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1. OPSTE INFORMACIJE O ZANIMANJU

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

OPIS ZANIMANJA:

TehniCar prodaje u veleprodaji obavlja poslove obilaska poslovnih kupaca (maloprodajni objekti, HOREKA,
razliCite organizacije i poslovni subjekti) u cilju prodaje prehrambene i neprehrambene robe, uz pruzanje svih
potrebnih informacija o robi, njenim karakteristikama, cijeni, raspoloZivim zalihama, zvaniénoj ponudi za
kupovinu, rokovima placanja i dr.; obavlja, poslove praéenja stanja zaliha prehrambene i neprehrambene robe za
nesmetanu realizaciju prodaje; poslove informisanja kupca o promotivnim aktivnostima privrednog dru$tva, kao i
pracenja trZidta u pogledu djelovanja konkurencije i traZnje za odredenom robom.

KOMPETENCIJE

Tehnicar prodaje u veleprodaji:

Analizira sopstveni rad za realizaciju poslova prodaje robe

Planira i organizuje sopstveni rad za realizaciju poslova prodaje robe

Priprema potrebne resurse i radno mjesto za realizaciju poslova prodaje robe

Prati stanje zaliha prehrambene i neprehrambene robe za nesmetanu realizaciju prodaje

Prodaje prehrambenu i neprehrambenu robu tokom obilaska poslovnih kupaca

Vréi promociju prehrambene i neprehrambene robe u cilju unaprjedenja prodaje

Prati trZiste u cilju prikupljanja podataka o djelovanju konkurencije

Vodi poslovnu dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

Primjenjuje standarde struke u svim segmentima rada

Vrsi odrZavanje sluzbenog vozila i tehnicke opreme

Obavlja komunikaciju sa kupcima, nadredenima i saradnicima koristeci pravila poslovne komunikacije

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

Grupe poslova

Kljuéni poslovi

Analiza, planiranje i
organizacija rada

Analiziranje sopstvenog rada za realizaciju poslova prodaje robe

Planiranje i organizovanje sopstvenog rada za realizaciju poslova prodaje
robe

Priprema posla i radnog mjesta

Pripremanje potrebnih resursa i radnog mjesta za realizaciju poslova
prodaje robe

Operativni poslovi

Pracenje stanja zaliha prehrambene i neprehrambene robe
Prodaja prehrambene i neprehrambene robe
Promocija prehrambene i neprehrambene robe

Pracenje trzista

Komercijalni poslovi

Pripremanije specifikacija i proracuna za realizaciju poslova prodaje

Administrativni poslovi

Vodenje poslovne dokumentacije

Poslovi rukovodenja

Nema poslova rukovodenja

Nadzor rada

Nema poslova nadzora

Obezbjedivanje kvaliteta

Primjena standarda struke u svim segmentima rada

Odrzavanje i popravke

Odrzavanije sluzbenog vozila i tehnitke opreme

Komunikacija

Obavljanje komunikacije sa kupcima, nadredenima i saradnicima

Ocuvanje zdravlja i okoline

Sprovodenje postupaka i mjera za zastitu i zdravlje 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 za realizaciju poslova prodaje robe

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

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

- Analizira obaveze i radne zadatke u cilju planiranja aktivnosti i neophodnih resursa za realizaciju poslova
prodaje robe

Resursi: prevozno sredstvo, poslovna dokumentacija, katalozi, uzorci, uredaji za rad
- Analizira stanje zaliha asortimana za koji je zaduzen
- Analizira porudzbine, zahtjeve kupaca i ostalu poslovnu dokumentaciju iz domena njegovog rada

Poslovna dokumentacija: prijemnica, faktura, kalkulacija (domaca i ino), otpremnica,
prenosnica, otpis, popis robe, trgovacka knjiga veleprodaje, knjiga ulaznih faktura - KUF, knjiga
izlaznih faktura - KIF

- Vr8i izbor potrebne dokumentacije za realizaciju radnog zadatka

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Analiziranje rada u trgovini na veliko
- Poslovna dokumentacija u trgovini na veliko

- Savremeni informacioni sistemi - softveri za rad u trgovini
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3.1.2. Kljuéni posao: Planiranje i organizovanje sopstvenog rada za realizaciju poslova prodaje robe

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

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

Procjenjuje potrebno vrijeme za realizaciju radnog zadatka na osnovu definisanog plana obilaska kupaca (rute)

Procjenjuje potrebne resurse za realizaciju radnog zadatka

Izraduje plan za realizaciju radnog zadatka na osnovu definisanog plana obilaska kupaca (rute)

Organizuje radne sastanke sa saradnicima, u skladu sa svojim nadleznostima

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Planiranje i organizacija rada u trgovini na veliko




SZ - Tehni€ar/ Tehni¢arka prodaje u veleprodaji

3.2. GRUPA POSLOVA: PRIPREMA POSLA | RADNOG MJESTA

3.2.1. Kljuéni posao: Pripremanje potrebnih resursa i radnog mjesta za realizaciju poslova prodaje robe

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni€ar prodaje u veleprodaiji:

Priprema potrebnu dokumentaciju potrebnu za obavljanje posla

Dostavlja potrebne podatke nadleznoj sluzbi za izradu putnog naloga

Priprema odgovarajuéu uniformu i identifikacionu oznaku za obavljanje radnog zadatka

Osigurava da je prevozno sredstvo obezbijedeno

Provjerava uslove rada na radnom mjestu, u skladu sa op$tim mjerama zastite na radu

Provjerava stanje zaliha asortimana za koji je zaduzen

Provjerava ispravnost tehniCke opreme i uredaja koju koristi pri obavljanju posla

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Administrativno i kancelarijsko poslovanje

Putni nalog

Poslovni kodeks

Tehnicka oprema i uredaji za realizaciju poslova prodaje - veleprodaja
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3.3. GRUPA POSLOVA: OPERATIVNI POSLOVI

3.3.1. Kljuéni posao: Pracenje stanja zaliha prehrambene i neprehrambene robe

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni€ar prodaje u veleprodaiji:

- Utvrduje stanje zaliha za odredeni asortiman prehrambene i neprehrambene robe u pogledu koli¢ina, rokova
upotrebe i ciiena

Prehrambena roba: Zitarice i proizvodi od Zitarica, svjeze voée i povrce 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 namirnice

Neprehrambena roba: tekstilni proizvodi, koza i krzna, drvo i proizvodi 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.

- Prikuplja podatke sa trZiSta o traznji za odredenom vrstom robe, u cilju preduzimanja mjera za obezbjedenje
optimalnih zaliha i unapredenja prodaje

- Dostavlja sluzbi nabavke podatke o nedostajuéem asortimanu robe za dopunu zaliha robe
- Komunicira sa sluzbom nabavke u cilju dobijanja informacija o statusu poru¢ene nedostajuce robe

Status: koli¢ina, vrijeme isporuke, vreme raspoloZivosti i sl.

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Analiza asortimana robe

Upravljanje zalihama

Osnove analize potraznje na trZistu odredenog asortimana robe

Priprema podataka i dokumentacije za sluzbu nabavke robe

Poslovna komunikacija
Savremeni informacioni sistemi - softveri za rad u trgovini
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3.3.2. Kljuéni posao: Prodaja prehrambene i neprehrambene robe

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

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

Obilazi kupce u skladu sa planom obilaska - rutom
Utvrduje stanje zaliha i asortimana kod kupca koga obilazi

Nudi kupcu prehrambenu i neprehrambenu robu iz asortimana privrednog dru$tva koriste¢i odgovarajuce
kataloge sa proizvodima i reklamne uzorke

Pruza kupcu potrebne informacije o prehrambenoj i neprehrambenoj robi u cilju njene prodaje i zakljuéenja
posla

Informacije: informacije o vrsti, cijeni, kvalitetu, sastavu, naéinu ¢uvanja, odrzavanju, primjeni,
raspoloZivim zalihama, akcijama, promotivnim aktivnostima privrednog drustva, rokovima
pla¢anja, zvani¢noj ponudi za kupovinu i sl.

Prima poruzbinu od strane kupca u propisanoj formi ili elektronskom uredaju i prosljeduje ih nadleznoj sluzbi
Prikuplja podatke od kupca za potrebe sklapanja kupoprodajnog ugovora
Kontaktira nadlezne sluzbe u cilju praéenja isporuke robe kupcu

KontroliSe realizaciju planograma u pogledu pozicije odredenog asortimana u maloprodajnom objektu i predlaze
odredene korekcije

InformiSe nadredenog u slu€aju nemoguénosti realizacije planograma na terenu
RjeSava reklamacije u skladu sa internim procedurama privrednog drustva

Odobrava povlaCenje proizvoda iz prometa i povrat robe od kupca, u skladu sa internim procedurama
privrednog drustva

Kontaktira kupca u cilju naplate potraZivanja za koje je zaduzen

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Prehrambena i neprehrambena roba: osobine, kvalitet, sastav, Cuvanje, primjena, asortiman, zalihe
Tehnike prodaje (vjestine prodaje)

Vjestine prezentovanja

Pregovaracke vjestine

Kupoprodajni ugovori

Procedura prilikom reklamacije robe

Poslovna dokumentacija u trgovini na veliko

Procedure naplate prispjelih potraZivanja

Savremeni informacioni sistemi - softveri za rad u trgovini
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3.3.3. Kljuéni posao: Promocija prehrambene i neprehrambene robe

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

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

Informi$e kupce o promotivnim aktivnostima privrednog drustva

Vi predstavljanje odredenog proizvoda na terenu u direktnom kontaktu sa razlicitim kupcima

Dostavlja promotivni materijal klijentima na terenu

Predlaze akcije u cilju unapredenja prodaje

Prati realizaciju promotivnih aktivnosti na terenu

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Promotivne aktivnosti privrednog drustva

Unapredenje prodaje kao oblik promocije

Tehnike prezentacije proizvoda

Oblici komunikacije sa razli€itim ciljnim grupama

Kontrola i izvjeStavanje o promotivnim aktivnostima

Razliite vrste promotivnog materijala
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3.3.4. Kljuéni posao: Praéenje trzista

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

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

Prikuplja informacije o cijenama odredenih proizvoda na trzistu

Prikuplja informacije o ponudi odgovarajuéih proizvoda na trzistu

Prati djelovanje konkurencije istraZivanjem trZista

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

Prikuplja neposredno informacije od kupca o potrazniji za proizvodima i upotrebi odredenih proizvoda

Prikuplja informacije o traZzenim artiklima kojima ne raspolaze na zalihama

Prikuplja informacije za trziste u cilju pronalaska novih kupaca

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Osnovni oblici istraZivanja trZista
- Nacini pracenja djelovanja konkurencije
- Istrazivanje potreba kupaca

10
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3.4. GRUPA POSLOVA: KOMERCIJALNI POSLOVI

3.4.1. Kljuéni posao: Pripremanje specifikacija i proraéuna za realizaciju poslova prodaje

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni€ar prodaje u veleprodaiji:

Izraduje specifikaciju utroSka potroSenog kancelarijskog materijala i pribora za rad

Obavlja proraéun utroka goriva i drugih sredstava

Obavlja proracun utro$ka promotivnog materijala i uzoraka

Izraduje specifikaciju i trebovanje potrebne opreme, uredaja, materijala i pribora za rad

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Specifikacije utroSaka za realizaciju poslova prodaje — veleprodaja

- Proracun utroSka promotivnog materijala, uzoraka, goriva i drugih sredstava za realizaciju poslova prodaje —
veleprodaja

11




SZ - Tehni€ar/ Tehni¢arka prodaje u veleprodaji

3.5. GRUPA POSLOVA: ADMINISTRATIVNI POSLOVI

3.5.1. Kljuéni posao: Vodenje poslovne dokumentacije

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni€ar prodaje u veleprodaiji:
- Vodi knjigu kupaca uz popunjavanje i azuriranje profila kupaca

- Vodi evidenciju o stanju zaliha

- Vodi evidenciju trazenih artikala kojima ne raspolaze na zalihama

- Vodi evidenciju o realizaciji plana obilaska kupaca-rute

- Vodi evidencije u odgovarajucoj formi iz svog djelokruga rada

- lzraduije izvjestaje o realizaciji zadataka iz svoje nadleznosti

lzvjestaiji: izvjeStaj o realizovanim aktivnostima, putnim troSkovima, troSkovima reprezentacije i
sl.

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Poslovna dokumentacija u trgovini na veliko: knjiga kupaca (vodenje i azuriranje) i ostala dokumentacija iz
djelokruga rada

- Kupoprodajni ugovori

- lzvjeStavanje u oblasti trgovine na veliko (izvjestaj o realizovanim aktivnostima, putnim troSkovima, troSkovima
reprezentacije i sl.)

3.6. GRUPA POSLOVA: POSLOVI RUKOVODENJA

- Nema poslova rukovodenja

3.7. GRUPA POSLOVA: NADZOR RADA

- Nema poslova nadzora rada

12
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3.8. GRUPA POSLOVA: OBEZBJEDIVANJE KVALITETA

3.8.1. Klju€ni posao: Primjena standarda struke u svim segmentima rada

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni€ar prodaje u veleprodaiji:

- lzvr§ava poslove i radne zadatke, u skladu sa vaze¢im nacionalnim i medunarodnim propisima iz oblasti
trgovine, i odgovrajucim internim procedurama

- Primjenjuje pravila o tajnosti poslovnih i finansijskih podataka i dokumenata

- Koristi opremu, uredaje i druga sredstva u skladu sa uputstvom proizvodaca i internim pravilima

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Standardi kvaliteta: 1ISO, HACCP, HALAL, KOSER i ostali standardii u pogledu obezbjedenja kvaliteta razlicitih
vrsta prehrambenih roba; ISO, CE i ostali standardi u pogledu bezbjedne upotrebe neprehrambenih roba

- Prehrambena i neprehrambena roba: organolepti¢ka, mehanicka, fizi€ka, fizitko — hemijska i eksploataciona
svojstva

- Radne procedure u pogledu primjene standarda kvaliteta i primjene propisa iz oblasti trgovine
- Tajnost poslovnih i finansijskih podataka i dokumenata

- Radne procedure za koris¢enje tehnicke opreme i ostalih sredstava

13
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3.9. GRUPA POSLOVA: ODRZAVANJE | POPRAVKE

3.9.1. Kljuéni posao: Odrzavanje sluzbenog vozila i tehni¢ke opreme

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni€ar prodaje u veleprodaiji:

- Vr8i redovno servisiranje sluzbenog vozila u skladu sa tehnickom dokumentacijom i internim procedurama
privrednog druStva

- Vr8i redovno servisiranje tehni¢ke opreme, u skladu sa uputstvima proizvodaca

Tehnicka oprema: raCunar, uredaji za slanje porudzbenice (hendlovi), Stampaé, fotokopir
aparat, skener, telefon i dr.

- Vr8i prijavu kvarova sluzbenog vozila i tehni¢ke opreme, u skladu sa propisanom procedurom

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Radne procedure za odrZavanje sluzbenog vozila
- Radne procedure za odrZavanie tehniCke opreme

- Pravila kancelarijskog poslovanja

14
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3.10.GRUPA POSLOVA: KOMUNIKACIJA

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

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni€ar prodaje u veleprodaiji:

- Vodi komunikaciju na najmanje jednom stranom jeziku, u skladu sa pravilima poslovne komunikacije
- Vodi komunikaciju sa kupcem uz primjenu vjestina prezentovanja i pregovaranja

- Vodi komunikaciju sa nadredenim i saradnicima, u skladu sa pravilima poslovne komunikacije

- Komunicira neposredno ili putem razli¢itih sredstava komunikacije koristeéi stru¢nu terminologiju

Sredstva komunikacije: telefon, elektronska sredstva komunikacije i dr.

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Komunikacija na najmanje jednom stranom jeziku

Struéna terminologija

Poslovna komunikacija i poslovni bonton

Tehnike prodaje (vjestine prodaje)

Vjestine prezentovanja

Pregovaracke vjestine

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

Timski rad

15
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3.11.GRUPA POSLOVA: OCUVANJE ZDRAVLJA | OKOLINE

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

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Tehni€ar prodaje u veleprodaiji:

- Obavlja posao uz pridrzavanje internih procedura izradenih u skladu sa sanitarnim i higijenskim propisima iz
oblasti trgovine

- Primjenjuje mjere zastite i zdravlja na radu

- Nosi propisanu zastitnu i radnu opremu u zavisnosti od vrste prehrambene i neprehrambene robe
Zastitna i radna oprema: rukavice, kape, odjeca, obuca i dr.

- Sortira i na odgovarajuci nain odlaZe otpad nastao u procesu rada

- |zvr§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 za robu

Miere zastite i profesionalna oboljenja u trgovini

Vrste otpada i adekvatno odlaganje

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

3322 Komercijalni i trgovinski zastupnici

Tipi€no radno okruzenje i uslovi
rada

TehniCar prodaje u veleprodaiji, najveci dio poslova obavlja na terenu,
obilaze¢i maloprodajne objekte i ostale poslovne kupce, $to podrazumijeva
Cesta putovanja i kori§¢enje savremenih sredstava komunikacije. Dio
poslova obavlja u kancelarijskom prostoru uz upotrebu raéunara.

Posao TehniCara prodaje u veleprodaiji ¢esto zahtijeva posjedovanje
vozacke dozvole.

Srodna zanimanja

Pomoéni prodavaé neprehrambene robe, Pomoéni prodavaé prehrambene
robe, Prodavac neprehrambene robe, Prodavac prehrambene robe,
Tehni¢ar prodaje u maloprodaji

Ostale informacije
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5. REFERENTNI PODACI

Naziv dokumenta: Standard zanimanja TehniCar/ Tehni€arka prodaje u veleprodaii
Kod dokumenta: SZ-100241-TPVP
Datum usvajanja dokumenta: 15. decembar 2017. godine

Sjednica nadleznog Savjeta na kojoj je dokument usvojen: XVIII sjednica Savjeta za kvalifikacije

Radna grupa za izradu dokumenta:
1. Sa8a Dubak, diplomirani ekonomista, operativni direktor, “Hard Discount Lakovi¢” d.0.0. Podgorica

2. Milica lli¢, magistar psihologije, samostalni stru¢ni saradnik u Sluzbi za razvoj potencijala zaposlenih,
Privredno drustvo za trgovinu i usluge "Mercator-CG" d.0.0. Podgorica

3. Milica Kovacevi¢, magistar ekonomije, saradanik u nastavi, prodekan, Univerzitet “Mediteran” Podgorica

4. Dragica Radovi¢, pravni tehni€ar, prodavaé, Drustvo za proizvodnju, promet i usluge, export-import "Donator”
d.o.0. Podgorica

5. Danijela Krkovié, tehniCar prodaje, prodava¢, Drustvo za proizvodnju, promet i usluge, export-import
"Donator" d.0.0. Podgorica

6. Vojo Todorovié, diplomirani ekonomista, nastavnik, JU Skola za srednje i vi$e stru¢no obrazovanje “Sergije
Stani¢" Podgorica

7. Mirsada Frijugki¢, diplomirani inZzenjer hemije, nastavnik, JU Skola za srednje i vise struéno obrazovanje
“Sergije Stani¢" Podgorica

Koordinator:

Jadranka Radunovi¢, diplomirani inZenjer hemijske tehnologije, samostalni savjetnik | u Odjeljenju za istraZivanje

i razvoj kvalifikacija, Centar za struéno obrazovanje

Ostale informacije:

Lektura: Magdalena Jovanovi¢, samostalni savjetnik | za odnose sa javno$éu, organizaciju dogadaja i
lektorisanje, Centar za stru¢no obrazovanje

Dizajn i tehni€ka obrada: Danilo Gogic, savjetnik | — administrator, Centar za stru¢no obrazovanje
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