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AZ ARUBESZERZES FOLYAMATA

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Ahhoz, hogy termelni tudjanak az egyes vendéglatd egységek nyersanyagra van szikséguk.
A nyersanyagot tobbféle képen tudjak beszerezni. A beszerzett arut at kell venni majd
raktarozni és a szakacsok a raktarbél vételezik a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat. Ebben
a fejezetben ennek a bonyolult folyamatnak a menetét ismerhetik meg.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A beszerzés az a munkafolyamat, amelynek soran a termelés és értékesités folyamatos és
zavartalan mlkodéséhez sziikséges arukat biztositjuk.

A beszerzés eredményes lebonyolitasdhoz meg kell hatdrozni a :

- beszerzési stratégiat,
- abeszerzés hosszu, tavra szol6 elveit.

A felsoroltakon kiviil a napi dontésekkel biztositani kell:

- az aru utanpdtlas folyamatossagat,
- és az értékesités zavartalansagat.

A beszerzési stratégia kidolgozasakor ki kell dolgozni, hogy milyen elveket, szeretnének
érvényesiteni milyen modszereket, szeretnének alkalmazni tartésan a vallalkozasok a
beszerzés folyamataban. Ezek a kévetkezdk:

- milyen mennyiségben és valasztékban szerez be arukat,
- milyen szempontok szerint valassza ki a beszerzéshez a partnereket,
- milyen szerz6désfajtat részesitenek elényben az egyes beszerzési partnereknél.

A beszerzés rovidtava dontései kozé tartoznak:

- az aruutanpotlas folyamatos biztositasa,
- avaltoz6 igényekhez val6 alkalmazkodas.

A beszerzés harom részfolyamatra bonthaté:
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- megrendelés
- szdllitas
- aruatvétel

MEGRENDELES:

Az arurendelés soran a kovetkez6 kérdésekre kell valaszolnunk!

- Mit rendellink?
Mennyit rendeljlink?

Honnan rendeljiink?
- Milyen feltételekkel rendeljink?

Hogyan rendeljliink?

Az, hogy mit és mennyit rendeljiink a kovetkezdéktél fligg:

Az lizlet kinalatatol,

A forgalom nagysagatal,

Az lzlet, tarolé kapacitasatol,

A raktarban talalhaté aru mennyiségétél és mindségétol,
A vallalkozas anyagi lehet6ségeitdl.

A vdllalkozok 6nalléan donthetnek, hogy milyen forrasbol és milyen kondiciok mellett szerzi
be a szamara szikséges drumennyiséget.

Az Uzletvezetd tobb forras kozul valaszthat: beszerzi az arut:

- atermel6tdl,
- a nagykereskeddtél,
- kiskeresked6tél.

Ezt a folyamatot szabad és tobbcsatornds termékforgalmazasnak nevezziik.

A forrds megvalasztasaban szerepet jatszanak a beszerzési kondicidk vagy feltételek, melyek
kozil a legfontosabbak:

az aru mindsége,

- azaruara,

- afizetési méd és hataridd,

- szallitasi feltételek,(vevd vagy az eladé szallit),
- atvétel helye médja,

- az esetleges kedvezmények,

- a potencialis partner fedhetetlensége,

- kapcsol6do szolgaltatasok,

- ajanlat kelte, érvényességi ideje

- egyéb feltételek.
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Arelemzésnél figyelembe kell venni, hogy a szallité milyen arképzési modszerrel alakitja ki

az arakat.

1. Koltségalapu drképzéssel: felmerild koltségek+profit

2. Piaci tényezok alapjan alakitia az drakat: kereslet- kindlat, az ar a piacon képzédik,

3. Versenydr: versenytarsak arahoz alakitjak az arakat.
A beszerzés idGbeli litemezésénél figyelembe kell venni:

- az aru jellemzéit,

- aforgalom varhaté alakulasat,

- ameglévd készlet 6sszetételét és nagysagat,
- araktarkapacitas,

- az aru utanpotlasi idét,

- avallalkozas pénziigyi helyzetét.

A beszerzési mod kivalasztasa:

Megrendelési szempontok:

tzlet tipusa
e meghatarozza az értékesitett aruk korét

- idényszeriiség

e befolyasolja a termék eladhatésagat
- szdllitds iitemezése

e naponta

e kétnaponta

e hetente kétszer

e hetente egyszer

e kéthetente
- dru eltarthatosdgi ideje
e arovidebb szavatossagi idejd arakbdl napi

e egyéb arukbdl tobb napi mennyiség is rendelhetd

- a készleten melyik arubol mennyi van
- raktdrterdilet nagysdga, raktdrozdsi lehetéségek

e a megrendelt arut kdrosodas nélkiil tudjak-e tarolni

e vagy el tudjak helyezni az éteremben.
- a beszerzésre fordithato pénzdsszeg
- fizetési kondiciok
- 0lcsobb beszerzési forma

El kell donteniink, hogy milyen modon rendeljilk meg az arut.

- Szerzé6dés alapjan,
- Kozvetlenil a helyszinen vasarolunk, vagy
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- Egyszeri telefonon tortént egyeztetés alapjan,
- A szallito altal szervezett turajaratot vessziik igénybe és szerezziik be az arut.

A szerz6édés a szerz6dd felek egyidejii azonos akaratnyilvanitasa egy megallapodas,
amelyben rogzitik mindkét fél jogait és kotelezettségeit.

A szallité kotelezettséget vallal arra, hogy a szerzédésben szereplé mennyiségl és
mindségi arut a vevé rendelkezésére bocsajtja a megallapodas szerinti helyen és idében. igy
jogot szerez a megallapodasban szerepld ellenértékre. A vevd viszont koteles meghatarozott
id6ben, médon és helyen az aru ellenértékét ki kell,hogy egyenlitse a szallitébnak, és az arut
a szerz6dés szerinti helyen atvenni. Ezaltal jogot szerez arra, hogy az arut a szerz6désben
meghatarozott aron, mennyiségben és minéségben megkapja. A szerzédésben
meghatarozzak a szerz6déstél eltéré hidnyos vagy hibas teljesités esetén a reklamacié
lehet6ségét és a késedelmes kiegyenlités kovetkezményeit is.

A szallitasi szerz6désben szerepelnie kell:

a szamla sorszdma

- a szallité adatai, cime, adészama

- a megrendel6 adatainak, cimének

- kibocsajtas kelte - teljesités kelte

- a megrendelt aru megnevezése és minésége, mennyisége

- a szdllitdsra vonatkozé informaciék, feltételek (csomagolds, vam),

- ateljesités idépontja,

- a fizetendd 6sszeg, (nettd egységdr, netté érték, addkulcs, atharitott Afa, bruttd
0sszeq),

- afizetés madja,

- afizetés hatarideje,

- ateljesités helye,

- aszerzodésszegés jogkovetkezményei.

A szerzddésen szerepelnie kell a szerz6d6 felek aldirasa és a keltezés datuma.

SZALLITAS:

A beszerzés folyamataban fontos tényezé a szdllitds feltételeinek egyeztetése mivel nem
mindegy, hogy az elado kiszallitja az lizlet szamara a megrendelt arut, vagy a vallalkozasnak
kell gondoskodnia a szallitasrol.

Tehat a szallitas kiilonbozé médon torténhet:

- Az elado¢ szallitja és atadja az arut, a szallitasi koltségek megjelennek a vasarolt
aruk araban. Ebben az esetben nagyobb beszerzési arakkal kell szamolni. Viszont
ebben az esetben az aru atvételéig a az eladét terheli a felel6sség az el6forduld
karokért.
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- A megrendel6 a szallitd az eladé telephelyén veszi at az arut és 6 szallitja, ami
torténhet:
e Sajat gépjarmivel a vallalkozasnak ez kisebb kiadast jelent, mint a
szallitasi koltségek kifizetése.
e Bérelt gépjarmiivel amennyiben a bérleti dij nem jelent akkora terhet, mint
az eladd szamara a szallitasi koltség.
- Kiilsé szallitmanyozé szolgaltatast vesznek igénybe.

ARUATVETEL

Az arudtvétel a megrendelt aruk birtokbavétele, valamint a szerz6dés teljesitésének
ellendrzése és igazolasa.

Az aruatvétel lebonyolitasanak feltételei:

- Az izemi helységek megléte,

- Az aruatvételi helység szabadda tétele,

- Biztositani kell az &rumozgatashoz sziikséges berendezéseket, gépeket,
- Biztositani kell a megfelelé szamu és hataskord dolgozot.

Az aruatvétel mozzanatai:

- Az aruatvétel el6készitése, az aru fogadasa,
- Az aruatvétel lebonyolitasa:
e A megrendelés és a szallitolevél 6sszehasonlitasa,
e A beérkezett aruk kirakodasa,
e Az aru mennyiségi atvétele,
e Az aru mindségi atvétele,
e Az aru, értékbeli atvétele,
e Az aruatvétellel kapcsolatos adminisztraciés feladatok.

Az aruatvétel el6készitése, az aru fogadasa:
Tdrgyi feltételek biztositdsa:

- Az aruatvételhez sziikséges gépek berendezések el6készitése,

- Kicsomagoldshoz és méréshez sziikséges eszkdzok el6készitése,
- Mindségellen6rzéshez haszndlatos kellékek el6készitése,

- Raktar felkészitése.

Személyi feltételek biztositdsa:

- A dolgozéknak ismerniiik kell az aruatvétel szabalyait, és az aruatvétel menetét,
- Tudniuk kell a pontos feladatukat a munkafolyamatban,

- Biztositani kell a sziikséges létszamot és létszamosszetételt,

- A dolgozéknak ismerniiik kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyokat,




ARUBESZERZES, ARUATVETEL, RAKTAROZAS, VETELEZES

- A feladatokat pontosan ki kell osztani és megszervezni a végrehajtast és
ellendrzést.

Az drudtvétel helységeivel szembeni kbvetelmények.

- Zavartalan feltételeket biztositson a beérkezé aru ellenérzéséhez,

Jol megkozelithet6 legyen a szallito jarmiivel,
Kapcsoldédas a raktarhoz, aru-elékészitéhoz,
Ne okozzon elleniranyu szallitast.

Az aruatvevd feladatai:
Az druforgalommal kapcsolatos drudtvevoi feladatok.

- A szdllitmannyal érkez6 bizonylatok 6sszehasonlitasa a megrendeléssel,
- A szdllitmany kirakoddasa az aruatvevé helységbe,

- Maennyiségi atvétel,

- Mindéségi atvétel,

- Ertékbeli atvétel.

A munkavégzés feltételeinek biztositdsdval kapcsolatos drudtvevoi feladatok.

- Kell6 hely biztositasa az aruatvevé helységben és raktarban,
- Aruatvételhez sziikséges eszkdzok gépek biztositasa.

Az drudtvevd nyilvdntartdsi, lgyviteli feladatai:

- Aru-bevételezési jegy kitoltése,
- Az aru atvételének igazolasa,
- Maennyiségi vagy mindségi kifogas esetén jegyzékonyv felvétele.

Az aruatvétel lebonyolitasa:
A megrendelés és a szadllitolevél 6sszehasonlitasa:

- Amit a bolt megrendelt megérkezet?
- Ami megérkezett a bolt megrendelte?
- Megfeleld arat alkalmaznak?

A beérkezett dru kirakoddsa.
- Akkor kezdédhet el, ha a beérkezett aruk megegyeznek a megrendeléssel.
Az dru mennyiségi dtvétele:

- Ellendrizni kell, hogy a ténylegesen beérkezett dru megegyezik az okmanyokon
feltiintetettel,

- A mennyiségi atvételnek mindig teljes korlinek kell lennie,

- A mennyiségi atvétel torténhet: bruttd vagy netto elv alapjan
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e Bruttdé suly vagy darabszam szerinti atvétel: a szallitasi csomagolassal,

gongyolegekkel egyitt torténik az aru lemérése vagy szamolasa.
e Nettd suly vagy darabszam szerinti atvétel: amikor a szamolas és mérés a

csomagolasok, gongyolegek nélkil torténik.
- Az egyeztetés mddja szerint az aruatvétel lehet:

e Szamla szerinti atvétel: amikor a szamlahoz hasonlitjuk a megszamolt
mennyiséget.

o Kettés kontrollatvétel: két atvevdé csoport egymastél fliggetlenil végzi a
szamolast, majd utdna 6sszehasonlitjak az eredményt.

e Vakatvétel: az arut lemérik, megszamoljak, az eredményrol atvételi
jegyzéket készitenek, és ezt hasonlitjdk O0ssze a szamlan .szereplé
mennyiséggel.

Az dru mindségi dtvétele:

- Az aru mindségi vizsgalatat jelenti,

- Lehet szar6probaszer(, reprezentativ és teljes kord,

- MoOodszere: érzékszervi és muiszeres vizsgalat.

- A minéségi atvétel ki kell, terjedjen arra, hogy:
e Az aru a szallitélevélben feltiintetett minéségben érkezett meg?
e A termék meddig 6rzi meg a mindségét: 1/3-2/3 szabaly.
o A terméket ellattak-e arucimkével, magyar nyelv(i Gtmutatoval,
¢ Nincs-e mindségromlasa, mindségi hibara utalé jel.

Az dru, értékbeli dtvétele:

Az értékbeli atvétel elsédleges feladata a szallitélevélen szereplé adatok Osszevetése a
szamlan szerepl6 adatékkal.

Az drudtvétel adminisztrativ feladatai és bizonylatai:

- Szallitélevél: a szallitmanyt kiséré okmany, ellenérték kifizetésére nem elegendé.
- Aszdllitélevélen szerepel:
e A bizonylat sorszama,
e A szdllitd cég megnevezése, cime, addészama,
e A vev6 vdllalkozas neve, cime, egyéb azonosité adatai,
e A teljesités datuma,
e A szdllitott aruk megnevezése, azonositdszama, mennyiségi egysége, a
szallitott mennyiség, az egységara,
e A gongyoleg darabszama és betétdija,
e A szallit6 vallalatbélyegz6- lenyomata,
e A szallité cég képvisel6jének alairasa.
- Szamla: az ellenérték kifizetésének alapja
- Az el6z6eken kivil fel kell tiintetni:
e A termékek afa - kulcsat (25%, 18%, 5%), afa tartalmat,
e A szallitott termékek értékét Ft-ban és a fizetend6 végosszeg afa értékét,
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e A teljesités és a szamlakibocsajtas datumat, a fizetés maébdjat és
hataridejét.
Jegyz6kényv: mennyiségi hiany vagy mindségi kifogas esetén kell kitélteni amin,
szerepel:

- A felvétel id6pontja és helye,

- A fuvarozo6 vagy szallitd és a vevé vallalkozas képviseletében jelenlevék neve,

- Mennyiségi hidny, illetve a minéségi kifogas leirdsa, az érintett aruk azonositdja,
- A fuvarozo6 vagy szallitmanyozé cég képviseléjének észrevétele,

- Mindkét fél aldirasa és a bélyegzélenyomat.

A szallité a felvett jegyz6konyv alapjan teszi meg a sziikséges intézkedéseket, pdtolja a
hianyzé arukat, kicseréli a hibas arut, arengedményt ad vagy sziikség esetén visszatériti a
mar kifizetetett vételarat. Az atvételt akkor igazolja a megrendeld, ha a szallitasi okmanyok
szerinti arumennyiség érkezett, és, ha a mindségi atvétel soran kifogdsolas nem tortént. Az
aruatvételért felel6s személy aldirja és lepecsételi a szallitasi okmanyt, és abbél legaldbb egy
példanyt visszaad a szalliténak.

Az aru ellenértékének a kiegyenlitése:
Az aru kiegyenlitésénél figyelni kell a pontos hatdrid6 betartdsara.
A szerzodés fizetési feltétele a vevo kotelezettségeit szabalyozza:

- Milyen pénznemben,

- Mikor,

- Milyen médon,

- Milyen okmanyok ellenében,
- Hol kell kiegyenliteni.

A fizetési modot befolydsolo tényezok.

- Az elad6 téke ereje,

- A vevd megbizhatésaga,

- A piacon kialakult fizetési szokasok,
- A konkurenciaviszonyok,

- Az elad6 piaci céljai,

- Esetleges allami eldirasok.

A fizetés idépontja.

- El6refizetés: (hitelt nydjt az eladdnak, vdllalja az eladd nem szerzddésszeri
teljesitésének kockdazatat) garancidt lehet kérni, arkedvezmény is kapcsolédhat
ehhez a fizetési médhoz.

- Fizetés kozvetlenil a teljesités utan.

- Fizetés utdlag: 30-120 napos fizetési hataridd is lehet.

Fizetés modja.
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- Készpénzzel: kisebb vallalkozasok forgalmara jellemzé
- Bankkartyaval
- Fizetés csekkel (atruhazhato értékpapir)

e Fajtai: készpénz- csekk, elszamolasi, bemutatéra sz6lé csekk (pl. utazasi)
barhol a vildgon bevaltjak, keresztezett csekk nem készpénzes, hanem
jovairas (cégek).

e Kockdazatai: fedezetlen csekk, csekkhamisitas, csekklopas.

- Fizetés atutaldssal:

e egyedi atutalds: egy alkalomra szél,
e csoportos atutalds,
e beszedési megbizas (inkasz6) a szamlatulajdonosnak jova kell hagyni,
e hataridés beszedési megbizas.
- Valté:
e Sajatvalto: a vevd fizetési igérete
e Idegen valto: a vevd egy adosat szdlitja fel a valté kifizetésére.
- Akkreditiv (ckmanyos meghitelezés): az eladonak akkor fizet a bank, ha a vevé altal
meghatarozott okmanyokat benyuijtja.
- Egyre jobban terjed az elektronikus fizetési mdéd. Interneten vagy telefonvonalon
keresztiil biztonsdgos modén
e El6nyei: gyorsabb fizetés, kevesebb adminisztracié, kevesebb
hibalehetéség.

A BESZERZESI DONTESHEZ FELHASZNALHATO MODSZER ES SZAMITASOK:

A beszerzéshez kapcsolédd alapveté moédszer az aruforgalmi mérlegsor.

Az, hogy mennyi arut kell beszereznie egy vallalkozasnak fiigg a varhaté értékesitéstdl és a
meglevd készletektdél. Annyi arut kell beszerezni amennyi az értékesités soran elfogy, de
szamolni kell azzal, hogy az id6szak elején is rendelkezik a vallalkozds egy bizonyos
mennyiségli készlettel és az értékesités folyamatossdgahoz az idészak végén s
rendelkezniiik kell készlettel. Ezt szemlélteti az aruforgalmi mérlegsor:

Nyk+Beszerzés=Zk+ELABE

Nyk - nyitokészlet, az id6szak elei készlet

Zk - zarékészlet, az id6szak végi készlet

Beszerzés - a beszerzett &rumennyiség

ELABE (eladott aru beszerzési értéke)- a felhasznalasra keriilt nyersanyag mennyisége
Az egyenletbdl minden egyes elemet ki tudunk fejezni:

Nyk=Zk+ELABE - Beszerzés
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Beszerzés=Zk+ELABE - Nyk
Zk=Nyk+beszerzés - ELABE
ELABE=Nyk+Beszerzés - Zk
Mintafeladat:

Egy étteremben targyév januar 1-jén 50 kg liszt volt raktaron. A negyedév folyaman 150 kg
liszt felhaszndlasat tervezik. Milyen mennyiségben kell beszerezni az elsé negyedévben, ha a
folyamatos ellatashoz az idészak végén legalabb 40 kg zarokészlet sziikséges.

Megoldds:

Nyk=50 kg

ELABE=150 kg

Zk=40 kg

Beszerzés=?

Beszerzés=Zk+ELABE - Nyk=40+150 - 50=140 kg

Tehat a negyedév soran 140 kg lisztet kell beszerezni.

TANULASIRANYITO

1. Erdeklédjon, gyakorlati munkahelyén ki végzi az aruk megrendelését?jegyzetelje ennek
menetét!

10
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2. Milyen gyakorisaggal szoktak arut rendelni? irja le naptarat készitve egy hénapra!

3. Sorolja, fel mely arufajtakbol rendelnek kevesebbet és tobbszor és mely termékekbdl
tobbet és ritkabban! Vdlaszat indokolja meg!

4. Erdeklédjon, hogy szoktak-e beszerzési listat késziteni, ha igen akkor fiizetében
készitsen egy mintat az aktualis feltételek mellett!
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5. Gyakorlati munkahelyén hogyan oldjak meg az aruk szallitasat?irja le flizetébe!

6. Vegyen részt az aruatvételen és jegyzetelje le az aruatvétel mozzanatait!

12
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7. Gyljtse 6ssze az aruatvételhez kapcsolédod bizonylatokat!

8. Hogyan torténik, az aruk mindségi atvétele? Jegyzeteljen!

9. Hogyan torténik az aruk mennyiségi atvétele? Jegyzeteljen!
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10. Kérje meg gyakorlatvezetéjét, hogy mutassa meg mennyiségi hidny vagy mindségi
kifogas esetén milyen jegyz6konyvet készitenek, fliizetében készitsen egy mintat!

11. Gyakorlati munkahelyén, hogyan egyenlitik ki az aru ellenértékét?

12. Gyakorlati munkahelyén, honnan rendelnek arut? (termel6t6l, nagykereskedétdl,
kiskereskeddétdl)

13. Az aruforgalmi mérlegsor segitségével szamolja ki, hogy gyakorlati munkahelyén az
elmult hénapban mennyi lisztet hasznaltak fel! Keresse ki a bizonylatokbél mennyi lisztet
szereztek be az elmult hénap folyaman és mennyi volt a nyitékészlet és zardkészlet
mennyisége.
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| 1. feladat:

Hatdrozza meg a kovetkez6é fogalmakat: beszerzés, aruatvétel, szerzédés, tobbcsatornas
termékforgalmazas, szallitolevél!

2. feladat:

Hatdrozza meg mit értiink minéségi és mennyiségi aruatvételen!

3. feladat:

Hatdrozza, meg mi szerepel a szallitélevélben!
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4. feladat:

Sorolja fel az aruatvétel mozzanatait!

5. feladat:

Hatdrozza meg, hogy mitél fiigg, hogy mit és mennyit rendeliink!

6. feladat:

Oldja meg a kovetkezé szamitasi feladatokat!

1. Szamolja ki az lzlet anyagfelhaszndlasat, ha a leltaridészak nyitékészlete 4567 E Ft volt
az arubeszerzés az adott id6északban 12600 E Ft és a zarékészlet értéke 4320 E Ft.

2. Szamitsa ki az d4rukiadas értékét egy raktarban, ha a nyitokészlet 245 E Ft, az

arubeszerzés értéke 1789 E Ft, a selejtesés 22 E Ft, a visszaru értéke 35 E Ft és a zarOkészlet
200 EFT.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat:

A beszerzés az a munkafolyamat, amelynek soran a termelés és értékesités folyamatos és
zavartalan mlkodéséhez sziikséges arukat biztositjuk.

Toébbcsatornas termékforgalmazas: Az Gzletvezetd tobb forras kozil valaszthat: beszerzi az
arut -

- atermelé6tdl,
- a nagykereskeddétdl,
- kiskeresked6tél.

A szerzGdés a szerz6dd felek egyidejli azonos akaratnyilvanitisa egy megallapodas,
amelyben rogzitik mindkét fél jogait és kotelezettségeit.

Az druatvétel a megrendelt aruk birtokbavétele, valamint a szerz6dés teljesitésének
ellendérzése és igazolasa.

Szallitélevél: a szallitmanyt kiséré okmany, ellenérték kifizetésére nem elegendé.

2. feladat:
Az dru mennyiségi dtvétele.

- Ellenérizni kell, hogy a ténylegesen beérkezett aru megegyezik az okmanyokon
feltintetettel,

- A mennyiségi atvételnek mindig teljes koriinek kell lennie,

- A mennyiségi atvétel torténhet: brutté vagy netté elv alapjan

- Brutté sily vagy darabszdm szerinti Aatvétel: a szallitdsi csomagolassal,
gongyolegekkel egyitt torténik az aru lemérése vagy szamoldsa.

- Netté suly vagy darabszdm szerinti atvétel: amikor a szamolds és mérés a
csomagolasok, gongyodlegek nélkil torténik.

- Az egyeztetés mddja szerint az aruatvétel lehet:

- Szamla szerinti Aatvétel: amikor a szdmldhoz hasonlitiuk a megszamolt
mennyiséget.

- Kettés kontrollatvétel: két atvevé csoport egymastol fliggetleniil végzi a szamolast,
majd utana 6sszehasonlitjdk az eredményt.

- Vakatvétel: az arut lemérik, megszamoljak, az eredményrdl atvételi jegyzéket
készitenek, és ezt hasonlitjdk 6ssze a szamlan szereplé mennyiséggel.

Az dru mindségi dtvétele:

- Az aru minGségi vizsgalatat jelenti
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- Lehet szaroprobaszer(, reprezentativ és teljes kord,

- Modszere: érzékszervi és muiszeres vizsgalat.

- A mindéségi atvétel ki kell, terjedjen arra, hogy:

- Az aru a szadllitolevélben feltiintetett min6ségben érkezett meg?
- Atermék meddig 6rzi meg a minéségét: 1/3-2/3 szabaly.

- Aterméket ellattak-e arucimkével, magyar nyelvld dtmutatéval,

Nincs-e minéségromlasa, mindségi hibara utalo jel.

3. feladat:

- A szdllitolevélen szerepel:

- A bizonylat sorszama,

- A szallitd cég megnevezése, cime addszama,

- Avevd vdllalkozas neve, cime, egyéb azonosité adatai,

- Ateljesités datuma,

- A szdllitott aruk megnevezése, azonositdszama, mennyiségi egysége, a szallitott
mennyiség, az egységara,

- A gongyoleg darabszama és betétdija,

- A szdllit6 vallalatbélyegz6- lenyomata,

- A szallité cég képviselGjének alairasa.

4, feladat:

Az aruatvétel mozzanatai:

- Az aruatvétel el6készitése, az aru fogadasa,

- Az aruatvétel lebonyolitasa:

- A megrendelés és a szallitolevél 6sszehasonlitasa,

- A beérkezett aruk kirakodasa,

- Az 4ru mennyiségi atvétele,

Az aru mindségi atvétele,

Az aru, értékbeli atvétele,

Az aruatvétellel kapcsolatos adminisztracios feladatok.

5. feladat:

Az, hogy mit és mennyit rendeljiink a kovetkezo6ktél fligg:

- Az lzlet kinalatatol,

- A forgalom nagysagatél,

- Az uzlet, tarol6 kapacitasatol,

- A raktarban talalhat6é aru mennyiségétdl és minéségétdl,
- Avallalkozas anyagi lehet6ségeitdl

A vallalkozok 6nalléan donthetnek, hogy milyen forrasbol és milyen kondiciok mellett szerzi
be a szamara sziikséges arumennyiséget.
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6. feladat:

1. ELABE=NyK+Beszerzés - Zk=4567+12600-2320=12874 E Ft

2. ELEBE=NyK+Beszerzés - Zk - selejt-visszaru=245+1789-22-35-200=1777 E Ft

21



ARUBESZERZES, ARUATVETEL, RAKTAROZAS, VETELEZES

RAKTAROZAS, VETELEZES FOLYAMATA

ESETFELVETES- MUNKAHELYZET

Az aruatvétel folyamata utan az aru a raktarakba keril. A vendéglatasban szakositottan
helyezik el az arukat. A termeléshez a raktarakbol vételezik a nyersanyagokat. A konnyebb
munkavégzés eléréséhez reggel az el6relathatéoan felhaszndlasra keriil6 nyersanyagokat
vételezés utdn a kézi raktarba szdllitjak. Ebben a fejezetben az aruk raktarozasaval és
vételezésével fogak megismerkedni.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A raktarozasi folyamat ott kezddédik, ahol a beszerzési folyamat véget ér, végpontja pedig a
termelés vagy az értékesités kezdete attol fligg6éen, hogy a termék atdolgozasra keriil vagy
sem.

1. A raktarozas részfolyamatai:

A raktarozas részfolyamatai a kovetkezbek: aruatvétel, tarolas, arukiadas.
Arudtvétel:

Hdrom szempontalapjan torténik: mennyiségi, minéségi és érték alapjan.

A mennyiségi atvétel soran (helyszin a megrendelé telephelye) a leszallitott aruk
darabszamat, sulyat, térfogatat hasonlitjdk 6ssze a mellékelt szallitéi szamlan (bizonylaton)
feltiintetett adatokkal. A szabdlyszerl atvétel csak bizonylatok (szallitélevél, szamla,
készpénzjegyzék) alapjan. A bizonylatok 5 példanyban késziilnek (2 marad a raktarban, 3-at
visszakap a szdllit6 szamlabélyeggel vagy bélyegzével és aldirassal igazolva). Ha az aruval
nem érkezik meg a megfelel6 bizonylat, akkor a raktar koteles aru-bevételezési okmanyt
kiallitani, amelyben mindazok az adatok szerepelnek, amik a szallitdsi bizonylaton. A
mennyiségi atvétel jogérvényesitési szempontbdl két részre tagolédik. A birtokbavételi
eljaras soran az 4arucsomagolasi egységként brutté suly vagy darab szerint veszik at. A
gyakorlatban:

- Kozvetlen drudtvétel a raktaros a beérkezett arut megszamlalja, megméri és
0sszehasonlitja a szallitasi okmannyal.
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- Kozvetett dtvételnél a szallitasi okmanyok nélkiil érkezik az aru, a raktaros
megméri, megszamolja, és Aaru-bevételezési jegyet Allit ki. Az aruszallitas
bizonylata kdzvetlenll a szamlaellenérzéshez keril, ahol egyeztetik a kett6t.

A részletes aruatvételi eljards soran tapasztalt mennyiségi kifogast a szallitd csak akkor
ismeri el, ha az aru brutté sulya, ill. darabszama megegyezik a szallité jelenlétében
megallapitottal, amit aldirasukkal igazolnak. Ha a mennyiség nem felel meg a
szallitélevélben feltliintetettnek, jegyzékonyvet kell felvenni.

Az aru mindségi atvétele:

A minéségi atvételnél érzékszervi Uton és/vagy miiszeresen azt vizsgaljak, hogy az aru
megfelel-e a MSZ- ban (Magyar Szabvany) rogzitett kovetelményeknek, a szavatossagi
id6ének.

Az aru, érték szerinti atvétele:

Erték szerinti atvétel esetén a mennyiségi és az egységar kategdriak helyességét, valamint a
szamla végosszegének pontossagat ellenérzik.

Az aru tarolasa:

Aruéatvétel utdn az aru tarolétérbe torténd eljuttatdsa, ott célszer(i elhelyezése valamint
folyamatos megévdsa, gondos kezelése kovetkezik. Az aru folyamatos taroldsat ugy kell
megoldani, hogy az a raktar alapteriiletének és térfogatanak maximalis kihaszndaldasa mellett
biztositsa az aru épségét, minéségének megdvasat, vagyonvédelmét, a raktari mdveletek
zavartalan elvégzését, a készletek attekinthetdségét, valamint a nyilvantartds, az ellenérzés
és a leltarozas legkedvezébb feltételeit.

A tarolasi modok:

Hagyomanyos, fixhelyes tarolas esetében egy-egy aruféleség meghatarozott helyen van,
szabadhelyes rendszer esetén az aru éppen a szabad helyre keril, és megfelel6 nyilvantartas
alapjan taldlhat6 meg. Mindkét esetben a kovetkez6k alkalmazhatdk:

- halmazos vagy tombtarolas
- polcos tarolas

- Omlesztett tarolas

- kulonleges tarolas

Halmazos vagy tombtarolds. gongyolegben (zsakok, ladak) tarolt druknal, amiket ugyanilyen
formaban adnak ki a raktarbél. Ugyelni kell, hogy a géngyolegek kozott legyen légmozgas. A
halmokat trepnire rakjak, mivel igy az aru nem kozvetleniil a padlén van. Elhelyezésiik:

faltél legaldbb 0,3-0,5 m tavolsagra
flitéberendezéstél min 1,5 m-re
mennyezettdl 0,5 m-re

halmazok koézotti tav. 0,7 m
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Polcos tdrolds: azoknal az arukndl alkalmazzak, amelyekbdl kisebb mennyiséget, de
szélesebb valasztékot kell tartani a raktarban. A vendéglatoiparban raktarozott aru, jelentés
része ezt a tarolast igényli (pl. konzervek, fliszerek, édesipari termékek).

Omlesztett tdrolds: por alakl, szemcsés vagy csomagolt darabos aruk esetében
alkalmazhaté. A vendéglatasra nem jellemzé.

Kiilonleges tdrolds: szakmdanként kilonb6z6 lehet. Vendéglatasban pl. él6 hal,
gyorsfagyasztott készitmények (-18 C alatti hémérsékleten).

A tarolasi rend:

A beérkezé aruk elhelyezése, a tarolotér egyes arucsoportok kozotti elosztasa (véglegesen
kialakitott raktarrendet rogziteni kell).

Az aru eltarthatésaga:

Az egyes aruk jellegiikbél, tulajdonsagukbol kovetkezéen kiilonbézd ideig tarolhatok pl.
his-, hentesaru, tejtermék, hal, vad, tojds 5-6 napig, szarazaruk tébb hétig, hénapig. A
szabvanyositott aruknal a szabvany eltarthatésagi hataridét allapit meg, ezt az OETI
(Orszagos Elelmezési és Taplalkozastudomanyi Intézet) kiilén utasitdsban szabalyozza.

Az aru kezelése:

Ennek célja, hogy megakadadlyozza, lassitsa az aruk értékcsokkenését, illetve
megakadalyozza azok romlasat.

Az aru kiadasa:

A raktarozas, befejezé szakasza. Ez csak nagyobb kapacitasu vendéglaté egységekben
jellemzé, ahol az egyes részlegek vételezés formdajaban igényelik a sziikséges anyagokat.

A raktarozas feltételei:

Mivel a vendéglitd tevékenység egészének, ugy a raktdrozdsnak is 4altaldnos feltételei a
targyi és a személyi tényezdk.

A raktdrak tdargyi feltételei, helyiségei:
A technolégiai folyamatban elfoglalt helyiik alapjan csoportositjuk Gket.

- Alapvetd vagy operativ helyiségek, amelyek a raktarak arumegdrzési folyamatainak
koézvetlen lebonyolitdsara szolgalnak:
e - druatvétel, arukiadas helyiségei,
e atarolé helyiségek
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- Ko6zponti raktarak esetén a raktari adminisztracié és a szocidlis ellatas helyiségei:
irodak, oltozék, mosddk
- Kisegitd helyiségek: javité mihelyek, géptermek, kazanhazak.

A raktdrak személyi feltételei:

Az aruforgalom tényleges lebonyolitasahoz, a gépek, berendezések rendeltetésszerli
hasznalatahoz elegendd szamu és képesitésld munkaerd biztositdsa sziikséges.

A raktari munkakorok a kovetkezdek:

- Raktarvezeté

- Raktaros

- Raktari segédmunkas
- Adminisztrator

- Takarité

Szakképzettségi igény alapjan val6é csoportositas:

- Szakképesitést igényel: az aru atvétele, az aru elrendezése, az aru kezelése
- Betanitott munka: folyamatos arukezelés, az el6recsomagolas, a feltoltés.
- Segédmunka: az aru rakodasa, mozgatasa.

A raktarvezet6: erkolcsi és anyagi felel6sség, vezet6i adottsdgok a raktdri munka
szervezéséhez, a dolgozék iranyitashoz.

A raktaros: raktarvezeté mellett 1 vagy tobb adminisztrator, raktaros, akiket a rakt.vezeté
irdnyit.

A raktari segédmunkas, takarité: tulajdon védelme tekintetében megbizhatéak legyenek.
Elelmiszerraktar esetén mindenkinek egészségiigyi kiskényv sziikséges.
A dolgoz6k munkajanak szervezése:

Fontos feltétel a helyes munkaid6 beosztds, ami szorosan dsszefiigg az lzletek nyitvatartasi
idejével és 0Osszhangban kell lennie az értékesité egységek munkdjaval. A munkaidét,
altalaban heti keretben allapitjadk meg, ugy hogy a heti munkaid6t 6 munkanapra osztjak el.
Ott ahol a heti munkaidé nem megallapithatd, ott havi munkaid6é beosztas alkalmazhaté. A
munkaidékereten belil egyenlétlen munkaidé is megallapithaté, de ilyenkor a napi
munkaid6 4 éranal kevesebb és 12 6randl tobb nem lehet. Ezen kiviil alkalmazzak még a
[épcs6zetes munkakezdést is, elsésorban tobb miliszakban lzemelé raktarakban, ezek
azonban jelentds adminisztracids és szervezési tobbletmunkat jelentenek. Gyakran el6fordul
a raktdri dolgozéknal, hogy roviditett munkahétrendszerben dolgoznak. Ebben az esetben a
heti, illetve a havi munkaid6ékeret egy hétre jutd részét hetenként hat munkanapnal révidebb
idészakra osztva tolti le a dolgozé.
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A raktarak kialakitasaval kapcsolatos legfontosabb szempontok:

- Avraktarak kérnyezete és kozlekedési utjai
- Avraktarak szell6ztetése és vilagitasa

- A raktarak higiéniaja

- A munka- és tlizvédelem

- Az arukészletek megdvasa, vagyonvédelme.

2. Raktarak a vendéglatasban:
A raktarak kialakitasat alapvetéen a raktar célja és feladata hatarozza meg.

A vendéglato vallalkozasok raktarozasi feladatainak megoldasara koézponti raktarakat és
Uzleti, illetve Gizemi raktarakat hoznak létre.

K6zponti raktarak:

Korabbi évtizedekben a vendéglatas lizemeltetési gyakorlatdra volt jellemz6, hogy a
vallalatok a biztonsagos Uzemeltetés érdekében kdzponti raktarozasi szerveket alakitottak
ki, melyek kilon raktarral és ehhez sziikséges eszkozokkel, valamint kilon személyzettel
rendelkeztek. Mara létik mar feleslegessé valt. A vendéglatas bizonyos teriiletein olyan
gyakorlat alakult ki, miszerint rendezvényekhez, kiteleplilésekhez hasznalt eszkozoket a
vallalkozas vezetése nem engedélyezi beszerezni a halézat minden egységének kilon-
kilén, hanem olyan kézpontositott beszerezést, tarolast, diszpondlast valésit meg, melynek
segitségével az egyes egységek a kivant idében hozzajutnak a sziikséges eszkdzokhoz.

A raktdrozas helyiségigénye:

Az drudtvevd helyiség: a beérkez6 aruk, eszk6zok atvételének a helyszine. Egyesiti tobbnyire
a gazdasagi és a személyzeti bejarati funkciokat is. Kozvetlen kapcsolat a bejarattal, az
atvevl irodaval és a gazdasdagi folyosoval. Alapteriiletét a naponta atlagosan beérkezé
arumennyiség, a mennyiségi és mindségi atvétel atlagos id6tartama, a beérkezd aru
csomagolasanak médja és az arufajtak jellege és térfogata hatarozza meg. Az aruatvevéhoz
nagyobb  raktarak esetén rdmpa is kapcsolédik (kialakitdasdnak megfelel6éen oldalrampa,
fejrampa és fogas rampa lehetséges). A helyiségben szikséges eszkdzok: munkaasztal,
optikai mérleg, asztali mérleg, raktari kocsi.

Az lzleti raktdrak:
1. A szarazaruraktar (élelmiszer raktar)

- Telepitési hely: a melegkonyhds (izletkor, étterem, vendéglé stb. jellemz6
szervezeti egysége. Modosult formaban a cukraszati termelSiizem és a kdzponti
hidegkonyhalizem szervezeti rendszerében is.
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- Funkcigja. viszonylag kis nedvességtartalmu vagy tartésitott aruk taroldsara
szolgal, pl.: liszt, cukor, hantolt ipari termékek, szaraz hiivelyesek, fliszerek.
Legtobb esetben a pékaru, valamint a flstolt hdsok is itt helyezhetéek el. A
vendéglatasban gyakori, hogy a tarolotér hité- és mélyh(ité berendezésekkel is
ellatott, igy a tej-, tejtermék és a gyorsfagyasztott alapanyagok, félkész és
késztermékek is itt helyezhet6k el.

- Berendezése:

e Halmozott-tdmb tarolashoz: padléracs, egység rakodélap
e Polcos tarold: raktari allvany

e HIitott tarold: hiitészekrény, hldtékamra

e Méréshez: mérleg, munkaasztal

e Bels6 anyagmozgatashoz: raktari kocsi

- Kialakitisa, elhelyezése: alacsony pdratartalma, jol szell6ztethet6é helyiség
sziikséges. Kdonnyen takarithato padld, hézagmentes kiképzésid hidegpadlé.

- Belsé hémérséklet. 18-21 C. Szell6zés oranként 8- szoros légcsere tényezd.

- Megvildgitds. elGirt értéke 300 lux.

- FElhelyezése.: gazdasagi bejarat mellett vagy annak kozelében, a kozlekedd folyosén
keresztiil minden iranybol megkozelitheté legyen.

- Sziikséges eszkozok: munkaasztal, raktari allvany, padléracs, optikai mérleg,
asztali gyorsmérleg, szék, kézmosé.

2. A foldesaru raktar

Elelmezés egészségiigyi (ANTSZ) eldirdsok alapjan azokban a vendéglaté lizletekben
kotelezd, ahol rendszeresen hasznalnak fel tisztitatlan nyersanyagot.

- Feladata: zoldségfélék és gyiimolcsok dtmeneti taroldasa. A tojas is itt helyezhet6 el,
amennyiben a konyha kapacitasa miatt nem szikséges kiilon tojasraktar.
- Berendezése:
e Halmazos tarolashoz: padléracs
e Polcos tar. : raktari allvany
e Szallitashoz: zoldségszallito kocsi
e Méréshez: optikai mérleg
- Kialakitdsa, elhelyezése: jol szell6ztethetd, korszerli esetben temperdlt (15C) belsé
terd helyiségben.
- Padozata, oldalfalai:id6tallé burkolattal
- Megvildgitds er6ssége 300 lux.
- Sziikséges eszkézok: Kézmoso, kionté
- Elhelyezése: kozvetleniil az aruatvevé mellett, a zoldség-el6készité6 és a
hulladéktarolé kozelében.

3. Az italraktar

Ott, szlikséges ahol viszonylag nagy mennyiségben és széles valasztékban értékesitenek
palackozott és kimért szeszes és szeszmentes italokat. Kisebb vendéglaté lizletekben kézos
egységet képezhet a gongyodlegraktarral.
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Feladata, funkcioja: a megfelel6 italvalaszték biztositasahoz sziksége torzskészlet
szakszer( taroldasa. Nagyobb lizletekben az un. pincemiiveletek elvégzésének
helyszine is.
Berendezése:

e Polcos tarolashoz: raktari allvany

e Lédig bor taroldsahoz: aszokhordo

e Tombtarolashoz: padléracs

e HIitott tarolashoz: hiitékamra, hiitészekrény

e Pincemliveletekhez: vizvételi hely és mosogaté medence
Kialakitdsa, elhelyezése: jol szigetelt, belsé terében hitott, kilonleges tarolbteret
igényel
Optimalis homérséklete: 10-12 C. Kézmoso sziikséges.
Belso tere: osztott, ahol meghatdrozé alapteriilete a torzs—-, a kisebb teriilete pedig
a napi készletek tarolasat szolgalja.
Optimdlis elhelyezkedés: ha a kozlekedd folyosd feldl tolthetd fel, és a sontés feldl
végezhet6 a vételezés.

4. A tojasraktar

Minden olyan melegkonyhas egységben kotelezd, ahol napi rendszerességgel allitanak elé

hidegkonyhai, valamint cukraszati készitményeket és a konyhai kapacitdas meghaladja a
miiszakonkénti 600 ételadagot.

Feladata, funkcidja: a tojas szakszerl taroldsa, mosdsa és fert6tlenitése, illetve
hiitve tarolasa.
Berendezése:

e Polcos tarolashoz: raktari allvany

e HIitott tarolashoz: hiitészekrény

e Kartonok tarolasa: padléracs
Kialakitdsa, elhelyezése. idé6tallé padléo- és faburkolatd, jol szell6ztethet6
helyiséget igényel.
Vizvételi hely sziikséges.
A tojdsmoso és -toré helyiséghez kell kapcsolédnia. Célszer(i a hulladéktaroléhoz
kozel, a kozlekeddrdl konnyen megkdzelithetben.

5. A tej- és tejtermékraktar

Ott, szilikséges kialakitani ahol teljes napi ellatast nyujtanak reggelit, ebédet, vacsorat.
Nagymennyiségi diétas ételt, valamint fagylaltot készitve, atlagot meghaladé mennyiségben
hasznalnak fel tejet, tejterméket. Cukraszati termel6lizemekben is megtalalhato.
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e Méréshez: Mérleg

e Kézi miveletekhez: munkaasztal
Kialakitasa: csuszasmentes padozattal, csempeburkolattal, 15 C, jol szell6ztethet6
(légcsere tényezd 6-szoros), szabadba nyilé ablak, rovarhaléval, megvilagitas 300
lux.
Elhelyezés: a tej—, tea-, diétas-, cukraszkonyha, kavéskonyha valamelyikének
kézelében.

6. A husraktar

Ott, kell kialakitani ahol a tékehus valamilyen formdban feldolgozasra keriil6 alapanyag és a
szakositott tarolast meg kell oldani. Altaldnossagban jellemzé, hogy a husraktarozas, mint
funkcio, szervezetileg nem kilonil el, hanem szerves részét képezi az el6készité fazisnak.
Ezért a husel6készit6 részlegen beliil a termelési fazis integrans részeként keril telepitésre a
tarolast biztosité hiit6-, illetve mélyh(ité berendezés.

Feladata: a friss tékehus megfelel6 hémérsékleten (0-4C) torténd atmeneti
tarolasa. llletve a gyorsfagyasztott hal, baromfi, bels6ség tarolasa.

Berendezése: nagyobb Uzletekben hitékamra, kisebb és kdzepes kapacitas esetén
hlit6szekrények.

Hit6kamrakban husfogasok, rozsdamentes tarolo allvanyok.

H(it6szekrényben is lehet belsé hisfogas, azonban tébbnyire 6-8 hustarolé edény
a jellemzé.

Kialakitdsa: tobbnyire a husel6készitében. Itt tarolhaték a nyersanyagok és itt
kerilnek el6készitésre is. Lehet, hogy nem a megjel6lt helyiségben, hanem ahhoz
kozel helyezik el, a kozleked6rél konnyen megkozelithetéen.

A hiitékamrak ma mar modul méretrendszerben. Altaldban 2-12 m2 (rtartalmiak. A
hlitészekrények elhelyezése egyszerlibb. A megfelel6 kapacitast az alabbiak alapjan lehet
meghatarozni:

Napi termelési volumen
Szallitasi gyakorisag
A berendezés atlagos kapacitaskihasznaltsaga
e Ezek a lapjan kiszamithaté a taroland6 nyersanyag mennyiség (1.000 adag
x 0,14 kg his x 3 nap=420 kg tékehus)
e Ezek alapjan a sziikséges taroldkapacitas névleges értéke (420 kg tékehus,
50%-o0s htt6tér kihasznalds esetén 420=50% -> 840 kg)

7. A kenyér- és pékaru raktar

Ott, szikséges a kialakitasa ahol teljes korid ellatas van (gyermekétkeztetés, udiiltetés,

kavéhazi ellatas).

Feladata: az aru tarolasa és az el6készités biztositasa.
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- Arutdrolds raktari allvanyon, szallité rekeszben a padozaton (sziikséges eszk6zok a
raktari  allvanyok, gordithet6 konténer, tarolé6 rekesz), az el6készités
munkaasztalon (kell még kenyérszeletel6 gép).

- Kialakitdsa: ld6tallé padlo- és oldalfalburkolattal. A diétds konyha, a hidegkonyha,
a kavéskonyha, az expedicié kozelében.

8. A mélyh(itott termékraktar

A mai vendéglatasban, ahol valamilyen formdaban ételkészitést végeznek, ott nem
nélkilozhetetlen a gyorsfagyasztott alapanyag, félkész vagy késztermék, ezek tarolasat
mélyh(tott tarolotér biztositasaval oldjak meg.

- Feladata: a gyorsfagyasztott termékek optimalis (-22C) tarolasa, igy a termékek
viszonylag sokdig (max 1 év) eltarthatéak.
- Berendezése: mélyhl(itott tarolashoz mélyhtité kamra, szekrény, lada.

Ritka, hogy kiilon helyiség van erre kialakitva. A kilonb6z6 mélyh(ité butorok szakositott
taroloterekben helyezhet6k el, el6fordulhat, hogy a kdzlekedd folydson helyezik el.

9. A gbéngyolegraktar

- Feladata:az dtmeneti tarolas (padozat, raktari allvany sziikséges).
- Kialakitdsa. id6tallo padloburkolat és meszelt oldalfalak.

Az italraktdr, a sontés, a szarazaru raktar mellett szoktak elhelyezni.
10. A fogydeszkdz raktar

Létesitése csak a nagykapacitasu, esetleg tobb fogyasztétérrel rendelkezé lizletek esetében
szoktak. Kisebb tzletekben a tartalék fogydeszkozt tobbnyire szekrényben, vagy batorban
helyezik el. A szinvonal noévekedés is indokoltta teszi a kialakitasat, esetleg a
rendezvényekhez mind tobb és tobb felszerelés sziikséges. Reprezentativ egységek, melyek
a napi Uzletmenet mellett rendezvényszervezéssel is foglalkoznak, fogydeszkoz raktar
rendszert épitenek ki, kilonvalasztva az egyes eszkozfajtakat pl.: textilraktdr, éttermi
felszerelésraktar, munkaruharaktar.

- Feladata: a tartalékkészletek, illetve a reprezentativ felszerelések tarolasa,
vagyonvédelme.

- Sziikséges fogybdeszkdz mennyiséget befolyasolja: az egyes szervezeti egysége
kapacitdsa, 1 vendégre, ill. 1 dolgozéra juté felszerelés sziikséglete. Ezen kiviil
sziikséges még a sontésben vagy talaldoban egy valtadsnyi mennyiséget elhelyezni,
illetve tartalékrol kell gondoskodni. igy kiszamithaté a teljes fogybeszkoz
mennyiség: alapmennyiség + 1valtas + tartalék+ (rendez. sziikséglet).

- Eszkozok: sziikség van raktari llvanyra, raktari kocsira és munkaasztalra.

- Kialakitdsa: idé6tallé padloburkolata, jol szell6ztethet6. Szocidlis helyiség és
rendezvényterem kozelében.
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11. Takaritéeszk6z-raktar

A hat6sdgi el6iras agy rendelkezik, hogy kisebb vendéglaté egységekben megfeleld erre egy
onallé szekrény, nagyobb egységekben viszont kotelezé a fliggetlen tarolétér.

- Feladata. takaritoszerek, tisztitoszerek tarolasa. A takaritdshoz sziikséges vizvételi
hely biztositasa is.

- Sziikséges eszkdzok. raktari allvany, fali polc, zarhaté szekrény, kionté.

- Kialakitdsa: id6tallé padl6- és oldalfal burkolat. Uzlet teriiletén barhol, de féleg az
eszkozraktarak és a szocialis blokk kdzelében.

12. A hulladéktarolé

Valamilyen formaban minden egységben kotelezd. Kozegészségligyi szempontbdél az lzlet
legkritikusabb része, ahol nagy a fert6z6 veszélyforras, ezért telepitése, tisztantartasa nagy
figyelmet igényel.

- Feladata: a napi melléktermék élelmezés-egészségiigyi szempontoknak megfelel6
atmeneti taroldsa.

- Berendezés: rozsdamentes, zart edényzet, kionté és tomlévéges légbeszivo
szeleppel ellatott csaptelep.

- Kialakitdsa.: id6tallé padlé- és faburkolattal, padl6osszefolydval. Lehetbleg hiitott
legyen, vagy megfelel6 szell6zéssel, ablakain rovarhaléval. A gazd. bejarat
kozelében, szabadba nyil6 rendszerben telepithetd.

13. A kéziraktar

Itt taroljak azokat az aruféleségeket, amelyeket az lzleti raktarbél mar atvettek, de a napi
termelés, értékesités soran nem hasznaltak fel 6ket. Az egyes részlegvezeték az uzleti
raktarboél atvett aruért anyagi felelésséggel tartoznak, ezért a kéziraktart a részleg vezetd
kezeli. Elszamoltataskor ezeket a készleteket is figyelembe kell venni. A kéziraktar
feleslegessé teszi a megmaradé aruk és nyersanyagok naponkénti visszavételezését, de ez a
raktar csak nagykapacitasi melegkonyhds vendéglatd lizletekben keril telepitésre és egy
helyiséget képez az ott kotelezéen kialakitott konyhafénoki irodaval.

3. Az arukészlet gazdalkodasi és szervezési vonatkozasai

Az arukészlet az lzletben lévé aruk értékének az osszessége. A vdllalkozasok azon javai,
melyek képessé teszik &éket a termelés vagy az értékesités idSleges, nem vart
ingadozdasaihoz valo alkalmazkodasara. A készletezés olyan tevékenység, amely a termelés
és a fogyasztas kozotti id6beni eltérés athidalasat szolgalja.

A készletek fajtai:

- Alland6 készlet: folyamatos aruforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges készlet
menny.
- Biztonsagi készlet: elére nem lathaté valtozasok kiegyenlitésére szolgalé menny.
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- Torzskészlet: a forgalom folyamatos lebonyolitdsahoz, a tervezett novekedéshez
igazitott

- Minimalis készlet: a biztonsagi és a torzskészlet értékének 6sszessége

- Forgdkészlet: 1-1 aruszallitasi, utanpotlasi id6észak készletvonzata

- Teljes készlet: a minimalis és a forgokészlet egylittes értéke

- Egyéb készletek: 1-1 rendezvényre torténé kész. beszerzése

A készletgazdalkodas vizsgalata

A készletgazdalkodast elemezhetjik aszerint, hogy hanyszor értékesitettiik az arukészlet
értékét egy bizonyos idészak alatt, ill. hany napra elegend6 az arukészlet értéke.

A vizsgalat lehetGségei:
Az dtlagkészlet és az anyagfelhaszndlds viszonya szerint:

Forgasi sebesség fordulatokban megmutatja, hogy a készletet atlagosan egy bizonyos idé
alatt hanyszor értékesitették, hanyszor forgattak meg.

Fsf= ELABE / K vagy Fsf= nsz / Fsn = napok szama

Forgasi sebesség napokban azt mutatja meg, hogy hany napig elegendé a készlet, ill. hany
nap alatt értékesitették a készletet atlagosan.

Fsn=(Kxnsz) / ELABE vagy Fsn= nsz/ Fsf
Jelmagyarazat:

- Fsf - forgasi sebesség fordulatokban
- Fsn - forgasi sebesség napokban

- Nsz - napok szama, id6szak napjai
- K - atlagkészlet

Mintafeladat:

Hatdrozza meg mennyi a forgasnapok szdma, ha a félév alatt a készlet 9 - szer cserélédott?
Fsn=nsz/Fsf= 180/9=20 nap

Az dtlagkészlet és az drbevétel viszonya szerint:

- A 100 Ft bevételre jutdé készlet megmutatja, hogy 100 Ft bevétel eléréséhez
mekkora atlagkészlet sziikséges

- A 100 Ft készletre jutd bevétel megmutatja, hogy 100 Ft atlagkészlettel hany Ft
forgalom érhetd el.

Az dtlagkészlet és az eredmény viszonya szerint:
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- A 100 Ft készletre juté eredmény megmutatja, hogy 100 Ft atlagkészlettel mekkora
eredmény érhet6 el.

- A 100 Ft eredményre jutd készlet megmutatja, hogy 100 Ft eredmény mekkora
készlettel érhet6 el.

A vendéglaté vallalkozasok egyik fontos feladata, hogy az arukészlet és a sziikségletek
0sszhangjat a legkedvezdébb feltételek mellett megteremtse.

A készletek és az eredmény kapcsolata:

A készletek jelent6s mértékben befolyasoljdk az Gzleti, ill. a vallalkozasi eredmény
alakulasat.

A helyesen kialakitott készlettel lehet a kereslet ingadozasahoz alkalmazkodva kielégiteni a
tendencidjdban egyre novekv6 igényeket. A készletek allagdban a tdrolas soran beallt
értékcsokkenés, selejtez6dés a készletek ardnyaban fokozottabban jelenik meg. Minél
nagyobb a készlet, anndl kevésbé attekinthetd, anndl hosszabb ideig taroljuk, nagyobb a
romlas veszély, ndvekszik a selejtezés lehet6sége. Vallalkozdsi szinten az Osszes darura
vetitett forgdsi sebesség jelzi, hogy a készletmozgas kielégit6 vagy sem. El6szor
egységenként és arucsoportonként kell vizsgalni a fogasi sebesség alakuldsat, majd ennek
alapjan elrendelhetik az Uzlet meghatdrozott arucsoportjdnak részletesebb elemzését, a
fontosabb és nagyobb értéket képvisel6 aruk forgasi sebességének fajtankénti mérését.

- Elfekvo készlet. az az aru, amibdl 2 hénap alatt nem volt fogyas.

Legkedvezbbb a forgdsi sebesség azoknal az uzleteknél, ahol nagy pontossaggal felmérheté
a forgalom varhaté alakulasa pl.: munkahelyi ellatast végz6 (zleteknél. A forgalom
novekedése egyiitt jarhat a készlet novekedésével. A készletek novekedésének Gteme alt.
mérsékeltebb a forgalom névekedésének Gteménél.

A forgdsi sebesséqg javitidsanak szervezési modszerei.

- Afelesleges készletek feltarasa és felszamolasa utjan.
- A szallitdsok, turajaratok tervszeri utemezésével.

- Kisebb csomagolasu aruk vasarlasa utjan.

- A forgalom idényszer(liségének figyelembevételével.

Vételezés:

Vételezés a hidnyzo arukészlet feltoltése a raktarakbdl a varhaté forgalom fiiggvényében.

A vételezés a vendéglaté egységen belll arumozgds amelyet bizonylatolni kell. A vételezés
bizonylata a vételezési jegy. A vételezési jegyen a raktdrak szerint csoportositjak az arukat.
A vételezés a beszerzés és az értékesités kozotti drumozgdst jelenti. A vételezési jegy
szigoru szamadasu nyomtatvany, amelynek elGirt tartami és formai kovetelményei vannak. A
vételezési iven szerepel a:
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- Uzlet neve,

- Vételezést végzd személy aldirasa,
- Vételezés id6pontja,

- Az aruneve,

- Kiszerelés nagysaga,

- Vételezett mennyiség.

TANULASIRANYITO

1. Gyakorlati munkahelyén milyen raktarak vannak? irja le jegyzetfiizetébe!

2. Jegyzetelje, le milyen felszerelései vannak az egyes raktaraknak!
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3. Erdeklédje, meg gyakorlati munkahelyén ki végzi a vételezést!

4. Minta alapjan készitsen jegyzetfiizetébe egy vételezési jegyet!

5. A gyakorlati munkahelyén, ha van kéziraktar ki vételezi reggel az arut és milyen
szempontokat vesz figyelembe a nyersanyagok vételezésénél? Jegyzeteljen!
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6. Nézze meg az étlapot a napi elGjegyzéseket és az el6zetes forgalom ismerete alapjan
készitsen egy vételezési tervet.
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| 1. feladat:

Sorolja, fel milyen raktarak vannak egy vendéglaté egységben!

2. feladat:

Sorolja fel a raktarak kialakitasaval kapcsolatos legfontosabb szempontokat!

3. feladat:

Sorolja fel a raktari munkakoroket!

4. feladat:

Hatdrozza meg, hogy a kovetkezé allitasok igazak vagy hamisak!
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Allitas Igaz Hamis

A kézi raktaban a megiresedett géngyoleget raktarozzuk.

A vendéglatéegységekben a raktarozas szakositott.

Ha nincs tojas el6készité akkor a féldesaru raktarban kell végezni a tojas
felhasznalas el6tti el6készitését.

A raktarakban az arut mingségileg és mennyiségileg veszik at.

A hiitéraktarban a kenyeret raktarozzak.

Minden vendéglaté egységben kell, legyen tisztitoszerraktar.

A vételezés bizonylata a vételezési jegy.

A vételezési jegy szigoru szamaddasu bizonylat.

Vételezés a hidnyz6 arukészlet feltoltése a raktarakbdl a varhaté forgalom
fliggvényében

5. feladat:

Oldja meg a kovetkezé szamitasi feladatokat!

1. Egy Uzlet netté bevétele 9000 E Ft. Atlagos haszonkulcsa 190%. Nyitokészlete 234 E Ft,
zarbékészlete 221 E Ft volt az év sordn. Szamitsa kia készletgazdalkodasi mutatékat!

2. Szamolja ki egy lzlet nettd bevételét, ha az atlagkészlet értéke 1200 E Ft volt a negyedév
sordn és a forgasi sebesség napokban 21 nap. Az lzlet 60%-os arrés szinttel dolgozott!
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MEGOLDAS

| 1. feladat:

Foldesaru raktar, szarazaru raktdr, tojas raktar, hdté raktar, gongyodlegraktar, textil raktar,
italraktar, kézi raktar, tej- tejtermék raktar, kenyér pékaru raktar, fogydeszkoz raktar,
hulladéktarolé.

2. feladat:

A raktarak kialakitasaval kapcsolatos legfontosabb szempontok:

- Avraktarak kérnyezete és kozlekedési utjai
- Avraktarak szell6ztetése és vilagitasa

- Avraktarak higiénidja

- A munka- és tlizvédelem

- Az arukészletek megdvasa, vagyonvédelme.

3. feladat:

A raktari munkakorok a kovetkezdéek:

- Raktarvezeté

- Raktaros

- Raktari segédmunkas
- Adminisztrator

- Takarito
4. feladat:
Allitas Igaz Hamis
A kézi raktaban a meguresedett géngyoleget raktarozzuk. H

A vendéglatéegységekben a raktarozas szakositott. |

Ha nincs tojas el6készité akkor a foldesaru raktarban kell végezni a tojas 1
felhasznalas el6tti el6készitését.

A raktarakban az arut mindségileg és mennyiségileg veszik at. |

A hiitéraktarban a kenyeret raktarozzak. H

Minden vendéglato egységben kell, legyen tisztitoszerraktar. H

A vételezés bizonylata a vételezési jegy. 1

A vételezési jegy szigori szamaddasu bizonylat. |
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Vételezés a hianyz6 arukészlet felt6ltése a raktarakbol a varhaté forgalom
fliggvényében

5. feladat:

1. ELABE=9000/2,9=3103 EFT
K=(234+221)/2=228 EFT
Fsf=3103/228=17 fordulat
Fsn=365/17=21 nap

2. Fsf=90/21=4 fordulat
ELABE=1200x4=4800 E Ft
ELABE%=100-60=40%

N bevétel=4800/0,4=12000 E Ft
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IRODALOMJEGYZEK

Felhaszndlt és ajanlott irodalom:
Zugorné Racz Eva: Vendéglaté gazdalkodasi ismeretek példatar, Képzémdivészeti kiadé 2005

Dudasné Baricza Margit: Szakmai vizsgara felkészit6 feladattar, Kereskedelmi és
Idegenforgalmi Tovabbképzé Kft. 2008
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A(z) 1464-06 modul 003-as szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
33811 03 0100 31 01 Gyorséttermi- és ételeladd

33 811 03 1000 00 00 Szakacs

52 811 02 0000 00 00 Vendéglés

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
20 ora



A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés min&ségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

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

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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