Vykonové Standardy vychadzajuce z kvalifikacného Standardu pre prisluSné povolania,

na ktoré sa Ziaci pripravuju v Studijnom odbore 6352 M obchod a podnikanie

Kvalifikacny Standard pre povolania:

nizsi uctovnik, odborny administrativny asistent, fakturant, ndkupca, odborny pracovnik pre materidlové
zabezpeclenie a zasobovanie, odborny pracovnik kalkulacii, cien a nakladov, obchodny zastupca, obchodnik
v malom obchode, butiku, manazér obchodnej prevadzky.

Vedomosti:

popisat postupy spisovej sluzby a skarticie, evidovat a archivovat doklady v sdlade s Uétovnymi,
danovymi a internymi predpismi

definovat podstatu, vzajomné vztahy a stvislosti medzi jednotlivymi zlozkami Gétovného informacného
systému

charakterizovat podstatu sustavy podvojného a jednoduchého Uctovnictva

popisat principy podvojného uctovnictva a jednoduchého uctovnictva

popisat Uctovnu dokumentaciu, U¢tovnu knihu, analytickd a syntetickd evidenciu

popisat Udaje v u¢tovnych dokladoch (faktura, objednavka, prijemka a pod.)

vysvetlit postupy a néleZitosti evidencie a inventarizacie majetku

definovat podstatu Statistickych metdd a vypoctovych postupov

popisat administrativne postupy a pravidla pre administrativnhu podporu

popisat naleZitosti iradnej a obchodnej koreSpondencie

$pecifikovat tvorbu ekonomickych analyz a nastroje pri tom pouzivané

$pecifikovat a definovat dodavatelsko-odberatelské vztahy

popisat pravidla evidovania koreSpondencie, zmlav a dalsich dokumentov

$pecifikovat relevantné dafiové naleZitosti

aplikovat matematické postupy a vypocty

vymenovat zakladnd terminoldgiu tovaroznalectva

kategorizovat ¢lenenie nakladov podla druhu

popisat zavislost nakladov od mnozstva

definovat faktory ovplyvriujuce zisk, stanovit vhodni metddu stanovenia ceny

definovat principy relevantnych nakladov

$pecifikovat metddy rozpoditania rezijnych nakladov

definovat zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, hygienické a protipoziarné pravidla
charakterizovat pracu s textovym editorom, tabulkovym procesorom a prezenta¢nym softvérom
definovat tovaroznalectvo vseobecne

popisat zakladné ekonomické pojmy, kategérie a zdkonitosti trhu v podmienkach trhovej ekonomiky,
zaklady

marketingovych stratégii, zakladné formy podnikania a podstatu podnikatelskej ¢innosti

vysvetlit postup vyhotovenia cenovej ponuky, objednavky, faktiry

vysvetlit problematiku prav a povinnosti spotrebitela

popisat pripravu podnikatelskych planov, manazmentu a marketingu rozvoja podnikatelskych ¢innosti v
podmienkach trhového hospodarstva v malych podnikoch

definovat psycholdgiu predaja

charakterizovat ekonomiku a prevadzku malého podnikatel'ského subjektu

popisat problematiku ochrany prav spotrebitela

popisat pravne predpisy v prevadzke obchodu

definovat marketingové nastroje malého obchodu

$pecifikovat spdsoby uskladnenia a manipulacie s tovarom

popisat spdsoby platieb v obchodnom styku

charakterizovat ustanovenia obchodného a pracovného prava a prislusnej legislativy pre podnikanie v
obchode

vysvetlit principy maloobchodu v podmienkach SR

$pecifikovat sortiment tovaru na jednotlivych Usekoch predajnej jednotky



definovat zasady psycholdgie predaja
vysvetlit hygienicko-sanitaéné ¢innosti v predajnych a v skladovych priestoroch

Zrucnosti:

vystavovat faktary
vykonavat spatnu kontrolu faktar a podkladov k fakturacii
vykonavat inventarizaciu pohladavok po lehote splatnosti
vykonavat inventarizaciu majetku
aplikovat matematické a statistické operacie
aplikovat metodiku a postupy Uctovania
Uctovat rozliéné Uctovné pripady
vypocitat dan z pridanej hodnoty
definovat podstatu Statistickych metdd a vypocétovych postupov
popisat administrativne postupy a pravidla pre administrativhu podporu
popisat naleZitosti Uradnej a obchodnej kore$pondencie
popisat Gdaje v Uctovnych dokladoch (faktura, objednavka, prijemka a pod.)
$pecifikovat tvorbu ekonomickych analyz a nastroje pri tom pouzivané
vysvetlit postupy a néleZitosti evidencie a inventarizacie majetku
vypracovavat podklady pre fakturaciu a Gétovnictvo
urgovat oneskorené Uhrady faktur
aplikovat zakladné principy uctovnictva
spracuvat a vybavovat kore$pondenciu, viest pozadovanid dokumentdéciu, agendu, evidenciu a Statistiku
zrozumitelne a spisovne komunikovat Ustne i pisomne v slovenskom jazyku
odborne komunikovat slovom a pismom aspori v jednom svetovom jazyku
analyzovat trhové a dodacie podmienky, spracovavat spravy z rozborov trhu
riadit a koordinovat nakup optimalneho mnoZstva zasob pre organizaciu
rozhodovat o spésobe nakupu
vytvorit plan obstaravania na zaklade potrieb organizacie
viest obchodné rokovania s potencialnymi dodavatelmi, vyjednavat a dohadovat zmluvné podmienky
stanovovat vykonnostné ukazovatele
zostavovat nakladovu a cenovu kalkulaciu
zostavovat analyzu odchylok nakladov
aplikovat principy kalkulacii nakladov
aplikovat postupy spisove] sluzby a skartacie, evidovat a archivovat doklady v sulade s Uétovnymi,
danovymi a internymi predpismi
vyuzivat kanceldrsku techniku a vytvarat s pomocou osobného pocitacta ekonomické databazy a niektoré
typy Uctovnych dokladov
predavat tovary a sluzby
navrhovat spdsob predaja findlnych vystupov zakaznikom
poskytovat vieobecné informacie o produktoch a vyrobkoch
komunikovat v cudzom jazyku na trovni B1
vybavovat telefonické hovory a elektornicki komunikaciu
vyhotovovat cenové ponuky, objednavky a faktury
rieSit problémy v redlnych suvislostiach s pouzitim zadkladnych matematickych operacii
zostavovat prieskumy trhu produktov a sluzieb
dodrziavat zasady bezpecénosti a ochrany zdravia pri praci, protipoZiarne pravidla a zodpovedajlce
hygienické
predpisy v malom obchode
predavat produkty a sluzby zakaznikom
kalkulovat naklady na tvorbu cien
vystavovat ponukany tovar na predajni
obsluhovat pokladne a pokladni¢né systémy
kontrolovat skladové zasoby a ich pohyb



pripravovat podklady na uzatvaranie objednédvok, obchodnych zmluv, ale aj spracovavanie podkladov
pre reklamacné konanie vedené s obchodnymi partnermi
vyUétovavat trziby z predaja tovarov
poskytovat podrobné informacie zakaznikom o ponukanych sluzbach a ich cenach
dodrziavat BOZP, PO a hygienické predpisy pri manipulacii s tovarom
uplatriovat zasady komunikacie s obchodnymi partnermi a s kontrolnymi organmi
planovat druh a mnozZstvo zasob pre obchodnu prevadzkovu jednotku podla predpokladaného predaja
kontrolovat vedenie evidencie zdkaznickych a skladovych reklamacii
kontrolovat standardy prevadzky, denné rutiny a zdkaznicky servis
kontrolovat tok hotovosti a cenin na prevadzke
kontrolovat formalnu a vecnu spravnost dokladov
stanovovat financ¢né stratégie Useku
analyzovat data na prevadzke
ziskavat dalSich zakaznikov a odberatelov
koucovat zamestnancov na predajnej ploche
koordinovat zamestnancov na pridelenom useku
pripravovat plany predaja, obratov, strat, manka a inych finanénych nakladov predajne
kontrolovat tovar pred jeho vystavenim na predajnej ploche a kvalitu vystaveného tovaru
dohliadat nad inventarizaciou tovaru a financii v prevadzkovej jednotke
zabezpecovat poskytovanie doplnkovych sluzieb spojenych s predajom a s odberom tovaru
poskytovat odborné konzultacie a informacie v rdmci podpory pre zdkaznikov
prijimat hotovostné a bezhotovostné platby za tovar a sluzby od zédkaznikov v obchodnej prevadzkove;j
jednotke
viest samostatne administrativnhu agendu v obchodnej prevadzkovej jednotke

Kompetencie:

doslednost a zodpovednost pri rieseni pracovnych tloh
komunikativnost

identifikovat a riesit problémy na zaklade kritického a tvorivého myslenia
samostatne pracovat bez dalSieho vedenia

hodnotit preberat zodpovednost za vyber z dvoch alebo viacerych moznosti
pracovat s inymi fudmi ako ¢len skupiny

presnost a preciznost pri praci

ddslednost pri plneni zadanych dloh

zodpovednost za Upravu a tla¢ dokumentov a prezentacii
samostatnost v organizovani a planovani prace

schopnost pracovat v time

schopnost komunikovat so zdkaznikom

samostatnost pri odstrafiovani zistenych chyb pri fakturacii
spravne reagovat na predpisy

akceptovat normy a predpisy

zodpovednost za plnenie svojich Uloh a povinnosti
zodpovednost za kvalitu svojej prace

schopnostou analyzovat a riesit problémy

samostatnostou v rozhodovani

schopnostou vyjadrovat sa

schopnostou adaptability a flexibility v mysleni
zodpovednost za zverenu hotovost

tvorivo mysliet

logicky a analyticky mysliet

schopnost kultivovaného slovného prejavu

samostatnost pri prezentovani

schopnost vyjadrovat sa zrozumitelne



schopnost komunikovat s fludmi

schopnost viest motorové vozidla

schopnost kreativity

schopnost planovat a organizovat

zodpovednost pri rieSeni pracovnych povinnosti, sebadisciplina
samostatnost pri rieSeni pridelenych uloh a vzniknutych problémov
schopnost prispdsobit sa zmenam na pracovisku

schopnost viest, planovat a organizovat pracu

emocionalna zrelost v kazdodennej komunikacii so zamestnancami
orientacia na zakaznika

schopnost komunikovat na pozadovanej drovni



