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Kritéria a zptsoby hodnoceni

Vytvoreni nabidky zbozi pro zakaznika a zajiSténi objednavek v ramci podporované psychologie
prodeje

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Sestavit nabidky a navrhnout prodejni ceny zbozi ¢i materialu v ramci
cenoveé politiky firmy v zavislosti na vnéjSich Cinitelich (vyse nakupni ceny od
producenta, vy$e DPH, vys$e obchodni pfirazky, vy$e nakladl na zajisténi
skladovani, logistiky, energie a mzdy)

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéreni

b) Zajistit informacni servis pro firemni zakazniky (znalost zbozi, informace o
dostupnosti, zpusobu skladovani, prodejni ceny a specifika tykajici se doby  Praktické predvedeni a Ustni ovéreni
trvanlivosti a vlastnosti daného druhu zbozi)

c) Pfijmout objednavky na zakladé telefonické, e-mailové ¢i elektronické
objednavky v ramci objednavkového systému firmy nebo od obchodnich Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
zastupcl velkoobchodu

d) Vytvofit vychystavaci list pro zajisténi vyskladnéni zboZi podle dané

objednavky Praktické predvedeni

e) Vlozit zadani objednavky do elektronického ERP systému firmy (napf.
SAP) a zkontrolovat jeho vychystani a pfipravu na datum zavozu véetné Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
realizace az po samotnou fakturaci objednavky

f) Resit reklamace a vystavit reklamaéni list na chybné dodavky véetné

uznavani reklamacnich Fizeni a vystaveni opravnych dafiovych dokladu Prakticke predvedeni a ustni overen

g) Vystavit fakturu &i pfijmovy pokladni doklad za prodej zboZi Praktické pfedvedeni

h) Spolupracovat na tvorbé tisténého a elektronického letaku v ramci nabidky
zbozi a materialu velkoobchodu, poskytovat specifické udaje (napf. ndzev
dodavatele, specifikace zbozi, grafické podklady v kfivkach aj.), nutné pro
tvorbu letaku

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéreni

i) Navrhnout skladbu nabizeného sortimentu, v€etné nutnych identifikagnich
informaci v ramci pravidelného informaéniho bulletinu firmy pro podporované Praktické pfedvedeni a Ustni ovéreni
odbératele, a stanovit zplsob osloveni potencionalnich obchodnich zajemct

j) Definovat zakladni aspekty spravné aplikované psychologie prodeje a

e eatie : ) : . Ustni ovéteni
stanovit optimalni formu zplsobu komunikace se zakaznikem

k) Komunikovat s odbératelem pfi sestaveni objednavek na zakazku &i podle

specifickych pozadavkd zakaznika a zajistit pfenos informaci do useku Praktické predvedeni

nakupu

I) Identifikovat a popsat zakladni aspekty obchodni smlouvy mezi

velkoobchodem a odbératelem zboZzi v ramci znalosti zakladu obchodni Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
legislativy

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Pouzivani technik a postupti obchodniho jednani pri prodeji zbozi a materialu
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Definovat podstatu asertivniho jednani pfi komunikaci s cilovym
zakaznikem a jmenovat jednotlivé faze rozhovoru (zahajovaci faze, faze
analyzy zékaznikovych potfeb, prezentace nabidky, argumentace na otazky,
namitky, uzavirani rozhovoru)

Ustni ovéreni

b) Vyjmenovat vyuzivané komunikacni kanaly pfi komunikaci a vyhodnotit

nejefektivn&jsi formu Ustni ovéfeni

c) Stanovit zakladni metody a stanovit zdroje pro mozné vyhledavani novych

) o Jstni ovéreni
zakazniku Ustnf overe

d) Popsat specifika a jednotlivé ¢asti spravné vytvofené obchodni

o oY Ustni ovéreni
korespondence od dodavatele vuci zakaznikovi

e) Zajistit prevzeti financni hotovosti v Useku odbytu od zakaznika a jeji

. . Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni
uloZeni v trezoru

f) Zkontrolovat pravost a neporusenost bankovek Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni
g) Dodrzovat stanovenou vysSi limitu v pokladné Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

h) Zabezpecdit trzbu z prodeje za hotové a zajistit jeji pfevoz do banky za

vyuziti externi specializované firmy (svoz trzeb) Praktické predvedeni a Ustni overeni

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Zpracovani a priprava pravidelnych podkladli o spokojenosti zakaznikti v ramci fizeni €innosti
zakaznického servisu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vytvofit jednoduchy marketingovy prlizkumovy formular, zajistujici pfimou
zpétnou odezvu od zakaznikl pro zjiSténi spokojenosti zakaznikl s Praktické pfedvedeni a Ustni ovéreni
dodavanym zbozim a sluzbami

b) Zpracovat ziskana data do prezenta¢ni formy za vyuziti softwarového

kancelafského balicku Praktické predvedeni

c) Vést evidenci elektronickych a tiSténych hodnoticich dotaznikd v ramci

spokojenosti zakaznikl se sluzbami a nabizenym zbozim PlElATE,Te et & sl e

d) Stanovit zakladni hodnotici kritéria vyplyvajici z komunikace se zakazniky
v ramci expedovaného zbozi s cilem uspokojit potfeby zakaznikl (napf. v
ramci kvality a uplnosti dodavek, dodrzovani ¢asového harmonogramu
zavozu aj.)

Ustni ovéfeni

e) Vysvétlit a popsat podstatu CRM systému v ramci vztahu se zékazniky Ustni ovéteni

Je tireba splnit vSechna kritéria.
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Vedeni administrativni agendy v useku odbytu a prodeje v obchodné provozni jednotce

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a)’ Vest,sr;)ra_lvu da’t do EVRP,nebo CRM systému (napf. ceniky, kmenova data Praktické pfedvedent a tstni ovéfent
zakaznikd, interni oznaceni)

b) Zpracovat a vyhodnotit evidenci pohledavek vici odbérateliim a stanovit o o
postup jejich vymahani Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
c) Vést evidenci pfijatych objednavek podle mési¢niho ¢lenéni Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

d) Vést evidenci odbératell a jejich plateb na fakturu i za hotové a stanovit o e
o . ” . < Praktické predvedeni a ustni ovéfeni
specifika vyhod &i nevyhod téchto forem plateb

e) Vést evidenci reklamaci a netplnych dodavek v ramci dodavatelsko- Praktické piedvedeni a stni ovafeni
odbératelskych vztahu s jednotlivymi odbérateli P

f) TFidit, ukladat a zafazovat obchodni pisemnosti do slozek, desek,

pofadacu, apod., podle pokynd manazera odbytu velkoobchodu v Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
pfisludnych kancelarskych prostorach a archivech

g) Popsat zakladni nalezitosti Ufedni a obchodni korespondence Ustni ovéFeni
gég/ée;[teel\gdenm o stavu penéz v pokladné pfi platbach v hotovosti od Praktické pfedvedeni a Gstni ov&Feni

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Vyhodnocovani a rozbor obchodni éinnosti v ramci prodeje zbozi a materialu ze skladu koneénému
zakaznikovi dle pozadovanych kritérii

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Analyzovat poptavku podle firemnich identifikaCnich charakteristik
odbératele v souvislosti s tvorbou budoucich smluv o obchodni spolupraci na Praktické pfedvedeni a Ustni ovéreni
dané Casové obdobi a realizovatelnosti

b) ZJ’IStIt a,zhodnotlt data odbytu spe0|f|ckych vyrobku ¢i materialu pro tvorbu Praktické predvedeni a Ustni ovéFeni
nové nabidky se stanovenou kalkulaci

c) Sestavit pravidelny mési¢ni prehled prodejl (trzeb) véetné poctu
zakaznikd a vyhodnoceni trendové kfivky prodeji oproti minulym letdm v Praktické pfedvedeni a Ustni ovéreni
grafickém vyjadreni (vyuziti tabulkového procesoru)

d) Vybrat podle objemu odbérd a spokojenosti zakaznikl tzv. TOP vyrobky z
nabizenych druhl sortimentu a zajistit v ramci spoluprace s oddélenim Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
nakupu trvalou nabidku tohoto zbozi

e) Zaijistit pravidelny prizkum konkurenéniho prostfedi pro porovnani Sife

nabizenych konkurenénich vyrobkd za danou prodejni cenu PRI [piadeeln] & el eve o

f) Navrhnout vySi penéznich &i materialnich bonus(i odbératelim na zakladé Praktické piedvedeni a stni ovéfeni
objem( odbérli za dané ¢asové obdobi P

g;ﬁzzjaocovat a vyhodnotit (Etvrtletné) podklady pro kalkulaci skladovych Praktické pFedvedent a tstni ovéfent

h) Zkontrolovat a vyhodnotit dodrzovani pfedem sjednanych obchodnich C e
. N . Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
podminek s odbérateli

Je treba splnit vSechna kritéria.

Pracovnik odbytu velkoobchodu, 14.8.2020 19:36:59 Strana4z7



nsk

Organizaéni a metodické pokyny

Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovana osoba informuje, které doklady musi uchazec¢ predlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi
pravnimi predpisy.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze€ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpeénosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o éemz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze¢em podepsan
pisemny zaznam. Zdravotni zpUsobilost pro vykonavani pracovnich ¢innosti této profesni kvalifikace je vyzadovana a
prokazuje se Iékafskym potvrzenim (odkaz na povolani v NSP - https://www.nsp.cz/jednotka-prace/pracovnik-
odbytu#zdravotni-zpusobilost).

Pfi vykonu zkousky na pozici Pracovnik odbytu velkoobchodu se autorizovana osoba zaméfi na praktické ¢innosti, které
charakterizuji danou pracovni pozici.

Potfebnou techniku se softwarovym vybavenim, ktera bude vyuzita k praktické zkouSce na daném pracovisti, vybere
autorizovana osoba, ktera skute€nost sdéli uchazedi nejpozdéji 3 tydny prfed terminem konani zkousky. Veskeré €innosti
a ovéfovani znalosti uchaze€e budou probihat v prostorach s vyhovujicim zazemim k vykonani zkousky.

Pro splnéni dalSich ukoll je nutné zaijistit i podklady ze strany firmy (napf. faktury, katalogy, vychystavaci listy, aj.), které
budou vybrany autorizovanou osobou a predloZeny uchazedi pfi samotné zkousSce v misté konani. Obecna specifika, s
¢im bude uchazec€ pracovat a na co se v dané véci zaméfit, jsou uchazedi sdélena v hodnoticich kritériich.

V den zkou$ky autorizovana osoba zada uchazeci samostatny ukol zaméfeny na zpracovani dat vychazejicich ze
statistickych tdaju firmy (objemy odbértl) za dané asové obdobi. Ukolem uchaze&e bude vyjadfit prodej daného
sortimentu podle kategorizace zbozi a stanovit vyvoj a trend prodeje kone€nému zakaznikovi. V3echny vystupy budou
zpracovany elektronicky na PC, ktery je souéasti technického vybaveni firmy a obsahuje zadané Udaje a data potfebna
ke zpracovani. Nasledné jednotlivé vystupy ve formé tabulek, grafu a slovnich vystupt budou v priibéhu realizace
zkousky (ve stanoveném hodnoticim kritériu) prezentovany za vyuziti dataprojektoru autorizované osobé. Délka
prezentace se bude odvijet od naro€nosti a velikosti poskytnutych dat ze strany autorizované osoby.

Pfed zahajenim pisemné pfipravy na zkousku budou uchazedi pfedana autorizovanou osobou data a pozadavky pro
zpracovani navrhu marketingového prizkumu trhu v ramci analyzy konkurence nabizejici sortiment stejného ¢i
obdobného charakteru.

V priibéhu zkousky se budou také hodnotit mékké kompetence uchazede ze strany autorizované osoby s cilem zjistit
formy komunikace a asertivniho jednani pfi komunikaci se zakaznikem. Jedna se o Ustni formu a hodnoceni vystupl z
predem zpracovanych vstupnich informaci.

Ostatni hodnotici kritéria budou hodnocena autorizovanou osobou pfimo pfi vykonavani zkousky v misté konani (napfr.
administrativni prace, zkousky zamérené na obchodni korespondenci, smlouvy &i firemni dokumentace spojena s
odbytem zbozim aj.).

Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o pribéhu a vysledku
zkousky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud’ ,,vyhovél*,
pokud uchaze¢ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél“, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhoveél® uvadi zkousejici vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich

Zkouska probiha pfed jednou autorizovanou osobou; zkousejicim je jedna autorizovana fyzicka osoba s autorizaci pro
prislusnou profesni kvalifikaci anebo jeden autorizovany zastupce autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby
s autorizaci pro pfislusnou profesni kvalifikaci.
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Pozadavky na odbornou zpusobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat alespon jednu z nasledujicich
variant pozadavku:

a)
b)
c)

d)

Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v oboru vzdélani zaméfeném na ekonomiku nebo management a alespori 5
let odborné praxe v oblasti obchodni €innosti ve styku s koncovymi zakazniky.

Vys$Si odborné vzdélani v oblasti obchodu nebo managementu a alespon 5 let odborné praxe v oblasti obchodni
¢innosti ve styku s koncovymi zakazniky.

VysokoSkolské vzdélani se zamérenim na ekonomiku nebo management a alespon 5 let odborné praxe v oblasti
obchodni ¢innosti ve styku s koncovymi zakazniky.

Profesni kvalifikace 66-018-M Pracovnik odbytu velkoobchodu + stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v oblasti
obchodu nebo managementu a alespon 5 let odborné praxe obchodni €innosti ve styku s koncovymi zakazniky.

DalSi pozadavky:

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, ktera nema odbornou kvalifikaci
pedagogického pracovnika podle zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisl, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich pfedpisud, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (véetné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvéd&eni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor dalSiho vzdélavani, mize byt absolventem pfipravy zamérené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy Il a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich predpist, a pfipravy
zaméfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni pozadavki na odbornou zptsobilost autorizujicimu organu, a to
predlozenim dokladu nebo dokladd o ziskani odborné zplsobilosti v souladu s hodnoticim standardem této profesni
kvalifikace, nebo takovym postupem, ktery je v souladu s pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu této profesni
kvalifikace autorizujicim organem stanoven.

Zadost o udéleni autorizace naleznete na internetovych strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo primyslu a
obchodu, www.mpo.cz.
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Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

e zkuSebni mistnost administrativniho charakteru s pfipojenim k internetu, k elektronickému objednavkovému a
skladovacimu systému firmy

e pocitaC s tiskarnou vybaveny dodavatelskym komunikaénim systémem EDI, textovym editorem, tabulkovym

procesorem, programem pro tvorbu prezentaci

kancelaiské potieby (kancelarsky papir, kalkulacka, psaci potfeby)

technika k prezentaci danych informaci (dataprojektor, flipchart a tabuli na mozné nakresy)

on-line elektronicky skladovy a odbytovy software &i fyzicka evidence zbozi, objednavkovy systém

platna legislativa zaméfena na reklamace a reklamacni listy

dopravni a skladové tiskopisy v minimalnim poctu péti kust od jednoho druhu

platny manipulaéni a provozni fad

obchodni, firemni a G€etni tiskopisy a formulafe v minimalnim poctu péti kus od jednoho druhu (objednavkoveé listy

v tisténé a elektronické formé, pfijaté faktury, vzor obchodni smlouvy, reklamagéni listy, zaruéni listy, dodaci listy,

pfepravni doklady, firemni dokumenty charakterizujici objem ndkupu zbozi za dané obdobi, firemni letaky s

nabidkou zbozZi, statistiky nakupu a databaze podporovanych dodavatelt)

e rozvaha, vykaz zisku a ztrat, obchodni marze velkoobchodu na dany typ zboZzi

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi zajistit, aby pracovisté byla uspofadana a
vybavena tak, aby pracovni podminky pro realizaci zkou$ky z hlediska BOZP odpovidaly bezpe¢nostnim pozadavkim a
hygienickym limitdm na pracovni prostfedi a pracovisté.

K Zzadosti o udéleni autorizace zadatel pfilozi seznam materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s pozadavky
uvedenymi v hodnoticim standardu pro ucely zkousky. Zajisténi vhodnych prostor pro provadéni zkousky prokazuje
Zadatel odpovidajicim dokladem (napf. vypis z katastru nemovitosti, ndjemni smlouva, dohoda) umoznujicim jejich
uzivani po dobu platnosti autorizace.

Doba pripravy na zkousku

Uchaze& ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkou$Sku v trvani 60 minut. Do doby pfipravy na zkousku se
nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani vilastni zkousky jednoho uchazede (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 4 az 6 hodin (hodinou
se rozumi 60 minut). Zkouska muze byt rozloZzena do vice dnda.
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