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ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Egy élelmiszerboltba a szallité a kordbban megrendelt tésztaipari® arut kiszallitja. Mi a
teend6? Milyen feladatokat kell ellatni miel6tt az arut lepakoljdak? Hogyan torténik a
szakszerd aruatvétel?

On hogyan jarna el ebben a helyzetben?

Az aldbbiakban részletesen atnézziik az aruatvétel folyamatat és kitériink néhany, a
gyakorlatban jél haszndlhaté praktikus lehetéségre.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Az aruatvétel a szallitoval kordbban kotott irasos vagy szobeli szerzédésen, illetve tételes
megrendelésen alapul. A megrendelés teljes kord ellen6rzését és leigazolasat foglalja
magaba.

AZ ARUATVETEL

Az aruatvétel a beszerzés fontos mdlvelete, hiszen ett6l kezdve mar az arut atvevé fél a
felel6s az aruért.

A boltban az aruatvételi munkafolyamatot el6re meg kell szervezni annak érdekében, hogy a
tényleges  aruatvétel viszonylag gyorsan, szakszerlien, a leheté legkisebb
koltségraforditassal, és pontosan meg tudjon torténni. A szervezési munka soran, az
el6készitésekor gondoskodni kell a munkavégzés személyi és targyi feltételeirél. Azaz
biztositani kell, hogy az aruatvevé személyzet megfelelé létszamban jelen legyen a boltban
amikor a megrendelt aru megérkezik.
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Az aruatvétel folyamata leggyakrabban az uzletek aruatvevé helyiségében vagy
helyiségeiben zajlik, attél fliggéen, hogy mekkora uzletrél van sz6. Egy kis ABC lizletben
altalaban egyetlen raktarhelyiség van, ahol le tudjak bonyolitani az aruatvételt. Nagyobb
szupermarketekben vagy aruhazakban az aru jellegének megfeleléen kiilon aruatvevé
helyiségek vannak kialakitva. igy biztosithat6 a teljes higiénia és elkeriilhetéek az esetleges
fert6zések kialakulasa.

Az aruatvétel soran két fontos szempontot kell figyelembe venni:

- aszallitds a korabban leadott megrendelésnek megfeleléen tortént-e
- a megrendelt aru mennyiségileg és minéségileg rendben érkezett-e meg.

1. Az aruatvétel munkaszakaszai

- Az aru fogadasa
El6zetesen megfeleld hely és létszam biztositasa sziikséges. Ez kisebb boltokban a
raktar elkilonitett részében nagyobb egységekben kilon aruatvevé helyiségben
torténik. Az aruatvevé helyiséggel szemben tamasztott fontos szakmai kovetelmény,
hogy az aruszallitd jarmivekkel kozvetlenil megkozelitheté legyen. Az aruatvevd
helyiség kozvetleniil kapcsolédjon az aruel6készité helyiségekhez, valamint a
raktarhoz. Minden esetben ugy kell kijelolni az aruatvétel helyét, hogy az djonnan
érkezett aru a kordbban mar a boltban lévé aruval ne keveredjen dssze.

- Mennyiségi aruatvétel
Az ellenérzést termékenként kell elvégezni. El6szor 6ssze kell hasonlitani, hogy a
megrendelt aru érkezett - e, majd azt, hogy a kordbban megrendelt arumennyiség
érkezett-e a boltba. Az utébbi munkafolyamat méréssel vagy szamolassal zajlik, az
aru jellegének megfeleléen.
Példaul egy rud felvagottat lemérve vesziink at, mig egy karton kavét szamolassal
ellendrziink le, hogy megvan a kelld, szallitélevélen feltlintetett mennyiség.

- Minéségi aruatvétel
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Az aruatvétel ezen munkaszakaszaban, mint ahogy az elnevezésben is benne van az
aru minéségét vizsgaljuk ranézéssel, szemrevételezéssel, érzékszervi vizsgalatokkal.
A megallapithaté elvaltozasokat nézziik meg az arun. Elsé Iépésben megvizsgaljuk,
hogy az aru csomagolasan feltlintetett mindségi osztaly egyezik-e a szallitélevélen
feltiintetett mindségi  osztallyal. Masodik [épésben élelmiszerek esetén
nélkilozhetetlen a mindség megdrzési vagy fogyaszthatésagi idé lejaratanak
vizsgalata. Ha a min6ség megdrzési, vagy fogyaszthatosagi idébél mar kétharmad
eltelt és ugy itéljik meg, hogy a rendelt mennyiséget nem tudjuk olyan gyorsan
értékesiteni, az aru atvételét megtagadhatjuk. Harmadik lépésként kovetkezik az
érzékszervi vizsgalat. llyenkor az aru allagat, illatat vizsgdljuk meg rdnézéssel. Ha
barmilyen eltérést tapasztalunk, akkor is megtagadhatjuk az aru atvételét. Példaul
étkezési szalonndandl avas illat, vagy tejnél a tejzsir kivalasa, bestrlisodés. Negyedik
[épésben megvizsgaljuk, hogy a termék fogyasztdi csomagoldsa ép, sértetlen-e. Ha
szakadt, nyomédott, nedves, vagy egyéb szennyezbédéssel fertézott az aru atvételét
ilyen indokkal is szintén megtagadhatjuk. A hazai jogi szabdlyozas alapjan kotelezd a
magyar nyelvl tajékoztatdé megléte a terméken. (vagy mar a termékre raragasztva,
vagy megfelelé darabszamban a termék mellé biztositva). Hiradastechnikai termékek
aruatvétele sordn mar elég a fogyasztdéi csomagolason taldlhaté abrak helyes
értelmezése ahhoz, hogy meggyé6zdédhessiink arrél, hogy a szallité6 az eléirdsoknak
megfelel6en szallitotta az adott arut (példaul a torékeny jelzés a fogyasztoi
csomagoldson a kiszallitaskor nem megfeleléen all, akkor egyedileg meg kell
vizsgalni a doboz tartalmat, hogy épségben, torésmentesen érkezett-e meg a
megrendelt aru).

- Az aruatvétellel kapcsolatos adminisztracio
A boltba az aruk kulénféle arukiséré okmanyokkal érkeznek. A bolti megrendelés
alapjan késziti el a beszallité a szallitdlevelet. Ez tébb példanyos bizonylat, melynek
segitségével megtorténhet az arudtvétel. Kisebb boltokban el6fordul, hogy a
szallitélevél mellett szamla is késziil, és az aruatvételt kovetéen a szamlan szereplé
ellenérték kiegyenlitése is megtorténik a szallito felé.
Akar szallitolevéllel, akar szallitolevéllel és szamlaval érkezik az aru, a bizonylatokat
az aruatvételt kovetden le kell igazolni: ala kell irni, rd kell irni az atvétel datumat,
valamint le kell pecsételni a cégbélyegzével. Egyes cégeknél Ugynevezett ellen6rzé
bélyeget is hasznalnak. Ezek sorszamozott Ontapadds bélyegek, amelyek alapjan a
késbébbiekben visszaellenérizheté a szallitmany, valamint a szallitokat is be lehet
azonositani ezek alapjan. A leigazolas el6tt teljeskortien meg kell gy6zdédni arrol,
hogy a termékhez kotelezéen csatolandd magyar nyelvii dokumentumok megfelelé
darabszamban megvannak.

2. Az aruatvétel technikai lebonyolitasa

- Zsilipes arufogadas
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Ezt az aruatvételi format a nagyobb lizletekben, valamint olyan belvarosi lizletekben
alkalmazzak, amelyek a szallité szempontjabdl napkozben  nehezen
megkozelithet6ek. Lényege, hogy egy ires helyiség van elkilonitve altalaban a
raktarbol, melynek két ajtaja van. Az egyik kozvetleniil az utcara nyilik, ennek kulcsa
a szalliténal van. A masik ajté a raktarra nyilik és ahhoz kulcsa csak a boltnak van. Az
altalaban éjszaka, vagy nyitvatartasi idén kivil leszallitott arut itt helyezik el a
szallitélevéllel egyiitt. Reggel a kereskedé tételesen atveszi az arut, kitriti a zsilipet,
és az Uzlet raktardban elhelyezi az atvett arut. Egyes helyeken ez a zsilip hiithetd, igy
biztosithatd a hiitést igényl6 aruk részére a hitélanc.

- Szallitolevél alapjan torténé személyes aruatvétel
A szallitmanyt az aruatvevé a szallitdé jelenlétében 6sszehasonlitja a szallitolevélen
feltiintetett informaciokkal, adatokkal, mennyiségekkel. Meg kell gy6zédni arrél,
hogy az érkezett aru mindenben megegyezik a szallitolevélen feltiintetett adattal (aru
kiszerelési egysége, darabszama, sulya, sértetlensége). Szurépréobaszerlien egy-egy
kartont, illetve egy-egy terméket tételesen is le kell ellendrizni. A szUréprébaszeri
ellenérzés azt jelenti, hogy a boltba érkezett aruk kozil példaul amelyikbél tobb
egyforma kiszerelésli gyljt6csomagoldsu termék érkezett azoknal a darabszam
ellendrzését kovetden csak egy-egy karton keriil a szallité jelenlétében felbontasra és
tételes ellendérzésre.

- Vakatvétel
Ezen aruatvételi forma szakszerl lebonyolitdsa nagy korultekintést igényld
munkafeladat. Lényege, hogy az aruatvétellel megbizott dolgozé az aru jellegétdl
fligg6en méréssel vagy szadmolassal kilon lapon tételesen atveszi az arut, amelyen
nem szerepel se a megrendelt, se a leszdllitott mennyiség. Ezt kovetéen az altala
elkészitett jegyzéket oOsszeveti a szdllitasi okmanyon szerepl6 adatokkal. Az
arudtvételt csak akkor szabad leigazolni és az Aatvett arut a jellegétél fiiggéen
hitékamraban vagy a raktarba elhelyezni, ha a szallitélevélen szereplé adatok
tételesen minden arucikknél megegyeznek az aruatvételt végz6é személy Altal
készitett jegyzéken feltlintetettekkel. Ezt az arudtvételi format, ugynevezett "slepp”
tira keretében is lehet alkalmazni. Ekkor a szallit6 a teherautén nem el6re
megrendelt arut visz, és a boltban olyan arut vesznek at bel6le, amelyre éppen
sziikségik van. Ekkor nem késziil el6re szallitolevél, ezért nélkildzhetetlen, hogy a
boltban kilén dokumentaljadk az Aatvett aruk listajat dgynevezett Aaruatvételi
bizonylaton. Ez a bizonylat 2 példanyban késziil, melyb6l az egyik a szallité
példanya. Ez alapjan leszamlazzak le a bolt részére kiszallitott arut.

A brutté aruatvétel

A brutté aruatvétel lényege, hogy az el6re megrendelt aru a szallitasi egység alapjan van
atvéve. Példaul 5 raklap ar az osszesen 80 karton. Ha lédig arut vesznek at, akkor lehet
brutto sulyban, vagy a rekeszek szamaban atvenni.
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Ennek soran az arut a gongyoleggel egyiitt vesszik at, a szallitéi csomagolast nem bontjuk

meg. A ténylegesen a szallitolevélen szerepl6 mennyiséget gy kapjuk meg, ha a brutté

stlybdl levonjuk a gongyoleg sulyat. Ezt a modszert altalaban idéhiany esetén vagy kisebb

boltoknal alkalmazzak, ahol tul kicsi az aruatvevé helyiség. Ez ugynevezett halasztott bolti

atvételnek is nevezzik, hiszen a tételes aruatvétel csak késébb, miutan a szallité elment
torténik meg.

A netto aruatvétel

Ez azt jelenti, hogy az arut a kiszallitastél koveté 8 napon belil ki kell csomagolni és az arut

kisér6 okmanyok alapjan tételesen at kell venni. Ezt a munkafolyamatot legaldbb két

személynek kell végezni, hogy az esetleges eltérések bizonyithatéak legyenek. Minden

eltérést irdsban kell rogziteni és jelezni a szallitd cég felé.

Az aruatvétel soran hasznalt eszk6zok:

anyagmozgato eszkozok: kézi emelévillas targonca (béka), molnarkocsi
mérGeszkozok:mazsa, foldbe sillyesztett elektromos mérleg

azonositd eszk6zok: vonalkod leolvasé

mindségi atvétel eszkozei: példaul maghéméré

egyéb kézi eszkozok: vagokés, ollo

1. dbra. Kézi emeldvillds targonca (béka)’

2. dbra. Molndrkocsi?

Forras:www.rema.hu (2010.augusztus 15-ei allapot szerint)
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Veszélyes aruk atvétele

Mindenképpen meg kell emlitniink kilén a veszélyes aruk atvételét, mivel ezen termékek
nem szakszerl arukezelése kornyezetkarositast, sulyosabb esetben emberéletet is
kovetelhet.

Milyen aruféleségek tartoznak ide?

Elsésorban ki kell emelnink a festék- és lakkipari termékeket, melyek az "A"
tlizveszélyességi osztalyba tartoznak ("A" tlzveszélyességi osztdly: fokozottan tliz-és
balesetveszélyes termékek kore).

Ilyen termékek aruatvételekor még fokozottabban meg kell gy6zédniink arrél, hogy a termék
csomagolasa ép, sériilésmentes, azaz sehol nem szivarog bel6le a tliz-és robbandsveszélyes
anyag.

3. Az arut kiséré okmanyok

Mint azt mar korabban az aruatvétel munkaszakaszainal feltiintettiink a leszallitott arukat
ugynevezett arukiséré okmanyokkal kell ellatni.
Ezek tobbféle célt is szolgalnak:
- Biztositjak a tételes arubeazonositast az aruatvétel soran
- A szallitok elszamoltatasat is el6segitik (ezek alapjan mérhetd, hogy mennyi aru lett
kiadva a raktarbél és mennyi aru kerilt ténylegesen atvételre).
- A szallité telephelye és a vevd telephelye kozotti Uton torténd esetleges ellenérzések
sordn is biztosithaté a szallitmany beazonositasa.

Arukiséré okmanyok

Ezek koziil mindig kotelez6 a szallitélevél, a tobbi bizonylat hasznalata és alkalmazasa
cégenként eltéré. lehet:

- Szallitolevél

- Szamla

- Raktari kiadasi jegy

- Maegrendelélap

— Arubemeneti bizonylat, amelyen a vevé ismeri el az atvételt

A szallitélevél szerepe, tartalmi és formai kdvetelményei

A szdllitolevél a legfontosabb és nélkiilozhetetlen arukiséré okmany az aru kiszallitasa és
atvétele sordn.

Ma mar szinte csak gépi technikaval allitjak elé.

2 Forras:www.rema.hu (2010.augusztus 15-ei allapot szerint)
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A szallitélevélen szerepld informaciok:

- A szdllité neve, cime, adészama

- A megrendel6 neve, cime, adészama

- A megrendelés kelte

- A kiszallitds datuma

- Az aru azonositoi (vonalkéd, megnevezés, kiszerelési egysége, darabszdma/sllya,
netté egységara, AFA kulcsa, brutté ara, értéke)

- Gongyolegek fajtai, darabszamuk, egységaruk, értékik

- Az aruatvétel igazolasdra szolgalé rész (datum, alairas, bélyegzé helye)

Az aruatvétel soran tapasztalt eltérések technikai lebonyolitasa

Ha mennyiségi eltérést tapasztalunk a szallitdlevélen szerepld és a ténylegesen leszallitott
aruk kozott jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv harompéldanyos, szigort szamadasu
bizonylat, melybdl egy példany a szallitoé, egy a bolté és egy marad a tombben.

Ugyancsak jegyzékonyv felvétele sziikséges, amikor valamilyen mindségi kifogas esetén
tagadjuk meg részben vagy egészben az aru atvételét.

A jegyz6konyv szigorl szamadasu, legaldbb harompéldanyos bizonylat, melyben az
alabbiakban felsorolt tartalmi és formai elemeknek kell szerepelniiik:

- Az aruatvétel soran tapasztalt mennyiségi eltérés leirasa

- Az arudtvétel sordn tapasztalt minéségi kifogds részletes leirdsa
- A jegyz6konyv készitésének datuma

- A jegyz6konyv készitésekor jelenlévok felsorolasa

- A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék alairasa

- A szdllitd megnevezése

- A szdllitélevél szama

TANULASIRANYITO

Az aldbbi feladatok hozzasegitik Ont, hogy a szakmai informdciotartalomban rendszerezett
ismereteket konkrét helyzetben alkalmazni tudja majd a munkdja soran. Egyuttal segiti Ont
abban, hogy begyakorolja a fentiekben felsorolt elméleti tudnivaldkat, ellenérizze,
megértette-e az e témakorben tanultak gyakorlati szerepét, jelent6ségét.

A feladatokat 6ndlld, egyénileg is megoldhatja, de paros-, vagy csoportmunka keretében is
megbeszélhetik

Sajat gyakorlati munkahelyén (élelmiszeriizlet) zoldség-gyiimolcs aru atvételekor végezze el
az alabbi megfigyeléseket.
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1. irja le, hogy z6ldség-gyiimélcs aru mindségi atvételekor mire kell nagyon figyelni?

2. irja le, hogyan térténik a vakaruatvétel a boltban, milyen dokumentumok sziikségesek
hozza!

3. Az alabbi felsorolasban huzza ala, hogy melyek az aruatvétel lehetséges formai (tobb jo
valasz is lehetséges)!

- Szuréprobaszerl aruatvétel

- Szallitolevél alapjan torténd aruatvétel
- Vakatvétel

- Zsilipes aruatvétel
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| 1. frja le hogyan zajlik a szallitélevél alapjan torténd tételes aruatvétel!

2. [rja le, hogy hogyan térténik az aruatvétel dokumentalasa!
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MEGOLDASOK

Lehetséges valaszok:

A boltba érkezett arut a szallité és az aruatvevé személy jelenlétében 6sszehasonlitjdk a
szallitolevélen feltiintetett informacidkkal, adatokkal, mennyiségekkel. Meg kell gy6z6dni
arrol, hogy az érkezett aru mindenben megegyezik a szallitélevélen feltiintetett
adatokkal (aru kiszerelési egysége, darabszama, sulya, sértetlensége). A szallit6levélen
szerepl6 mennyiségeket 0ssze kell hasonlitani a korabban leadott megrendelélapon
szereplé mennyiségekkel. Szaréprobaszerlien egy-egy kartont, illetve egy-egy terméket
tételesen is le kell ellenérizni. Meg kell nézni az adott termék min6ségmegdbrzési idejét,
valamint meg kell vizsgalni, hogy a fogyasztéi csomagolasa ép, sértetlen-e.

Az aruatvételt kovetéen akar csak szallitolevéllel, akar szallitolevéllel és szamlaval
érkezik az aru, a bizonylatokat az aruatvételt kévetéen le kell igazolni. Az aruatvételt
végz8 személynek ald kell irni, le kell datumozni, valamint le kell pecsételni a
cégbélyegzdével. Egyes cégeknél lgynevezett ellenérzéd bélyeget is hasznalnak. Ezek
sorszamozott ontapados bélyegek, amelyek alapjan a késébbiekben visszaellenérizheté
a szallitmany, valamint a szallitokat is be lehet azonositani ezek alapjan.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Kereskedelmi ismeretek (Szerzé: Mandy Attilané Zsigray Réza) Budapest 2001

210/2009 (IX.29.) Korm. rend. a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

AJANLOTT IRODALOM

Teszt magazin
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A(z) 0067-06 modul 009-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhat6 az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

55 345 02 0010 55 01 Logisztikai miiszaki menedzserasszisztens

55 345 02 0010 55 02 Terméktervezdé miszaki menedzserasszisztens

52 341 04 1000 00 00 Kereskedelmi Ugyintézd

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
18 ora
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