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

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

Tyka se povolani: Nakupci

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: 19.06.2020
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Vytvoreni navrhi poptavky pri obchodnim jednani v ramci podporované psychologie nakupu

Kritéria hodnoceni

a) Uvést veskeré specifické udaje, které musi obsahovat pfesné definovana
poptavka na zboZzi

b) Stanovit na zakladé dat a komunikace s pracovistém odbytu zakladni
strukturu poZzadovaného zbozi a sortimentu v ramci stalych €i novych
dodavatell

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

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

e) Vyhodnotit cenovou nabidku pravidelnych bulletind dodavateli véetné
akéniho Ci letakového zbozi, které je zasilano na usek odbytu

f) Komunikovat s dodavateli (telefonicky, e-mailem, faxem) na realizaci
dodavek (zavozu) 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 pfedvedeni a ustni ovéfeni

Ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni
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Pouzivani technik a postupt obchodniho vyjednavani v ramci nakupu zbozi a materialu

Kritéria hodnoceni

a) Zhodnotit cenovou nabidku konkurenénich vyrobku, vytvofit a predat
podklady cenovych prizkumu pro manazera nakupu velkoobchodu

b) Stanovit zdroje pro mozné vyhledavani a doporu€ovani alternativ nabidky
vyrobkll 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 zaijistit pfenos objednavky za vyuziti
systéemu EDI podporovanému dodavateli

f) Zkontrolovat dodrzovani obchodnich podminek v ramci dodavatelsko-
odbératelskych vztahu

g) Zajistit realizaci reklamacniho Fizeni na danou dodavku véetné vyplnéni
reklamacéniho listu

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

i) Zajistit aktualizaci obchodnich podminek v ramci 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.

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

Kritéria hodnoceni

a) Zpracovat data o objemech nakupl od jednotlivych dodavatell za dané
Casové obdobi (kvartalné)

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

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

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

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

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni
Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Ustni ovéfeni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéreni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni
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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 vytvorit
kartu zbozi (elektronicka a tiSténa verze) véetné 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 nelplnych dodavek od dodavatell v ramci
dodavatelsko-odbératelskych vztahl

f) TFidit, ukladat a zafazovat pisemnosti nakupt do slozek desek, porfadaci
apod., podle pokynu manazera odbytu velkoobchodu v pfislusnych
kancelafskych prostorach a archivech

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

h) Zpracovat a vyhodnotit evidenci zavazk( vi¢i dodavatelim 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 a Ustni ovéfeni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické prfedvedeni a Ustni ovéfeni
Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

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 plan( a dosazenych vysledk(l a definovat zakladni
hodnotici kritéria zaméfena na dodavatele z pohledu velkoobchodu

¢) Zpracovat pravidelny mésicni prehled nakupt zbozi v ramci
podporovanych dodavatelll (optimalizace), v€etné logistiky a nakladd na
skladovani v ramci doby uskladnéni zboZi

d) Vést evidenci mnozstvi naskladnéného zbozi podle jednotlivych znacek a
druht sortimentu, véetné zhodnoceni obratkovosti daného typu zbozi

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

f) Vyhodnotit pfidané hodnoty nakupt u jednotlivych dodavateld (napf.
mnozstevni slevy, plivod zboZi - regionalita, logistika, reklamaéni podminky
dodavky, certifikace vyrobki, aj.)

g) Zpracovat a vyhodnotit (Ctvrtletné) podklady pro kalkulace skladovych
nakladu pfichoziho zboZzi

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Praktické prfedvedeni a Ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
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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), o éemz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchazeem podepsan
pisemny zaznam.

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, je opravnéna pfed€asné ukoncit zkouSku, pokud
vyhodnoti, Ze v dusledku ¢innosti uchazece bezprostfedné doslo k ohroZeni nebo bezprostfedné hrozi nebezpedi
ohrozZeni zdravi, Zivota a majetku ¢i Zivotniho prostfedi. Zdlvodnéni pfedéasného ukoncéeni zkousky uvede AOs do
Zaznamu o prubéhu a vysledku zkousky. Uchaze¢ mGze ukongit zkousku kdykoliv v jejim pribéhu, a to na vlastni
zadost.

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/nakupci#zdravotni-zpusobilost).

V den zkousky v dobé pfipravy na zkousku autorizovana osoba zada uchazedi tfi ukoly:

1. Ukol - je zaméfeny na zpracovani dat, které vychazi ze statistickych udajl firmy (objemy nakupu) za dané ¢asové
obdobi (maximalni rozsah dat je podle naro¢nosti stanoven v délce do 1 mésice). Uchaze€ vyjadfi vyvoj nakupu daného
sortimentu podle kategorizace zbozi a stanovi nakupni chovani velkoskladu. Vystupy zpracuje elektronicky na PC.
Jednotlivé vystupy ve formé tabulek, grafu 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.

2. kol - uchaze¢ zpracuje data velkoskladu v ramci tfi pfedchazejicich u€etnich obdobi. Autorizovana osoba vybere 2
az 5 polozek, které budou sledovany, vyhodnocovany. Uchaze€ stanovi etnost dodavek vybraného zbozi, hodnotici
kritéria vybéru dodavatele, obchodni podminky a stanoveni skladovych nakladd v ramci uskladnéni zbozi v zavislosti na
fyzickych rozmérech (napfiklad velikost, hmotnost, objem, zplsob skladovani)

3. Ukol - uchaze¢ stanovi navrh marketingového priizkumu podporovanych, tak i potencionalnich dodavatelt na trhu a
stanovi navrhy a zdroje pro moznou analyzu sou¢asné situace na trhu v ramci dodavatelsko-odbératelskych vztah(
(dodavatelé a velkoobchod). Soucasti tohoto ukolu je i vytvofeni navrhu marketingového priizkumu zaméfeného na
zaméstnance firmy, slouziciho k zjisténi spokojenosti pracovnikt s jednotlivymi dodavkami, zhodnoceni naro¢nosti pfi
manipulaci se zboZim, skladovanim €i vychystavanim zboZzi (v€etné hodnoceni administrativni naro€nosti ve skladu).
Jednotlivé vystupy ve formé tabulek, grafu a slovnich vystupt budou v pribéhu realizace zkousky (ve stanoveném
hodnoticim kritériu) prezentovany za vyuZziti dataprojektoru autorizované osobé.

Vysledné hodnoceni

ZkouSejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o prubéhu 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 ,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
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) VysSi odborné vzdélani v oblasti obchodu nebo ekonomiky nebo managementu a alespori 5 let odborné praxe v
oblasti zasobovani a nakupu.

b) Vysokoskolské vzdélani v oblasti obchodu nebo ekonomiky nebo managementu a alespon 5 let odborné praxe v
oblasti zasobovani a nakupu.

c) Profesni kvalifikace 66-017-M Pracovnik/pracovnice nakupu velkoobchodu + stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v
oblasti obchodu nebo ekonomiky nebo managementu a alespon 5 let odborné praxe v oblasti zasobovani a nakupu.

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
zakon(, 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 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, mlze byt absolventem pfFipravy zamérené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy Ill 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 pfedpisu, a pfipravy
zameérfené 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 zptisobilost 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 pramyslu a
obchodu, www.mpo.cz.

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

e zkuSebni mistnost k realizaci zkousky s on-line pfipojenim k internetu (u¢ebna, zasedaci mistnost apod.), vybavena
kancelafskym stolem, kancelafskou zidli

e pocitaC s tiskarnou, vybaveny operacnim systémem, tabulkovym, editacnim a prezentacnim programem

(kancelafsky balic¢ek programu)

kalkulacka, psaci potfeby, kancelarsky papir

podnikovy systém firmy a systém EDI pro elektronickou vyménu dat

skladovaci prostory velkoobchodu o minimalni rozloze 30 m2

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

platna legislativa zaméfena na reklamace a reklamacni listy

dopravni, skladové a obchodni tiskopisy v minimalnim poctu péti kust jednoho druhu (napf.: objednavkové listy,

pfijaté faktury, pfijemka a dodaci listy, vzor obchodni smlouvy, letaky a bulletiny dodavatel()

e platny manipulaéni a provozni fad

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 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) umozrujicim jejich
uzivani po dobu platnosti autorizace.
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Doba pripravy na zkousku

Uchaze€ ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkouSku 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 vlastni zkousky jednoho uchazecle (bez Casu na pfestavky 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.

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

Maloobchodni sit Brnénka, spol. s r. 0.

PRAMEN - BRNENKA, spol. s r. 0.

Marta Surmanova
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