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Pracovnik nakupu velkoobchodu (kéd: 66-017-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo prdmyslu a obchodu
Skupina obor: Obchod (kod: 66)

Tyka se povolani: Pracovnik nakupu velkoobchodu
Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 4

Odborna zpulsobilost

Nazev Uroven
Vytvoreni navrhl poptavky pfi obchodnim jednani v ramci podporované psychologie nakup 4
Pouzivani technik a postupli obchodniho vyjednavani v ramci nakupu zbozi a materialu 4
Zpracovani a pfiprava pravidelnych podkladi hodnoticich kritérii v ramci jednotlivych dodavatell 4
Vedeni administrativni agendy v obchodné provozni jednotce Useku nakupu zbozi a materialu na sklad 4

Vyhodnocovani a rozbor obchodni €innosti v ramci nakupu zbozi a materialu na sklad dle pozadovanych kritérii
velkoobchodu a ve stanovenych ¢asovych intervalech

Platnost standardu
Standard je platny od: 28.01.2014 do: 19.08.2020
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Vytvoreni navrhi poptavky pri obchodnim jednani v ramci podporované psychologie nakupu

Kritéria hodnoceni

a) Uvést vesSkeré specifické udaje, které musi obsahovat presné definovana
poptavka na zbozi

b) Stanovit na zakladé dat a komunikace s pracovi§tém odbytu zakladni
strukturu poZzadovaného zboZi a sortimentu v rdmci stalych &i novych
dodavateld

c) Definovat zakladni aspekty spravné aplikované psychologie nakupu a
stanovit optimalni formu zplsobu komunikace s dodavateli

d) Stanovit postup praci pfi zadavani poptavky dodavatelim na tuzemském
trhu ¢&i pfi zadavani pozadovanych specifik poptavky na elektronickych
burzach

e) Vyhodnotit cenovou nabidku pravidelnych bulletin(i dodavatelt véetné
akéniho &i letakového zboZi, které je zasilano na usek odbytu

f) Komunikovat s dodavateli (telefonicky, e-mailem, faxem) na realizaci
dodavek (zavozl) a sjednavat podminky pro realizaci dodavatelskych
soutézi ¢i vérnostnich programd v ramci nakupu zbozi

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické predvedeni s ustnim ovéfenim

Ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni s ustnim ovéfenim

Praktické predvedeni s Ustnim ovérenim

Praktické predvedeni s ustnim ovéfenim
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Pouzivani technik a postupt obchodniho vyjednavani v ramci nakupu zbozi a materialu

Kritéria hodnoceni

a) Zhodnotit cenovou nabidku konkurenénich vyrobkd, vytvorit a predat
podklady cenovych prizkum pro manazera nakupu velkoobchodu

b) Stanovit zdroje pro mozné vyhledavani a doporu€ovani alternativ nabidky
vyrobk( za stavajici dodavatele

c) Popsat a definovat vyznam vyuzivani systému EDI pfi komunikaci s
dodavateli (EDI - Electronic Data Interchanges)

d) Vystavit objednavku na ndkup vybraného zboZi od dodavatele

e) Vystavit elektronicky doklad a zajistit pfenos objednavky za vyuziti
systému EDI podporovanému dodavateli

f) Zkontrolovat dodrzovani obchodnich podminek v ramci dodavatelsko-
odbératelskych vztah(

g) Zajistit realizaci reklamacéniho fizeni na danou dodavku v&etné vyplnéni
reklamacéniho listu

h) Stanovit postup hodnoceni jednotlivych dodavatell v ramci objemu odbért
a navrhovat optimalizaci databaze podporovanych dodavatel(

i) Zajistit aktualizaci obchodnich podminek v rdmci smluv ve spolupraci s
dodavateli zbozi

j) Navrhovat mozné (potencionalni) objednavky druhu a mnozstvi zbozi
manazeru prodeje velkoobchodu na zakladé stavu zboZi na skladé

k) Definovat zakladni obchodni podminky, které jsou obsazeny v obchodni
smlouvé mezi velkoskladem a dodavatelem (vyrobcem) zbozi

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni s ustnim ovéfenim

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni
Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni s Ustnim ovéfenim

Praktické predvedeni s ustnim ovéfenim

Praktické pfedvedeni s ustnim ovéfenim

Ustni ovéfeni

Praktické predvedeni s Ustnim ovérenim

Praktické pfedvedeni s Ustnim ovéfenim

Praktické predvedeni s Ustnim ovéfenim

Zpracovani a priprava pravidelnych podklad( hodnoticich kritérii v ramci jednotlivych dodavatelu

Kritéria hodnoceni

a) Zpracovat data o objemech nakupt od jednotlivych dodavatelll za dané
Casové obdobi (kvartalng)

b) Zpracovat ziskana data do prezenéni formy za vyuziti softwarového
kancelarského bali¢ku pro manazera nakupu velkoobchodu a vedeni firmy

c) Provézt jednoduchy firemni (interni) prizkum zjistujici zpétnou odezvu od
zameéstnancu firmy v ramci hodnoceni dodavek od dodavatell

d) Vyhodnotit data spokojenosti s dodavkami zbozi v ramci velkoskladu
(hodnoceni vedoucim velkoskladu a fadovymi zameéstnanci)

e) Vyhodnotit aktualni nabidky podporovanych a potencionalnich dodavatelt
dle stanovenych hodnoticich kritérii (zpUsobilost dodavatele, jakost zbozi,
termin dodani, dplnost objednaného zbozi, platebni podminky, pruznost a
rychlost dodavek, komunikace)

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni s Ustnim ovéfenim

Praktické predvedeni s ustnim ovéfenim

Praktické predvedeni s ustnim ovéfenim

Praktické pfedvedeni s Ustnim ovéfenim

Praktické pfedvedeni s ustnim ovéfenim
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Vedeni administrativni agendy v obchodné provozni jednotce Useku nakupu zbozi a materialu na

sklad

Kritéria hodnoceni

a) Zalistovat nové vyrobky do elektronického skladového systému a vytvofit
kartu zbozi (elektronicka a tiSténa verze) vcetné veskerych specifickych
Gdaju — tzv. listing

b) Aktualizovat databazi zbozi v objednavkovém systému firmy pfi dodani
zbozi

c) Vést evidenci vystavenych objednavek podle ¢asového hlediska a
charakteristiky dodavatele

d) Vést evidenci obchodnich smluv s podporovanymi dodavateli

e) Vést evidenci reklamaci a neuplnych dodavek od dodavatell v ramci
dodavatelsko-odbératelskych vztahl

f) Tridit, ukladat a zafazovat pisemnosti nakupt do slozek desek, poradacu
apod., dle pokynu manazera odbytu velkoobchodu v pfislusnych
kancelarskych prostorach a archivech

g) Vést evidenci skladovaného zbozi, v€etné evidence pohybu zasob a
zpracovani prehledl o zasobach

h) Zpracovat a vyhodnotit evidenci zavazku vuci dodavatellm a stanovit
¢asovy harmonogram jejich pInéni

i) Stanovit zakladni nalezitosti obsazené v ufedni a obchodni korespondenci

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni s Ustnim ovéfenim

Praktické predvedeni s Ustnim ovéfenim

Praktické pfedvedeni s Ustnim ovéfenim
Praktické predvedeni s ustnim ovéfenim

Praktické pfedvedeni s Ustnim ovéfenim

Praktické predvedeni s Ustnim ovéfenim

Praktické predvedeni s ustnim ovéfenim

Praktické pfedvedeni s ustnim ovéfenim

Ustni ovéfeni

Vyhodnocovani a rozbor obchodni ¢innosti v ramci nakupu zbozi a materialu na sklad dle
pozadovanych kritérii velkoobchodu a ve stanovenych ¢asovych intervalech

Kritéria hodnoceni

a) Analyzovat nabidku zbozi jednotlivych dodavatel v souvislosti s
uzaviranim ¢i prodluzovanim obchodnich smluv v ramci budouci obchodni
spoluprace

b) Kontrolovat pInéni pland a dosazenych vysledkl a definovat zakladni
hodnotici kritéria zaméfena na dodavatele z pohledu velkoobchodu

¢) Zpracovat pravidelny mési¢ni pfehled nakupl zbozi v ramci
podporovanych dodavatell (optimalizace), v€etné logistiky a naklad( na
skladovani v ramci doby uskladnéni zboZi

d) Vést evidenci mnozstvi naskladnéného zbozi podle jednotlivych znacek a
druh( sortimentu, v€etné zhodnoceni obratkovosti daného typu zbozi

e) Popsat a zajistit pravidelny prizkum potencionalnich dodavateli v ramci
firmy na trhu nebo v ramci nakupni aliance (pokud je velkoobchod jejim
¢lenem)

f) Vyhodnotit pfidané hodnoty nakupu u jednotlivych dodavatell (napf.
mnozstevni slevy, pavod zboZi - regionalita, logistika, reklamaéni podminky
dodavky, certifikace vyrobku, aj.)

g) Zpracovat a vyhodnotit (Ctvrtletné) podklady pro kalkulace skladovych
nakladl pfichoziho zbozZi

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Praktické prfedvedeni s Ustnim ovéfenim

Praktické pfedvedeni s ustnim ovéfenim

Praktické predvedeni s Ustnim ovérenim

Praktické predvedeni s Uustnim ovéfenim

Praktické predvedeni s ustnim ovérenim

Praktické predvedeni s Uustnim ovéfenim

Praktické pfedvedeni s ustnim ovérenim
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

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

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO). Zdravotni zpUsobilost neni vyzadovana.

Pfi praktickém ovéfovani se autorizovana osoba zaméfi na &innosti, které charakterizuji danou pracovni pozici. Veskeré
¢innosti budou realizovany na pracovisti, které bude mit dostacujici zazemi a prostory k vykonani zkousky.

K samotné realizaci zkou$ky je nutné zajistit techniku v ramci hardwarového (dataprojektor, flipchart, tabule a PC k
mozné prezentaci) a softwarového vybaveni (operacni systém, podnikovy systém firmy, elektronicky systém EDI pro
sdileni dat s dodavateli, softwarovy kancelafsky bali¢ek s textovym editorem, tabulkovym procesorem, programem na
tvorbu prezentaci s pfipojenim k internetu a k elektronickému skladovému systému firmy). Potfebna technika se
softwarovym vybavenim, ktera bude vyuZita k praktické zkouSce na daném pracovisti, bude vybrana autorizovanou
osobou, ktera skute€nost sdéli uchazeci nejpozdéji 3 tydny pfed terminem konani zkousky. Veskeré &innosti a ovéfovani
znalosti uchazece budou probihat v prostorach, kde bude vyhovujici zazemi k vykonani zkousky.

Pro splnéni dalSich ukoll je nutné zajistit i podklady ze strany firmy (napf. objednavkové listy, pfijaté faktury, pfijemka a
dodaci listy, vzor obchodni smlouvy, reklamacni listy, letaky a bulletiny dodavatell aj.), které budou vybrany
autorizovanou osobou a predlozeny uchazeci pfi samotné zkouSce v misté konani. Obecna specifika, s &im bude
uchazec pracovat a na co se v dané véci zameéfit, jsou uchazeci sdélena v hodnoticich kritériich.

V den zkousky (pfipravny €as na zkousku) autorizovana osoba zada uchazeci samostatny ukol zaméfeny na zpracovani
dat vychazejicich ze statistickych udajl firmy (objemy nakupu) za dané €asové obdobi (maximalni rozsah dat je dle
naroénosti stanoven v délce do 1 mésice). Ukolem uchazeée bude vyjadfit vyvoj ndkupu daného sortimentu dle
kategorizace zbozi a stanovit ndkupni chovani velkoskladu. VSechny vystupy budou zpracovany elektronicky na PC,
ktery je soucasti technického vybaveni firmy, obsahujici zadané Udaje a data potfebna ke zpracovani. Nasledné
jednotlivé vystupy ve formé tabulek, grafi a slovnich vystupt budou v pribéhu realizace zkousky (ve stanoveném
hodnoticim kritériu) prezentovany za vyuziti dataprojektoru autorizované osobé. Délka prezentace se bude odvijet od
naroCnosti a velikosti poskytnutych dat ze strany autorizované osoby.

Pfed realizaci zkouSky bude uchazeci zadan autorizovanou osobou uUkol zpracovat data velkoskladu v ramci tfi
pfedchdazejicich u€etnich obdobi. Autorizovana osoba vybere 2 az 5 polozek, které budou sledovany, vyhodnocovany a
sdéli potfebné informace uchazedi 5 dni po pfihladeni uchazeée ke zkousce. Ukolem uchaze&e bude stanovit Setnost
dodavek vybraného zbozi, hodnotici kritéria vybéru dodavatele, obchodni podminky a stanoveni skladovych nakladd v
ramci uskladnéni zbozi v zavislosti na fyzickych rozmérech (velikost, hmotnost, objem, zplsob skladovani, aj) a dalSich
pozadavcich. Zpracované vystupy musi byt autorizované osobé zaslany nejpozdéji 14 dni pred realizaci zkousky.

Dal$im samostatnym Ukolem pro uchazece pred realizaci zkousky je stanovit navrh marketingového prazkumu
podporovanych, tak i potencionalnich dodavatel(l na trhu a stanovit navrhy a zdroje pro moznou analyzu sou¢asné
situace na trhu v ramci dodavatelsko-odbératelskych vztahd (dodavatelé a velkoobchod). Druhou €asti je vytvoreni
navrhu marketingového prizkumu zaméreného na zaméstnance firmy, slouziciho ke zjisténi spokojenosti pracovnikl s
jednotlivymi dodavkami, zhodnoceni naro€nosti pfi manipulaci se zbozim, skladovanim ¢&i vychystavanim zbozi (véetné
hodnoceni administrativni naro¢nosti ve skladu). Potfebné informace sdéli autorizovana osoba uchazeci do 7 dnu od
prihlaseni uchazece ke zkousce.

Zpracované vystupy obou prlzkumud musi uchaze¢ o zkousku zaslat autorizované osobé nejpozdéji 14 dni pfed realizaci
samotné zkousky. Musi byt zpracovany v elektronické prezenta¢ni formé za vyuziti kancelarskych bali¢kd a nasledné
prezentovany na dataprojektoru autorizované osobé formou obhajoby v pribéhu konani zkousky.

V prubéhu zkousky budou také hodnoceny mékké kompetence uchazece ze strany autorizované osoby s cilem zjistit
formy komunikace a asertivniho jednani pfi komunikaci s dodavateli zbozi. Jedna se o Ustni formu a hodnoceni vystupu
z predem zpracovanych vstupnich informaci.

Ostatni hodnotici kritéria budou autorizovanou osobou hodnocena pfimo pfi vykonavani zkousky v mist& konani (napf.
administrativni prace, zkousky zaméfené na obchodni korespondenci, smlouvy ¢&i firemni dokumentace spojena s
nadkupem zbozZim, aj).
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Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazecée zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o pribéhu a vysledku
zkou$ky. 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 uchazec nékterou kompetenci nesplnil. Pfi
hodnoceni ,nevyhovél“ 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.

Pozadavky na odbornou zptisobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

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

a) Vysokoskolské vzdélani v oblasti ekonomika a management a alespori 5 let odborné praxe v Fidicich pozicich
obchodni €innosti v oblasti zasobovani a nakupu, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed
podanim zadosti o udéleni autorizace

b) Vyssi odborné vzdélani v oblasti obchodu a alespon 5 let odborné praxe v fidicich pozicich v oblasti zasobovani a
nakupu, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

c) Profesni kvalifikace Pracovnik nakupu velkoobchodu + stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v oblasti obchodu a
alespon 8 let odborné praxe.

DalSi pozadavky:

a) 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
zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisl, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplInéni dalSich zakonu (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich predpisl, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (v€etné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvédceni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor dalSiho vzdélavani, musi byt absolventem pfipravy zamérené zejména na praktickou aplikaci Casti
prvni, hlavy Il a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich prfedpisu, a pfipravy
zameéfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

b) Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, musi byt schopna organiza¢né zajistit
zkuSebni proces v€etné vyhodnoceni na PC a vydani jednotného osvédceni (staci dolozit Cestnym prohlaSenim).

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni pozadavki na odbornou zpsobilost pfedloZzenim dokladu nebo souboru
dokladu o ziskani odborné zpusobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Zadost o autorizaci naleznete na strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo priimyslu a obchodu, www.mpo.cz.
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Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Vypocetni technika vybavena podnikovym systémem firmy a systémem EDI pro elektronickou vyménu dat, softwarovy
kancelafsky baliCek s textovym editorem, tabulkovym procesorem, programem pro tvorbu prezentaci s pfipojenim k
internetu a k elektronickému skladovému systému firmy, technika k prezentaci danych informaci (dataprojektor, flipchart
¢i tabule na mozné nakresy). Obchodni, firemni a u€etni tiskopisy a formulare (objednavkové listy, pfijaté faktury,
pfijemka a dodaci listy, vzor obchodni smlouvy, reklamacni listy, letaky a bulletiny dodavatelu, elektronické katalogy
nabizenych vyrobkul a sluZzeb dodavateld).

K zadosti o udéleni autorizace zadatel pfilozi seznam svého materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro uc¢ely zkousky. Pokud zadatel bude pfi zkouSkach vyuzivat
materialné-technické vybaveni jiného subjektu, pfilozi k zadosti o udéleni nebo prodlouzeni platnosti autorizace smlouvu
(popfipadé smlouvy) umoziujici jeho uzivani nejméné po dobu 5 let ode dne podani zadosti o udéleni nebo prodlouzeni
platnosti autorizace.

Doba pripravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (véetné pfipadnych ¢asu, kdy se uchaze¢ pfipravuje béhem zkousky) je 25 az 30
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 viastni zkousky (bez ¢asu na prestavky a na pfipravu) je 4 az 6 hodin (hodinou se rozumi 60
minut). Zkouska muze byt rozlozena do vice dnd.
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro obchod a marketing, ustavena a licencovana pro tuto ¢innost
HK CR a SP CR (AK CR).

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Maloobchodni sit BRNENKA, spol. s r. o.

PRAMEN-BRNENKA, spol. s . 0.

Distribuéni centrum BRNENKA, spol. s r. 0.
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