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A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

AZ ARUFORGALMI TEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO
FELADATOK ES MUNKAKOROK,

AZ ARUFORGALMI FOLYAMAT IRANYITASA

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Frissen indulé vallalkozasaként mini-marketet kivan nyitni. Gondolja végig, alapvetéen
milyen munkafolyamatokon keresztiil bonyolithaté le az aruforgalom, rendeljen a
munkafolyamatokhoz feladatokat, majd a feladatokhoz munkakéroket!

Az lzletvezetd munkakori leirasahoz csatolja az aruforgalmi folyamat iranyitasi rendszerét.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A kereskedelem alaptevékenysége az Aaruforgalom lebonyolitdsa, amely harom f6
munkafolyamatra tagolhaté:

- beszerzés,
-  készletezés,
- értékesités.

Az aruforgalom lebonyolitasa feltételez tovabbi fontos lzleti munkafolyamatokat, mint

- Uzemeltetési és
- adminisztracios feladatokat.

1. A munkafolyamatokhoz rendelhet6 feladatok

- Beszerzéshez kapcsolhaték

e Tajékozdédas a vevbk keresletének alakulasarol.

e Medfigyelni a keresett, illetve nehezen eladhaté termékeket.

e Tajékozdédas a beszerzési lehetéségekrol.

e Kapcsolatfelvétel a szallitokkal.

e Az aruatvétel feltételeinek biztositasa.

e A beszerzett termék ellenértékének kifizetése, reklamaciok intézése.
- Készletezéshez kapcsolhaték

e Az aruk szakszeri tarolasdnak és kezelésének megszervezése.

e Az egyes arucsoportok helyének kijelolése a raktarban.

345_S10_014_0003_9SzT014_50_f_9_Pa_KIRu_BruBal_KriZol_BoM_090909_99 1




A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

Az arukészlet nagysaganak és Osszetételének folyamatos figyelemmel
kisérése.
A készletek leltarozasa.

- Ertékesitéshez kapcsolhaté

A vevOk tajékoztatasa az lizlet miikodésérdl.

A vevlvel és az aruval valé foglalkozas.

Vevdreklamacio intézése.

Reklamtevékenység.

A vasarlas értékér6l gépi blokk vagy kézzel irott nyugta, kilon kérésére
készpénzfizetési szamla kidllitasa.

Mdszak végén a bevétellel vald elszamolas.

Az aruk becsomagolasa.

- Mlikoédéshez kacsolhatd

A személyi és targyi feltételek biztositasa.
A berendezések, eszkdzok és egyéb vagyontargyak megovasa, védelme.

- Nyilvantartasi, ligyviteli feladatok

Megrendeldlevelek kidllitasa.

A szallitélevelek, szamlak ellenérzése, érvényesitése.

Garancialevelek kidllitasa.

Mennyiségi, mindségi hianyjegyzékonyvek felvétele.

Az aru- és gongyolegkészletben bekovetkezett valtozasok nyilvantartasa.
Vevéreklamaciok intézése.

A pénzhelyettesité okmanyok nyilvantartasa.

Munkalgyi nyilvantartasok vezetése.

Pénzeszkozok, berendezési, felszerelési targyak mennyiségében és értékében
bekovetkezett valtozasok nyilvantartasa.

Létszamrol, kifizetett bérekrél és az azokat terhelé levondsokrél készitett
nyilvantartasok.

Pénztarjelentés készitése,

A feladatokhoz kapcsolhaté leggyakoribb munkakorok:

- Uzletvezetd
- Uzletvezeté=helyettes

- Elado

- Pénztaros

- Raktaros

- Arufeltolté

- Adminisztrator



A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

2. Az aruforgalmi folyamat iranyitasi rendszere

A beszerzési munkafolyamat iranyitasa haromféleképpen szervezheté meg:

A tulajdonos dont az arubeszerzés minden fontosabb kérdésérél. A tulajdonosi
(kozponti) dontés mellett az Gizletvezetdi végrehajtas mar csak az aru mennyiségi és
min@ségi atvételére és az ehhez kapcsolddo adminisztrativ feladatokra korlatozédik.

A tulajdonos csak a feltételekr6l dont, a hdalézat dont a mennyiségrél és a
valasztékrol.

Onalld halézati beszerzés. A beszerzési dontés és végrehajtis a pénzugyi
lebonyolitas kivételével teljes egészében a haldzati egység vezetdjének feladata.

A készletezési munkafolyamat az aruk raktarozasat mint fizikai tevékenységet jelenti. Ez a

halézat feladata. A hal6zatnak kell megoldania az aruk tarolasat, az aruvédelmet, a kezelést,

a mozgatast, a valaszték bemutatasat, az atcsoportositast, a nyilvantartast stb.

Tulajdonosi dontést igényel annak meghatarozasa, hogy kiilonb6z6 idépontokban,
illetve id6szakokban a vallalkozdsnak és az egyes halézati egységeknek mekkora
készletre van sziiksége. A készletezési dontés tovabbi feladata meghatarozni a
készletek valasztékanak dsszetételét. Ebben az esetben mar szélesebb korl lehet a
halézati egység onallésaga.

A vidllalkozas egészének készletgazddlkodasa érdekében a halozati egységekre
kotelez6 készletnormak irhatok eld, amelyek betartdsahoz anyagi és fegyelmi
szankcidk kapcsolédnak.

Az értékesitési munkafolyamat alapvetd lebonyolité egységei a kiilonféle tizletek. Az tizletek
ondllésagat els6sorban nagysaguk befolyasolja. A kisebb lzletek kdzvetlenebb iranyitast

igényelnek, a nagyobb uzletek altalaban 6nallobb vezetést kivannak és feladataikat akkor is
meg tudjak oldani, ha a tulajdonostél kapott irdnyitas altalanosabb jellegdi.

Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre

A kereskedelmi vallalkozas f6bb munkafolyamatai:

Az

beszerzés,

készletezés,

értékesités.

Gzemeltetési és
adminisztraciés feladatokat.

egyes munkafolyamatokhoz kapcsolodé fébb feladatok:

Beszerzéshez kapcsolhaték

Tajékozddas a vevok keresletének alakulasarol.

Megfigyelni a keresett, illetve nehezen eladhat6 termékeket.
Tajékozodas a beszerzési lehetdségekrol.

Kapcsolatfelvétel a szallitékkal.
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- Az aruatvétel feltételeinek biztositasa.

- A beszerzett termék ellenértékének kifizetése, reklamaciok intézése.

- Készletezéshez kapcsolhaték

- Az aruk szakszeri tarolasanak és kezelésének megszervezése.

- Az egyes arucsoportok helyének kijeldlése a raktarban.

- Az arukészlet nagysaganak és dsszetételének folyamatos figyelemmel kisérése.

- A készletek leltarozasa.

- Ertékesitéshez kapcsolhaté

- Avevlk tajékoztatasa az uzlet mikodésérél.

- Avevdvel és az aruval valé foglalkozas.

- Vevlreklamacio intézése.

- Reklamtevékenység.

- A vasarlds értékér6l gépi blokk vagy kézzel irott nyugta, kulon kérésére
készpénzfizetési szamla kiallitasa.

- Mliszak végén a bevétellel val6 elszamolas.

- Az aruk becsomagolasa.

- Miikdédéshez kacsolhaté

- A személyi és targyi feltételek biztositasa.

- A berendezések, eszk6zok és egyéb vagyontargyak megovasa, védelme.

- Nyilvantartasi, tigyviteli feladatok

- Megrendelélevelek kiallitasa.

- A szillitolevelek, szamlak ellendrzése, érvényesitése.

- Garancialevelek kiallitasa.

- Mennyiségi, minGségi hidnyjegyzékonyvek felvétele.

- Az aru- és gongyolegkészletben bekovetkezett valtozasok nyilvantartasa.

- Vevoéreklamacidk intézése.

- A pénzhelyettesité okmanyok nyilvantartasa.

- Munkaiigyi nyilvantartasok vezetése,

- Pénzeszk6zo6k, berendezési, felszerelési targyak mennyiségében és értékében
bekévetkezett valtozasok nyilvantartasa.

- Létszamrol, kifizetett bérekrél és az azokat terhel6 levonasokrol készitett
nyilvantartasok.

- Pénztarjelentés készitése.

Az egyes munkafeladatokhoz rendelheté munkakorok:

- Uzletvezetd

- UzletvezetS-helyettes
- Elado

- Pénztaros

- Raktaros

- Arufeltslté

- Adminisztrator
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Az aruforgalmi munkafolyamat egy lehetséges formaja:

A beszerzési munkafolyamatban a tulajdonos csak a feltételekrél doént, a halézat dont a
mennyiségrél és a valasztékrol.

A készletezési munkafolyamatban a tulajdonos dont a készlet nagysagardl, annak
Osszetételérdl az lizletvezet6 dont.

Az értékesitési munkafolyamat az lizletvezeté 6nallé iranyitasaval torténik.

TANULASIRANYITO

1. feladat

irja le, hogy az egyes munkafolyamatokhoz rendelheté feladatok milyen munkakorokben
jelentkeznek:

- Uzletvezetd

- Uzletvezeté-helyettes

- Eladé
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- Pénztaros

- Raktaros

- Arufeltoltd

- Adminisztrator

2. feladat

Allitson 6ssze egy teljesen leszabdlyozott aruforgalmi folyamatiranyitasi rendszert!

Arubeszerzés iranyitasa:




A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

Készletezési dontések:

Ertékesités szabdlyozasa:

Megoldas

1. feladat

Tanulénként eltér6 megoldas lehetséges

2. feladat

A tulajdonos dont az arubeszerzés minden fontosabb kérdésérdl. A tulajdonosi
(k6zponti) dontés mellett az lGzletvezetdi végrehajtds mar csak az dru mennyiségi és
minGségi atvételére és az ehhez kapcsolédoé adminisztrativ feladatokra korlatozédik.
Tulajdonos dont arrél, hogy kiilonb6z6 idépontokban, illetve idészakokban az
Uzletnek mekkora készletre van sziiksége. A tulajdonos dont a készletek
valasztékdnak O0sszetételérdl.

A tulajdonos irja el6 az értékesités minden fontosabb elemét: tervszamokat
arucsoportonként, az arképzés elveit, a munkatarsak egyenruhdajat, a viselkedési
normakat, a pénztarak miikodését, az értékesitési akcidkat, az akciokba bevonhaté
termékeket stb.
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| A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

| 1. feladat

irja fel az aruforgalmi folyamat elemeit, és rendeljen a féfolyamatokhoz két-két feladatot!

2. feladat

Soroljon fel négy olyan aruforgalmi feladatot, amely mellé rendelheté négy kiilonb6zd
munkakor!

3. feladat

Allitson 6ssze egy olyan aruforgalmi folyamatiranyitasi rendszert, amelyben az iizletek
onallésaga nagyfoku!




A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE |

MEGOLDASOK

| 1. feladat

— beszerzés — kapcsolatfelvétel a szallitokkal — az aruatvétel feltételeinek biztositasa
— készletezés — az egyes arucsoportok helyének kijelolése a raktarban — leltdrozas

— értékesités — a vevével és az aruval valo foglalkozas — az aruk becsomagolasa

2. feladat

Egy lehetséges helyes megoldas:

Kapcsolatfelvétel a szallitokkal — lizletvezetd

Az egyes arucsoportok helyének kijeldlése a raktarban — Gizletvezet6-helyettes
A vevével és az aruval valé foglalkozas — eladd

Mdszak végén a bevétellel valé elszamoldas — pénztaros

3. feladat

Egy lehetséges megoldas:

A beszerzési dontés és végrehajtas a pénziigyi lebonyolitas kivételével teljes egészében a
halézati egység vezetdjének feladata.

A készletezés irdnyitasa kotelezd készletnormak elGirdsaval.

Az értékesitési munkafolyamat tulajdonosi (kézponti) irdnyitasa altaldnosabb jellegdi.
A tulajdonostdl kapott utasitas elsGsorban a tervszamok betartdsara vonatkozik.
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A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

A SZUKSEGES MUNKERO BIZTOSITASA,
U) MUNKATARSAK FELVETELE, A MUNKASZERZODES

MEGKOTESE, A MUNKATARSAK MEGISMERESE

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Cégbdvités miatt Uj munkatarsak felvételére keriil sor. Beszélje meg a tulajdonossal, hogy a
munkaeré-felvételnél milyen szempontokat tekintsenek mérvadénak vagy elsédlegesnek.
Milyen elvarasokat fogalmazzanak meg a munkavallaléval szemben, és rogzitsék milyen
kérdéseket tegyenek fel az allasinterjun. Térjenek ki a munkaszerzédés megkotésének jogi
hatterére és annak tartalmi elemeire.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A szervezet tevékenységének sikere nagyban fiigg azoktol a beosztottaktdl, akik munkajaért
a menedzser felel. Ezért fontos eleme a vezetési folyamatnak a személyi feltételek
biztositasa.

1. A sziilkséges munkaero biztositasa, Uj munkatarsak felvétele
Az (j alkalmazottak kivalasztdsa a menedzser feladata. Ennek soran figyelembe kell venni:

- Milyen munkakor betoltéséhez sziikséges az Uj alkalmazott?

- Milyen képességl, szaktudasu, kord, nemil ember lathatja el hatékonyan az adott
munkakort?

- Milyen a munkaer6 kereslete és kinalata?

A munkakorre esélyes palydzot a kovetkezé modszerekkel lehet megtalalni:

- fel lehet ajanlani a munkakort valamelyik jelenlegi alkalmazottnak,

- a beosztottak ajanlhatnak csaladtagokat, ismerésoket,

- keresni lehet azok kozott, akik mar korabban is palyaztak,

- kapcsolatba lehet |épni munkailgyi k6zpontokkal,

- célszer(i érdeklédni egyetemeken, szakiskolakban,

- fel lehet venni a kapcsolatot kiilonféle munkakozvetité tgynokségekkel (,fejvadasz”),

- szélesebb nyilvdnossdag elétt lehet allast hirdetni interneten, Ujsagokban,
magazinokban, szaklapokban.
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Az allashirdetésekre altalaban a munkakoér utan érdekl6dék palyazatot, Onéletrajzot és
motivaciés levelet nydjtanak be. A motivacios levélben az érdeklédének célszer( kitérni arra,
hogy miért talalja az allast vonzénak, és miért szeretne az adott cégnél dolgozni.

Kivalasztas folyamataban a vezet6 feladatai:

- attekinti a beérkezett palyazatokat, onéletrajzokat és motivacios leveleket, majd
elemzi azokat,

- ennek alapjan szdkiti a jeloltek korét,

- felkészil az interjukra, sziikség szerint interjuterveket készit,

- szakmai interjuk lefolytatasa, a jeloltek korének tovabbi szlikitése,

- szikség szerint Ujabb interju, a dontés megerdsitése mas eszkozokkel (pl. tesztek),

- ajeloltek korének utolsé szlikitése,

- kivalasztas,

- ajanlattétel,

- elutasitott jeldltek értesitése,

- felvétel.

Az interjuk (a szébeli elbeszélgetések) célja:

- annak eldontése, hogy melyik palydz6 a legalkalmasabb a meghirdetett allas
betoltésére,

- a palydz6é minél tobbet tudjon meg munkakorérdl és a cégrél, hogy ezen ismeretek
birtokdban donthesse el, szeretne-e a kollektiva tagja lenni vagy nem,

- kedvez6 kép kialakitasa a vallalkozasrol.

A palyazoék kivdlasztasa nem konny(l feladat. Ritkan lehet meggyézdédni arrél — ha csak ki
nem deril a kivalasztott személy nyilvdnvalé alkalmatlansdga —, hogy nem jart volna-e
jobban a vezet6 valamelyik visszautasitott palyazéval.

2. Munkaszerzédés
A palydzé munkaszerzédéssel valik az lizlet alkalmazottjava.

A munkaszerz6dés megkotését altalaban megelézi a béralku. A multinaciondlis cégeknek
legtobbszor kialakult jovedelmi rendszerik van, amelytdl eltérni nemigen lehet. Nagyobb a
mozgastér a kisebb vdllalkozasoknal, ahol jelentésebb a személyes alku és a targyaléfelek
kozott kialakult erdviszony. A vezetS6knek ebben az esetben ligyesen kell iranyitani a
targyalast, hogy szamukra kedvezé eredménnyel zaruljon a béralku.

A béralku sordn altaldban a munkaltaté nyilatkozik a ajanlott bérrél. Célszerl sdvokban
meghatdrozni az ajanlati bért. Fontos taktikai fogds, hogy mindig hagyjuk egy kicsit nyerni a
masik felet is, vagyis tegyik lehet6vé, hogy mindkét fél gydztesként dalljon fel a
targyaléasztaltol.
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A munkaszerzédében foglaltak a vezet6 és a leendd alkalmazott megallapodasan mulik.
Fontos, hogy a vezet6 a munkaszerzédés megkotése el6tt gondolja végig elképzeléseit,
elvarasait, és azokat tudja érvényesiteni. A munkaszerzédésben a munkaltaté barmely —
altala fontosnak tartott — kérdésben létrejott megadllapodast rogzithet. A szerz6ddé felek
egyetlen korlatja az, hogy a munkaszerzédés nem allhat jogszaballyal, illetve kollektiv
szerz6déssel ellentétben.

A munkaszerzédést koté feleknek azonban a munkaszerzédésben kotelez6en rogzitenitik
kell:

- a felek nevét, illetve megnevezését és a munkaviszony szempontjabdél lényeges
adatait,

- a munkavallalé személyi alapbérét, munkakorét,

- a munkavégzés helyét.

3. A munkatarsak megismerése és megtartasa

Az uzlet tevékenységének sikere nagyban fligg a beosztottak munkajatol. A legtobb vezetd
kezdetben kész csapatot kap orokil el6djétél, amellyel egyiitt kell dolgoznia, és csak késébb
valaszthatja meg 6 a beosztottait. Ezért az elsé idében a vezeté modszeresen torekedjen
arra, hogy minél jobban megismerje és megértse beosztottjait, mind egyénileg, mind a
munkak6zodsség tagjaként.

Milyen kérdésekre keresse az lizletvezeté a valaszt?

- Ismeri-e minden dolgoz6é munkakori feladatait és az azzal jaré kotelezettségeket?

- Van-e olyan beosztott, aki szerényebb képességei vagy hianyos szakmai tudasa
folytdn nem végzi megfelel6en munkajat?

- Sziikség van-e 0j munkakorok létesitésére, vagy éppen oOssze lehet-e vonni
munkakoroket?

- Kitolti-e az alkalmazottak munkaidejét feladatuk ellatasa?

- Segitik-e a csoport tagjai egymast, és egyittmikoddnek-e a feladatok megoldasaban?

- Vannak-e olyan beosztottak, akiket tarsaik nem fogadnak be a ko6zdsségbe? Ha van,
mi az oka?

- Vannak-e a beosztottak kozott nyilvanvalé askalédék, laziték, bajkeverdk, akik
oromiuket lelik abban, ha kellemetlenséget okozhatnak a menedzsernek?

- Kiknek a véleményére adnak a csoport tagjai? Mit varnak el a beosztottak a
menedzsertdl?

- sth.

A megismerés legjobb modszere a beszélgetés, a dolgozok munkdjanak rendszeres
figyelemmel kisérése. Minél tobbet tud a vezeté munkatarsairdl, annal koénnyebben
koordindlhatja tevékenységiiket.
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A munkatarsak beilleszkedését és megtartasat a kovetkezdkkel segitheti a vezetd:

tudatositja a munka céljat,

- konkrét példakon keresztiil mutatja meg az elvégzendé feladatokat,

-  tObbszor is ellenérzi az Uj dolgozdé munkajat, és az ellenérzés soran feltart hibakat
kijavittatja,

- felkelti a dolgozé sikerélmény érzését,

- kotetlen, 6szinte beszélgetések soran csokkenti a beosztott félénkségét, noveli
onbizalmat,

- tanacsokat ad, segit problémai megoldasaban.

Nemcsak az 0j alkalmazottaknak kell a sziikséges ismereteket elsajatitani, hanem el6bb vagy
utdbb a régi alkalmazottak is rdjonnek arra, hogy mar nem értenek meg, vagy nem tudnak
elvégezni bizonyos feladatokat. A menedzser feladata, hogy folyamatosan figyelje, mely
beosztottjait milyen irdnyban sziikséges tovabb képezni.

Osszefoglalasként vilasz a felvetett esetre

Munkatarsak felvételénél figyelembe veendé szempontok:
- A beosztottak szakmai tudasa.
- Osszevonhaté munkakorok.
- Az egyes munkatarsak munkaidé kihasznaltsaga.
- A dolgozdék egyittmiikodése a feladatok megoldasaban.
- A dolgozék elvarasa el a vezet6tol.

Elvarasok a munkavallalékkal szemben:
- megfeleld szakmai ismeret,

erkolcsi bizonyitvany,

gyakorlati id6,

megjelenés,

beszédkészség stb.

A munkaszerzddés jogi és tartalmi elemei:

A munkaszerzédében foglaltak a vezeté és a leendé alkalmazott megallapodasan mulik. A
munkaszerzédésben a munkaltaté barmely — altala fontosnak tartott — kérdésben létrejott
megallapodast rogzithet. A szerz6dd felek egyetlen korlatja az, hogy a munkaszerzédés
nem allhat jogszaballyal, illetve kollektiv szerz6déssel ellentétben.

A munkaszerzddést kotd feleknek azonban a munkaszerzédésben kotelezéen rogzitenilik
kell:
- a felek nevét, illetve megnevezését és a munkaviszony szempontjabdl lényeges
adatait,
- a munkavallalé személyi alapbérét, munkakorét,
- a munkavégzés helyét.
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A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

TANULASIRANYITO

1. feladat

A munkaszerz6dés megértéséhez tanulmanyozza a kovetkezé munkaszerzédés-minta
tartalmat! Figyelje meg, hogy a kotelezé elemek szerepelnek-e benne! Ezeket a pontokat a
kijelolt helyen sorolja fel!

Munkaszerz6dés minta

Munkaszerzédés, amely létrejott egyrészrdl

................................................................................ (munkaltaté elnevezése, székhelye)
mint munkaltaté (tovabbiakban: Munkaltato),
masrészrol:
A nhév (leanykor név)
e lakcim
e TS sziiletési hely, id6
T TSRS U anyja neve
TR W . AR személyigazolvany
szama
TR . W o adbazonosito jele
T ORI TAJ-szama
T . N B magannyugdijpénztar

neve, cime, bankszamlaszama)
mint munkavallalé (tovabbiakban: Munkavallald) kozott az alabbi feltételekkel:

1. A felek megallapodnak abban, hogy jelen munkaszerzédéssel hatarozatlan idére szélo
munkaviszonyt létesitenek. A Munkavallalé kotelezettséget vallal a munkaszerz6dés szerinti
munkavégzésre. A Munkaltat6 koteles a munkavdllal6t a munkaszerzédés szerint

2. AMunkavallald munkakore ...... ..o
A Munkavallal6 kijelenti, hogy a Munkaltaté a munkakoérébe tartozé feladatokat ismertette, a
munkakori leirast a jelen munkaszerzddés alairasaval egyidejileg a Munkavallalé részére
atadta.

3. A Munkaltaté munkavégzésének helye: ...
4. A Munkavallalé személyi alapbére brutt6 .................... Ft/ho.

5. A felek megdllapodnak abban, hogy a munkaviszonybdl eredé munkaltatéi jogokat és
kotelezettségeket .........coooiiiiiiiiiiiiiii munkakord, illetve beosztasu vezetd
munkavallalé gyakorolja, illetve teljesiti.
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A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

6. A munkavallalé6 koteles a munkdja soran tudomasdra jutott Uzleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapveté fontossagu informaciokat
megorizni.

7. A munkavallalé kijelenti, hogy a Munkdltaté a ra irdnyadé munkaid6-beosztast,
munkarendet ismertette. A munkavallalé a tajékoztatast tudomasul vette.

8. A Felek munkaviszony létesitésekor ...................coooiiiini. nap/ho probaidét kotnek ki. A
prébaidé alatt a munkaviszonyt barmelyik fél azonnali hatallyal megsziintetheti.

9. A jelen munkaszerzédésben nem szabdlyozott kérdésekben a munka térvénykonyve
(illetve a kollektiv szerzédés) és a munkaviszonyra vonatkozé egyéb szabalyok rendelkezései
iranyadék.

A munkavdllaléo jelen munkaszerzédést aldirasaval elismeri, hogy a munkaltaté belsé
szabalyzatat megismerte, a bels6 szabalyzatot a Munkaltaté a részére atadta.

Kelt: oo -.n 20.......... BV hénap ............. nap

Munkavallalé Munkaltat6 (cégszeri alairas)

A munkaszerzddés kotelez6 elemei:

2. feladat

Alakitsanak tanuldparokat! Az egyik tanulé késziiljon fel az lizletvezetS szerepére, a masik
a palyakezdé eladdi szerepre.

Az lzletvezetd” késziljon fel kiilonb6zé kérdésekkel arra, hogy minél alaposabban
megismerhesse az ,eladd” lizleti élet szempontjabél fontos tulajdonsagait, az ,eladd” pedig
a valaszaival segitse el6, hogy a ,vezet6” minél alaposabban megismerhesse e
tulajdonsagokat.

Megoldas

1. feladat

A munkaszerzédésben megjelend kotelezéen rogzitendd kellékek

a felek neve, illetve megnevezése és a munkaviszony szempontjabél Iényeges adatok,
a munkavallalé személyi alapbére,
a munkavégzés helye.

Nem szerepel a munkaszerzédésben a dolgozé munkakére!
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A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

2. feladat

Tanuléparonként eltéré6 megoldas lehetséges.

16



A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE |

| 1. feladat

irja le, hogy uj alkalmazott felvételekor milyen tényezéket venne figyelembe?

2. feladat

irja le, hogy milyen modszerekkel lehet kivalasztani Uj vagy megiiresedett munkakorre
palyazoét?

3. feladat

Soroljon fel néhany olyan vezet6i mdodszert, amely On szerint elésegiti az 0j dolgozdk
beilleszkedését a szervezetbe!
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| A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

MEGOLDASOK

1.

feladat

- Milyen munkakor betoltéséhez sziikséges az (j alkalmazott?

- Milyen képességl, szaktudasu, kord, nemil ember lathatja el hatékonyan az adott
munkakort?

- Milyen a munkaer6 kereslete és kinalata?

2.

feladat

A munkakorre esélyes palydzot a kovetkezé modszerekkel lehet megtalalni:

- fel lehet ajanlani a munkakort valamelyik jelenlegi alkalmazottnak,

- a beosztottak ajanlhatnak csalddtagokat, ismerésoket,

- keresni lehet azok kozott, akik mar korabban is palyaztak,

- kapcsolatba lehet Iépni munkaiigyi kézpontokkal,

- célszer(i érdeklédni egyetemeken, szakiskolakban,

- fel lehet venni a kapcsolatot kiilonféle munkakozvetité tgynokségekkel (,fejvadasz”),

- szélesebb nyilvdnossag el6tt lehet allast hirdetni Gdjsagokban, magazinokban,
szaklapokban.

18

. feladat

- Kotetlen, 6szinte beszélgetések soran csokkenheti a beosztottak félénkségét, novelve
ezzel onbizalmukat;

- Tanacsokat ad, segit a munkahelyi és az egyéni problémdak megoldasaban;

- Konkrét példakon keresztiil mutatja be az elvégzendé feladatokat;

- Felkelti munkatarsai sikerélmény érzését stb.



A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

A MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE.

A DOLGOZOK MUNKAIDOBEOSZTASA

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Az lzletvezetd féléves értékel6 értekezletet tart, ahol néhany dolgozé megvaltozott
korilményeire tekintettel munkaid6-modositast kér.

- Egy kismama 6 érds munkaid6ében szeretne dolgozni, és lehetéség szerint Glémunkat
kér.

- Egy kozépkori elad6é csak délutani munkat tud vallalni, mert délel6tt id6s beteg
édesanyjat gondozza.

- A fiatal uUzletvezet6-helyettes bejelenti, hogy levelez6 tagozaton szeretne
tovabbtanulni, ezért a délutani mlszakokat nem tudja vallalni.

Az Uzletvezetének milyen feladati vannak ebben a szituacidéban. Gondoljon arra, hogy a
munkaid6 beosztassal a munkakori leirdsok is valtozhatnak!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Az lzletvezetd szervezé tevékenységének fontos eleme a munkaszervezés. Ez annak
meghatarozasa:

- hogy a dolgozdk mit és hogyan csinaljanak,
- milyen eszkozokkel, milyen korilmények kozott,
- milyen anyagot, arut kell megmozgatni.

A munkaszervezés eredménye a munkakodri leiras, a technoldgiai utasitas, a munkahely
elrendezése, az emberek, aruk, informaciék mozgasi iranya.

A vezetének értenie kell az egyedi munka megszervezéséhez. Ez egyrészt azt jelenti, hogy
beosztottjainak javaslatot kell adnia arra vonatkozéan, hogy miként szervezzék meg
tokéletesen munkajukat, masrészt a vezetének sajait munkdja terén is vannak szervezési
feladatai. Csak egy a sok kozil: a vezetdi tevékenység idébeosztasa is ide tartozoé teendé.
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A munka kollektiv megszervezése a munkatarsak munkajanak 6sszehangolasat jelenti.
Ehhez a vezetének a tevékenységet olyan részfeladatokra kell osztania, amelyeket egyes
személyek vagy csoportok végeznek el, ki kell valogatni az embereket, biztositani kell az
eszkozoket, berendezéseket, valamint ki kell alakitani a csoportokat a feladat elvégzéséhez,
biztositani kell a tevékenységek kezdési és befejezési idejének, a munkatempodnak a
programozasat.

A vezet6 munkaszervezési feladatainak fontos eleme a munkakori leiras elkészitése. A
munkakori leiras informacidkat tartalmaz a munkaltaté és a munkavallaléo szamara is.

A munkaltat6 a munkakoéri leiras alapjan ellenérzi és értékeli a munkavallalét, a
munkavallalé pedig annak alapjan végzi a feladatait.

A munkakori leirasnak nincs altaldnosan elfogadott formatuma, a legtébb mégis
ugyanazokat az alapveté elemeket tartalmazza. El6szor is azt az informaciét, melynek
segitségével azonosithaté a munka, s amelybe beletartozik: a munkakoér elnevezése, a
munkavégzés helye, a kozvetlen felettes megnevezése, a munkakor részletes leirdsa, fizetési
statusz stb.

Az alabbiakban bemutatjuk, hogy egy munkakoéri leirds mi mindent tartalmazhat.

- Szervezet megnevezése (a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat szerinti szervezeti
egységének megnevezése)

- A munkakor

- A kozvetlenil folérendelt felligyeleti teriilet megnevezése

- Munkakér megnevezése

- Munkakori és fizetési statusz

- Munkavégzés helye

- Munkaidd, munkarend

- A munkakor fé célkitlizése

- A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség

- Szakképesités

- Specialis képzettség, specidlis ismeret, szakmai gyakorlati id6 stb.

- Egyéb kovetelmények

- A munkakor ellatdsaval kapcsolatos altalanos feladatok (A munkaviszony és a
munkakor altalanos jellegébdl adodé feladatok meghatarozasa)

- A munkakor ellatasaval kapcsolatos specidlis feladatok (A munkakoér specialis, helyi
sajatossagokhoz, elvarasokhoz igazodé feladatai, a f6- és melléktevékenységek
teljes és atfogé meghatarozasa)

- A munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskor, jogkor (A feladatokhoz kapcsolodé
hatdskorok megjelolése, kiilonleges jogositvanyok, pl. aldirasi jogosultsag, a
szervezeti egység képviseleti jogosultsaga stb.)

- A munkakor ellatdsaval kapcsolatban felel6sség, kotelezettség (A munkakorbél
eredd, jogszabdlyban meghatarozott felel6sségek, kotelezettségek)

- Egyéb megjegyzések a munkakor betdltéje szamdara (A munkavallalé szamara
tampontok, melyek a munkakori alkalmassagra vonatkoznak, pl. megszerzendé
gyakorlat, ismeretek)
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A munkaid6-beosztds elkészitésénél a vezetének a kovetkezbkre kell figyelemmel lenni:
1.) Az alkalmazottak munkaidejére, amely a kereskedelembe napi 8 6ra, heti 40 éra.

2.) A feladatok szezonalis hullamzasara.

3.) Az lzletek munkarendjére, amely lehet

- altalanos munkarend: egymliszakos, heti 5 munkanapos, azonos és egyenl6é napi
munkaid6é-beosztdssal, a két pihenénap szombatra és vasarnapra esik;

- heti 6 napos nyitva tartdshoz kapcsolédé munkarend: a munkaidékeret
alkalmazasara tekintettel a napi munkaidé tartamanak (6, 8 6ra) és a torvényes
munkanapok szamanak (20-22 nap) alapulvételével négy havi keretben torténik a
munkaidé beosztasa:

e egymiszakos,
e tobbmiuszakos;
- heti 7 napos nyitva tartashoz kapcsolédé munkarend:
e egymiszakos,
e tobbmilszakos.

4.) A munkaidé beosztdsara és nyilvantartasara vonatkozé eljarasszabalyokra.

A munkaid6-beosztdst az esedékessége elétt 7 nappal (legaldbb) egy hétre kell

elkésziteni és a munkavdllalék szamdra nyilvdnossagra hozni. Ez az egységekben

meghatarozott helyen kifliggesztett, e célra rendszeresitett iven torténik.

- Az iven szerepeltetni kell az esedékes keretidészak kezdé és befejez6 napjat.

- Az irdsban kiadott beosztastol eltérni csak a rendkiviili munkavégzés szabalyainak
alkalmazasaval lehet.

- A tényleges munkavégzést az e célra rendszeresitett munkaidé-nyilvantartason

(jelenléti iven) kell rogziteni, a munkaidé beosztasnak megfeleléen.

Osszefoglaldsként vdlasz a felvetett esetre

Az Uzletvezetd donthet:

- Figyelembe veszi mind a harom kollégaja kérését, majd atképzéssel és Uj munkaidé
beosztassal oldhatja meg kéréseiket,

- Csak részben veszi figyelembe a kéréseket, és a lehetéségekhez igazitva késziti el a
munkaidé beosztast.

- Nem veszi figyelembe munkatarsai kérését.
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TANULASIRANYITO

Mint

ahogy a szakmai informaciétartalombdél megismertilk, az Uzletvezeté a

munkaszervezés soran meghatarozza, hogy:

a dolgozdék mit és hogyan csindljanak,
milyen eszkozokkel, milyen koérilmények kozott,
milyen anyagot, arut kell megmozgatni.

A vezet6 munkavallalokkal kapcsolatos fontos feladata a munkakori leiras elkészitése.

1. feladat

A kovetkez6 informacidk alapjan egészitse ki Kiss Janos munkakéri leirasat!

22

Egy kereskedelmi vallalkozas Miskolc, Széchenyi Gt 112. szdm alatti 12. sz. ruhazati
Uzletébe boltvezet6t keres. Az allashirdetésre jelentkezett Kiss Janos kereskedd
boltvezetd szakképzettséggel, 8 éves eladdi, valamint 4 éves vezet6i gyakorlattal.
A vezeté6t tavollétében teljes jogkorrel az 1-es szamu elado helyettesiti.
A kozvetlen irdnyit6 feladatokat a vallalkozas tulajdonosa, Nagy Andras latja el.
A munkakoér dltalanos célja: az uzlet aruforgalmi és gazdalkodasi munkdjanak
iranyitasa.
A munkakori feladatok, felel6sségek: Megszervezi, irdnyitja, ellenérzi és értékeli a
boltban dolgozok munkajat. Biztositja a személyi és targyi feltételeket. Szervezi az
tzlet druforgalmi és Ugyviteli munkdjat. Munkajat egyszemélyi felel6sséggel végzi. A
leltarfelel6sség kollektiv.
Az lizletvezet6 hataskore: funkcidk teljes kori feliigyelete.
Munkakapcsolatok: - belsé kapcsolatok: tulajdonos, munkatarsak;

- kiilsé kapcsolatok: Gzleti partnerek, vevék, koziiletek.
Beszamolasi kotelezettség: meghatarozott idékozonként a tulajdonosnak, a végzett
tevékenységekrol.
Munkarend, munkaidé: 5 napos munkahét, 9—20 6rdig tarté nyitva tartds, 40 oras
munkaidg.
Bér, juttatasok: 140 000 Ft/h6 + forgalmi jutalék.
Igényelt végzettség: érettségi bizonyitvany, kereskedelmi boltvezetd szakképesités.
Elvart személyi tulajdonsdgok, képességek: 06nallé munkdra valéo képesség, jo
szervezbképesség, terhelhetéség csucsidészakokban, pontossag, hataridék
betartasa.
Specialis kovetelmények: pénziigyi és kereskedelmi érzék.
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Munkakori leiras

A dolgoz6 neve: Kiss Janos

Munkakoér megnevezése: boltvezetd

Munkavégzés szervezeti egysége és helye:

Kozvetlen felettes: a vallalkozas tulajdonosa

Kozvetlen beosztott(jai):

Magas Béla eladd

- Boldog Bélané eladé

- )6 Etelka pénztaros

Helyettese: Magas Béla eladé

A munkakor altalanos célja: az uzlet aruforgalmi és gazdalkodasi munkdjanak iranyitasa

Munkakori felel6sségek, feladatok: Megszervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli a boltban
dolgozék munkajat. Biztositja a személyi és targyi feltételeket. Szervezi az lizlet aruforgalmi
és ugyviteli munkajat. Munkdajat teljes egyszemélyi felel6sséggel végzi. A leltarfelelésség
kollektiv.

Beszdmolasi kotelezettség:

Hataskore:

Munkakapcsolatok (belsé és kiilsg): -

- kiilsé kapcsolatok: izleti partnerek, vevék, koziiletek

Munkarend, munkaidd: 5 napos munkahét, 7—18 6rdig tartd nyitva tartds, 40 érds munkaidé

Bér, juttatasok:

Igényelt végzettség:

Szakmai végzettség: kereskedd boltvezetd

Gyakorlat, tapasztalat

Személyi tulajdonsagok, képességek: Onallé munkara valé képesség, j6 szervez6képesség,
terhelhetdség csucsiddészakokban. Pontossag, hataridék betartasa.

Specidlis kovetelmények:

345.510_014_0003_95zT014_50_f_9_Pa_KIRu_BruBal_KriZol_BoM_090909_99 23




A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

2. feladat

Elkészitettiik az Gizlet dolgozdinak 42. heti munkaid6-beosztasat.

Dolgozé Hétfé Kedd Szerda Csiutortok Péntek
Kiss Janos 9-18 12-20 9-20 9-16 9-16
Magas Béla 12-20 9-16 9-18 9-20 9-16
Kovér Janosné 9-20 9-18 9-20 9-20 szabadnap
Nyualank Lajos 9-18 12-20 9-18 9-18 9-16
Balogh Bélané 12-18 9-16 9-20 9-20 9-16
Hamis Helga 9-19 9-18 9-18 9-16 9-16
J6 Etelka 13-20 10-20 10-20 12-20 9-16

Valaszoljon a kévetkezd kérdésekre:

- Mennyi a dolgozdék heti munkaideje?

- Tartézkodik az lGzletben mindig vezet6?

- Mindig van beosztva legalabb egy pénztaros?

- Mi magyarazza azt, hogy délutdnra magasabb Iétszamot osztottak be?
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Megoldas

1. feladat

Munkakori leiras

A dolgoz6 neve: Kiss Janos

Munkakor megnevezése: boltvezetd

Munkavégzés szervezeti egysége és helye: 12. sz. Uzlet, Miskolc, Széchenyi at 112.
.Kozvetlen felettes: a vallalkozas tulajdonosa

Kozvetlen beosztott(jai):
Magas Béla eladé

Kovér Janosné elado
Nyulank Lajos eladd
Boldog Bélané eladé
Hamis Helga pénztaros

Jo Etelka pénztaros

Helyettese: Magas Béla eladd

A munkakor altalanos célja: az lzlet aruforgalmi és gazddlkodasi munkajanak iranyitasa

Munkakori felel6sségek, feladatok: Megszervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli a boltban
dolgozék munkajat. Biztositja a személyi és targyi feltételeket. Szervezi az lizlet aruforgalmi
és Ugyviteli munkdjat. Munkajat teljes egyszemélyi felel6sséggel végzi. A leltarfelel6sség
kollektiv.

Beszamolasi kotelezettség: a tulajdonosnak havonta, a végzett tevékenységekrdl

Hataskore: az lzletvezetGi funkciok teljes kord feliigyelete

Munkakapcsolatok (belsé és kiilsé): - belsé kapcsolatok: tulajdonos, munkatarsak

- kiilsé kapcsolatok: lizleti partnerek, vevék, koziletek

Munkarend, munkaid6: 5 napos munkahét, 7—18 6érdig tarté nyitva tartas, 40 6ras munkaiddé

Bér, juttatdsok: 140 000 Ft/h6 + forgalmi jutalék
Igényelt végzettség: érettségi bizonyitvany, kereskedelmi boltvezeté szakképesités
Szakmai végzettség: kereskedd boltvezetd
Gyakorlat, tapasztalat 8 év eladdi, 4 év vezetdi

Személyi tulajdonsdgok, képességek: Onall6 munkara valdé képesség, j6 szervezbképesség,
terhelhetdség csucsidészakokban. Pontossag, hatarid6k betartasa.

Specialis kovetelmények: pénziigyi és kereskedelmi érzék
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A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

2. feladat

A dolgozok heti munkaideje 40 6ra (a munkakdzi szliinetek miatt 42 6ra).

A boltvezet6 vagy a helyettese mindig az lizletben tartézkodik.

A létszam délutan magasabb, mivel a vev6k vasarlasa a ruhazati szakmaban ekkor jellemzé.

Mindig van az lizletben legalabb egy pénztaros.
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A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE |

| 1. feladat

A kovetkezd informacidk alapjan készitse el Fiiredi Eva munkakori leirasat!

- Egy vallalkozas Budapest, Kandé Kalman tér 2. szam alatti ROMEO ruhazati iizletébe
eladot keres. Az Aallashirdetésre jelentkezett Fiiredi Eva, kereskedé boltvezets
képesitéssel, 2 éves eladoi gyakorlattal.

- A kozvetlen irdnyito feladatokat az lGizletvezetd latja el.

- A munkakor altalanos célja: a vasarlékkal valé foglalkozas, az eladas.

- A munkakori feladatokat, felel6sségeket a kereskedelmi ismeretekben megtanultak
alapjan hatarozza meg!

- Az elad6 hataskore: a vevékkel valo foglalkozas, az eladas tekintetében teljes.

- Munkakapcsolatok: - belsé kapcsolatok: lizletvezetd, munkatarsak;

- - kiilsé kapcsolatok: - vasarlok.

- Beszamolasi kotelezettség: folyamatosan az lizletvezetének.

- Munkarend, munkaid6é: 6 napos munkahét, nyitva tartds hétfétél péntekig 9-20
6rdig, szombaton 9—13 6rdig, 40 6ras munkaid6, amely nem tartalmazza a napi
kotelez6 20 perces munkakozi sziinetet.

- Bér, juttatdsok: 85 000 Ft/hé + forgalmi jutalék.

- lgényelt végzettség: eladdi szakképesités.

- Elvart személyi tulajdonsdgok, képességek: emberismeret, beleérz6-képesség,
kapcsolatteremt6- és kifejez6készség, tartos és osztott figyelem képessége.

- Specialis kovetelmények: udvariassdg, segit6készség, tapintat, tiirelem, onuralom,
pénzigyi és kereskedelmi érzék.
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A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

Munkakori leiras

A dolgozo neve:

Munkakoér megnevezése:

Munkavégzés szervezeti egysége és helye:

Kozvetlen felettes:

Kozvetlen beosztott(jai):

Helyettese:

A munkakor altalanos célja:

Munkakori felel6sségek, feladatok:

Beszdmolasi kotelezettség:

Hataskore:

Munkakapcsolatok (belsé és kiilsé): — belsé kapcsolatok:

- kulsé kapcsolatok:

Munkarend, munkaidé:

Bér, juttatasok:

Igényelt végzettség:

Szakmai végzettség:

Gyakorlat, tapasztalat:

Személyi tulajdonsagok, képességek:

Specidlis kovetelmények:
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A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

2. feladat

Készitse el az eladd 8. heti munkaidé-beosztasat!
Informaciok a munkaid6-beosztas elkészitéséhez:

- A dolgozé heti munkaideje 42 6ra (a munkakézi sziinetek miatt).

- A heti és napi forgalomhullamzast figyelembe véve a délutanok és a hétvége (péntek,
szombat) az erésebb forgalmu idészak.

- A dolgozé szerdara szabadnapot kér.

Dolgozé Hétf6 Kedd Szerda Csutortok Péntek Szombat

Mirél kellenének még ismeretek a munkaidé-beosztas elkészitéséhez?
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| A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

MEGOLDASOK

| 1. feladat

Munkak®ori leiras

A dolgozé neve: Fiiredi Eva

Munkakor megnevezése: eladd

Munkavégzés szervezeti egysége és helye: ROMEO ruhdzati iizlet, Budapest, Kandé Kalman
tér 2. szam

Kozvetlen felettes: Uzletvezetd

Kozvetlen beosztott(jai): -

Helyettese: -

A munkakor altalanos célja: a vasarlékkal valé foglalkozas, az eladas

Munkakori felel6sségek, feladatok: javaslatot tesz a beszerzésre, részt vesz az
aruatvételben, figyelemmel kiséri a készletek alakuldsat, elhelyezi az arukat a raktdrban,
gondoskodik az eladétar arufeltoltésérdl, foglalkozik a vevGkkel, csomagol

Beszamolasi kotelezettség: folyamatosan az Uzletvezetdnek

Hatdskore: a vevékkel valé foglalkozas, az eladas tekintetében teljes

Munkakapcsolatok (belsé és kiilsd): - belsé kapcsolatok: lizletvezetd, munkatarsak

- kulsé kapcsolatok: vasarlok

Munkarend, munkaid6é: 6 napos munkahét, nyitva tartds hétf6t6l péntekig 9—20 6raig,
szombaton 9-13 6rdig, 42 6ras munkaid8, ez tartalmazza a napi 20 perces munkakozi
sziinetet

Bér, juttatdsok: 85 000 Ft/ho + forgalmi jutalék

Igényelt végzettség: ruhdzati eladé

Szakmai végzettség: kereskedd boltvezetd

Gyakorlat, tapasztalat: 2 év eladéi gyakorlat

Személyi tulajdonsagok, képességek: emberismeret, beleérz6-képesség, kapcsolatteremté-
és kifejezbkészség, tartds és osztott figyelem képessége

Specialis kovetelmények: udvariassag, segitékészség, tapintat, tirelem, dnuralom, pénzigyi
és kereskedelmi érzék
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A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE

2. feladat

Bemutatunk egy lehetséges megoldast!

Dolgozé Hétfé Kedd Szerda Csutortok Péntek Szombat

Firedi Eva 11-20 9-20 Szabad 10-20 12-20 9-13

Valamennyi dolgozoé figyelembevételével kell elkésziteni munkaid6-beosztast!
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| A VEZETO IRANYITO TEVEKENYSEGE
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A(z) 0003-06 modul 014-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

33 341 01 0000 00 00

Kereskedd, boltvezetd

51213 01 0010 51 01

Eseményrégzitd

51213010010 51 02

Filmlaborans

52 341 05 1000 00 00

Kereskedd

52 341 05 0100 52 01

Butor- és lakastextil-keresked6

52 341 05 0100 52 02

Elelmiszer- és vegyiaru-kereskedd

52 341 05 0100 52 03

Ruhazati kereskedd

52 341 07 0000 00 00

Kulturcikk-kereskedd

52 725 01 0000 00 00

Latszerész és fotocikk-kereskedd

33 341 03 0010 33 01

Epitéanyag-kereskeds

33 341 03 0010 33 02

Epiiletgépészeti anyag- és alkatrész-kereskedd

33 341 03 0010 33 03

Jarmilalkatrész-keresked6

33 341 03 0010 33 04

Villamossagi anyag- és alkatrész-kereskedd

51 341 01 0000 00 00

Miiszakicikk-keresked6

31 341 04 0000 00 00

Vegyesiparcikk-kereskedd

31341 04 0100 31 01

Agrokémiai és ndvényvédelmi kereskedd

3134104 0100 31 02

Gydégynévénykereskedd

3134104 0100 31 03

Piaci, vasari keresked6

3134104 0100 31 04

Sportszer- és jatékkereskedd

33 215 02 0000 00 00

Viragkoto, -berendezé, viragkereskedd

33 215 02 0100 33 02

Virdgkereskedd

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
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A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
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fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
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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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