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Administrator a koordinator / administratorka a koordinatorka
elektronického katalogu zbozi (kéd: 66-037-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo primyslu a obchodu

Skupina obor: Obchod (kod: 66)

Tyka se povolani: Administrator a koordinator elektronického katalogu zbozi
Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 4

Odborna zpusobilost

Nazev Uroven
Pfijem zbozi a evidence pfijmu zbozi 4
Tvorba cen v obchodé 4
Obsluha kancelarskych programt 4
Administrace elektronického katalogu zbozi 4
Zpracovénl”statistik odbytl a ’prodejl‘J vyrobku, zbozi ¢i sluzeb organizace realizovanych prostfednictvim 4
elektronického katalogu zboZi

Platnost standardu
Standard je platny od: 21.10.2022
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Kritéria a zptisoby hodnoceni
Prijem zbozi a evidence pfijmu zbozi
Kritéria hodnoceni

a) Popsat a vysvétlit, které dokumenty jsou stéZejni pro pfijem zboZzi a
zminit, co v8echno tyto dokumenty musi obsahovat

b) Vysvétlit, v €em spociva tzv. EDI systém, popsat, v éem spocivaji
elektronické dodaci listy a vyhody plynouci z jejich pouziti (EDI - Electronic
Data Interchange)

c) Vysvétlit a pfedvést proces pfijmu zbozi do skladu

Je tieba splnit vSechna kritéria.

Tvorba cen v obchodé

Kritéria hodnoceni

a) Popsat, ¢im se cenotvorba zabyva a vysvétlit jeji dllezitost v souvislosti s
centralnim katalogem zbozi

b) Vysvétlit rozdil mezi marzi, obchodni pfirdZkou a rabatem
c) Vysvétlit postup - jednotlivé kroky - pfi vypoctu prodejni ceny

d) Vypoditat prodejni cenu, obchodni pfirazku, marzi a rabat na uvedeném
zadani

Je tfeba splnit vS§echna kritéria.

Obsluha kancelarskych programi

Kritéria hodnoceni

a) Popsat funkce nejpouzivanéjSich balic¢kil SW pro zpracovani a
vyhodnoceni dat z elektronického katalogu zbozi

b) Vyjmenovat, které z bézné pouzivanych programu kancelarskych balick
jsou vhodné pro vytvareni finanénich statistik, analyz a reportt

c) Vytvofrit v tabulkovém procesoru na zakladé poskytnutych tdaju tfi riizné
typy grafi s iplnym popiskem, pozadovanym ohrani¢enim a formatovanim

d) Vytvorit v tabulkovém procesoru na zakladé poskytnutych adaju tabulku,
ktera bude zachycovat meziro¢ni zmény dané veli€iny (vyrobku), jeji
kumulativni narlist za dané obdobi, a to v§e za pouziti tzv. vzorcl - tedy
automatického vypoctu veli€¢iny po dosazeni hodnot

e) Prevést vystupy ze dvou vySe uvedenych kritérii hodnoceni do
pfenosného tiskového formatu (angl. zkr. PDF)

f) Vytvofit soubor PDF z pfedchazejiciho kritéria a odeslat za vyuziti
postovniho klienta na uvedenou adresu

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni
Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické predvedeni

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické prfedvedeni

Praktické pfedvedeni

Praktické predvedeni

Praktické predvedeni
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Administrace elektronického katalogu zbozi

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat roli a vyznam informacnich systému ve firmé ve vztahu k prodeji

It N Ustni ovéreni
zbozi a sluzeb

b) Popsat vyznam a vyhody plynouci z elektronického pokladniho systému a

moznosti jeho napojeni na ucetni oddéleni firmy Ustni overeni

¢) Zdavodnit dulezitost roz¢lenéni polozek v elektronickém katalogu zbozi do

jednotlivych skupin a jmenovat vyhody tohoto roz¢lenéni Bl ]

d) Popsat zakladni charakteristiku a vyuziti elektronické databaze, napf. SQL
(SQL - standardizovany dotazovaci jazyk pouzivany pro praci s daty v Ustni ovéfeni
relacnich databazich)

e) Zalozit nového dodavatele zboZzi do informaéniho systému firmy, véetné
uvedeni vSech dulezitych atributd (napf. bankovni spojeni, poskytovana Praktické pfedvedeni
splanost faktur, pfipadné dalSi dulezité informace)

f) Vyradit dodavatele z informaéniho systému firmy Praktické prfedvedeni

g) Zalozit novy vyrobek do centralniho katalogu zbozi a elektronicky ho
napfijimat do skladu za vyuziti snimace ¢arovych kédu. Soucasti zalozeni Praktické prfedvedeni
polozky je i zadani nakupni a prodejny ceny zbozi

h) Pfecenit poloZku (doCasné) v centralnim elektronickém katalogu zboZi.

Uvést priklady, pro jaké Uéely je toto dogasné precendni vhodné vyuzivat Praktické predvedeni

i) Vytvofit v databazi i elektronickém katalogu zbozi filtr na sefazeni polozek
(napf. podle nazvu dodavatele, registraéniho kédu, nazvu zbozi, podle Praktické pfedvedeni
prodejni a nakupni ceny)

j) Vyfadit vybrané polozky z centralniho katalogu zbozi Praktické pfedvedeni
k) Zjistit skladové zUstatky u vytipovanych polozek v katalogu Praktické prfedvedeni

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpracovani statistik odbytt a prodeja vyrobku, zbozi ¢i sluzeb organizace realizovanych

prostiednictvim elektronického katalogu zbozi
Kritéria hodnoceni

a) Zduvodnit dllezitost kontinualniho sledovani a vyhodnocovani prodeju
vyrobku a sluzeb ve spolecnosti

b) Vysvétlit, jaky je rozdil mezi ziskem z prodeje a trzbami z prodeje

¢) Vyhodnotit na zakladé zadanych podkladu a znalosti prace s informacénimi
systémy podniku, které produkty, jez jsou aktualné zafazeny v elektronickém
katalogu zbozi, tvofi pét nejlepsich produktl z hlediska obratu a ziskovosti

d) Vyhodnotit na zakladé zadanych podkladl a znalosti prace s informacnimi
systémy podniku, které poloZky jsou v prodejich na poslednich mistech. Na
zakladé zpracovani analyzy ziskovosti nejméné prodavanych polozek
navrhnout, které polozky by z centralniho katalogu zbozi mély byt vyfazeny

e) Vyhodnotit na zvolené skupiné zbozi podle zadanych podkladi zmény v
prodejich v navaznosti na vykyvy poptavky vlivem sezénnosti za 3 po sobé
jdouci odbobi. Tyto vykyvy nasledné zanést do tabulkového procesoru a
vygenerovat spojnicovy graf, ktery bude vliv sezénnosti znazorriovat. Popsat
graf v€etné os a legendy. Komentovat vznikly vysledek

f) Vyhodnotit na zakladé zadanych podklad(i a znalosti prace s informacnim
systémem podniku efektivnost akéni promoce zboZi za dané ¢asové obdobi

g) Vyhodnotit na zakladé predlozenych podkladd prodeje danych skupin
zbozi za rlizna obdobi (pfipadné z riznych pobocek firmy). Vytvofit
prehledovou tabulku, do které budou zapsany vysledky a komentar k tabulce

h) Stanovit na zakladé poskytnutych Udaju u danych sortimentnich polozek
doporu¢enou minimalni skladovou zasobu (pfi vypracovani tohoto ukolu
uchaze¢ vezme v potaz vliv sezénnosti). Komentovat vznikly vystup

Je tieba splnit vSechna kritéria.
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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 pfedpisy.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o €emz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze€em podepsan
pisemny zaznam.

Zdravotni zpUsobilost pro vykonani zkousky neni vyZadovana.

Kompetence: Pfijem zbozi a evidence pfijmu zbozi, kritérium c) uchaze¢ vysvétli a pfedvede proces pfijmu zbozi do
skladu (popiSe a ukaze, jak se postupuje pfi pfijmu nové polozky, jak se postupuje v pfipadé, Zze doslo zbozi v jinych
pofizovacich cenach, nez je obvyklé, nebo jiné zbozi nez bylo objednané.

Kompetence: Tvorba cen v obchodé, kritérium d) uchaze¢ predvede u dvou vyrobkl vypocet vypocita prodejni ceny,
obchodni pfirazky, marze a rabatu. K vypo¢tu obdrzi u jednoho vyrobku nakupni a prodejni cenu a u druhého vyrobku
nakupni cenu a procento pfirazky.

Kompetence: Administrace elektronického katalogu zbozi, kritérium e) - k) Uchazel pfedvede zalozeni jednoho
dodavatele, vyfazeni jednoho dodavatele a zalozeni jednoho vyrobku s vyuzitim scanneru do informacniho systému
firmy, pfecenéni jedné polozky a vyfazeni jedné polozky v informacnim systému firmy. Dale pfedvede zpusob zjisténi
skladovych zuUstatkd u tfi poloZzek. Po ukonéeni pfedvede nastaveni a spusténi filtru dle zadani.

Kompetence: Zpracovani statistik odbytd a prodejii vyrobkil, zbozi ¢&i sluzeb organizace realizovanych
prostiednictvim elektronického katalogu zbozi, kritérium c) - h) uchaze¢ v elektronickém katalogu nastavi filtr na
jehoz zakladé vyhodnoti pét nejlepSich produktl, dale zpracuje analyzu ziskovosti u deseti produkti a navrhne vyfazeni
tfi nejméné prodejnych poloZek. Dale pfedvede navstupovani dat péti sezénnich vyrobkl do tabulkového procesoru a
vygenerovani spojnicového grafu, ktery popiSe a okomentuje. Pfedvede vyhodnoceni efektivnost deseti vyrobki
zafazenych do promocni akce a jejich prodeje za stejné Casové obdobi pfed zahajenim a v dobé konani promocni akce.
Zpracuje prehledovou tabulku deseti vyrobkl dvou skupin zboZi pro tfi pobocky firmy a zpracuje hodnotici komentar k
prodejnosti. Zpracuje prehledovou tabulku prodeje péti vyrobkl po jednotlivych mésicich a za rok, do které vypocita
minimalni skladové zasoby v jednotlivych mésicich roku a vypodty okomentuje.

Vysledné hodnoceni

ZkouSejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o prabéhu 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€ spinil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél“, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhovél* uvadi zkousejici vzdy zdivodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich

Zkouska probiha pfed jednou autorizovanou osobou; zkouSejicim je jedna autorizovana fyzicka osoba s autorizaci pro
pfislusnou profesni kvalifikaci anebo jeden autorizovany zastupce autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby
s autorizaci pro pfislusnou profesni kvalifikaci.

Administrator a koordinator / administratorka a koordinatorka elektronického katalogu zbozi, 27.6.2026 Strana 5z 8
15:13:37



nsk

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

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

a)

b)

c)

d)

Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v oblasti ekonomiky podniku nebo obchodu a alespon 5 let odborné praxe v
oblasti administrace nebo koordinace elektronického katalogu zbozi nebo ve funkci ucitele praktického vyucovani
nebo odborného vycviku v oblasti ekonomiky podniku nebo obchodu.

VysSi odborné vzdélani v oblasti ekonomiky podniku nebo obchodu a alespori 5 let odborné praxe v oblasti
administrace nebo koordinace elektronického katalogu zbozi nebo ve funkci ucitele praktického vyucovani nebo
odborného vycviku v oblasti ekonomiky podniku nebo obchodu.

VysokoSkolské vzdélani se zaméfenim v oblasti ekonomiky podniku nebo obchodu a alespon 5 let odborné praxe v
oblasti administrace nebo koordinace elektronického katalogu zbozi nebo ve funkci ucitele odbornych predméti
nebo praktického vyu€ovani nebo odborného vycviku v oblasti ekonomiky podniku nebo obchodu.

Profesni kvalifikace 66-037-M Administrator a koordinator / administratorka a koordinatorka elektronického katalogu
zbozi a stfedni vzdélani s maturitni zkouskou a alespon 5 let odborné praxe v oblasti administrace nebo koordinace
elektronického katalogu zboZzi.

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
zakona, ve znéni pozdéjSich predpisu, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o0 zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjsich pfedpisli, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (v€etné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvédceni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor/lektorka dalSiho vzdélavani, mlze byt absolventem pripravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci
¢asti prvni, hlavy Ill a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonl (zakon o uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani), ve znéni pozdéjsich predpisU, a pfipravy
zameéfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

Zadatel o udé&leni autorizace prokazuje splnéni pozadavkil na odbornou zptsobilost pfedlozenim dokladu nebo souboru
dokladu o ziskani odborné zpusobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

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

zkuSebni mistnost s vypocetni technikou, ktera je vybavena operacnim systémem, tabulkovym, edita¢nim a
prezentacnim programem (kancelafsky bali¢ek programu) s pfipojenim na internet a tiskarnou, regalem s minimalné
deseti kartony zbozi a deseti kusy zbozi, centralnim elektronickym katalogem zbozi a dodavateld a informacnim
systémem firmy

dokumenty v elektronické nebo tisténé podobé (faktura, opravny dafiovy doklad, pfijemka, vydejka, dodaci list s
deseti vyrobky v€etné nakupnich cen, a vysi pfirazky u jednoho vyrobku

psaci potifeby, kancelafsky papir, kalkulacka

udaje o dodavatelich (nazev firmy, splatnost faktur, zakladni sortiment, bankovni spojeni, DIC, telefon)

seznam sortimentnich polozek pro vypocty

seznam vyrobkl véetné letaku pro dvé promoéni akce v riznych obdobich roku - napfiklad sezénnost

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

K zadosti 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, nagjemni smlouva, dohoda) umozaujicim jejich
uzivani po dobu platnosti autorizace.

Doba pripravy na zkousku

Uchaze€ ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkousku v trvani 20 minut. Do doby pfipravy na zkou$ku se
nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky jednoho uchazece (bez €asu na pripravu a prestavky) je 4 az 5 hodin (hodinou se
rozumi 60 minut).
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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.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Distribuéni centrum BRNENKA, spol. sr. 0

Maloobchodni sit BRNENKA, spol s r. o.

PRAMEN-BRNENKA, spol. s r. o.doplnit podilejici se subjekty v PS
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