka, inventurní soupis zboží, katalogy, popř. nabídkové listy dodavatelů, paragon, záruční list, reklamační list, peněžní výčetka, kurzovní lístek

· Obchodní zákoník
· registrační pokladny, pokladní systém, scaner, čtečka kódů, kalkulačka
· materiál a náčiní pro aranžování a tvorbu cenovek (balicí papír, textilní zbytky, stuhy, nůžky, řezáky atd.)
· PC s příslušným softwarovým vybavením
Kontrola dodržení časového limitu
	Činnost podle zadání
	Časový limit (v min.)

	Pořízení a skladování zboží
	110

	Vystavení a balení zboží
	120

	Prodej zboží
	40

	Pokladní operace
	50

	Odpovědnost za vady
	50

	Početní operace
	40

	Doba trvání zkoušky: podle standardu 5 – 7 hod.
	410 



