Vykonové standardy vychadzajuce z kvalifikacného Standardu pre prislusné povolania,

na ktoré sa zZiaci pripravuju v Studijnom odbore 6403 L podnikanie v remeslach a sluzbach

Kvalifikacny Standard pre povolania:
odborny administrativny asistent, fakturant, ndkupca, odborny pracovnik pre materidlové
zabezpecenie azdsobovanie, odborny pracovnik kalkuldcii, cien a nakladov, obchodny zastupca,
obchodnik v malom obchode, butiku.

Vedomosti:

definovat podstatu Statistickych metdd a vypocétovych postupov

popisat administrativne postupy a pravidla pre administrativhu podporu

popisat naleZitosti iradnej a obchodnej koreSpondencie

$pecifikovat tvorbu ekonomickych analyz a nastroje pri tom pouzivané

$pecifikovat a definovat dodéavatelsko-odberatelské vztahy

popisat pravidla evidovania koreSpondencie, zmlav a dalsich dokumentov

$pecifikovat relevantné dafiové naleZitosti

aplikovat matematické postupy a vypocty

vymenovat zakladnu terminoldgiu tovaroznalectva

kategorizovat ¢lenenie nakladov podla druhu

popisat zavislost nakladov od mnozstva

definovat faktory ovplyviiujuce zisk, stanovit vhodni metddu stanovenia ceny

definovat principy relevantnych nakladov

$pecifikovat metddy rozpocitania rezijnych nakladov

definovat zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, hygienické a protipoZiarné pravidla
charakterizovat pracu s textovym editorom, tabulkovym procesorom a prezentaénym softvérom
definovat tovaroznalectvo vseobecne

popisat zakladné ekonomické pojmy, kategdrie a zakonitosti trhu v podmienkach trhovej
ekonomiky, zaklady

marketingovych stratégii, zakladné formy podnikania a podstatu podnikatelskej ¢innosti
vysvetlit postup vyhotovenia cenovej ponuky, objednavky, faktury

vysvetlit problematiku prav a povinnosti spotrebitela

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

definovat psycholégiu 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 manipuldcie s tovarom

popisat spdsoby platieb v obchodnom styku

Zrucnosti:

vystavovat faktury

vykonavat spatnu kontrolu faktar a podkladov k fakturacii

definovat podstatu Statistickych metdd a vypocétovych postupov

popisat administrativne postupy a pravidla pre administrativhu podporu
popisat naleZitosti Uradnej a obchodnej kore$pondencie

popisat Udaje v uc¢tovnych dokladoch (faktura, objednavka, prijemka a pod.)
$pecifikovat tvorbu ekonomickych analyz a nastroje pri tom pouzivané
vysvetlit postupy a nalezitosti evidencie a inventarizacie majetku



e vypracovavat podklady pre fakturaciu a Gétovnictvo

e urgovat oneskorené Uhrady faktar

e aplikovat zdkladné principy uétovnictva

e spracuvat a vybavovat korespondenciu, viest pozadovani dokumentaciu, agendu, evidenciu
a Statistiku

e zrozumitelne a spisovne komunikovat Ustne i pisomne v slovenskom jazyku

e odborne komunikovat slovom a pismom aspori v jednom svetovom jazyku

e analyzovat trhové a dodacie podmienky, spracovavat spravy z rozborov trhu

e riadit a koordinovat nakup optimalneho mnozstva zasob pre organizaciu

e rozhodovat o spdsobe nakupu

e vytvorit plan obstaravania na zdklade potrieb organizacie

e viest obchodné rokovania s potencidlnymi dodéavatelmi, vyjednavat a dohadovat zmluvné
podmienky

e stanovovat vykonnostné ukazovatele

e zostavovat ndkladovu a cenovu kalkulaciu

e zostavovat analyzu odchylok ndkladov

e aplikovat principy kalkulacii nakladov

o aplikovat postupy spisovej sluzby a skartacie, evidovat a archivovat doklady v stlade s U¢tovnymi,
danovymi a internymi predpismi

e vyuzivat kanceldrsku techniku a vytvarat s pomocou osobného pocitaéa ekonomické databazy a
niektoré typy uctovnych dokladov

e predavat tovary a sluzby

e navrhovat sposob predaja finalnych vystupov zakaznikom

e poskytovat vseobecné informacie o produktoch a vyrobkoch

e komunikovat v cudzom jazyku na drovni B1

e vybavovat telefonické hovory a elektornicki komunikaciu

e vyhotovovat cenové ponuky, objednavky a faktury

o riesit problémy v redlnych suvislostiach s pouzitim zakladnych matematickych operacii

e zostavovat prieskumy trhu produktov a sluzieb

e dodrziavat zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci, protipoziarne pravidla a

zodpovedajuce hygienické

e predpisy v malom obchode

e predavat produkty a sluzby zdkaznikom

e kalkulovat naklady na tvorbu cien

e vystavovat ponukany tovar na predajni

e obsluhovat pokladne a pokladni¢né systémy

e kontrolovat skladové zasoby a ich pohyb

e pripravovat podklady na uzatvaranie objednéavok, obchodnych zmluv, ale aj spracovévanie

podkladov pre

e reklamacné konanie vedené s obchodnymi partnermi

e vylctovavat triby z predaja tovarov

e poskytovat podrobné informacie zakaznikom o ponukanych sluzbach a ich cenach

Kompetencie:

e presnost a preciznost pri praci

e dbslednost pri plneni zadanych uloh

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

e schopnost pracovat v time

e schopnost komunikovat so zakaznikom



samostatnost pri odstrariovani 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



