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Konkrétní zadání
66-006-H Evidence zásob zboží a materiálu
Zadání pro účastníky ověřování 
Příprava před zkouškou
· Zvolte vhodný pracovní oděv a předepsané ochranné pomůcky v souladu s platnými předpisy BOZP, požární prevence a hygieny.
· Připravte si pracoviště, potřebné zboží a materiál, formuláře.
· Připravte si potřebnou manipulační a jinou techniku a pomůcky.  
Praktická zkouška (se slovním zdůvodněním)
Evidence skladovaného zboží a zásob
· Vyhotovte, přijměte a evidujte objednávku od zákazníka dle přiložené dokumentace; využijte k tomu vhodný software.

· Popište postup při vyřizování objednávky.

· Vyhotovte doklady potřebné pro odběr či přijetí zboží a zpracujte je na počítači.

· Objasněte způsob vedení evidence zásob a jejich pohybu.

· Přijměte a evidujte požadavek na výdej zboží nebo materiálu dle přiložené dokumentace.

· Pro zadaný druh zboží vyhotovte příslušnou prodejní dokumentaci.
· Zpracujte a evidujte zadané doklady, využijte k tomu vhodný software. Zdůvodněte svůj postup a výsledky.
Evidence dodavatelů a odběratelů zboží a materiálu
· Vypracujte na základě zadaných podkladů evidenci odběratelů a dodavatelů, využijte k tomu vhodný software.
· Vypracujte nabídku konkrétního zboží nebo materiálu ze skladu pro odběratele. 
· Vysvětlete význam evidence odběratelů a dodavatelů.
· Vysvětlete, jak s touto evidenci pracujeme.
· Vysvětlete, jakým způsobem informujeme odběratele o zboží, které máme na skladě.
Posuzování kvality zboží při přejímce 
· Proveďte senzorickou kontrolu dodaného zboží či materiálu.
· Zhodnoťte druh a kvalitu dodaného zboží či materiálu.
· Zdůvodněte výsledky provedené kontroly dodaného zboží či materiálu.
Vyřizování reklamací
· Vyřiďte v souladu s platnou legislativou reklamaci na dodané zboží nebo materiál. 
· Posuďte oprávněnost reklamace daného zboží nebo materiálu, na základě zjištěných vad vyhotovte příslušnou dokumentaci a proveďte evidenci. 

· Na základě reklamace zákazníka vystavte reklamační protokol.

Inventarizaci zboží nebo materiálu

· Zjistěte skutečný stav převážením, přeměřením a přepočítáním, porovnejte jej se stavem účetním.

· Zaznamenejte zjištěné rozdíly a navrhněte možná řešení inventarizačních rozdílů (na stanovené komoditě). Svůj návrh zdůvodněte.
Objednávání zboží
· Z objednávky zjistěte poptávku odběratele po požadovaném zboží nebo materiálu Zaznamenejte změny ve skladové evidenci.
· Na základě evidence poptávky odběratelů vyhodnoťte poptávku po jednotlivých druzích zboží a materiálu. Zdůvodněte svůj postup a interpretujte výsledky.
Způsob platby odběratele
· S odběratelem dohodněte způsob platby.

· Přijměte hotovost a ověřte platnost měny, vyúčtujte platbu a zaevidujte ji. 
· Vystavte doklad o hotovostní či bezhotovostní platbě a zaevidujte jej. Svůj postup zdůvodněte.
· Charakterizujte nejčastějších nedostatky a rizika při různých druzích plateb.

· Popište možnosti předcházení nedostatkům a rizikům při různých druzích plateb.
Sanitační řád 

· Objasněte, k čemu slouží sanitační řád a jak se provádí sanitace ve skladu.
· Uveďte, jaké požadavky stanoví pro práci ve skladu hygienické předpisy.
· Charakterizujte hygienická rizika ve skladovacích prostorách.
Soupis materiálního a technického zabezpečení pro zajištění ověřování 
· skladové prostory a přísun potřebné energie odpovídající bezpečnostním a hygienickým předpisům
· vhodné pracovní oblečení a pomůcky bezpečnosti práce
· manipulační a mechanizační prostředky
· manipulační jednotky
· příjemky, výdejky, dodací listy, reklamační list a jiné dokumenty dle zadání
· běžný skladový inventář a vybavení
· zboží a materiál určené k příjmu
· zboží a materiál určené k expedici
· výpočetní technika včetně příslušného softwarového vybavení

· pomůcky vyplývající ze zadání
Kontrola dodržení časového limitu
	Činnost podle zadání
	Časový limit (v min.)

	Orientace v dodacích listech a dalších dokumentech doprovázejících zboží, jejich vyhotovení
	50

	Evidence dodavatelů a odběratelů, nabídka prodávaného sortimentu
	30

	Posuzování kvality zboží při přejímce zboží, vyřizování reklamací
	40

	Provedení inventury a inventarizace zboží a materiálu
	40

	Plánování druhu a množství objednávaného zboží a materiálu do skladu
	15

	Přijímání hotovostních i bezhotovostních plateb za zboží a materiál
	15

	Provádění hygienicko-sanitační činnosti ve skladovacích prostorech
	5

	Doba trvání zkoušky: podle standardu 2 – 4 hod.
	195


