6}(’)1 172 gl %

AMonistarstvo /Wm’{y(»f()

O

CENTAR ZA STRUCNO
OBRAZOVANJE

STANDARD ZANIMANJA

TEHNICAR/ TEHNICARKA PRODAJE U
MALOPRODAJI

Ovaj dokument je usvojen na XVIII sjednici Savjeta za kvalifikacije, odrzanoj 15. decembra 2017. godine



SZ - Tehni€ar/ TehniCarka prodaje u maloprodaji

SADRZAJ
1. OPSTE INFORMACIJE O ZANIMANJU ... 2
2. TIPICNI POSLOVI U OKVIRU ZANIMANUJA ......ooovooeceeeeeeesseeseseeeeeeeseseeeeeeeessssssessseseeesssssssssesesssssssssssee 3
3. KLJUCNIPOSLOVL......oooooeoeereeeeeeeesseeseeesseossssssseeesssesssssssssssssssssssssssesssssssssssesssssssssssssssesssssssssssssessssnsnns 4
3.1. GRUPA POSLOVA: ANALIZA, PLANIRANJE | ORGANIZACIJARADA ........ooooorerreereeeeeeeccesisrsessssne 4
3.2. GRUPA POSLOVA: PRIPREMA POSLA | RADNOG MJESTA ......ooooooeeesesseseseeeeeeeeeeeeoessssssssesse 6
3.3. GRUPA POSLOVA: OPERATIVNI POSLOVI ........cooooromeseeeseeeeseesesessssessessssesssssessssssssssssssss s 7
3.4. GRUPA POSLOVA: KOMERCIJALNI POSLOVI ......oooereeeeeeeeeeceeseessesseseeeeeeeseeeseeeeesesessssessee 12
3.5. GRUPA POSLOVA: ADMINISTRATIVNI POSLOVL........cooueeeeeceeeseesesesessessessesesssssessssesssssssssssssssss 14
3.6. GRUPA POSLOVA: POSLOVI RUKOVODENUA..........oroereeeeeeeeeeeeecesssssessesseeeseessssseseeesesssssesssee 15
3.7. GRUPA POSLOVA: NADZOR RADA .........iiiiesieeseesssssssessssssssssessessssssssssssssssssssesssses s 16
3.8. GRUPA POSLOVA: OBEZBJEDIVANJE KVALITETA ... 17
3.9. GRUPA POSLOVA: ODRZAVANJE | POPRAVKE ...........ooooeoeeeeeeeeeeeceseesssssesseeeseesssssooeeesesssssesssee 18
3.10. GRUPA POSLOVA: KOMUNIKACHA ...t 19
3.11. GRUPA POSLOVA: OCUVANJE ZDRAVLJA I OKOLINE .....oovvvveeeeeeceeceses e 20
4. OSTALE INFORMACIJE O ZANIMANJU..........iiiieieieeieecesesesessesessssessssssssssssssssssesssssssssss s 21
5. REFERENTNIPODACL.........coovoveveeeveeessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssmsssneees 22
Napomena:

Svi izrazi koji se u ovom dokumentu koriste u muskom rodu, obuhvataju iste izraze u Zenskom rodu.



SZ - Tehni€ar/ TehniCarka prodaje u maloprodaji

1. OPSTE INFORMACIJE O ZANIMANJU

NAZIV ZANIMANJA: TEHNICAR/ TEHNICARKA PRODAJE U MALOPRODAJI
NIVO: IV1

OPIS ZANIMANJA:

TehniCar prodaje u maloprodaji obavlja poslove kontrole preuzimanja prehrambene i neprehrambene robe,
pripreme za prodaju i izlaganja robe; poslove pruzanja potrebnih informacija kupcima o karakteristikama
prehrambene i neprehrambene robe i promotivnim akcijama u cilju realizacije prodaje, poslove nadzora blagajne
i naplate raCuna pri razliitim vrstama naplate; poslove staranja o robi u pogledu stanja zaliha, nabavke i
trebovanja robe, praéenja rokova trajanja, rokova za osiguranje robe i sl.; poslove kontrole pravilnog éuvanja,
skladiStenja, popisivanja i otpisa robe, u skladu sa propisima iz oblasti trgovine; poslove izrade kalkulacije cijena,
vodenja trgovacke knjige i ostale poslovne dokumentacije vezane za djelokrug njegovog rada.

KOMPETENCIJE

Tehnicar prodaje u maloprodaiji:

Analizira sopstveni rad i rad radne grupe za obavljanje posla

- Planira i organizuje sopstveni rad i rad radne grupe za obavljanje poslova prodaje

- Obezbjeduje potrebne resurse i priprema radno mjesto za obavljanje poslova prodaje

- KontroliSe preuzimanje i pripremanje prehrambene i neprehrambene robe za prodaju

- KontroliSe izlaganje prehrambene i neprehrambene robe, u skladu sa planogramom

- Prodaje i vr8i reklamaciju prehrambene i neprehrambene robe, pri razliitim na€inima prodaje
- Vr8i nadzor blagajne i naplate rauna, u skladu sa propisima o blagajni¢kom poslovanju
- Kontrolise stanje prehrambene i neprehrambene robe i zaliha

- Obavlja radne zadatke u cilju realizacije poslovanja u maloprodaiji

- Obavlja promotivne poslove u maloprodaji, u cilju unapriedenja prodaje

- Vodi poslovnu dokumentaciju, u maloprodaji

- Rukovodi radom prodavaca i pomo¢nih prodavacéa, u maloprodajnom objektu

- Prati realizaciju zadataka i sprovodenja radnih procedura

- Primjenjuje standarde struke u svim segmentima radnog procesa

- KontroliSe stanje maloprodajnog objekta i opreme u trgovini

- Obavlja komunikacije sa kupcima, nadredenima, saradnicima i dobavlja¢ima koristeci pravila poslovne
komunikacije

- Sprovodi postupke i mjere za zastitu i zdravlje na radu, i zatitu Zivotne sredine
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2. TIPICNI POSLOVI U OKVIRU ZANIMANJA

Grupe poslova

Kljuéni poslovi

Analiza, planiranje i
organizacija rada

Analiziranje sopstvenog rada i rada radne grupe za obavljanje posla

Planiranje i organizovanje sopstvenog rada i rada radne grupe za
obavljanje poslova prodaje

Priprema posla i radnog mjesta

Obezbjedivanje potrebnih resursa i pripremanje radnog mjesta za
obavljanje poslova prodaje

Operativni poslovi

Kontrola preuzimanja i pripremanja prehrambene i neprehrambene robe za
prodaju

Kontrola izlaganja prehrambene i neprehrambene robe u prodajnom
prostoru

Prodaja i reklamacija prehrambene i neprehrambene robe
Nadzor blagajne i naplate racuna

Kontrola stanja prehrambene i neprehrambene robe i zaliha

Komercijalni poslovi

Poslovanje u maloprodaji

Promotivni poslovi u maloprodaji

Administrativni poslovi

Vodenje poslovne dokumentacije u maloprodaiji

Poslovi rukovodenja

Rukovodenje radom prodavaca i pomoénih prodava¢a u maloprodajnom
objektu

Nadzor rada

Pracenje realizacije zadataka i sprovodenja radnih procedura

Obezbjedivanje kvaliteta

Primjena standarda struke u svim segmentima radnog procesa

Odrzavanje i popravke

Kontrola stanja maloprodajnog objekta i opreme u trgovini

Komunikacija

Obavljanje komunikacije sa kupcima, nadredenima, saradnicima i
dobavlja¢ima

Ocuvanje zdravlja i okoline

Sprovodenje postupaka i mjera za zastitu i zdravlja na radu, i zastitu
Zivotne sredine
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3. KLJUCNI POSLOVI

3.1. GRUPA POSLOVA: ANALIZA, PLANIRANJE | ORGANIZACIJA RADA

3.1.1. Kljuéni posao: Analiziranje sopstvenog rada i rada radne grupe za obavljanje posla

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:

- Analizira dnevne obaveze i radne zadatke u cilju planiranja i obezbjedenja neophodnih resursa za realizaciju
poslova u prodajnom prostoru

- Analizira informacije o stanju prehrambene i neprehrambene robe u prodajnom prostoru u pogledu koli€ina,
asortimana, cijena i kvaliteta

Prehrambena roba: Zitarice i proizvodi od Zitarica, svjeze vocée i povrée i njihove preradevine,
meso i preradevine od mesa, mlijeko i prozvodi od mlijeka, riba i proizvodi od ribe, bezalkoholna
i alkoholna pica i ostale Zivotne namirmnice

Neprehrambena roba: tekstilni proizvodi, koza i krzna, drvo i prozvodi od drveta, papir i
proizvodi graficke djelatnosti, proizvodi hemijske industrije (sredstva za pranje i is¢enje,
kozmeticko parfimerijski proizvodi, boje i lakovi, plastiéne mase, guma i dr.), goriva (Cvrsta, te¢na
i gasovita), proizvodi prerade nemetala (keramicki proizvodi, stakleni proizvodi i gradevinski
materijal), proizvodi bazne metalurgije (metali, metalna galanterija, metalni alat, metalni kuhinjski
pribor, nakit, Casovnici i dr.), elektrotehnicki proizvodi (elektroinstalacioni, elektrotehnicki, audio
vizuelni) i dr.

- Analizira radni zadatak u cilju obezbjedenja potrebne dokumentacije za realizaciju poslova prodaje

- Pregleda potrebnu dokumentaciju, u skladu sa zahtjevima radnog zadatka

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Anliziranje radnih zadataka u trgovini — maloprodaja
- Roba - osobine, kvalitet, sastav, Cuvanje, primjena, asortiman, zalihe
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3.1.2. Kljuéni posao: Planiranje i organizovanje sopstvenog rada i rada radne grupe za obavljanje
poslova prodaje

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:

Procjenjuje potrebno vrijeme za izvrSenje poslova, u skladu sa zahtjevima radnog zadatka i u dogovoru sa
nadredenima

Procjenjuje potrebne resurse za realizaciju radnog zadatka

Planira realizaciju radnog zadatka

Vi raspored izvrSilaca, u skladu sa obimom posla i procesom rada

Uskladuje i organizuje rad radnih grupa iz razli¢itih sektora u prodajnom prostoru

Organizuje radne sastanke sa saradnicima, u skladu sa svojim nadleZnostima

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Planiranje i organizacija rada u trgovini - maloprodaji
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3.2. GRUPA POSLOVA: PRIPREMA POSLA | RADNOG MJESTA

3.2.1. Kljuéni posao: Obezbjedivanje potrebnih resursa i pripremanje radnog mjesta za obavljanje

poslova prodaje

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:

Vr8i liénu pripremu za izvrSenje radnog zadatka, u skladu sa pravilima higijene na radu

Priprema odgovarajuéu zastitnu i radnu opremu i identifikacionu oznaku u skladu sa poslovnim kodeksom
organizacije

Osigurava da su potrebna dokumentacija, zastitna i tehni¢ka sredstva obezbijedeni za realizaciju radnog
zadataka

Osigurava da su prodajni prostor i pomocne prostorije (kancelarija i magacin) pripremljeni u skladu sa op&tim
propisima o higijenskim uslovima za rad

Osigurava da su uredaji, oprema i alat za rad u trgovini pripremljeni, u skladu sa radnim zadatkom, tehni¢kom
regulativom, normativima i standardima iz oblasti higijene

Uredaiji, oprema i alat: rashladne vitrine, tople vitrine, vage, mlinovi za meso, masine za
rezanje, makaze, nozevi i dr.

Preduzima mjere za obezbjedenje radnog mjesta, u skladu sa propisima zastite na radu

Provjerava stanje i ispravnost opreme, uredaja i alata koji se koriste tokom rada

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Li¢na higijena (higijena odjece i obuce i higijena tijela)
Poslovni kodeks

Kancelarijsko poslovanije i tehnicka sredstva

Priprema prodajnog prostora, magacina i robe za prodaju
Priprema uredaja, opreme i alata za rad

Primjena mjera zastite na radu
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3.3. GRUPA POSLOVA: OPERATIVNI POSLOVI

3.3.1. Kljuéni posao: Kontrola preuzimanja i pripremanja prehrambene i neprehrambene robe za prodaju

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:
- Nadzire prijem robe od dobavlja¢a u kvalitativnom i kvantitativnom pogledu

- |zraduje komisijski zapisnik o eventualnom manjku ili viSku uz komunikaciju sa dobavljaem i komercijalnom
sluZzbom

- Kontrolise dokumentaciju koja prati robu

Dokumentacija: prijemnica, otpremnica, tovarni list, faktura, deklaracija, sertifikat, odobrenje,
garancijski list, tehnicki list, tehnicko uputstvo, uputstvo za upotrebu i ostala prateca
dokumentacija, u zavisnosti od vrste robe

- Kontroli$e preuzimanje robe iz priruénog magacina i centralnog skladista uz robnu dokumentaciju za
preuzimanije robe

- Kontrolide rukovanje ambalaznom robom, u zavisnosti od vrste ambalaze i ostalom robom
- Organizuje vra¢anje ambalaze (povratna ambalaza) dobavljacu, u skladu sa utvrdenom procedurom
- Kontrolide i, po potrebi, uestvuje u pripremi robe za izlaganje i prodaju, u zavisnosti od vrste preuzete robe

- Priprema: raspakivanje, ¢is¢enje, provjeravanje deklaracija i rokova, grupisanje, sortiranje,
klasiranje, mjerenje, pakovanje

Nadzire postavljanje cijena i deklaracija na robi, u skladu sa odgovarajuéim propisima

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Higijena magacina i prodajnog prostora

Dokumentacija koja prati robu pri preuzimanju robe u maloprodajnom objektu

Razvrstavanje prehrambene i neprehrambene robe po robnim grupama, vrstama i asortimanu

Preuzimanje, skladistenje i Cuvanje prehrambene i neprehrambene robe

Priprema prehrambene i neprehrambene robe za izlaganje i prodaju

Ambalaza - pojam, vrste, rukovanje, povrat i evidencija

Kontola postavljenih cijena i deklaracija

Savremeni informacioni sistem-softveri za rad u trgovini
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3.3.2. Kljuéni posao: Kontrola izlaganja prehrambene i neprehrambene robe u prodajnom prostoru

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:

Kontrolie pripremljenost prodajnog prostora u pogledu higijenskih standarda

Nadzire izlaganje i dopunjavanie robe po sektorima od strane prodavaca i pomocénog prodavaca

Vi kontrolu izloZene robe u pogledu razliéitih elemenata

Razliciti elementi: deklaracije i rokovi trajanja, cijene, vizuelni izgled, postojanje opasnih djelova
(na igrackama i sl.), postojanje i pravilan poloZaj zastitnih magneta i sl.

Kontrolie pozicije razliéitih asortimana u odnosu na definisane planograme

Daije instrukcije prodavacu i pomoénom prodavacu za korigovanje pozicije asortimana proizvoda, u skladu sa
planogramom

Kontroli$e prodajni prostor u pogledu odrZavanja aranzirane i dekorisane robe

KontroliSe aranZiranje i dekorisanje novih artikala u iziogu

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Higijena prodajnog prostora

Organolepti¢ka, mehanicka i eksploataciona svojstva prehrambene i neprehrambene robe

Izlaganje prehrambene i neprehrambene robe u prodajnom prostoru i izlogu

Odrzavanije aranzirane i dekorisane prehrambene i neprehrambene robe u prodajnom prostoru i izlogu
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3.3.3. Kljuéni posao: Prodaja i reklamacija prehrambene i neprehrambene robe

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:

Informise kupca o robi u skladu sa razli¢itim naéinima prodaje

Informise: o poziciji, vrsti, kvalitetu, sastavu, na€inu ¢uvanja, na€inu odrzavanja, cijeni,
raspolozivosti i sl.

Nacini prodaje: prodaja u maloprodajnom objektu, elektronska / internet prodaja, prodaja putem
drugih sredstava komunikacije, kataloSka prodaja, prodaja na osnovu dostupnih uzoraka i dr.

Nudi prehrambenu i neprehrambenu robu vodeci raduna o tipu i karakteristikama kupca
Tip: vizuelni, auditivni, audio vizuelni; odluéni, neodlucni, Cutljivi, govorljivi i dr.

Karakteristike: pol, starost, kupovna mo¢ i dr.

Demonstrira namjenu i funcionalna svojstva odredenih vrsta roba u cilju potpunijeg informisanja kupca

KontroliSe pripremu robe za prodaju, u skladu sa zahtjevima kupca
Priprema robe: mjerenje, mljevenje, sjecenje, brojanje i sl.

Prihvata ili odbija reklamaciju robe u skladu sa internim procedurama privrednog drustva

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Roba - osobine, kvalitet, sastav, Cuvanje, primjena

Priprema robe po zahtjevu kupca

Tehnike prodaje prehrambene i neprehrambene robe

Pona$anje potrodata

Pakovanje prenhrambene i neprehrambene robe

Reklamacije na prehrambenoj i neprehrambenoj robi
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3.3.4. Kljucni posao: Nadzor blagajne i naplate racuna

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:

Daje instrukcije za rad na fiskalnim kasama i postterminalima

Kontrolise unos artikala, taénost cijena i Sifara na elektronskim kasama

Vr8i obraéun dnevnog pazara i stanja blagajne

Obavlja poslove blagajni¢kog poslovanja, u skladu sa propisima o blagajnickom poslovanju

Vi uplatu dnevnog pazara na transakcionom raéunu ili predaju dnevnog pazara u blagajnu

Izdaje robu na virman uz prethodno provjeravanije izvrene uplate

Izdaje robu na odlozeno pla¢anje na fakturu, kupcima sa sklopljenim ugovorom i priloZzenim sredstvima
obezbjedenja pla¢anja i uredno izmirenim obavezama

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Upravljanje radom uredajima za naplatu (fiskalne kase, elektronske kase, postterminali)

Blagajnic¢ko poslovanje- obracun i uplata dnevnog pazara i pracenje stanja blagajne

Blagajnicka dokumentacija

Razliciti oblici i procedure plac¢anja (gotovinsko plaéanije, kartice, virmani, odloZeno plaéanje, fakture)

Specifiéni softveri / informacioni sistemi za rad u trgovini

10
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3.3.5. Kljuéni posao: Kontrola stanja prehrambene i neprehrambene robe i zaliha

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:
- Prati stanje zaliha robe na osnovu evidencije o ulazu i izlazu robe
- VrSi trebovanije robe iz centralnog magacina i nabavku od dobavljaca, u zavisnosti od stanja lagera

- Vr8i nabavku robe u cilju obezbjedivanja optimalnih zaliha osnovnog i obaveznog asortimana i pove¢anja
koeficijenta obrta

- KontroliSe evidenciju o starosnoj strukturi zaliha, rokovima upotrebe i osiguranju robe od Stete
- Preduzima mjere u cilju smanjenja nekurentnih zaliha robe
Mjere: vraCanje robe dobavljau u skladu sa ugovorom, organizovanje promotivnih akcija i sl.

- Kontrolise pravilno Euvanje robe sa posebnim rezimom ¢uvanja, vizuelno i na osnovu dokumentacije za
pracenje potrebnih parametara

Parametri: temperatura, vlaznost, svjetlost i sl.
- Daje instrukcije za oznacavanie i smjeStanje oste¢ene robe na predvideno mjesto
- Kontrolide otpis robe, pratenjem postovanja propisane procedure za otpis robe
- Kontrolise pripremljenost magacina i robe za popis u saradniji sa popisnom komisijom

- Kontrolide rad prodava¢a prehrambene i neprehrambene robe i pomo¢nog prodavaca prehrambene i
neprehrambene robe pri popisu robe u cilju dobijanja taénih podataka

Popis robe: mjesecni, godisnji, dnevni, redovni, vanredni, sektorski, kontrolni i dr.

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Upravljanje zalihama (pracenje stanja zaliha, trebovanje robe, smanjenje nekurentnih zaliha)
- Procedure i dokumentacija osiguranja robe

- Procedure i dokumentacija za €uvanje robe

- Procedure i dokumentacija za otpis robe

- Procedure i dokumentacija za popis robe

- Poslovna komunikacija

- Timski rad

- Specificni softveri / informacioni sistemi za rad u trgovini

11
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3.4. GRUPA POSLOVA: KOMERCIJALNI POSLOVI

3.4.1. Kljuéni posao: Poslovanje u maloprodaji

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:
- Izraduje kalkulaciju cijena u maloprodaji
Kalkulacija cijena: fakturna cijena, nabavna cijena, marza, pdv, maloprodajna cijena i dr.
- Sprovodi nivelisanje cijena u maloprodajnom objektu
- Vodi evidenciju 0 mjesecnim prihodima u odgovarajucoj formi

- Vodi evidenciju o rashodima prodajnog objekta po vrstama troSkova u odgovarajuéoj formi

Vodi evidenciju 0 zaposlenima i njihovom radnom ucinku u odgovarajuéoj formi

Izraduje specifikaciju potrebnog materijala, zastitnih sredstava, uredaja, opreme i alata za rad

Izraduje specifikaciju utroSka potroSene opreme i drugog materijala

Prikuplja informacije o potrebama i navikama kupaca

Prati djelovanje konkurencije na osnovu informacija sa trzista

Djelovanje konkurencije: cijene konkurentskih proizvoda, promotivne akcije, asortiman i dr.

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Nabavka robe

Kalkulacija i nivelacija cijena u maloprodaiji

Poslovanje maloprodajnih objekata (evidencija i obracun prihoda, rashoda i radnog ucinka zaposlenih)

Pracenje trzista (prikupljanje informacija o kupcima, dobavljaima, konkurenciji i dr.)

Ponas$anje potrosaca

Specifiéni softveri / informacioni sistemi za rad u trgovini
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3.4.2. Kljuéni posao: Promotivni poslovi u maloprodaji

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaji:

Informi$e kupca o promotivnim aktivnostima za razlicite asortimane

Kontrolise aktivnosti kod akcijskih prodaja u pogledu zastupljenosti koli¢ina i asortimana, akcijskih cijena i letaka

Promovie povoljnost akcija lojalnosti uz pracenje opravdanosti i efekata tih akcija

Daje instrukcije kupcima i zaposlenima za pravilno kori$éenje kartica lojalnosti

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Poslovna komunikacija

Tehnike prodaje

Implementacija promotivnih aktivnosti u maloprodaji

Implementacija aktivnosti unapredenja prodaje

Implementacija akcija lojalnosti
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3.5. GRUPA POSLOVA: ADMINISTRATIVNI POSLOVI

3.5.1. Kljuéni posao: Vodenje poslovne dokumentacije u maloprodaji

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:
- Vodi trgovacku knjigu u cilju evidentiranja podataka o robi
Podaci: evidencija o nabavci, prodaji, prodajnoj cijeni robe i dr.
- Vodi evidenciju o dobavljacima prehrambene i neprehrambene robe u odgovarajuéoj formi
- Vodi pisanu i elektronsku evidenciju stanja robe po koli€ini i asortimanu
- Vodi evidenciju prema blagajni¢kom poslovanju
- Kontroli$e vodenje knjige rokova trajanja od strane prodavaca prehrambene i neprehrambene robe
- Vodi evidenciju o povratku robe i ambalaze u odgovarajucoj formi
- Vodi evidenciju o otpisu robe u odgovarajucoj formi
- Vodi evidencije iz svog djelokruga rada u odgovarajucoj formi
- lzraduije izvjestaje o realizaciji zadataka iz svog djelokruga rada
Izvjestaji: dnevni, mjesecni i dr.
- Izraduje zapisnik kod nastanka Stetnih dogadaja u cilju izvje$tavanja nadleznih sluzbi
Stetni dogadaiji: nestanak robe, Steta na robi (kalo, rastur, lom i sl.), Steta na inventaru i sl.

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Poslovna dokumentacija - trgovacka knjiga

Poslovna dokumentacija za evidentiranje rokova trajanja robe

Poslovna dokumentacija pri blagajnickom poslovanju

Poslovna dokumentacija za otpis robe

Procedure i dokumentacija za evidenciju robe i dobavljaca

Radne procedure i izvjeStavanje

Specifiéni softveri / informacioni sistemi za rad u trgovini
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3.6. GRUPA POSLOVA: POSLOVI RUKOVODENJA

3.6.1. Kljuéni posao: Rukovodenje radom prodavaéa i pomoénog prodavac¢a u maloprodajnom objektu

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:

Izdaje nalog za rad prodavadu i pomoénom prodavacu u okviru svojih nadleznosti, u cilju realizacije posla

Vr8i preraspodjelu radnih zadataka, u okviru svojih nadleZnosti

Koordinira radom radne grupe tokom realizacije radnog zadatka

Daje instrukcije prodavacu za pravilno postupanje prilikom nastanka Stetnih dogadaja, u skladu sa internim
procedurama

Stetni dogadaiji: nestanak robe, Steta na robi (kalo, rastur, lom i sl.), Steta na inventaru i sl.

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Upravljanje i rukovodenje procesima i zaposlenima, u skladu sa nadleznostima

Delegiranje zadataka

Poslovna komunikacija

Timski rad

Procedure prilikom Stetnih dogadaja
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3.7. GRUPA POSLOVA: NADZOR RADA

3.7.1. Kljuéni posao: Praéenje realizacije zadataka i sprovodenja radnih procedura

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:
- Prati radni u¢inak prodavaca i pomo¢nog prodavaca kvalitativno i kvantitativno
- Prati sprovodenje radnih procedura, od strane prodavaca i pomoénog prodavaca

- Radne procedure: procedure o higijeni prodajnog objekta, radnog i izlozbenog prostora,
uredaja i opreme za prodaju, procedure za noSenje uniforme i odrzavanije uniformii sl.

- lzvjeStava nadredene o realizaciji zadataka iz svoje nadleznosti

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Radni uinak zaposlenih (procjena i evidencija radnog ucinka zaposlenih)

Radne procedure u maloprodajnom objektu

Stetni dogadaiji (registrovanje, izrada zapisnika, izvjetavanje nadleznih sluzbi)

IzvjeStavanje u oblasti prodaje prehrambene i neprehrambene robe
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3.8. GRUPA POSLOVA: OBEZBJEDIVANJE KVALITETA

3.8.1. Kljuéni posao: Primjena standarda struke u svim segmentima radnog procesa

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:
- Rukuje robom u skladu sa propisanim standardima kvaliteta, deklaracijom i karakteristikama robe

Standardi kvaliteta: ISO, HACCP, HALAL, KOSER i ostali standardi u pogledu obezbjedenja
kvaliteta razli¢itih vrsta prehrambenih roba; ISO, CE i ostali standardi u pogledu bezbjedne
upotrebe neprehrambenih roba

Karakteristike: mehanicke, fizicke, hemijske, fizicko — hemijske, eksploatacione

- Obavlja poslove u skladu sa internim radnim procedurama u pogledu poStovanja nacionalnih i medunarodnih
propisa iz oblasti trgovine za djelokrug svog rada

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Standardi o kvalitetu prehrambene i neprehrambene robe (interni, nacionalni, medunarodni)

Radne procedure u pogledu primjene standarda kvaliteta

Deklaracija prehrambene i neprehrambene robe

Organolepti¢ka, mehanicka, fizi¢ka, fizicko — hemijska i eksploataciona svojstva prehrambene i neprehrambene
robe

Radne procedure u pogledu primjene propisa iz oblasti trgovine (prehrambena i neprehrambena roba)

Timski rad
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3.9. GRUPA POSLOVA: ODRZAVANJE | POPRAVKE

3.9.1. Kljuéni posao: Kontrola stanja maloprodajnog objekta i opreme u trgovini

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:

Kontrolise stanje maloprodajnog objekta uz prijavljivanje nepravilnosti i kvarova nadleznim sluzbama

Stanje maloprodajnog objekta: stanje elektroinstalacija, stanje vodovodne mreZe, stanje
kanalizacione mreze i dr.

Odrzava tehnié¢ku opremu i kancelarijski pribor, u skladu sa raspolozivom korisnickom tehnickom
dokumentacijom

Tehnicka oprema: racunar, Stampac, fotokopir aparat, skener, telefon i dr.

KontroliSe osnovno odrzavanje uredaja, opreme i alata za rad, u skladu sa tehnickom dokumentacijom za
odrZavanje

Osnovno odrzavanje: CiS¢enje, podmazivanje, zamjena noza i sl.

Prijavljuje nadleznoj sluzbi ili ovlaS¢enom servisu istek rokova za servisiranje, bazdarenje, kao i zastoj i kvarove
na uredajima i opremi za prodaju

Salje uredaje, opremu i alat iz maloprodajnog objekta na servis uz potpisani revers

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Radne procedure i izvjeStavanje u oblasti kontrole stanja maloprodajnog objekta

Pravila kancelarijskog poslovanja

Higijena uredaja, opreme i alata za rad u trgovini

Osnovno odrzavanje uredaja, opreme i alata za rad u trgovini

Radne procedure i izvjeStavanje u oblasti kvarova i odte¢enja uredaja i opreme za prodaju

Poslovna komunikacija
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3.10.GRUPA POSLOVA: KOMUNIKACIJA

3.10.1. Kljuéni posao: Obavljanje komunikacije sa kupcima, nadredenima, saradnicima i dobavlja¢ima

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:

Vodi komunikaciju na najmanje jednom stranom jeziku
Komunicira sa kupcima, u skladu sa pravilima poslovne komunikacije

Komunicira sa dobavljacima, u skladu sa pravilima poslovne komunikacije, neposredno ili putem razli¢itih
sredstava komunikacije

Sredstva komunikacije: telefon, elektronska sredstva komunikacije i dr.

Komunicira sa nadredenima i saradnicima, u skladu sa pravilima poslovne komunikacije, neposredno ili putem
razli¢itih sredstava komunikacije

Komunicira sa inspekcijskim sluzbama, u skladu sa propisima iz oblasti trgovine

Koristi savremene informacione i komunikacione tehnologije iz oblasti trgovine

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Komunikacija na najmanje jednom stranom jeziku

Poslovna komunikacija i poslovni bonton

Struéna terminologija

Tehnike prodaje (vjestine prodaje)

Komunikacija sa inspekcijskim sluzbama

Razli¢iti vidovi komunikacije (telefon, elektronska komunikacija i dr.)
Timski rad

Savremene informacione i komunikacione tehnologije iz oblasti trgovine
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3.11.GRUPA POSLOVA: OCUVANJE ZDRAVLJA | OKOLINE

3.11.1. Kljuéni posao: Sprovodenje postupaka i mjera za zastitu i zdravlja na radu, i zastitu zivotne
sredine

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni¢ar prodaje u maloprodaiji:
- Kontrolise prijavu zaposlenih za redovan sistematski pregled u cilju potovanja propisanih rokova
- KontroliSe primjenu internih procedura izradenih u skladu sa sanitarnim i higijenskim propisima iz oblasti trgovine

uz pridrzavanje istih

Kontrolise sprovodenje i pridrzavanje mjera zastite na radu i protivpoZarne zastite uz pridrzavanije istih

Nosi odgovarajuéu zastitnu i radnu opremu u zavisnosti od vrste robe sa kojom rukuje
Zastitna i radna oprema: rukavice, kape, maske, odjeca, obuca i dr.

Postupa po procedurama u hitnim slu¢ajevima u slucaju povrede

Sortira nastali otpad uz njegovo pravilno odlaganje, na predvideno mjesto

Otpad: organski, neorganski i otpad za recikliranje

Izvr§ava radne zadatke u skladu sa internim radnim procedurama uskladenim sa standardima i propisima iz
oblasti zastite Zivotne sredine

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Primjena sanitarnih i higijenskih propisa iz oblasti trgovine za prehrambenu i neprehrambenu robu

Mjere zastite, povrede na radu i profesionalna oboljenja u trgovini prehrambene i neprehrambene robe

Vrste otpada i pravilno odlaganje u trgovini

Primjena propisa i radnih procedura iz oblasti zastite Zivotne sredine
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4. OSTALE INFORMACIJE O ZANIMANJU

Sektor i podsektor prema NOK-u

Sektor: Turizam, trgovina i ugostiteljstvo

Podsektor: Trgovina

Sifra i naziv zanimanja ili grupe
zanimanja prema SKZ/ ISCO-u

5222 Poslovode prodavnica

5221 Preduzetnik u trgovini / Vlasnici radniji

Tipi€no radno okruzenje i uslovi
rada

TehniCar prodaje u maloprodaiji radi u maloprodajnim objektima
prehrambene i neprehrambene robe (prodavnice, butici, supermarketi,
hipermarketi, robne kuée, trgovinski centri, specijalizovane prodavnice i dr.).

Poslove obavlja u prodajnom prostoru i pomo¢nim prostorijama (kancelarija i
magacin), i s obzirom na rukovanje prehrambenom i neprehrambenom
robom, neophodno je noSenje zastitne i radne odjece.

Srodna zanimanja

Pomoéni prodavaé neprehrambene robe, Pomoéni prodavaé prehrambene
robe, Prodavac neprehrambene robe, Prodavac prehrambene robe,
Tehniar prodaje u veleprodaiji

Ostale informacije
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