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Konkrétní zadání

66-004-H Manažer prodeje
Zadání pro účastníky ověřování 
Manažer prodeje „FRESCH“ potravin
Cvičná prodejna

· Z předloženého dodacího listu vypočítejte prodejní ceny zboží (obchodní marže je 17 %), následně propočítejte hodnotu celého dodacího listu.
· Seznamte svého nového zaměstnance (figurant-hodnotitel)s předpisy BOZP a PO, ZP v konkrétní prodejně (základní pravidla komunikace, seznámení s pravidly nákupu, prodeje, seznámí pracovníka s technickým vybavením prodejny).
· Předvede způsoby motivace pracovníků (figurant-hodnotitel) k lepším výkonům.
· Vyjmenujte základní kritické body HACCP, vysvětlete jejich účel.
· Uveďte kontrolní orgány. 

· Připravte kontrolní pokladnu k provozu, přepočítejte pokladní limit, zaúčtujte alespoň tři kontrolní nákupy. Jeden nákup v hotovosti, jeden stravenkou a jednou platba v Euro (zákazník platí částku 1200 Kč, přepočtěte tuto částku na Eura, dle kurzu 1Euro=25,45 Kč, při příjmu cizí měny zkontrolujte ochranné prvky bankovek). Při vývozu zboží na žádost zákazníka vraťte DPH. 
· Evidujte doklady o platbách ceninami, následně proveďte kontrolu denní tržby a proveďte odvod hotovosti, zpracujte finanční uzávěrku pokladny včetně vyhotovení výčetky a tisku dokladů. Proveďte storno platby na pokladně, popište postup evidence storna. Proveďte výměnu pásky.
· Přijměte reklamaci zboží v souladu s platnými právními normami, vypište příslušné doklady spojené s reklamací. 

· Na modelové situaci s figurantem předveďte profesionální komunikaci se zákazníkem při prodeji, ale také při stížnostech a reklamacích.
· Na modelové situaci s figurantem předveďte profesionální komunikaci s konfliktním zákazníkem. 

· Na modelové situaci s figurantem předveďte komunikaci se zákazníkem v cizím jazyce.
· Připravte si podklady pro jednání s vybraným kontrolním orgánem a předveďte komunikaci s figurantem. 
· Proveďte inventarizaci zásob zboží a zjištěné rozdíly odstraňte dle platných právních předpisů.
· Upravte vybraný prostor a zboží naaranžujte včetně popisek a cenovek. 
· Vyjmenujte, jaká povinná administrativa se vede v obchodně provozní jednotce.
Konkrétní prodejna (provoz)
· Připravte podklady pro objednávku včetně komunikace s dodavateli.
· Přijměte a zaevidujte objednávku zboží od zákazníka, vyskladněte zboží dle prodejky (dodacího listu), senzoricky zkontrolujte stav obalu, případně zboží. Vyplňte příslušné doklady - výdejku ze skladu/skladní kartu. Vystavte příjmový doklad/fakturu. Připravte zboží k expedici. V případě zjištěných problémů při přejímce zboží vyřiďte reklamaci.
· Dle dodacího listu proveďte kvantitativní a kvalitativní přejímku zboží a následně vyřešte zjištěné nedostatky.
· Zboží uskladněte a ošetřujte v souladu s HACCP, hygienickými, bezpečnostními předpisy a předpisy na ochranu životního prostředí.
· Zboží připravte k prodeji, opatřete cenovkami a vhodně nabídněte na prodejně v souladu s hygienickými předpisy.
· Prezentujte zboží s ohledem na typ, pohlaví a věk zákazníka, informujte zákazníka o vlastnostech zboží, použití a ošetřování, proveďte nabídku nových druhů zboží.
· Připravte kontrolní pokladnu k provozu, přepočítejte pokladní limit, přijměte platbu kartou, následně proveďte kontrolu denní tržby a proveďte odvod hotovosti, zpracujte finanční uzávěrku pokladny včetně vyhotovení výčetky a tisku dokladů. Zaevidujte doklady o bezhotovostních platbách.
Pozn.: Pokud to podmínky neumožňují, je možné i tyto výše uvedené činnosti provádět a následně hodnotit také na cvičné prodejně (pokud vyhovuje standardům).
Soupis materiálního a technického zabezpečení pro zajištění ověřování 
· vhodné pracovní oblečení

· funkční pokladní systém

· technicko-administrativní prostředky nutné k provozu pokladny

· platná měna, platební a kreditní karty

· čtečka kódů

· čtecí a identifikační zařízení karet

· technicko-administrativní prostředky nutné k zabezpečení oběhu zboží na provozovně (doklady spojené s oběhem zboží…)

· běžný inventář a vybavení prodejny, provozovny

· dostatečné množství zboží různého sortimentu

· aranžérský materiál, nářadí a pomůcky

· PC s příslušným softwarovým vybavením
Kontrola dodržení časového limitu

	Činnost podle zadání
	Časový limit (v min.)

	Řízení provozu obchodně provozní jednotky a lidských zdrojů
	15

	Kalkulace ceny a vyúčtování tržeb
	40

	Plánování druhu a množství zásob pro obchodně provozní jednotku dle předpokládaného prodeje
	20

	Inventarizace zásob v obchodně provozní jednotce
	10

	Nabídka prodávaného zboží dle sortimentu s odbornou poradenskou službou
	5

	Zajišťování a poskytování doplňkových služeb spojených s prodejem a odběrem zboží zákazníkovi
	20

	Přijímání hotovostních i bezhotovostních plateb za zboží a služby od zákazníků v obchodně provozní jednotce
	15

	Úprava a aranžování zboží v obchodně provozní jednotce a výkladních skříních
	10

	Přejímka, výkup, skladování, ošetřování zboží a manipulace se zásobami v obchodně provozní jednotce
	45

	Obsluha pokladny a pokladních systémů
	30

	Vedení kontrolní pokladny v obchodně provozní jednotce
	25

	Vedení administrativní agendy v obchodně provozní jednotce
	15

	Příprava a úprava zboží k prodeji
	20

	Jednání ve styku se zákazníky, obchodními partnery a kontrolními orgány v souladu s platnou legislativou
	20

	Orientace v příslušné oborové legislativě
	10

	Doba trvání zkoušky: podle standardu 5 – 6 hod.
	300 



