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ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

On egy kereskedelmi vallalatnal a beszerzésért és értékesitésért felel6s menedzser kdzvetlen
munkatdrsa. Feladata a beszerzéshez és értékesitéshez kapcsolodé ligyintézés:

kapcsolattartas a szallité és vevé partnerekkel,

- amegrendelések elkiildése és fogaddsa,

- a megrendelések visszaigazolasanak elkildése és fogadasa,

- a visszaigazolasok alapjan a beérkezé és kimend szdallitmanyok zdkkenémentes,
gyors és hibatlan atvételéhez, atadasahoz sziikséges feltételek biztositasa.

A megrendelés visszaigazolasa alapjan fel kell vennie a kapcsolatot az aruk atvételét, illetve
ataddasat lebonyolitd munkatdrsaival, ellenériznie kell, hogy a sziikséges hely és minden
eszkdz rendelkezésre all-e a szallitmany fogadasdhoz és atvételéhez.

Az On Aaltal elkuldétt megrendelések visszaigazoldsa megérkezett. A visszaigazolasok
szerint az egyik szallité két nap milva 8-10 6ra kozott szdllitjia a megrendelt fastolt arut
(szalamit, kolbaszt, szalonnat). A masik szallité szintén aznap, 10-11 6ra kozott jelezte az
érkezését, lditbditalokat hoz a megrendelt mennyiségben. Még egy szallitmany érkezik
aznap, amely kavét és kakaot tartalmaz.

Milyen feladatokat végezne el annak érdekében, hogy a megrendelésekben, és az azokra
kildott visszaigazoldsokban szerepl6 aruk fogaddasa és atvétele zavartalan legyen?
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A szallitmanyok zavartalan fogadasanak, atvételének el6készitésével megbizott dolgozoénak
- példaul a beszerzési menedzser mellett dolgozd ligyintézének - altalaban az aldbbi
feladatokat kell ellatnia:

- Ossze kell hasonlitani a megrendelés és a visszaigazolas tartalmat, eltérés esetén
intézkedni kell.

- Tajékoztatni kell az aruatvételért felel6s munkatarsakat a szallitmany érkezésérél, az
atvétel fébb szempontjairdl, és at kell adnia szdmukra az Aatvételhez sziikséges
dokumentumokat.

- Meg kell szervezni, hogy a zavartalan arudtvételhez sziikséges hely és minden
eszkdz rendelkezésre alljon.

- Gondoskodni kell a visszaszallitandd géngyolegek és visszaruk el6készitésérdl.

1. A megrendelés és a visszaigazolas tartalmanak egyeztetése

Miel6tt az aruatvételt végzé munkatarsaknak 4atadjuk a megrendelést, annak
visszaigazoldsat, vagy az egyes szallitoktol megrendelt termékekrdél szélo jegyzéket,
ellenérizni  kell, hogy a megrendelés visszaigazoldsa megegyezik-e a megrendelés
adattartalmaval.

A megrendelés és a visszaigazolds egybevetésével ellendrizni kell, hogy megegyezik-e a két
dokumentumban minden lényegi elem: az aruk megnevezése, azonositdja, minéségének
megjel6lése, mennyisége, ara, a szallitas idépontja.

Eltérés esetén még a szdllitmany megérkezése elétt intézkedni kell: tisztazni kell a
partnerrel az eltérés okat.

Ha az eltérést csak figyelmetlenség, adminisztracidés pontatlansag okozta, akkor udvariasan
fel kell hivni a szallité képviseldjének figyelmét arra, hogy a megrendelés teljesitésénél és a
szallitmany kisér6 okmanyanak kidllitasanal fokozottan figyeljen a megrendelésben
feltlintetett jellemzdkre. Célszerd arra kérni, hogy irdsban is - faxon vagy e-mailben - kildje
el a helyesbitést a tévesen megkiildott visszaigazoldsrol.
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Ha a szallité partner valamilyen ok miatt a megrendeléstdl eltéré jellemzdékkel tud csak
teljesiteni, és ezért tér el a visszaigazolas tartalma a megrendeléstél, akkor donteni kell -
ondlléan vagy a munkahelyi vezet6 megkérdezésével - arrél, hogy fogadjuk-e példaul a
megrendeléstdl eltéré mennyiségl vagy minéségi arut. A dontésnél a vallalat érdekeibdl kell
kiindulni. Ha vevéink keresletének kielégitése miatt sziikségink van a szallitmanyra, akkor
célszerid akar a megrendeltnél kisebb mennyiséget is atvenni. Ha a megrendeltnél gyengébb
vagy jobb mindéség - a mindséggel aranyos aron - nem jelenti akadalyat a
tovabbértékesitésnek, akkor szintén indokolt a szallitmany atvétele mellett donteni. A
megrendelésben kért szallitasi idéponttol eltéré idépont elfogadasanal mérlegelni kell, hogy
abban az id6pontban tudjuk-e biztositani az aruatvétel feltételeit, és az igényeltnél korabbi
vagy késébbi szallitdsi id6pont nem okoz-e tarolasi vagy értékesitési nehézségeket.

2. Az aruatvételben résztvevé munkatarsak tajékoztatasa

Az atvételt végzé munkatarsak szamdara at kell adni az Aatvételhez sziikséges
dokumentumokat. Egyértelm(i tajékoztatast kell adni szamukra a szallitok érkezésének
varhaté idépontjarél, valamint arrél, hogy milyen arukat hoznak milyen mennyiségben,
milyen modon torténjen az aruk atvétele, mire figyeljenek fokozottan az atvétel sordn, és
van-e visszaszallitasra 6sszekészitend6 gongyodleg vagy aru.

Az aruatvételhez sziikséges dokumentumok biztositasa

Az aruk atvételét lebonyolité munkatarsaknak idében at kell adni a szallitmany atvételének
alapjaul szolgalé dokumentumot: a megrendelést, a megrendelés visszaigazolasat, vagy a
megrendelt arukrol készitett jegyzéket.

A megrendelés azért fontos dokumentum az aruatvételre valé felkészulésnél, mert a
megrendel6 sokszor abban hatarozza meg részletesen a szallitdsi és vételi feltételeket.
Részletes elvardsokat tartalmazhat példaul a gyarté vagy importér felé a termék teljes kord
jogszabalyi megfelel6ségével kapcsolatban. A szallitasi bizonylatok (szallitélevél, szamla)
altaldban mar csak roviden térnek ki a termék-megfelel6ségekre.

Az aldbbi, megrendeléi elvarasokat tartalmazhatja példaul a megrendelés:

- A beszdllitott termékek biztonsagosak.

- A magyar nyelvi feliratok szabalyszeriek.

- A minGségjelolés elGiras szerinti.

- A minéségtanusitasok, a hasznalati utmutatok elGirds szerintiek.

- Engedély-koteles termékek esetében a beszallité rendelkezik az elSirt engedéllyel, és
azt biztositja is a megrendel6 vallalkozas szamara.

- Az élelmiszerek génmanipulacio-mentesek, valamint 4rtalmas anyagot nem
tartalmaznak.
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A fogyasztdi, gyijté vagy szallitdi csomagolassal szembeni elvarasokat, a csomagolason a
jelolések feltiintetését is meghatarozhatja a megrendelé.

A mindség-megdbrzési/fogyaszthatdésdgi idére vonatkozéan elvarasokat tdmaszthat a
megrendel6 a beszallito felé: a teljes id6bdl mennyit kell eltéltenie a kozvetlen értékesitési
folyamatban (példaul a boltban) a terméknek.

Kitérhet tovabba egyéb szabdlyokra, amely az értékesitési folyamatokat elGsegitik vagy
biztonsagossa teszik. llyenek példaul

- arendelés teljesitésére vonatkozé elvarasok,
- az Aaruatvételre és visszaruzasra, a gongyodleg mindségére és elszamolasara
vonatkozo6 megallapodasok,

P4

A megrendelt arukrél a megrendelés vagy annak visszaigazolasa helyett egy, annak lényeges
tartalmi elemeit tartalmazoé jegyzék is adhaté az aruatvételt lebonyolité munkatarsaknak.

A nagy forgalmat lebonyolité kereskedelmi vdllalkozasok, Uzletlancok példaul specidlis
rendszert alakitanak ki a beérkezé aruk atvételének bizonylatolasahoz. Az egyes szallit6tdl
érkez6 arukrél bevételezési jegy (vagy arubemeneti jegy) késziil. Az arubemeneti jegyet a
megrendelés alapjan elére elkészitik, a szallit6 fogadasa elétt. A bevételezési jegyen
szerepel:

- aszallité neve

- amegrendelés szama

- a megrendelt aruk azonosité kddja
- a megrendelt aru mennyisége

Minden arubemeneti jegy egy azonosité regisztracidos szammal van ellatva. Az arubemeneti
jegybdl egy példanyt - amelyrél a megrendelt mennyiségek rovata eltavolithaté - atadnak az
aruatvevlnek. Az aruatvevd az arubemeneti jegyre felirja a ténylegesen atvett mennyiséget,
amit az ezzel megbizott személy Osszehasonlit a megrendelésen és a szallitélevélen
szerepl6 mennyiséggel. Az eltérésrél a szallitét értesitik, és ha a szamla még nem készilt el,
akkor a szallité mar a korrigdlt szallitélevelek alapjan szamlaz. Ellenkez6 esetben korrekcios
szamlat allitanak ki.

Az aruk atvételét végzd személyek tajékoztatasa

Az  aruatvételt végzé munkatarsak tdjékoztatasdnak részletességét, mélységét
természetesen befolyasolja, hogy mennyire tapasztaltak, jaratosak ezen a teriileten, és
mennyi ideje dolgoznak az adott vallalatnal. Néhany olyan eljarasra, szempontra azonban
mindenképpen fel kell hivni a figyelmiuket, amelyek a véllalat kialakult gyakorlatabél, a
beszerzések soran 6sszegylijtott tapasztalatokbdl adédnak.
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Fel kell hivni az aruatvevék figyelmét arra, hogy milyen médon kell az adott szallitmanyt
atvenni. Egyes termékeknél vagy egyes szallitoknal példaul indokolt lehet - és ezt belsé
szabdlyozas is tartalmazhatja - a vakatvétel alkalmazasa. llyenkor az atvevé nem a szamlan
vagy szallitolevélen lév6 adatok alapjan végzi a mennyiségi atvételt, hanem a beérkez6 aruk
megszamlalasanak, lemérésének eredményét feljegyzi az atvételi jegyzékre, és ezt kévetSen
torténik meg ennek 6sszevetése a szamlaval vagy szallitélevéllel. Egyes esetekben, példaul
nagy értéki aruknal vagy korabban hibasan teljesité szallitonal el6 lehet irni a teljes kort
(nettd suly vagy darabszam szerinti) mennyiségi atvételt - ilyenkor minden egységcsomagot
ki kell bontani, és le kell mérni, illetve meg kell szamolni a tartalmat.

Célszerli rovid tajékoztatast adni arrdl, hogy milyen, az aruhoz kételez6en csatolandé
dokumentumok meglétét kell ellendrizni az atvétel soran. llyen dokumentum lehet példaul a
mindségi bizonyitvany, miiszaki leirds, hasznalati-kezelési Gtmutaté, jotallasi jegy, a gyartd
megfelel6ségi nyilatkozata (ezzel tandsitja, hogy a termék haszndlata biztonsagos),
permetezési napldo (z6ldség- gyumolcs arukndl), allategészségiigyi bizonyitvany
(t6kehusnal), nyilvantartasi adatlap (veszélyes aruknal).

Az élelmiszerek nyomon-kovethetéségének biztositasat meg kell kovetelnie a beszallitétél a
178/2002 EK rendelet alapjan. E rendelet szerint az élelmiszerek eléallitasanak,
forgalmazasanak minden szakaszara kiterjedéen dokumentalni kell az élelmiszer eredetét,
utjat egészen a kiskereskedd@ig. Az atfogé nyomon kovetési rendszer segitségével probléma
esetén a kilonbozé termékeket ki lehet vonni a forgalombdl, illetve tdjékoztatni lehet a
fogyasztékat vagy az ellenérzéssel megbizott személyeket.

Fel kell hivni a figyelmiiket arra, hogy a szallité jarmtivekre vonatkozéan milyen el6irasok
érvényesek, amely el8irdsok érvényesiilését a szallitmany lerakoddsanak engedélyezését
megelézdéen ellendriznitk kell.

Egyeztetni kell velik a min6ségi atvétel szempontjait és modjait. Az aruk jellegétél és a
szallitérdél szerzett eddigi tapasztalatoktél fliggéen javasolni lehet a teljes korl vagy a
reprezentativ mintavétellel torténd, esetleg csak szUréprobaszeri( mindségi ellenérzést.

A gyorsfagyasztott élelmiszerek atvétele el6tt fel kell hivni az atvevé figyelmét arra, hogy a
mért hémérsékletnek a termék minden pontjan -18Co-osnak, vagy kisebbnek kell lennie.
Szallitaskor roévid ingadozdssal maximum 3Co-al lehet nagyobb.

Hiskészitmények, baromfi, t6kehls atvétele esetén meg kell mérni és a szamlara vagy
szallitélevélre ra kell irni:

- agépkocsi h6mérsékletét,
- az arufelilet h6mérsékletét,
- az aru maghémérsékletét.

Mirelit aru, friss tej atvétele esetén meg kell mérni és a szamlara vagy szallitélevélre ra kell
irni:

- agépkocsi h6mérsékletét,
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- az arufeliilet h6mérsékletét.

3. Az aruatvételhez sziikséges hely és eszk6zok biztositasa

Ellenérizni kell, hogy a beérkezé szallitmany atvételéhez a munkatarsak el6készitették-e
- az aruatvételi teriletet,

- az egységcsomagok felbontasahoz sziikséges eszkozoket,

- a mennyiség és min6ség ellenérzéséhez sziikséges eszkozoket,

- a készletnyilvantartasba vételhez sziikséges eszkozoket,

- a beérkez6 aruk mozgatdsdhoz szikséges eszkozoket.

Az aruatvételhez sziikséges teriilet biztositasa

A kilsé fogadas feltételeinél biztositani kell, hogy megfelel6 gépkocsi beall6, rampa vagy
rampakiegyenlit6é rendelkezésre alljon.

Tobb gépkocsi fogadasara alkalmas beallé esetén ahhoz a bealléhoz kell iranyitani a szallité
jarmdvet, amely kozvetlenll kapcsolédik az aru lerakodasat kovetd tevékenységek (a
szallitmadny mennyiségi és mindségi atvétele, raktari elhelyezése) ellatasara szolgalé
teriiletekhez. Egy gépkocsi fogadasara alkalmas bedllé esetén, ha egyszerre tobbféle aru
érkezik, mindig a romlékonyabb és kevéshé szennyezett terméket kell el6bb atvenni, és az
egyes szallitmanyok kozott biztositani kell az aruatvételi helyiség takaritasat.

Az aruatvételi terulet az aru folyamatos ataramlasara szolgal, ezért tigyelni kell arra, hogy a
kozleked6-utakat atmenetileg se foglaljuk le rakomannyal. Az aruatvételi helyiség
padozatdn célszerli jelolni az Aarutarolasra és a kizardlag kozlekedésre haszndalhatd
teriileteket. Az igy kijelolt kozlekedési teriileteken dru még ideiglenesen sem helyezhet6 el.

Az Aarudtvételhez szikséges terlletnagysdg meghatarozasanal figyelembe kell venni az
aruatvételi tevékenység atlagos atfutasi idejét. Ezt befolyasolja:

- abeérkezd aruk mennyisége, azok terjedelme,

- az aruk jellegébdl adéddan az aruatvételhez sziikséges id6,

- az egyes szallitmanyok beérkezésének itemezése, gyakorisaga,
- amunka-, és tlizvédelmi, kozegészségligyi szabalyok.

A beérkezé arukat tiszta feliletre kell elhelyezni. Ez kilondsen fontos a kézegészséglgyi
szempontbdl kiemelt figyelmet igényld, csomagolatlan éleimiszerek esetében.
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Célszerli még a fuvarozdé megérkezése el6tt, a beérkez6é aru mennyiségétdl, és fajtajatol
fiuggben az eladotérben, vagy raktarakban megfelelé tarolasi helyet biztositani az arunak.
Ezzel elkerilhetjik az aruk torlédasat, atmeneti tarolasdt, tobbszori mozgatdsat. A
kilonleges tarolast igénylé termékeket gyorsabban tudjuk a végleges tarolasi helyre
szallitani, megakadalyozva mindségiik csokkenését.

Az egységcsomagok felbontasahoz hasznalhaté eszk6zok el6készitése
A termékek tobbnyire szallitéi vagy gyljtécsomagolasban érkeznek.

A szallitéi csomagolds arra szolgal, hogy a termékek konnyen szallithatok, mozgathaték
legyenek, ezért a szallitéi csomagolas altalaban egységrakomanyokba rendezi az arukat (pl.
raklapra, konténerbe, ladaba, rekeszbe, kartondobozba). A gyljtécsomagoldas pedig a
fogyasztéi csomagolast fogja egybe (pl. 6 palack félidval 6sszefogva, 6 liveg nescafé féliaval
o0sszefogva vagy kartondobozban).

A kartondobozban, féliacsomagolasban, m(ianyag pantszalaggal o0sszefogott
gyljtécsomagolasokban érkez6 aruk megszdmolasahoz vagy minéségének ellen6rzéséhez
esetenként fel kell bontani az egységcsomagokat (vagy valamennyit, vagy a
szlUrbéprébaszerien kivalasztott csomagokat).

A gyljt6csomagok felbontasdhoz jellemz6en haszndlt eszkozok: kés, ollé, szike, pantszalag
vago kés.

A mennyiség és mindség ellen6rzéséhez hasznalhaté eszk6zok el6készitése

A termékek beérkezése elGtt az atvételéhez szikséges mérGeszkozoket is el6 kell késziteni.
A tomeg mérése kiilonb6zd tipusu mérlegekkel, a hosszisdg megallapitdsa mérérudakkal,
mérdszalagokkal torténik.

Az aruk atvételénél hasznalt mérlegek:

- padlémérleg,
- mobil mérleg,
- tolosulyos mérleg (mazsa), kdrszamlapos mérleg, digitalis mérleg.

A mérbeszkozok el6készitésének mozzanatai:

szemrevételezésiik, hibak, sériilések keresése,

- hitelességiik ellenérzése,

- hasznalatuk, kezelésik, mikodbképességiik ellenérzése,
- tisztasaguk ellendrzése, esetleg tisztitasuk elvégzése,

- észlelt hibak, hidnyossagok jelentése.
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Az aruk mindségének ellenérzése altaldban szemrevételezéssel, érzékszervi vizsgalattal
torténik. Ez azt jelenti, hogy az anyag tapintdsabol, egyes élelmiszerek megkédstolasabol
vagy megszagolasabél kovetkeztet az aruatvevé a termék mindségére. Néhany termék
esetében az érzékszervi vizsgalat mellett a minéség ellenérzéséhez egyszerili eszkdzoket is
felhasznalnak. Ilyen példdul a hdtott és fagyasztott aruk esetében a hémérséklet
ellenbrzésére szolgalé héméré.

E termékeknél meg kell ugyanis mérni a szallitdé jarmi és a termékek héfokat, amit a
szamlara vagy szallitolevélre ra kell irni! (Példaul a tej, tejtermékek esetén max. 7 oC, a
baromfihis esetén max. 4 oC, t6kehus esetén max. 7 oC, gyorsfagyasztott termékek esetén
max. -18 oC, hentesaru, hidegkonyhai termékek esetén max. 5 oC lehet a megengedett
hémérséklet.)

A hémérsékletmérd eszkozok el6készitésénél ellendrizni kell az alabbiakat:

- Legyen érvényes kalibracios (hitelesitésrél sz616) igazolasuk!
- Erzékeld résziik (szonda) tiszta legyen!

A készletnyilvantartasba vételhez sziikséges eszkdzok el6készitése

Azokban az egységekben, ahol kézponti szamitdégépes készletnyilvantartast vezetnek, az
aru beérkezésekor vonalkéd-leolvasé segitségével gyorsan, az atvett aru tobb jellemzgjét
azonositva vételezhetik be a termékeket.

A beérkezett aruk mozgatasahoz szikséges eszkozok el6készitése

A szdllitmany lerakodasa, tarolasi helyre torténd eljuttatdsa torténhet emberi erdvel,
segédeszkozok nélkil, vagy kulonbdzé arumozgatd eszkozokkel. Siulyos kovetkezménye
lehet annak, ha az aratvétellel vagy drumozgatassal megbizott dolgozék nem tartjak be a
kézi drumozgatasra vonatkozé szabalyokat és az arumozgatdshoz igénybe vett eszkdzok
hasznalatara vonatkozo el6irdsokat. Ezért ezekre mindenképpen fel kell hivni az aruatvétellel
megbizott munkatarsak figyelmét.

Alapveté munkavédelmi szabalyok a kézi arumozgatasnal:

- Az el6irt sulykorlatokat figyelembe kell venni!

Megengedett sulyhatdrok, sulynormak az emberi erdvel, segédeszkézék nélkili
anyagmozgatds esetén:

Nem/életkor 14 -1716 év 16 - 18 év 18 év felett
Fitk, férfiak 15 kg 20 kg 50 kg
Ldnyok, nék - 15 kg 20 kg
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- Ekszerek hasznalata tilos (gydir(, karkétd, nyaklanc, egyéb ékszer)!
- Mobiltelefont, zenelejatszét nyakba akasztva hasznalni tilos!

- LOgd ujju ruhazat, kigombolt munkaruha hasznalata tilos!

- Zart, lapos labbelit kell viselni!

- Csak szemmagassagig éré terhet szabad vinni!

A kézi arumozgatd eszk6zok hasznalatanak szabalyai

A gordiilé kereteket, rolli kocsikat, kézikocsikat és a hidraulikus emelévillas targoncat a
hasznalati szabalyok betartasaval barmelyik dolgozé mozgathatja, kezelheti.

Fel kell hivni a figyelmet arra, hogy

- a kerekes, gurulé standokat csak a megengedett sulyhatarig szabad terhelni aruval,
tilos szabadon atjukra engedni, elguritani ezeket az eszk6zoket,

- arolli kocsik terhelhetésége: 500 kg, a koztes lap terhelhetésége: 150 kg,

- a két- és négykerek(i kézikocsi rakteriiletén a szallitott arukat ugy kell elhelyezni,
hogy ne csusszanak le,

- a kézi hidraulikus emel6 ("béka") csak raklapon érkezett egységrakomany
mozgatasara alkalmas, és csak hlizva szabad mozgatni,

- a homlok emeldvillas targoncat csak olyan személy vezetheti, akit azzal megbiztak,
és rendelkezik targoncavezetdi jogositvannyal.

4. A visszaszallitandé gongyolegek és visszaruk el6készitése

A szdllitd6 megérkezéséig el6 kell késziteni, és szallithaté allapotba kell rendezni a
visszaszallitand6 gongyoleget és arut.

Bizonyos szallitdéi csomagolasok tobbszor hasznalatosak, értéket képviselnek, betétdijasak.
A kapott aruval egyiitt ezt az értéket (betétdijukat) is leszamlazzak. Ezeket a csomagolo
eszkozoket meg kell 6rizni, kitriilésiik utan vissza kell juttatni a szallité partnerhez.

A kilrilt ~gongyolegek el6készitésének, szdllithatd allapotba torténéd rendezésének
mozzanatai:

- adott szallitdo gdongyolegeinek kivalogatasa,

- agongyolegek értékének feljegyzése (megnevezés, darabszam, érték),
- szikség esetén kotegelés, szallithato allapotba rendezés,

- visszaru jegyzék, szamla vagy szallitélevél elkészitése.

El6fordul, hogy kiilonb6z6 okokbdl (minéségi hiba, bizomanyi értékesitésbél megmaradt
termék stb.) vissza kell kiildeni arut a szalliténak.

A visszaru el6készitésének, szallithat6 allapotban torténd rendezésének mozzanatai:

- az adott szalliténak visszakiildendd aruk 6sszegydjtése,
- termékek feljegyzése (megnevezés, darabszam, érték, visszaszallitds oka),
- atermékek csomagolasa, szallithaté allapotba rendezése,
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- visszaru jegyzék, szamla vagy szallitolevél elkészitése.

A fuvarozé megérkezésekor a visszakiildendé gongyodleget és arut at kell adni az
arukisérének a visszaru bizonylattal egydtt.

Visszdrujegyzéket a vdllalat kézponti raktdrdbol térténd drubeszerzés/visszdruzds esetén
haszndlhatjdk.

Szdllitolevelet abban az esetben haszndlnak, ha a termékek értéke még nem lett
leszdmldzva.

Szamlat akkor kell kidllitani, ha a beszallitott termékeket leszamldztak.

TANULASIRANYITO

Az aldbbiakban olyan munkahelyi eset leirdsat taldlja, amelyben Onnek leendd
munkakorében intézkednie kell, vagy javaslatokat kell tennie a felmerilt problémak
megoldasara.

Az esetbdl addédo lgyintézdéi feladatok ellatasahoz alkalmaznia kell azokat a szakmai
ismereteket, amelyeket a Szakmai informaciotartalom figyelmes tanulmdanyozasa soran
remélhetéleg elsajatitott.

Most még lehetdsége van arra, hogy a helyes vdlasz megadasdhoz sziikség esetén Ujra
visszatérjen az olvasott informaciokhoz. A majdani munkahelyi feladatainak gyors és
eredményes elvégzéséhez mar bizonyara nem lesz sziiksége erre a "segitségre". Ha az alabb
ismertetett szituacioban elvégzendd, néhany jellemzé feladatot megoldja, a feltett
kérdéseket megvalaszolja, ez remélhet6leg hozzasegiti Ont ahhoz, hogy szakmai ismereteit
"éles helyzetekben" is eredményesen alkalmazni tudja.

1. feladat

On a Takarékos Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft-nél dolgozik kereskedelmi tGgyintézéként.
Egyik allando lzleti partneriik a Szabd és Tarsa Kereskedelmi Kft., amelynek a céguk altal
mikodtetett bolthalézat egyik boltjanak vezetdjével tortént egyeztetést kovetden az alabbi
megrendelést kildte el. A megrendelés visszaigazolasa megérkezett.

Finomsagok Kft. ikt.szam: 234/20009.

Budapest, J6 u. 43. Ugyintéz4: Mészaros Béla
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Targy: megrendelés
Tisztelt Ertékesitési Osztaly!
A hozzank eljuttatott ajanlatuk alapjan megrendeljiik Onéktdl az alabbi termékeket:
VTSZ 3573 2 literes Pepsi Cola, 50 rekesz (12 ui/rekesz) brutté 200 Ft/liveg aron,
VTSZ 3562 1 literes Hohes C Multivitamin rostos ivolé, 100 doboz brutté 220 Ft/doboz aron,
VTSZ 3573 2 literes Schweppes uditd, 40 rekesz (20 (i/rekesz) bruttd 228 Ft/liveg aron,
VTSZ 3562 2 literes Heyho narancslé, 150 doboz brutté 198 Ft/doboz aron.
Szallitas id6pontja: 2009. december 03.
A termékeket az alabbi cimre sziveskedjenek kiszallitani: Budapest, Erd6 u. 18.
A szamla ellenértékét a termékek atvételét kovetéen 8 napon beliil atutaldssal egyenlitjik ki.
Budapest, 2009. november 29.
Kdszodnettel:
Nagy Janos
beszerzési menedzser
Takarékos Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft.,

Budapest, Dombos u. 1.

Takarékos Kereskedelmi és Szolgaltato Kft.
Budapest, Dombos u. 1.
Targy: megrendelés visszaigazolas

Hiv. szam: 234/20009.

Tisztelt Nagy Janos Ur!
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2009. november 29-én kelt megrendelésiiket az alabbiak szerint igazoljuk vissza:

A megrendelt termékek:

VTSZ 3573 2 literes Pepsi Cola, 50 rekesz (120/rekesz) brutté 200 Ft/liveg aron,

VTSZ 3562 1 literes Hohes C Multivitamin rostos ivolé, 100 doboz brutté 230 Ft/doboz aron,
VTSZ 3573 2 literes Schweppes uditd, 40 rekesz (20 (i/rekesz) bruttd 228 Ft/liveg aron,
VTSZ 3562 2 literes Heyho narancslé, 150 doboz brutté 228 Ft/doboz aron.

Szallitas: kérésiiknek megfeleléen 2009. december 03-4an a termékeket a megrendelésben
megadott telephelylikre szallitjuk.

Fizetési feltételek: 2009. december 11-ig kérjilk a szamla ellenértékét bankszamlankra
atutalni sziveskedjenek.

Koszonjiuk megrendelésiiket!
A tovabbi jo Uzleti kapcsolat reményében
Koszonettel:

Kovacs Imre

értékesitési vezetd

Budapest, 2009. december 02.

a) Hasonlitsa 0ssze a visszaigazolas tartalmat a megrendeléssel!

b) Mi lehet az oka a megrendelés és a visszaigazolas kozotti eltérésnek? Eltérés esetén
intézkedjen, és tegyen javaslatot a megoldds médjara! Milyen informacidkat szerezne be a
javaslat megalapozasahoz?

12
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A bolt vezetdje néhany napja tolti be ezt a munkakért. A cég beszerzési menedzsere Ont
kéri meg, hogy legyen ott az aru érkezése el6tt, és hivja fel a boltvezet6 figyelmét arra, mire
tgyeljen a szdllitmany fogadasanak el6készitésekor. A tajékoztatds soran vegye figyelembe,
hogy az udit6italok utan masik szallit6 huskészitményeket hoz, majd kavé és kakadpor
érkezik a hal6zat kézponti raktarabol.

¢) Mir6l tajékoztatna a bolt vezet6jét? Milyen feltételek meglétét ellenérizné, amelyek
elengedhetetlenek ahhoz, hogy a  délelétt folyaman érkezé szallitmanyok Aatvétele
z0kkenémentes legyen?

d) Melyik szallitmany atvételéhez sziikséges a legtisztabb atvételi teriilet, és miért?

13
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e) Milyen gépeket, eszkozoket kell el6késziteni az udité italok, a huskészitmények, és a
kavé, kakaodpor szallitmany atvételéhez?

f) Mire kell figyelni ezen eszk6zok el6készitésénél?

g) Milyen kiséré bizonylattal hozhatjdk az uditSitalokat, a hiskészitményeket, majd a kavét,
kakaoport? Miért?

h) Melyik szallitmanyt kell speciadlis aruszallité jarmiivel hoznia a fuvarozéonak? Milyen
kovetelmények vonatkoznak erre a jarmire? Hogyan ellen6rzi, hogy megfelel ennek a
kovetelménynek?

14
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i) Milyen géngyodlegeket kell feltételezhetéen visszaszallitasra el6késziteni az egyes szallitdék
szamara? Milyen bizonylatot kell ezekrdl el6zetesen kiallitani, és a szallitdé képviselGjének
atadni?

j) Melyik szallitmanyhoz kell kérnie az aruatvevének a termék nyomon kovethetdségéhez
sziikséges igazolast? Miért?

k) Melyik szallitmany mindségének ellen6rzéséhez van szlikség eszk6zokre?

Helyesen oldotta meg a feladatokat, ha valaszaiban kitért az aldbbiakra:

a) A Hohes C Multivitamin és a Heyho narancslé egységdra a visszaigazoldsban magasabb,
mint a megrendelésben.
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b) Mindenképpen fel kell hivni a szdllitot, és megkérdezni ennek okdt. Lehet, hogy
figyelmetlenségbdl tévesen jelolték meg az drat, vagy az ajdnlatban szereplo drak mdr nem
aktudlisak. Az elsé esetben kérnie kell, hogy faxon vagy e-mailben helyesbitsék a
visszaigazoldst. A mdsodik esetben vezetdjével meg kell beszélnie, hogy fenntartidk-e a
megrendelést. Javaslatihoz célszerd mds szdllitok drairol és arrol is tdjékozodnia, hogy
mekkora készlettel rendelkezik a bolt, elegendé-e a készlet a keresletnek egy tovdbbi
beszerzésig torténd kielégitéséhez, ha lemondjdk ezt a megrendelést. Szempont lehet a
Jjavaslattételnél az is, hogy a magasabb beszerzési dr esetén a kordbbival azonos drréssel/
kialakitott, magasabb eladdsi drat érvényesithet-e a bolt anélkiil, hogy a kereslet csékkenne.
Esetleg ldtnak-e lehetdséget az drrés csékkentésére, mert ez esetben nem kell vdltoztatni az
eladdsi drat.

¢) Az aldbbiakra kell felhivni a bolt vezetdjének a figyelmét: a megrendelésben, illetve a
visszaigazoldsban szerepld mennyiségek lerakoddsdhoz, dtvételéhez, majd raktdri
elhelyezéséhez elegendd helyet kell elore biztositania. A huskészitményeknél mindenképpen
gondoskodni kell arrdl, hogy a beérkezd druk az dtvételt kévetden azonnal olyan raktdri vagy
eladotéri berendezésekben keriiljenek elhelyezésre, amelyekben biztositott a 0-5 oC kézotti
hémeérséklet. EI6 kell késziteni az dtvételhez sziikséges eszkézoket, gépeket (pl.
gongydlegfelbontdshoz sziikséges eszkozoket, mérleget, drumozgato eszkézoket, homérot,
vonalkod leolvaso késziiléket). A szdllito szdmldt vagy szadllitolevelet hoz, amelyen a
megrendelés visszaigazoldsdval (vagy helyesbitett visszaigazoldsdval) azonos adatoknak kell
szerepelnitik.

d) A legtisztibb feliilet a huskészitmények dtvételéhez sziikséges, kézegészségligyi

szempontok miatt, mivel ezek csomagolatian, kézvetlen fogyasztdsra kertilé élelmiszerek,
amelyeknél a szennyezodés komoly egészségi kockdzatot jelent.

e) Az lditditalok dtvételéhez sziikséges: gongyolegbonto eszkoz, pl. kés, szike; drumozgato
eszkoz, pl. kétkerekd targonca, négykerekd kézikocsi, esetleg vonalkod-leolvaso késziilék.
A huskészitmények dtvételéhez sziikséges: mérleg, homéro, drumozgato eszkoz, pl.
négykerekd kézikocsi. A kdvé és kakao dtvételéhez sziikséges.: géngydlegbonto eszkoz, pl.
kés, szike; drumozgato eszkoz, pl. kétkerekid targonca, négykereki kézikocsi, esetleg
vonalkod-/leolvaso késziilék.

) Az eszk6zok elokészitésének, elozetes ellendrzésének, haszndlatinak alapveto szabdlyait
helyesen sorolta fel, ha az Informdciotartalomban szereplé szabdlyokat felidézte. Pl. az
eszkozok sériilésmentesek, mikodoképesek, a méroeszkozok hitelesitettek, tisztak.

g) Az lditoitalokat és a huskészitményeket kiilsé szallito partner hozza, ezért a kiséro
okmdny szdmla vagy szdllitolevél. A kdvét és a kakaoport a vdllalat kézponti raktdrabol/
szdllitjdk, ennek kiséréokmdnya szdllitolevél.

h) A huskészitményeket hiitott rakterd gépkocsival kell szdllitani. A raktér homérsékletét és
tisztasdgdt ellendrizni kell az dru dtvétele elott. Eldirds szerint a raktér homérséklete max. 5
oC lehet.
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s

) Az dditditalokat szdllito cég szdmdra visszaadando gongydleg lehet mianyag rekesz, a
huskészitményeket szdllito cég szdmdra visszaadando géngydleg lehet mianyag ldda, a
kozponti raktdrnak esetleg kartondoboz. A gongydleg visszaaddsdhoz készitett bizonylat
lehet visszdrujegyzék, szallitolevél vagy szdmila.

J) A huskészitményekhez kell a nyomonkovethetdoséghez sziikséges dokumentumot csatolni.
Ennek élelmiszerbiztonsdgi okai vannak: az dllat és a takarmdny eredetétdl kezdve a
feldolgozds és a forgalmazds minden fazisdban nyomon kell kévetni a termék dtjdt. A
szdllitolevélen vagy szdmldn fel kell tiintetni termékenként a fogyaszthatosdgi vagy
mindségmegorzési idot.

k) A huskészitmények mindségének ellendrzéséhez sziikséges homérd a felileti és
maghomeérséklet ellendrzéséhez.

2. feladat

Figyelie meg a tanult ismereteknek a gyakorlatban torténé alkalmazasat gyakorlati
munkahelyén vagy a tanulmanyi latogatas keretében felkeresett egységben!

Nézzen meg néhany megrendelést! irja le, hogy mit tartalmaznak ezek a dokumentumok!

Nézzen meg néhany megrendelés-visszaigazolast! irja le, hogy mit tartalmaznak ezek a
dokumentumok!

Tajékozodjon, hogy milyen feltételek sziikségesek egy-egy aruféleség atvételéhez!

Tajékozédjon, hogyan torténik az aruk atvétele! irja le legalabb két aruféleség atvételének
menetét!

Nézze meg, hogy milyen eszkozokkel torténik az egyes aruféleségek mennyiségének és
mindségének ellenbérzése!
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| 1. feladat

Milyen feladatokat jelent az aruk atvételének elékészitése?

2. feladat

Az aruatvételi terilet kijelolésénél az alabbiak kozil mely szempontokat kell figyelembe
venni?

1. az aru mennyisége, terjedelme
2. az aru egységara, értéke

3. aruatvételhez sziikséges id6

4. az aru jellege

3. feladat

Céguk egyik lizletébe tékehlist hoz a szallitd. Felettesétél azt a feladatot kapta, hogy
ellendrizze az dru mennyiségi és minéségi atvételéhez sziikséges feltételeket.

Mire kell kiterjednie az ellenérzésnek?
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4, feladat

A szdllité 600 lveg 1,5 literes asvanyvizet hoz raklapon, 6 db-os, zsugorféliazott
gyljtécsomagolasban.

Milyen eszk6zzel lehet levenni a rakomanyt a tehergépkocsirol, és a raktarban elhelyezni?

5. feladat

Milyen koévetkezményei lehetnek annak, ha az aru fogadasahoz nem biztositjak a megfelel6
nagysagu és tiszta terlletet?
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| 6. feladat

Vannak olyan vallalatok, amelyeknél a megrendelések alapjan aruatvételi jegyzéket, aru-
bevételezési jegyet (arubemeneti jegyet) allitanak ki, és ezt adjak at az aruatvételt végzé
dolgozdknak. Olvassa el az errél sz6l6 részt a szakmai informaciétartalomban, majd hizza
ald az alabbi allitasok kozil azokat, amelyekkel egyetért!

Az arubemeneti jegyen (atvételi jegyzéken) sokkal tébb informaciéo szerepel, mint a
megrendelésen.

Az arubemeneti jegyrdl azért tavolitjdk el a megrendelt mennyiséget tartalmazoé részt, hogy
a beérkezé aruk mérésénél, megszamolasanal ez ne befolydsolja az atvevét, és ezaltal
kisebb legyen a tévesztés lehetdsége.

Az arubemeneti jegy hasznalata egyszer(ibb, mint ha a megrendelést hasonlitana 6ssze az
aruatvevd a szallitd altal hozott szallitdsi okmannyal, hiszen a megrendelésen jéval tobb
informacié szerepel.

Az arubemeneti jegy haszndlataval az druatvétel két szakaszra oszlik: az aru atvételét végzo
dolgozé ellenérzi, hogy az azon szereplé tételek megérkeztek-e, megadllapitja azok
mennyiségét és mindségét, majd az ezért felel6s munkatarsak egybevetik ezt a szallitasi
okmanyokon feltiintetett adatokkal.

Az arubemeneti jegy hasznalata esetén az aruatvételt végz6 dolgozé a szamlahoz
(szallitolevélhez) valo hasonlitassal veszi at mennyiségileg és minéségileg az arut.

Az arubemeneti jegy hasznalataval torténd atvétel tulajdonképpen vakatvételt jelent.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

- Ossze kell hasonlitani a megrendelés és a visszaigazolas tartalmat, eltérés esetén
intézkedni kell.

- Tajékoztatni kell az aruatvételért felelés munkatarsakat a szallitmany érkezésérél, az
atvétel fébb szempontjairél, és at kell adnia szdmukra az atvételhez sziikséges
dokumentumokat.

- Meg kell szervezni, hogy a zavartalan arudtvételhez sziikséges hely és minden
eszkdz rendelkezésre alljon.

- Gondoskodni kell a visszaszallitandd géngyolegek és visszaruk el6készitésérdl.

2. feladat

. az aru mennyisége, terjedelme

. az aru egységara, értéke

1
2
3. aruatvételhez sziikséges idé
4. az aru jellege

3. feladat

A t6kehus atvételéhez sziikség van

- raktari mérlegre,

- héméroére,

- gongyolegbonté eszkozokre,

- arumozgato eszkozokre.
Tiszta fellletet kell biztositani az atvételhez, gondoskodni kell arrél, hogy az atvételt
kévetéen azonnal hitétérbe keriiljon a termék.

4, feladat

Emeldvillas targoncdval lehet mozgatni a raklapokon érkez6 szallitmanyt.
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| 5. feladat

Ha nem biztositjdk a megfelel6 nagysagu teriletet, ez akaddlyozhatja a szallitmany gyors
lerakdsat és atvételét, eltorlaszolhatjdk a beérkez6 aruval a kozlekedd és szallitasi
utvonalakat, és ez akadalyozza az aruk mozgatasat, baleseti veszélyforrast jelenthet.

Ha nem tiszta fellletre helyezik a beérkezé drukat, azok szennyezédése mindségik
romlasat, értékiik csokkenését eredményezheti, a csomagolatlan élelmiszerek esetében még
egészségkarosodast is okozhat a fogyasztoknal, ami anyagi és erkolcsi veszteséget is jelent
a vdllalkozasnak.

6. feladat

Az arubemeneti jegyen (atvételi jegyzéken) sokkal tobb informacié szerepel, mint a
megrendelésen.

Az arubemeneti jegyrdl azért tavolitjiak el a megrendelt mennyiséget tartalmazdé részt, hogy
a beérkezé aruk mérésénél, megszamolasanal ez ne befolyasolja az atvevot, és ezdltal
kisebb legyen a tévesztés lehetdsége.

Az arubemeneti jegy hasznalata egyszerlibb, mint ha a megrendelést hasonlitand 0ssze az
aruatvevé a szallité altal hozott szallitasi okmannyal, hiszen a megrendelésen jéval tobb

informacid szerepel.

Az arubemeneti jegy haszndlataval az druatvétel két szakaszra oszlik: az aru atvételét végzo
dolgozé ellenérzi, hogy az azon szereplé tételek megérkeztek-e, megdllapitia azok
mennyiségét és mindségét, majd az ezért felel6s munkatarsak egybevetik ezt a szallitasi
okmanyokon feltiintetett adatokkal.

Az arubemeneti jegy hasznalata esetén az aruatvételt végz6 dolgozé a szamlahoz
(szallitolevélhez) valo hasonlitassal veszi at mennyiségileg és minéségileg az arut

Az arubemeneti jegy hasznalatdval térténé atvétel tulajdonképpen vakatvételt jelent.
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A(z) 0067-06 modul 004-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

55 345 02 0010 55 01 Logisztikai milszaki menedzserasszisztens

55 345 02 0010 55 02 Terméktervezd muszaki

menedzserasszisztens

52 341 04 1000 00 00

Kereskedelmi ligyintéz6

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott éraszam:
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A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés mindségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unio tamogatasaval, az Eurdpai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valésul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

FelelGs kiado:
Nagy Laszlé féigazgatd
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