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TEMATYKA ZAJEC U PRACODAWCY NA PRAKTYCZNEJ NAUCE ZAWODU

1. Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu czynno$ci zawodowych.
2. BHP na stanowisku pracy.
3. Obstuga kasy fiskalnej i urzadzenia wspotpracujace zgodnie z instrukcjg obstugi.

4. Zidentyfikowa¢ podstawowe akty prawne regulujace obowigzek posiadania kasy fiskalnej oraz okreslajace obowigzki
wynikajace z jej posiadania.

5. Budowa kasy fiskalnej.
6. Urzadzenia wspdtpracujace z kasg fiskalng, np.: drukarki, skanery kodéw kreskowych, wagi, terminale komputerowe.

7. Funkcje urzadzen wspotpracujacych z kasa fiskalna, np.: drukarek, skaneréw kodéw kreskowych, wag, terminali
komputerowych.

8. Przygotowanie kasy do pracy.

9. Rejestrowanie sprzedaz przy pomocy kasy fiskalnej.

10. Zakonczenie paragonu przy zastosowaniu réznych form ptatnosci.

11. Zasady programowania towaréw w kasie fiskalnej.

12. Drukowanie raportu kasy fiskalnej okreslone w uprawnieniach dostepu kasjera.

13. Informacje zapisywane w raporcie dobowym.

14. Inwentaryzacja gotowki w kasie.

15. Zasady rzetelnoSci przy sporzadzaniu rozliczenia gotowki.

16. Przygotowanie urzadzenia wspotpracujacego z kasg fiskalng do pracy.

17. Obstuga urzadzenia wspotpracujgcego z kasa fiskalna.

18. Zasady obstugi urzadzenia podfaczonego do sieci elektryczne;.

19. Sprawdzanie stanu magazynowego dla okreslonych towarow.

20. Przygotowanie danych do zaméwienia, np.: ilo$¢, rodzaj towaru wedtug podanego wzoru.
21. Sporzadzanie zamdwienie na towary zgodnie z ustalonymi danymi.

22. Wysytanie zaméwienie na towary zgodnie z otrzymanym poleceniem.

23. Przyjmowanie dostawy towaru zgodnie z zasadami odbioru ilo$ciowego i jako$ciowego.

24. sprawdzanie poprawno$ci otrzymanych dokumentéw dotyczacych dostawy towaréw pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.

25. Sprawdzanie zgodnosci dostawy towaréw z zamoéwieniem i dokumentami dostawy.
26. Obstugiwanie magazynowych programéw komputerowych.

27. Zastosowanie aktualnie obowigzujgcych przepiséw i wymagan dotyczacych jakosci, w tym HACCP, przy dokonywaniu
kontroli towaréw przeznaczonych do sprzedazy.

28. Sporzadzanie dokumentéw handlowych do wykonywanych czynnosci zawodowych, np.: oferta handlowa, zaméwienie.

29. Obstugiwanie programéw komputerowych wspomagajacych sporzadzanie dokumentéw handlowych.



30. Sporzadzanie dokumentéw handlowych w formie papierowej lub elektronicznej.
31. Sporzadzanie wymaganych dokumentéw zwigzanych z otrzymang dostawg towarow.
32. Zabezpieczanie dokumentéw handlowych zgodnie z zasadami i przepisami.

33. Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w dostawie towaréw lub towaréw wadliwych, zepsutych
i uszkodzonych.

34. Czynno$ci zwigzane z magazynowaniem towaréw z zastosowaniem odpowiedniego sprzetu i urzadzen.
35. Rozmieszczanie przyjetych towaréw w magazynie zgodnie z zasadami rozmieszczania i przechowywania.
36. Plan rozmieszczenia towardw w magazynie.

37. Normy towarowe oraz normy jako$ci w zakresie przechowywania towarow.

38. Zasady gospodarki opakowaniami obowigzujace w przedsigbiorstwie handlowym.

39. Segregowanie opakowan zgodnie z zasadami segregacji opakowan.

40. Ewidencjonowanie okreslonych rodzajoéw opakowarn zgodnie z zasadami w przedsiebiorstwie handlowym.
41. Racjonalna gospodarka opakowaniami.

42. Sprawdzanie okreslonych towaréw przeznaczonych do sprzedazy pod wzgledem iloSciowym i jako$ciowym.
43. Zabezpieczanie towaru przed kradzieza.

44. Zabezpieczanie towar przed kradzieza lub zniszczeniem.

45, Obliczanie ceny wskazanych towaréw z uwzglednieniem podatku VAT, marz handlowych, rabatéw lub upustow.
46. Obliczanie ceny towaréw w opakowaniach zbiorczych.

47. Oznakowanie towaréw stosownie do formy sprzedazy, np. metki, wywieszki cenowe.

48. Rozmieszczanie wskazanych towardw na regatach z uwzglednieniem zasad rozmieszczania.

49. Opracowanie planu ekspozycji towaréw spozywczych w sali sprzedazowe.

50. Opracowanie planu ekspozyciji towaréw odpowiednio do formy sprzedazy i asortymentu towaréw.

51. Przygotowanie ekspozyciji towaréw na regale sklepowym z uwzglednieniem otrzymanych danych.

52. Wykonanie ekspozyciji towaréw w sali sprzedazowe;.

53. Rozmieszczanie towardw w sali sprzedazowej z uwzglednieniem zasad merchandisingu.

54. Obstugiwanie klientow zgodnie z zasadami komunikacii interpersonalnej i etyki zawodowe;j.

55. Obstugiwanie kasy fiskalne;.

56. Rozmowa sprzedazowej,- zasady i prowadzenie.

57. Przyjmowanie zgtoszenia reklamacyjnego zgodnie z zasadami obstugi klienta i aktualnymi przepisami prawa.
58. Wypetnianie dokumentu zgtoszenia reklamacyjnego.

59. Przyjmowanie naleznos¢ za towar zgodnie z zasadami.

60. Wypromowanie towaru podczas sprzedazy.

61. Stosowanie przepisow prawa regulujgcych dziatalno$¢ reklamowa.

62. Prowadzenie dziatan reklamowych we wspdtpracy z pracownikami przedsigbiorstwa handlowego.

63. Przyjmowanie i zrealizowanie zamowienie na towary.

64. Sprzedaz na odlegto$¢.

65. Poinformowanie klienta o prawach dotyczacych np.: zwrotéw towaréw, gwarancji.

66. Przygotowanie zaméwionego towar do wysytki.

67. Dobra¢ spos6b opakowania towaru do wielkosci i rodzaju towaru.



68. Zasady bhp przy wykonywaniu czynno$ci zawodowych w magazynie.
69. Urzadzenia magazynowe.

70. Zapobiec dziataniu czynnikdw szkodliwych dla organizmu w wykonywanej pracy.
71. Zgodno$¢ dostawy towardéw z zamdwieniem i dokumentami dostawy.

72. Odréznianie ubytkdw naturalnych od niedobordw przy kontrolowaniu towardw przeznaczonych do sprzedazy.
73. Zabezpieczanie dokumentéw handlowych zgodnie z zasadami.
74. Wykrywanie btedéw w dokumentacji dostaw towaréw do hurtowni.

75. Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia niezgodnosci w dostawie towardw lub towaréw wadliwych, zepsutych
i uszkodzonych.

76. Formy inwentaryzacii.

77. Przeprowadzanie spisu z natury.

78. Sprawdzanie ilo$¢ i jakos¢ towardw przeznaczonych do sprzedazy.
79. Oznaczy¢ towary zgodnie z zasadami hurtowni.

80. Ekspozycja towaréw w hurtowni.

81. Obstugiwanie terminala kart ptatniczych.

82. Postugiwanie sie czytnikami kodow kreskowych.

83. Programy komputerowe handlowo-magazynowe.

84. Dokumentacja dotyczaca ruchu towaru w magazynie (przyjecia, przesuniecia, wydania towaréw, zmiany stanéw w
kartotekach magazynowych).

85. Baza danych kontrahentéw.

86. Zarchiwizowanie wprowadzonych danych.

87. Sporzadzanie faktur i korekty faktur.

88. Obliczanie ceny wskazanych towaréw z uwzglednieniem rabatéw, upustow.

89. Analiza popytu i podazy na towary w celu ustalenia strategii promocii.



