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Konkrétní zadání

66-001-H Pokladní

Zadání pro účastníky ověřování 

Zkouška se uskuteční v  reálném provozu, kde účastník obslouží nejméně 5 zákazníků.
Úkoly, které nelze provádět v reálném provozu, budou ověřovány ve cvičných prostorách.
Příprava před vlastní zkouškou

· Seznamte se s úkoly. 

· Připravte si potřebné pracovní pomůcky.
· Zvolte vhodný pracovní oděv a předepsané bezpečnostní pomůcky v souladu s platnými předpisy BOZP, požární prevence a hygieny.
Při práci s penězi je třeba dodržovat bezpečnostní pravidla pro práci na pokladně.
Zahájení práce na pokladně
· Převezměte počáteční hotovost, připravte si pokladnu a pracoviště.

· Vysvětlete, popř. předveďte, jak budete řešit běžné „technické“ problémy s pokladnou (při zahájení nebo v průběhu práce). 
Řešení běžných činností spojených s obsluhou zákazníka na pokladně

· Provádějte běžné pokladní činnosti spojené s obsluhou zákazníka na pokladně (zaúčtování a kontrola ceny nakoupeného zboží, hotovostní nebo bezhotovostní platba, stornování platby, vyhotovení, výdej a evidence dokladů za prodej zboží a služeb aj.). Komunikujte vhodně se zákazníkem. 
· Vysvětlete a dodržujte bezpečnostní předpisy pro manipulaci s bankovkami, ceninami a platební kartou. Ověřte pravost bankovky a vyjmenujte, které ochranné prvky kontrolujete. Ověřte platnost stravenky nebo jiné ceniny. 
· U zákazníka platícího cizí měnou (euro) předveďte, nebo vysvětlete postup platby, ověřte platnost bankovky. Přepočítejte celkovou částku jednoho nákupu v korunách podle platného kurzu eura.
· Vyhotovte a vydejte zákazníkovi doklady o prodeji zboží (např. pokladní stvrzenku, paragon, záruční list), podejte mu příslušné informace. Objasněte způsob evidence dokladů a proveďte evidenci. 

· Vysvětlete způsob vrácení DPH na žádost zákazníka v případě vývozu zboží. 
· Uveďte příklady problémů, které mohou vzniknout při hotovostní či bezhotovostní platbě, a jejich řešení (např. neaktivní karta, poškozená bankovka apod.).
Ukončení práce na pokladně

· Ukončete práci na pokladně, proveďte její běžnou údržbu. 

· Vysvětlete a popište účetní stav pokladny. Proveďte uzávěrku pokladny, vypracujte a vytiskněte příslušné doklady. Postup zdůvodněte.
· Poveďte inventarizaci zásob a jejich evidenci. Objasněte důvod a postup inventarizace a její evidence.
· Uzavřete kontrolní pokladnu. Vypracujte výkaz kontrolní pokladny a odevzdejte denní tržbu. Vysvětlete účel kontrolního výkazu a způsob jeho vyplňování.

· Objasněte postupy stanovené předpisem pro odevzdání tržby.
Komunikace se zákazníkem a kontrolními orgány
· Představte si a řešte (popř. rozehrajte) následující situace

· Zákazník se domnívá, že mu byla zaúčtována plná cena za zboží, ačkoli se jednalo o zboží v akci (zakoupena 2 másla – snížení 10% za kus, 1 balení pracího prášku -  sleva 50% při zakoupení 2 balení) – vysvětlete mu, že se mýlí a proč, jakým způsobem mu byla sleva zaúčtována.
· Zákazník mluvící cizím jazykem
· platí platební kartou – dejte mu v cizím jazyce příslušné instrukce, sdělte mu, co má udělat, když se přijetí karty nezdařilo
· chce vyměnit zakoupený svetr za menší velikost, sdělte mu, zda si zboží může vyměnit a jakým způsobem, požádejte ho o doklad o zakoupení zboží a ověřte jeho platnost
· Vysvětlete (popř. uveďte příklady), jak může pokladní předcházet vzniku konfliktů se zákazníkem.
· Objasněte funkce a pravomoci příslušných kontrolních orgánů, způsob jejich prokazování se a provádění kontrolní činnosti. Uveďte, jak má jednat pokladní při kontrole.
Soupis materiálního a technického zabezpečení pro zajištění ověřování 
· vhodné pracovní oblečení

· funkční pokladní systém

· technicko - administrativní prostředky nutné k provozu pokladny

· platná měna (koruny, eura), platební a kreditní karty, vybrané ceniny (např. stravenky)
· čtečka kódů

· čtecí a identifikační zařízení karet

· zboží určené pro prodej

· tiskopisy a jiné potřebné doklady
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