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Administrator a koordinator elektronického katalogu zbozi
(kod: 66-037-M)

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

Tyka se povolani:

Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 4

Odborna zpulsobilost

Nazev Uroverii

Aplikace zakladnich znalosti u&etnictvi 4
Pfijem zbozi a evidence pfijmu zbozi 4
Tvorba cen v obchodé 4
Orientace v marketingovém mixu 4
Obsluha kancelarskych program 4
Administrace elektronického katalogu zboZi 4

Zpracovani statistik odbyt(l a prodejli vyrobk(, zbozi i sluzeb organizace realizovanych prostfednictvim 4
elektronického katalogu zbozi

Platnost standardu
Standard je platny od: 29.06.2015 do: 11.04.2022
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Aplikace zakladnich znalosti Ucetnictvi

Kritéria hodnoceni

a) Vysvétlit zakladni ucel a princip Ucetnictvi, vysvétlit déleni ucetnictvi a pro
které uzivatele jsou dané kategorie ucetnictvi ur¢eny

b) Popsat zakladni rozdéleni dani, zamé&fit se na DPH, spravné ji zafadit v
ramci rozdéleni dani, uvést, kolik aktualné ¢ini mira DPH a které zbozi spada
do snizené sazby DPH

c) Vyjmenovat hlavni G&ty v podvojném uGcetnictvi, které ovliviiuji
dodavatelsko-odbératelské vztahy

d) Popsat a vysvétlit, co vSechno musi obsahovat faktura, co znamena
opravny danovy doklad (dobropis a vrubopis)

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Prijem zbozi a evidence pfijmu zbozi
Kritéria hodnoceni

a) Vysvétlit a pfedvést proces pfijmu zbozi na sklad (popsat a ukazat, jak se
postupuje pfi pfijmu nové polozky, jak se postupuje v pfipadé, Ze doSlo
zboZi v jinych pofizovacich cenach, nez je obvyklé, popsat a ukazat
elektronické napfijimané zbozi do elektronického informacniho systému
firmy)

b) Popsat a vysvétlit, které dokumenty jsou sté€Zejni pro pfijem zbozi a
zminit, co vSechno tyto dokumenty musi obsahovat

c) Vysvétlit, v Eéem spociva tzv. EDI systém, popsat, v éem spocivaji
elektronické dodaci listy a vyhody plynouci z jejich pouZziti (EDI - Electronic
Data Interchange)

Je tireba 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 pfirazkou a rabatem

c) Vypocitat prodejni cenu, obchodni pfirazku, marzi a rabat na uvedeném
zadani

Je tieba splnit vS§echna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Ustni ovéfeni

Zpusoby ovéreni
Ustni ovéreni
Ustni ovéfeni

Praktické predvedeni
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Orientace v marketingovém mixu
Kritéria hodnoceni

a) Vysvétlit, v éem spociva marketingovy mix a z jakych slozek se sklada.
Zdavodnit jeho dulezitost v souvislosti s centralnim katalogem zbozi

b) Vysvétlit, co vSechno spada pod slozku marketingovému mixu "Price" a
"Promotion" (pfedevsim rozvést tématiku slev, cenikovych cen a riznych
zpusobl a moznosti podpory prodeje)

Je tireba splnit obé kritéria.

Obsluha kancelarskych programu

Kritéria hodnoceni

a) Popsat nejpouzivang;si balicky 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 ddaju 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) Vyvorit soubor PDF z pfedchazejicicho kritéria a odeslat za vyuziti
postovniho klienta na uvedenou adresu

Je tfeba splnit vS§echna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéfeni

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéfeni

Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni

Praktické pfedvedeni

Praktické pfedvedeni
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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 . Ustni ovéreni
zbozi a sluzeb

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

moznosti jeho napojeni na ucetni oddéleni firmy Ustni ovéreni

c) Zduvodnit dllezitost roz€lenéni polozek v elektronickém katalogu zbozi do

jednotlivych skupin a jmenovat vyhody tohoto roz¢lenéni e ol

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

e) ZaloZit nového dodavatele zboZi do informaéniho systému firmy v€etné
uvedeni vSech dullezitych atributd (napf. bankovni spojeni, poskytovana Praktické predvedeni
splanost faktur, pfipadné dalsi dulezité informace)

f) Vyrfadit dodavatele z informacniho systému firmy Praktické prfedvedeni

g) Zalozit novy vyrobek do centralniho katalogu zbozi a elektronicky ho
napfijimat na sklad za vyuziti snimace ¢arovych kodl. Soucéasti zalozeni Praktické pfedvedeni
poloZKy je i zadani nakupni a prodejny ceny zboZi

h) Pfecenit polozku (do¢asné) v centralnim elektronickém katalogu zbozi.

Uvést priklady, pro jaké ucely je toto doCasné pfecenéni vhodné vyuzivat Praktické predvedeni

i) Vytvofit v databazi i elektronickém katalogu zbozi filtr na sefazeni polozek
(napf. dle nazvu dodavatele, dle registraéniho kddu, dle ndzvu zboZi, dle Praktické prfedvedeni
prodejni a nakupni ceny)

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

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

prostiednictvim elektronického katalogu zbozi
Kritéria hodnoceni

a) Zduvodnit dililezitost kontinualniho sledovani a vyhodnocovani prodeju
vyrobku a sluzeb ve spole¢nosti

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

¢) Vyhodnotit na zakladé zadanych podkladd 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 dle zadanych podkladd 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 podkladl a znalosti prace s informaénim
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 udajd u danych sortimentnich polozek
doporuc¢enou minimalni skladovou zasobu (pfi vypracovani tohoto tkolu
uchaze¢ vezme v potaz vliv sezénnosti). Komentovat vznikly vystup

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni
Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické prfedvedeni

Praktické predvedeni 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). Zdravotni zpUsobilost neni vyzadovana.

V ramci zkousky na pozici administrator a koordinator elektronického katalogu zbozi se autorizovana osoba zaméfi na
praktické €innosti a teoretické poznatky, které charakterizuji danou pracovni pozici. VeSkeré uvedené ukoly a ¢innosti
budou realizovany na pracovisti, které bude mit dostacujici zazemi a prostory k vykonani zkousky, v€etné technického
vybaveni, které je uvedeno v dalsi ¢asti tohoto dokumentu (viz nezbytné materialni a technické pfedpoklady pro
provedeni zkousky).

Podstatnou ¢asti hodnoceni je provéfeni znalosti uchaze€e na pozici administrator a koordinator elektronického katalogu

zbozi a kontrola znalosti a gramotnosti prace na PC pfi pfipravé a zpracovani poskytnutych dat za vyuziti kancelarského

bali¢ku a elektronického katalogu zbozi. Zakladnim pozadavkem jsou softwarové znalosti pfi sestavovani grafl, statistik
prodeju ¢i obratd, databaze odbératelt a dodavatell apod. Pro spinéni nékterych ukoll uvedenych v kritériich hodnoceni
je potfeba poskytnout uchazedi firemni podklady, které jsou sou¢asti materialnich a technickych pfedpokladu pro
provedeni zkousky. Z hlediska spravnosti a kontroly obdrzi uchaze¢ podklady a materialy pfi samotné zkouSce, kde je
také nasledné vypracuje a popiSe jednotlivé vystupy autorizované osobg.

Seznam ukol(:

1) Na zakladé zadanych podklad(l a znalosti prace s elektronickym katalogem zbozi vyhodnotit, které produkty, jenz
jsou aktualné zafazeny v elektronickém katalogu zbozi, tvofi pét nejlepsich, tzv. TOP produktli z hlediska obratu a
ziskovosti.

2) Na zakladé zadanych podkladd a znalosti prace s elektronickym katalogem firmy vyhodnotit, které polozky jsou v
prodejich na poslednich mistech. Na zékladé zpracované analyzy ziskovosti nejméné prodavanych polozek
navrhnout, které polozky by z centralniho katalogu zbozi mély byt vyfazeny.

3) Na urcité vytipované skupiné zbozi dle zadanych podkladd vyhodnotit zmény v prodejich v ndvaznosti 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 znazorfiovat. Graf bude mit nazev a popsany budou obé& osy
i legenda.

4) Na zakladé zadanych podkladd a znalosti prace s elektronickym katalogem zboZzi podniku vyhodnotit efektivnost
akeéni promoce zbozi za dané Casové obdobi (Casové rozmezi sledovani bude stanoveno autorizovanou osobou).

5) Na zakladé predloZzenych podkladd vyhodnotit prodeje danych skupin zbozi za rizna obdobi (pfipadné z riznych
pobocek firmy). Uchazec vytvofi pfehledovou tabulku, do které zapiSe vysledky.

6) Na zakladé poskytnutych udaju stanovit u danych sortimentnich polozek doporu¢enou minimalni skladovou zasobu
(pfi vypracovani tohoto Ukolu uchaze¢ vezme v potaz vliv sezénnosti).

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 zptisobilost 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, pop¥. v oboru obchodnik a alespon 8 let odborné praxe, z
toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

b) VySsi odborné vzdélani v oblasti ekonomiky podniku a managementu a alespon 5 let odborné praxe 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 ¢i ekonomiky podniku a alespon 5 let odborné praxe na uvedené ¢i
obdobné pracovni pozici, 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
zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisli, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplInéni 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, musi byt absolventem pfipravy 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 prfedpisu, a pfipravy
zameérfené 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 zpsobilost pifedloZzenim 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 priimyslu a obchodu, www.mpo.cz

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Vypocetni technika vybavena operaénim systémem, tabulkovym, editaénim a prezentacnim programem (kancelafsky
bali¢ek programu). Musi byt zajis§téno pfipojeni k internetu. Dale musi byt PC vybaveno funkénim informaénim
systémem (katalogem zboZzi), ktery umozriuje pfistup do sekci s dodavateli a odbéfateli a musi byt umoznéna editace
této sekce. Dale musi byt PC vybaveno SW elektronického pokladniho systému, elektronické databaze a pfislusenstvim
v podobé ¢tecky na snimani ¢arovych kédl. Musi byt zajiSténa pfistupova prava do tohoto systému. Pro ovéfeni znalosti
uchazece a splnéni zadanych ukoll podle standardu musi byt pro uchazece k dispozici nasledujici dokumenty v
elektronické nebo tisténé podobé. Zadani pfikladu pro demonstrativni vypoc¢et prodejni ceny, marze, obchodni pfirazky a
rabatu, tabulka pro samostany Ukol zpracovani grafu v tabulkovém procesoru, specifikace v§ech potfebnych udajd o
dodavatelich, ktery ma uchaze€ zadat do informaéniho systému, specifikace nového vyrobku, ktery musi uchaze¢ zadat
do centralniho katalogu zboZzi, seznam sortimentnich poloZek, které ma uchaze¢ do¢asné precenit, tabulky prodeja
jednotlivych poloZek a sortimentnich skupin za rlizna obdobi a pfipadné z riznych pobocek firmy.

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 Zadosti o udéleni autorizace Zadatel pfilozi seznam svého materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro uc¢ely zkousky. Pokud Zzadatel bude pfi zkouSkach vyuzivat
materialné-technické vybaveni jiného subjektu, pfilozi k Zadosti o udéleni nebo prodlouzeni platnosti autorizace smlouvu
(popfipadé smlouvy) umoziujici jeho uzivani nejméné po dobu 5 let ode dne podani zadosti o udéleni nebo prodlouzeni
platnosti autorizace.
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Doba pripravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (véetné pripadnych ¢asl, kdy se uchaze¢ pfipravuje béhem zkousky) je 15 az 20
minut. Do doby pfipravy na zkousku se nezapocitava doba na sezndmeni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP
a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani vliastni zkousky (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 4 az 6 hodin (hodinou se rozumi 60
minut). Zkouska muze byt rozlozena do vice dnu.
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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. o.

Maloobchodni sit BRNENKA, spol. s r. o.

PRAMEN-BRNENKA, spol. s . 0.
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