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Kritéria a zptsoby hodnoceni

Reseni reklamaci zakazniki a problému vzniklych pii dodani a prebrani objednaného zbozi
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Prokazat znalost vSeobecnych obchodnich podminek pfi uzavirani Ustni ovéieni
obchodnich smluv v ramci dodavatelsko - odbératelskych vztaht

b) Vyjmenovat naleZitosti, které musi byt uvedeny v reklamaénim listé pro T
AR . . . Ustni ovéfeni
zajisténi uplnosti a platnosti jeho vystaveni

c) Popsat a vyplnit reklamacni list a uvést vSechny potfebné udaje Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

d) Vysvétlit na konkrétnim pfipadu postup reklamace zboZi a sluzeb pfi

netiplnosti dodavky & zaméné objednaného zbozi Praktické predvedeni a ustni ovéren

e) Vést evidenci poctu reklamaci a stanovit procentualni podil vigi

celkovému poctu objednavek na zakladé poskytnutych dat Plrzlbdle, e pitselveelan & Jeur @i

f) Vystavit opravny danovy doklad v ramci vraceni penéz za nedodrzeni

siednanych podminek realizace zakazky Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

g) Definovat navrhy na zvyseni efektivity a snizeni zmetkovosti dodavek

Lo - Ustni ovéfeni
vzhledem k uvedenym informacim

Je treba splnit vSechna kritéria.

Poskytnuti konzultaci a zakaznického servisu klientiim zakaznického strediska

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat zakladni poradenské €innosti a poprodejni servis zvolené firmy e
4o o P Ustni ovéreni

vUci zakaznikovi

b) Vypracovat v bodech zakladni strukturu (osnovu) nabidky sluzeb v ramci

konzultace se zakaznikem z hlediska prodejniho a poprodejniho servisu

(napf. komunikace e-mailem, telefonicky, popf. osobnim kontaktem s druhou

stranou)

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

c) Stanovit dle uvedené databaze zakaznik(i zakladni obchodni podminky a

Ay o, . Praktické predvedeni a ustni ovéreni
Sifi zakaznického servisu P

d) Evidovat konzultace se zakaznikem a sepsat zakladni strukturu e-mailu
informujici zakaznika o provedeni této sluzby (napf. datum uskute¢néné
realizace konzultace, pfedmét jednani, vystup z dané konzultace, datum
prevzeti a plnéni navrhovanych zmén)

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéreni

e) Popsat postup (kroky) pfi feSeni pozadavku ze strany zakaznika (napf.

zména obchodnich podminek, ¢etnost zavozu, zplsobu uhrady zbozi) PSR (PO ERlEn @ Uil eVl

f) Poskytnout zakaznikovi zakladni informace o zbozi s pomoci tisténé
dokumentace, elektronického katalogu zboZi firmy, skladového systému Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
firmy, popf. jinych zdroj dat firmy

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Projednavani objednavek, popfi. dalSich podminek pfi plnéni objednavek s obchodnimi partnery
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Orientovat se v platnych pravnich pfedpisech upravujici uzavirani

objednavek s obchodnimi partnery (znalost OZ) el e

b) Vystavit objednavku za vyuziti tisténého objednaciho listu firmy Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

c) Vystavit objednavku zbozi za vyuziti riznorodych forem elektronické
komunikace (e-mailem, telefonicky, elektronickym objednavkovym Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
systémem, tabletem)

d) Sestavit nabidku zbozi dle nabidky firmy a ur€it mozné benefity a rabaty z
hlediska objemu odbéru v ramci jedné objednavky (stanovit minimalni Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
mnozstvi odbéru)

e) Definovat zakladni formy (moznosti) informovani obchodnich partnert o

aktualni nabidce zboZi Ustni ovéfeni

f) Sestavit strukturu informacéniho e-mailu pro obchodniho partnera o

MO L L Ustni ovéfeni
prabézném informovani stavu objednavky

Je treba splnit vSechna kritéria.

Poskytovani odbornych rad a informaci zakaznikiim tykajicich se prodavaného sortimentu véetné
sortimentu dopliikového

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vysvétlit, popsat a prezentovat vybrany vyrobek z velkoobchodniho
katalogu &i e-shopu s cilem oslovit kone€ného zakaznika (popsat
charakteristiku vyrobku, vyuZiti, uzitné hodnoty, funkce a vyrobku, sloZeni,
manipulace, skladovani, obsluha vyrobku)

Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

b) Vysvétlit pojem zboziznalectvi a navrhnout mozné substituty, véetné

. , Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
komplementu pro vyrobek

c) Popsat zakladni certifikaCni normy jakosti vybraného vyrobku, vysvétlit
pozadavky uloZeni vyrobku ve skladovacich prostorech ¢i na prodejné
(hygienické minimum, HACCP, PO a BOZP, navod pro manipulaci s
vyrobkem)

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

d) Prezentovat komplementy vyrobku na zakladé pfedlozenych materiald Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

e) Vytvorit elektronickou formu newsletteru s cilem informovat zakazniky o

novinkach a aktualni nabidce zbozi Prakticke predveden

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpracovani statistik odbytt a prodejl vyrobkil, zbozi ¢i sluzeb organizace

Kritéria hodnoceni

a) Sestavit v tabulkovém procesoru na zakladé poskytnutych dat souhrn
velikosti prodeja (dle velikosti trzeb za 1 zakazku) za dané ¢asové obdobi,
fazeni zvolit sestupné a ¢lenéni dle zakaznikl nebo dle pfifazenych
identifikacnich Cisel odbératelti (samostatny Ukol). Prezentovat, vysvétlit a
oveéfit vzniklé vystupy.

b) Na zakladé zjisténych a upravenych dat sestavit pfehled vyse jednotlivych
odbérl v grafickém znazornéni (vyuziti kolacovych, spojnicovych a
sloupcovych graf(- samostatny ukol). Prezentovat, vysvétlit a ovéfit vzniklé
vystupy

c) Porovnat celkovou vysi odbytu (v K&) za dané obdobi (napf. ¢tvrtletné) s
predeSlymi roky a vytvofit procentualni rozdil a grafické vyjadfeni odbytu
vyrobku, zbozi €i sluzeb (samostatny ukol). Prezentovat, vysvétlit a oveérit
vzniklé vystupy

d) Stanovit primérnou vysi nakupu na zakladé zjisténych dat (pocet
zakaznik( a velikost trzeb za dané obdobi)

e) Sefadit (sestupné) vysi trzeb za jednotlivé druhy nabizenych vyrobkd a
vyhodnotit vysoce obratkové zbozi vici méné obratkovému zbozi (Paretovo
pravidlo 80/20 - samostatny ukol). Prezentovat, vysvétlit a ovéfit vzniklé

vystupy

f) Vytvofit graf zobrazujici celkovy pfehled vyvoje trzeb a zakaznikl za
zvolené Casové obdobi

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni

Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni

Praktické predvedeni

Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni

Vybér vhodného produktu dle pozadavkd a parametri zakaznika

Kritéria hodnoceni

Zpusoby ovéreni

a) Sestavit nabidku vyrobk( odpovidajicich pozadavkiim a pfanim zakaznika Praktické pfedvedeni a Ustni ovéreni

b) Stanovit cenovou nabidku zbozi a popsat podstatu rabatu na obrat a
ziskovost velkoobchodu

c) Provést filtraci nabidky dle uvedenych pozadavki v elektronickém
katalogu zboZi velkoobchodu &i skladovém systému

d) Prezentovat zakladni charakteristiku vyrobku a stanovit zakladni moznosti
prodejniho a poprodejniho servisu

e) Nabidnout substituty zbozi, které neni dostupné na skladé z hlediska
pozadavku zakaznika

f) Popsat zakladni specifikaci produktu dle pfedlozené dokumentace €i dle
prezentacnich materiald

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Vystavovani dokladtl o prodeji zbozi véetné dokladu o zaplaceni

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Stanovit ze zakona o Ucetnictvi povinné nalezitosti, které musi byt
uvedeny v dokladu o prodeji zboZi (faktura vydana, pfijmovy pokladni Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
doklad, paragon)

b) Vystavit fakturu za prodej zbozi v hotovosti ¢i pfevodem na tuzemském

trhu a pfi realizaci zakazky do zahranici (pfes hranice statu) Praktické predvedeni

c) Vystavit pfijmovy pokladni doklad Praktické pfedvedeni
d) Vystavit zjednoduseny dariovy doklad Praktické prfedvedeni
e) Vystavit zalohovou fakturu Praktické pfedvedeni
f) Vystavit zaruéni list na prodavané zbozi Praktické pfedvedeni

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovanéa 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). Zdravotni zpUsobilost je vyZzadovana.

Z divodu moznosti vykonavani zkousky i v prostorach se zvySenymi hygienickymi &i jinymi pozadavky predlozi uchaze¢
zdravotni prikaz.

Podstatnou €asti hodnoceni je provéfeni znalosti uchazece na pozici obchodniho referenta velkoobchodu a kontrola
znalosti a gramotnosti prace na PC pfi pfipravé a zpracovani poskytnutych dat za vyuziti kancelafského balicku.
Zakladnim pozadavkem jsou softwarové znalosti pfi sestavovani databazi, grafd, newsletterd, statistik prodeji &i obrat(
a tvorba nabidek v&etné zakaznického servisu v elektronické podobé. Pro splnéni nékterych ukoll uvedenych v kritériich
hodnoceni je potfeba poskytnout uchazeci firemni podklady, které jsou sou¢asti materialnich a technickych pfedpokladd
pro provedeni zkousky.

Na zacatku zkousky uchaze& obdrzi podklady, materialy a data vypovidajici o ekonomické &innosti podniku, ktera jsou
zaméfena na obraty (trzby) zboZi a Cetnost jednotlivych objednavek. Hlavnim Ukolem uchazece je v tabulkovém
procesoru sestavit celkovy souhrn velikosti prodeji za dané ¢asové obdobi a jednotlivé obraty roz&lenit dle
identifikacnich udaji odbératell (napf. dle objednavkového Cisla odbératele). Dal§im Ukolem je ze ziskanych dat
zpracovat grafické vystupy s vyuzitim kola¢ovych, spojnicovych a sloupcovych grafd. Na zavér vyhodnoti ekonomiku
spole¢nosti a porovna jednotlivé ukazatele s minulymi roky. PopiSe vyvoj po¢tu zakaznik( a vySe trzeb za uvedené
Casoveé obdobi a stanovi vysoce obratkové zboZzi a nizkoobratkové zbozi (pomér 80/20). Takto ziskané udaje na zavér
prezentuje pfi zkousce autorizované osobg.

Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o pribéhu a vysledku
zkou$ky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud ,vyhovél,
pokud uchaze¢ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél®, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. P¥i
hodnoceni ,nevyhoveél“ uvadi zkous$ejici 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) Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v oblasti obchodu, popf. v oboru obchodnik a alespon 8 let odborné praxe v
oblasti styku se zakazniky a obchodni spoluprace s obchodnimi partnery v daném regionu i svéfeném Useku,
poskytovani prodejnich a poprodejnich sluzeb, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed
podanim zadosti o udéleni autorizace.

b) VySsi odborné vzdélani v oblasti obchodu a alespori 5 let odborné praxe na pozici v oblasti styku se zakazniky nebo
pfi poskytovani prodejnich a poprodejnich sluzeb, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed
podanim zadosti o udéleni autorizace.

c) Vysokoskolské vzdélani v oblasti ekonomie a alespon 5 let odborné praxe na uvedené i obdobné pracovni pozici
(ve styku s koncovymi zakazniky), z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o
udéleni autorizace.

DalSi pozadavky:

e 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, musi byt absolventem pfipravy zaméfené 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
zameéfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

e 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 zpGsobilost pfedlozenim 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 primyslu a obchodu, www.mpo.cz.

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Veskeré uvedené ukoly a €innosti budou realizovany na pracovisti, které bude mit dostacujici zazemi a prostory k
vykonani zkoudky, v€etné nasledujiciho technického vybaveni: vypocetni technika vybavena operaénim systémem,
tabulkovym, editatnim a prezentaénim programem (kancelarsky bali¢ek program(), dataprojektor &i jiny zplsob
prezentace napf. s vyuZitim flash disku, zobrazeni na televizi i PC. Musi byt zajiSté€no pfipojeni k internetu. Pro ovéfeni
znalosti uchazece a splnéni zadanych Ukoll podle standardu musi byt pro uchazece k dispozici: reklamacni listy,
objednavaci listy, vystavené a pfijaté faktury, pfijmovy a vydajovy pokladni doklad, zjednoduSenny danovy doklad,
zalohovou fakturu, zaruéni listy (v tisténé ¢i elektronické podobég), technicka dokumentace nabizenych vyrobku a
komplement(, katalog zbozi a pfistup k informaénimu objednavkovému systému v podniku, dokumentace HACCP, PO a
BOZP, hygienické minimum. Dalsi interni data, které je nutné poskytnout, jsou objemy prodeju, procentualni podil
zmetkovosti dle objemu zakazek, obraty zbozi, pocty zakaznik( a velikosti trzeb za zvolené €asové obdobi (vCetné
poskytnuti dat z minulych let).

K Zadosti o udéleni autorizace Zadatel pfiloZzi seznam svého materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro uc€ely zkousky. Pokud Zadatel bude pfi zkouSkach vyuzivat
materidlné-technické vybaveni jiného subjektu, pfiloZi k Zadosti o udéleni nebo prodlouzeni platnosti autorizace smlouvu
(popfipadé smlouvy) umoZziujici jeho uzivani nejméné po dobu 5 let ode dne podani Z&dosti o udéleni nebo prodlouZeni
platnosti autorizace.
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Doba pripravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (véetné pfipadnych ¢asl, kdy se uchaze¢ pfipravuje béhem zkousky) je 15 az 20
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 (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 6 az 8 hodin (hodinou se rozumi 60
minut). Zkouska muze byt rozlozena do vice dnd.
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Autofri 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. s r. o.

Maloobchodni sit BRNENKA, spol. s r. 0.

PRAMEN-BRNENKA, spol. s . 0.
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