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Obchodni zastupce velkoobchodu (kéd: 66-016-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo primyslu a obchodu
Skupina obort: Obchod (kod: 66)

Tyka se povolani: Obchodni zastupce velkoobchodu
Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 4

Odborna zplsobilost

Nazev Uroven

Poskytovani rad a informaci o vlastnostech a zplsobu pouzivani prodavaného zbozi obchodnim partneriim
v€etné pfipadného pfedvedeni nabizeného zboZi &i vyrobku

4
Projednavani a uzavirani objednavek a obchodnich smluv s obchodnimi partnery
Projednavani pozadavkl zakaznikd v ramci zakaznického servisu

Provadéni prodeje nebo nakupu zbozi & vyrobkl dle pozadavkd zaméstnavatele
Pfiprava a zpracovani podkladu pro reklamacni fizeni vedené s obchodnimi partnery

Vedeni poZzadovanych evidenci v ramci obchodniho styku s obchodnimi partnery

A A A M D b

Zpracovavani a priprava dokladll o spokojenosti zakazniku

Zpracovavani navrh( na docileni vy$si efektivnosti pfi zasobovaci €innosti véetné navrhovani novych
obchodnich partneru

Platnost standardu
Standard je platny od: 28.01.2014
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Kritéria a zptsoby hodnoceni

Poskytovani rad a informaci o vlastnostech a zpuisobu pouzivani prodavaného zbozi obchodnim
partnerim véetné pripadného predvedeni nabizeného zbozi €i vyrobku

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vysvétlit a popsat zakladni charakteristiku zboZziznalectvi, v€etné
definovani identifikacnich udaji vybraného vyrobku, podle pfedlozeného
velkoobchodniho katalogu (popis jeho funkci, spolu s pozadovanou
technickou specifikaci a postupu pro spravny zpusob obsluhy)

Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim

b) Popsat zakladni certifikacni normu jakosti vybraného vyrobku, vysvétlit

pozadavky uloZeni vyrobku na prodejné Ci v jeho zazemi (hygienické

minimum pro uskladnéni vyrobku, HACCP - Systém analyzy rizik a stanoveni Praktické pfedvedeni s Ustnim vysvétlenim
kritickych kontrolnich bodl ¢i BOZP pro zakaznika pfi manipulaci s

vyrobkem)

c) Vytvofit zakladni prezentaci vyrobku na PC za vyuziti zakladnich

kancelafskych balicki (napf. Word, Excel, Powerpoint) FrEliiess plEdizeen

d) Provést ukazku pfipadové studie asertivniho chovani a vhodného
obchodniho vystupovani vzhledem k zakaznikovi (osloveni, osnova Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim
prezentace, individualni pfistup a nabidka vybraného zbozi)

e) Definovat nabizeny vyrobek na zakladé marketingového mixu 4P

(Product, Price, Place, Promotion) Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim

f) Popsat podstatu Category managementu a provést ukazku optimalniho
uloZeni, ozna&eni a vystaveni vybraného vyrobku na prodejné (i za vyuZiti
outdoor a indoor propagacnich materialt, promocnich akci a jinych
marketingovych nastrojd) s cilem zvysit prodejnost tohoto zbozi na prodejné

Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Projednavani a uzavirani objednavek a obchodnich smluv s obchodnimi partnery

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Orientovat se v platnych pravnich pfedpisech upravujici uzavirani

objednavek s obchodnimi partnery S e

b) Stanovit kritéria uzavirani individualnich objednavek na zakladé
pozadavkil jednotlivych obchodnich partnerl (napf. méfici kritérium mize byt
podle objemu odbérd, dlouhodobé obchodni spoluprace, splatnosti faktur za
zbozi, kvalita sortimentu, aj.)

Ustni ovéreni

c) Sestavit nabidku daného druhu a Sife sortimentu s obchodnimi partnery

na zakladé pozadavki zakazniki Praktické pfedvedeni s ustnim ovéfenim

d) Vystavit objednavku za vyuziti elektronického objednavkového systému

firmy €i tabletu s informacnim systémem Praktické predvedeni

e) Vystavit objednavku za vyuziti tisténého objednaciho listu firmy Praktické pfedvedeni

f) Vytvofit objednavku na zakladé telefonického rozhovoru ¢i e-mailu Praktické predvedeni

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Projednavani pozadavkl zakaznik v ramci zakaznického servisu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a)’ Pops’at nlablzene poradenské €innosti, spolu s poprodejni podporou vU i Ustni ovéreni
zakaznikovi

b) Provést ukazku efektivni komunikace se zakaznikem pfi osobnim jednani,

po telefonu ¢i e-mailem, s cilem fesit zadanou problémovou situaci Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim
(pfipadovou studii)

c) Evidovat poskytovany zakaznicky servis podle jednotlivych odbératelll Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim

d) Kontrolovat dodrzovani smluvnich podminek pfi dodavkach a predat C p o
. , L : . Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim
dodavateli nebo vyrobci pozadavky zakaznika

Je treba splnit vSechna kritéria.

Provadéni prodeje nebo nakupu zbozi €i vyrobkt dle pozadavk(i zaméstnavatele

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Porovnat nabidky jednotlivych dodavatelll podle stanovenych kritérii firmy

(napf. uzitné vlastnosti, kvalita, cena, zplsob dopravy, dodaci lhuty atp.) AL, itealeeiznl © Qe i e el
b) ZajISt!t dolflvjmer,wta,lm a podklady za prodej, nakup zbozi &i vyrobkl pro Praktické predvedent

fakturaci a zuétovani

c) Vystavit zjednoduSeny darovy doklad za prodej zbozi Praktické pfedvedeni

d) Vystavit bézny danovy doklad za prodej zbozi Praktické pfedvedeni

e) Pfijmout hotovost od zakaznika do zakonem stanovené vySe, ovérit C C "
i o Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim
platnost bankovek a zaijistit jejich bezpe€ny prevoz

f) Pfepocitat zahrani¢ni ménu na tuzemskou ménu podle aktualniho kurzu pfi C .
platbé v cizi méné Praktické pfedvedeni

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Priprava a zpracovani podkladu pro reklamacni fizeni vedené s obchodnimi partnery
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Definovat obsahovou stranku a zakladni pozadavky, které musi byt e
R v o . . . Ustni ovéfeni
uvedeny v reklamacnim listé pro zajisténi uplnosti a platnosti jeho vystaveni

b) Vyjmenovat pfipady z praxe, kdy je nutné vystavit doklad k zahajeni

reklamacniho fizeni s obchodnim partnerem Ustni ovéreni

gl)u\givetllt na konkrétnim pfikladu podminky a postupy reklamace zbozi a Praktické pFedvedent s Gstnim vysvétienim
d) Sfanowt postup u reklamace zbozi a sluZzeb pfi neuplnosti jednotlivych Praktické pfedvedeni s Gstnim vysvétienim
dodavek

e) Vyplnit reklamachni list podle firemni pfedlohy Praktické ovéreni

Je tireba splnit vSechna kritéria.
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Vedeni pozadovanych evidenci v ramci obchodniho styku s obchodnimi partnery

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Analyzovat a evidovat aktualni stav objednavek vici jednotlivym
obchodnim partnerdm, vést seznam podporovanych obchodnich partnert, Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim
vyhodnocovat efektivitu zavozi

b) Evidovat poskytované sluzby vii¢i podporovanym odbérateliim Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim

c) Vyhodnotit velikosti odbérd jednotlivych obchodnich partnert za dané

&asové obdobi Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim

d) Kategorizovat obchodni partnery podle zvolenych méficich kritérii firmy
(kvalita, Sitka a hloubka sortimentu, logistika, poprodejni servis, zaruky, Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim
reference, platebni podminky, bonusy, aj.)

e) Evidovat kvalitu dodavek a dodrzovani jakostnich norem dovazenych

. o Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim
vyrobku

f) Vyhodnotit dodavané vyrobky zajistujici nejvétsi obrat za dané ¢asoveé

obdobi Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpracovavani a priprava dokladtli o spokojenosti zakaznikt

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vyhodnotit efektivitu a Uplnost zavozu za dané ¢asové obdobi podle

realizovanych dodavek vuci koneénym zakaznikam FELIE S Pl © Ui i YyS et

b) Popsat a vyhodnotit efektivitu moznych prostfedkl k ziskani zpétné vazby

(informaci o spokojenosti) od sou¢asnych zakaznikd Prakticke predvedeni s Ustnim vysvétienim

¢) Navrhnout strukturu a obsah dotazniku (forma osobni, telefonické a
elektronické komunikace) k ziskani informaci o spokojenosti zakaznikl s
nabizenymi a poskytovanymi sluzbami v ramci obchodu a zakaznického
servisu

Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim

d) Stanovit postup (znazornéni) zpracovani informaci z dotaznikového

e o s Praktické pfedvedeni s ustnim ovéfenim
Setfeni do prezenéni formy pro vedeni firmy

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpracovavani navrhti na docileni vyssi efektivnosti pfi zasobovaci ¢innosti véetné navrhovani
novych obchodnich partnert
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Stanovit mozna rizika zajisténi zasobovani vi¢i odbérateliim s ohledem e
ety ow o x Ustni ovéreni
na konkrétni resSeni

b) Navrhnout Fe$eni ke zvy$eni spolehlivosti dodavek zavozu Ustni ovéfeni

¢) Stanovit a navrhnout mozné formy nabidky a prodeje zbozi cilovym

zakaznikim za vyuziti novych trend(i (napf. e-shop, direct marketing, aktivni  Ustni ovéreni
podpora prodeje, aj.)

d) Stanovit mozné informacni zdroje pro hledani novych potencionalnich e
; o Ustni ovéfeni
obchodnich partnert

e) Analyzovat a popsat kritéria urcujici vybér novych obchodnich partnert Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim

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.

(odkaz na povolani v NSP - http://katalog.nsp.cz/karta_p.aspx?id_jp=102027&kod_sm1=17).

Podminkou k pfipusténi uchazece ke zkousce je predlozeni platného prikazu pracovnika v potravinarstvi (zdravotni
prikaz), pokud to vyzaduje charakteristika skladu.

PFi praktickém ovéfovani se autorizovana osoba zaméfi na ¢innosti, které charakterizuji danou pracovni pozici. Veskeré
¢innosti vyplyvajici z praktického ovéfeni budou probihat na pracovisti, které bude umozfiovat komunikaci jak s
dodavatelem zboZi (oddéleni pfijmu), tak i s cilovym zakaznikem (oddéleni odbytu). Zde budou €innosti sméfované na
vSechny druhy komunikace (tj. osobni — face to face, telefonicka &i e-mailova).

Prioritni odbornou znalosti a dovednosti je:

Poskytovani rad a informaci o vlastnostech a zplsobu pouzivani prodavaného zbozi obchodnim partnerdm véetné
pfipadného pfedvedeni nabizeného zboZzi &i vyrobku. Veskeré formy prezentace jednotlivych dat €i informaci budou
referovany autorizované osobé, ktera vyhodnoti Uplnost a pfesnost sdélenych informaci na zakladé zvefejnénych
dokumentt, které uchaze¢ dostal pfed samotnou zkouskou, s cilem ovéfit Uroven zboziznalectvi a obchodni nabidku v
ramci logistiky.

Dulezitym krokem je i zkouska ovladani elektronického objednavkového ¢&i skladovaciho systému, pomoci kterého mize
potencionalni obchodni zastupce sdélit dostupnost daného zbozi na skladé koneénému zakaznikovi, mozné ¢asové
uréeni dodani zbozi, platebni podminky ¢i pfesné uvedeni udaji o zbozi (tj. technicka specifikace, kvalita, objem, zemé
puvodu, doba dodani, aj.).

Pro zjisténi schopnosti uchazece efektivné nabidnout podporovany vyrobek s cilem prodat ho bude zvolen
autorizovanou osobou zastupujici dany velkoobchodni sklad druh sortimentu. Charakteristické a technické informace o
vyrobku budou uchazedi zpfistupnény alespon 14 dni pfed realizaci samotné zkousky a ukolem uchazec&e bude vytvofit
a na zkou$ce prfedvést prezentaci (v elektronické Ci tist€né formé&) zaméfenou na zajisténi prodeje tohoto vyrobku druhé
strané.

Podstatou této zkousky je zjistit komunikativni schopnost uchazede, ukazat zvolené asertivni chovani a uméni jednat s
potencialnimi zakazniky, popf. flexibilné reagovat na mozné otazky tykajici se dané problematiky.

Jedna se o tzv. pfipadovou studii pfimo z praxe, ktera vyplyva z bodu c) a d) kompetence: Poskytovani rad a informaci
o vlastnostech a zplsobu pouzivani prodavaného zbozi obchodnim partnerdm véetné pfipadného predvedeni
nabizeného zbozi ¢i vyrobku, jeho funkci i zpdsobu obsluhy.

P¥i zajiStovani potencionalnich obchodnich partnerd a ziskani informaci ohledné hodnoceni spokojenosti zakaznikl je
také nutna znalost zakladnich marketingovych nastroju, které jsou hlavnim prvkem, jak zajistit efektivni pfimou vazbu s
cilovym subjektem. Marketingovy mix je také vyZadovan v postupech pfi nabidce urcitého sortimentu a bude na né&j bran
zietel u samotné zkousky.

Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazecée zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o pribéhu a vysledku
zkou$ky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud ,vyhovél,
pokud uchaze¢ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél®, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. P¥i
hodnoceni ,nevyhoveél“ uvadi zkous$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) VysokoSkolské vzdélani v oblasti ekonomie €i marketingu a alespori 5 let odborné praxe v fidicich pozicich obchodni
ginnosti ve styku s koncovymi zakazniky, 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 v fidicich pozicich v oblasti styku se
zakazniky a poskytovani prodejnich a poprodejnich sluzeb, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let
pred podanim zadosti o udéleni autorizace.

c) Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v oblasti obchodu a alespori 10 let odborné praxe na pozici obchodniho
zastupce ¢i vedouciho obchodniho oddéleni prodeje velkoobchodu.

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
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 predpisud, 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 zamérené 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.

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 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

Vypocetni technika vybavena operacnim systémem, textovym editorem, tabulkovym procesorem, programem pro tvorbu
prezentaci s pfipojenim k internetu a k elektronickému katalogu zboZi, objednavkovému a skladovému systému firmy,
technika k prezentaci danych informaci (dataprojektor, flipchart i tabule na mozné nakresy) a elektronicky tablet
vybaveny IS pro uzavieni moznych objednavek. Obchodni a ugetni tiskopisy a formulafe (jednoduchy dafiovy doklad,
béZny dafiovy doklad, reklamacéni list, formular objednavky, dodaci list, vystavené a pfijaté faktury, dotazniky uréené pro
zakazniky). Pfislusna legislativa z oboru. Zbozi potfebné pro prezentaci v souladu se zadanim praktického predvedeni
zbozi. Telefon, regal, zbozi pro zajisténi praktické zkousky z Category managementu, indoor a outdoor propagacni
prvky.

K Zadosti o udéleni autorizace Zadatel pfiloZzi seznam svého materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro ucely zkousky. Pokud Zadatel bude pfi zkouSkach vyuzivat
materidlné-technické vybaveni jiného subjektu, pfiloZi k Zadosti o udéleni nebo prodlouzZeni platnosti autorizace smlouvu
(popfipadé smlouvy) umoZziujici 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 (v€etné pfipadnych €as(, kdy se uchazec 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.
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Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani vilastni zkousky (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 3 az 5 hodin (hodinou se rozumi 60
minut). Zkouska muze byt rozlozena do vice dnu.
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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:
Maloobchodni sit BRNENKA, spol. s r. o.

PRAMEN-BRNENKA, spol. s . o.

Distribuéni centrum BRNENKA, spol. s r. 0.
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