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MILYEN FELADATOKAT KELL ELVEGEZNI AZ ARUATVETEL
ELOKESZITESEHEZ ES LEBONYOLITASAHOZ

KAPCSOLODOAN?

ESETFELVETES

A szallitopartner telefonon koézli, hogy 10 és 11 6ra kozoétt szamithatunk a megrendelt aruk
érkezésére.

Kéri, hogy addig késziiljiink fel a szallitmany fogaddsara. Legutébb ugyanis megvarakoztattuk
az aru lerakodasaval, és nehézkesen tortént az atvétel is, ezért nem tudta az elére egyeztetett
idében eljuttatni a masik két Gzletbe a kocsin 1évé tobbi rakomanyt.

Vajon milyen hianyossagok torténtek az aru fogadasanak el6készitésében, amelyek
akaddlyozhattdk az el6z6 szallitmanynal az atvétel zokkenémentes és gyors lebonyolitasat?!

Milyen kovetkezményei lehetnek annak, ha az aru fogadasahoz nem biztositjdk a megfeleld
nagysagu és tiszta teriletet?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Az arudatvétel a megrendelt aruk birtokbavétele, valamint a szerzddés (megrendelés)
teljesitésének ellen6rzése és igazolasa.2

1 Stagel Imréné: 0004 modul 002 tananyagelem
2 KIT Kft. Budapest 2005 Horvathné Herbath Maria - Stagel Imréné: Kereskedelmi szakmai
ismeretek 88. oldal
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Az aruatvételt kévetGen az aruért valé felel6sség atszall az atvevd kereskedelmi vallalkozasra.3
Az aruatvétel megszervezése, - pontos és a leheté legrovidebb idé alatt, a lehet6é legkisebb
koltséggel torténd - lebonyolitasa a kereskedelmi vallalkozas alapveté érdeke.

Az aruatvételi tevékenység az alabbi f6 feladatok elvégzésébdl all:
- az aruatvétel el6készitése,
- az aruatvétel lebonyolitasa,

- az aruatvételhez kapcsoldodd adminisztracids feladatok elvégzése.

3 KIT Kft. Budapest 2005 Horvathné Herbath Maria - Stagel Imréné: Kereskedelmi szakmai
ismeretek 88. oldal
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AZ ARUATVETEL ELOKESZITESE

Az arudtvétel gyors és szakszerl lebonyolitdsdnak egyik feltétele, hogy a szallité megérkezése
elé6tt gondoskodjunk az atvételre, valamint az ezt kovetd, tarolasra szolgald terilet rendbe
tételérdl, a sziitkséges eszkozokrél.

A kereskedelmi egység vezet6jének feladata, hogy a gyors, pontos aruatvételhez sziikséges
feltételeket biztositsa. Ennek érdekében meghatdrozza az elvégzendé feladatokat, és kijel6li az
aruatvétel el6készitésével megbizott dolgozdokat. Az aruatvétel elé6készitésével kapcsolatban az
alabbi feladatokat kell elvégezni:

- Az aruatvételi terilet kijelolése,

- Aterilet alkalmassa tétele az aruatvételre,

- Az aruatvételt kovetd tarolasi hely biztositasa,

- Az aru mennyiségi és mindségi atvételéhez sziikséges eszkozok biztositasa,

- Avisszaszallitandé gongyodlegek el6készitése, szallithat6 allapotba rendezése,
- Avisszaszallitandé aru el6készitése, szallithato allapotba rendezése.

1. Az aruatvételi terilet kijeldlése:

Az arudtvételt lebonyolithatjdk az Gizlet nagysagat, sajatossagait figyelembe véve

- aruatvételi helyiségben, - altalaban nagy alapteriiletl aruhazakra jellemzé
- raktarban, - altaldban kis alapteriiletl tzletekre jellemzé
- eladotérben - nagyon ritkan, ahol nincs mas lehet6ség az aru

atvételére.

Az aruatvételhez sziikséges terlilet nagysaganak meghatarozasa az aruforgalom adatai alapjan,
a< belsé munkaszervezés megoldasanak figyelembevételével, tapasztalati adatok
felhasznalasaval torténhet.

Az aruatvételi tevékenység atlagos atfutdsi idejét is figyelembe kell venni a teriilethagysdag
meghatarozasanal. Ezt befolyasoljak:

- a beérkez6 aruk mennyisége, azok terjedelme,

- az aruk jellegébdl adoddan az aruatvételhez sziikséges idd,

- az egyes szdllitmanyok beérkezésének litemezése, gyakorisaga,
- amunka-, és tlizvédelmi, kozegészségiigyi szabalyok.
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2. A terilet alkalmassa tétele az aruatvételre

Az Aaruatvételi terilet alkalmassa tétele valéjaban takaritdsi feladatokat jelent. A takaritas
kozegészségligyi szempontbdl az egyik legfontosabb mdvelet. A takaritashoz megfelelé
eszkdzokrdl és tisztitdszerekrdl kell gondoskodni. A takaritasi feladatok elvégzéséhez minden
dolgozonak ismernie kell a takaritds szabdlyait!

A takaritoeszk6zok- és tisztitdszerek tarolasa:

A tisztitoszerek és fert6tlenitészerek az egészségre veszélyesek lehetnek, sét egy részik
méreg. Ezért lgyelni kell arra, hogy élelmiszer kdzelébe, élelmiszerbe ne keriilhessenek.

A takaritashoz sziikséges eszkdzoket és tisztitoszereket elkiilonitve, kilon helyiségben, vagy
kisebb lizlet esetén kilon zart szekrényben kell tarolni. A tarolé helyiség, vagy - szekrény
ajtajat allandéan zarva kell tartani. Amennyiben az eredeti csomagolasbodl a tisztito-, illetve
takaritészert ki kell tolteni, az 0j taroléedényt megfeleld felirattal el kell [atni, és le kell zarni a
tetejét. Semmiképpen sem szabad vegyszereket, takaritészereket tévedésre alkalmat adod
edényben tarolni!

Fontos szabaly, hogy a takaritast a legtisztabb helyiségben kell elkezdeni, és fokozatosan kell
haladni a szennyezettebb helyiségek felé.
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1. kézi takaritoeszkoz*

2. Takaritogép>®

A takaritas lépései:

- tisztitds: mechanikus tisztogatassal (soprés, hulladékok eltavolitasa)
zsiroldas: pl.: Ultra, Tip haszndlataval - vizzel torténé lemosas
fertétlenités: haztartasi hypo, hypoklorit lig - baktériumok elpusztitasara
lemosds: 10 perc hatéidd utan a fertStlenitészereket b6 vizzel le kell mosni.

Fontos szabdly, hogy a takaritashoz nem szabad ugyanazt a véddéruhat hasznalni, amelyet az
élelmiszerrel végzett munkahoz is hasznalnak!

Takaritasi szabdlyok:

s

Mindenkor a takaritasi utasitas (élelmiszer termékeknél a HACCP) elGirasainak betartasaval kell
végezni a takaritast (takaritas idépontja, felhasznalasi terilet, felhasznalt tisztitoszer,
felhasznalas maédja, higitasi arany, hasznalandé védéeszko6z).

- Tisztitasra, fertStlenitésre kizdrélag az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal altal mindsitett,
engedélyezett tisztité-, fert6tlenitd szerek hasznalhatok fel.

4 www.bosplus.huimageskep_takarito_eszkozok.jpg
5> www.assisttrend.hu...genius1400molinora
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A tisztito-, fert6tlenitdé szereket eredeti csomagolasban, felirattal ellatva, kilén
helyiségben (filkében, szekrényben) kell tarolni!

Felmelegedett lampaburat, izz6t vizes ronggyal tisztitani tilos!

Nyilaszarok tisztitasakor biztositani kell, hogy a munka elvégzésére megfeleld tér alljon
rendelkezésre. Az ajtékat, illetve ablakszarnyakat azok akaratlan becsukédasa, ill.
kinyilasa ellen rogziteni kell, fliggetlenil attol, hogy vizszintes vagy fliggéleges
tengelyliek-e.

Uvegfeliiletek tisztitasa el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy repedés nincs-e a tisztitando
feltleten.

Csak olyan nyildszaré tisztitdsat szabad megkezdeni, amelynek csuklopantjai és
Uvegfeliletei megfelel6en épek!

Kilsé uvegfeliilet a helyiség belsejébdl csak-akkor tisztithatdé, ha az kihajlas nélkil
biztonsagosan elérhetd!

Nyilaszard, magas polc tisztitasat csak megfeleld, kétagu, tobbcéla, vagy pdédiumlétrardl,
illetve fellép6rél szabad végezni. Az el6bbiek helyett asztalbél, székbdl, ladabol
Osszeallitott allvanyrél a munkat végezni tilos!

A tisztitasi miveletek soran hasznalt tisztité palackbdl eltdvozé permet szembe,
légutakba ne keriljon! E palackokat hésugarzasnak kitett helyen tarolni tilos!

Vegyszereket 6sszekeverni szigoruan TILOS!

A takaritds végeztével a takaritéeszkozoket is mosni, fertétleniteni kell, és tisztan, szaraz
allapotban szabad eltennil!

3. Az aruatvételt kovet6 tarolasi hely biztositasa

Célszerlii még a fuvarozé megérkezése el6tt az eladdétérben vagy raktarakban megfelel§ tarolasi
helyet biztositani a beérkez6 arunak. Ezzel elkeriilhet6 az aruk torlédasa, az atmeneti tarolasbol
adodd tobbszori arumozgatas. A kiilonleges tarolast igénylé termékeket gyorsabban lehet a
végleges tarolasi helyre szallitani, megakadalyozva mindségiik csokkenését. (pl.: htitést igényl6
termékek)

Elvégzendé feladatok:

a termékek tarolasi helyének meghatarozasa (eladotér, raktar, szakraktar),
a termékek helyigényének meghatarozasa,
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- atarold berendezések kapacitasanak felszabaditasa,
- a berendezések takaritasa, megtisztitasa.

4. Az aru mennyiségi és minGségi atvételéhez szilkséges eszk6zok biztositasa

A termékek beérkezése el6tt, az atvételéhez szikséges mér6- és, arumozgatd eszkozoket,
gépeket el6 kell késziteni, hogy az aruatvételi munkat pontosan, gordiilékenyen végezhessék.

Az aruatvételhez sziikséges eszkozok:

- Méré-, és szamlald eszkozok,

-  Hémérok,

- Gongyodlegbonté eszkozok,

- Vonalkdd leolvasd, elektronikus készlet be-, és kivételezé eszkozok
- Arumozgaté eszkozok,

- Létrak, fellépdk.

Nézzen utana 0004-06 modul 002 tananyagelemben, az eszk6zok hasznalati szabalyainak!
Az eszk6zok el6készitésének feladatai:

- szemrevételezés, hibak, sériilések keresése,

- hitelességiik ellenérzése,

- hasznalatuk, kezelésiik, mikodoképességiik ellenérzése,
- tisztasaguk ellenérzése, esetleg tisztitasuk elvégzése,

- észlelt hibdk, hianyossagok jelentése.

5. A visszaszallitando gongyolegek el6készitése, szallithatd allapotba rendezése

Bizonyos szallitéi csomagoldsok tobbszor haszndlatosak, értéket képviselnek, és értékiiket a
szallitok atharitjdk az uzletekre. A kapott aruval egyitt ezeket is leszamlazzak (betétdijas
gongyolegek). Ezeket a csomagoldeszkozoket meg kell &rizni, kitrulésik utdn vissza kell
juttatni a szallité partnerhez.

Ezért a fuvarozd érkezése el6tt Ossze kell késziteni a kilriilt gongyoleget, és szallithato
allapotba kell rendezni.

llyen betétdijas gongyoleg lehet pl.: rekesz, 1dda, doboz, rolli kocsi, konténer stb.
Elvégzendé feladatok:

- adott szallité gongyolegeinek valogatasa,
- agongyolegek értékének feljegyzése (megnevezés, darabszam, érték),
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- sziikség esetén kotegelés, szallithaté allapotba rendezés,
- visszaru szamla elkészitése.

6. A visszaszallitand6 aru el6készitése, szallithato allapotba rendezése

Az Uzletekben el6fordul, hogy kiilonb6zé okokbdl (mindségi hiba, bizomanyi értékesitésbdl
megmaradt termék stb.) vissza kell kiildeni arut a szalliténak.

Elvégzendé feladatok:

- adott szalliténak visszakiildendé aruk 6sszegydjtése,

- termékek feljegyzése (megnevezés, darabszam, érték, visszaszallitas oka),
- termékek csomagoldsa, szallithaté allapotba rendezése,

- visszaru szamla elkészitése.

A fuvarozo megérkezésekor a visszakildenddé gongyodleget és arut at kell adni az arukisérének a
visszaru szamlaval egyiitt.

Az aruatvétel el6készitésének utols6 mozzanataként el6készithetjik az lzlet bélyegzdgjét,
irdeszkozt, esetleg sziikséges bizonylatot.
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TANULASIRANYITO

1. feladat

Rajzolja le lizletének alaprajzat! Jel6lje be a rajzon, hogy mely teriileten szoktak atvenni az

arukat!

2. feladat

a) Kérje el lzletének takaritasi szabdlyzatat/utasitdsat! Tanulmanyozza at az abban
foglaltakat!

Amennyiben az On uzletében nincsen takaritdsi szabalyzat, akkor jegyezze le, hogy milyen
termékeket forgalmaznak, és kb. mekkora alapteriiletd az tzletiik!
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A tapasztalatokat beszéljék meg osztalykeretben!

b) Véleménye szerint mely termékcsoport esetében kotelez6 a takaritasi szabalyzat, és mely
termékcsoport esetén csak ajanlott!

Kotelezo:

Ajanlott:

¢) Gyljtson Ossze legalabb 5 takaritasra vonatkozo elGirdst sajat uzletére vonatkozéan! (Akar
irott-, akar nem irott formaban megjelel szabaly)

3. feladat

Az alabbiakban egy élelmiszer aruhaz takaritasi utasitasanak egy részletét olvashatja!

Alkalmazasi Terméknév Média (hogyan) Felelés
terilet (hol) (mit) ! 9y
FOLYAMATOSAN A takaritasi folyamatok elvégzését a felelds vezetd ellendrzi!
Kézi . . s s
; Dugja be a mosogatdé medence lefolyonyilasat! Az
mo,soga'fas. 1. sz. AccuDose adagoldn keresztil toltse fel a
zsiroldas, BONHAM

medencét a kész munkaoldattal (10 | vizhez 35 | Eszkozt

fertGtlenités ‘ - - s
ml vegyszer)! Aztassa az eszkdzoket minimum 5 | hasznalé

Kézi .
(kézi mosogatészer percig! Allévizben, szinkdédolt mosogatokefével | dolgozo
oszkéz6k mosogasson.! Masik medencében folydvizzel
kisgépek), alaposan oOblitse az eszkdzt! Térolgetni tilos!

10
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Arutovabbité

CERTICLEAN

2.sz. AccuDose adagoldon keresztil elkészitett
munkaoldatot (10 | vizhez 35 ml vegyszer) téltse

szala e g
. g Tisztito es a 2. sz ,KASSZA” feliratu széréfejes flakonba! | Pénztaros
fertGtlenitése T . i , ,
k ) fertGtlenité- | Permetezze a felilletre hagyja hatni! Szaraz
assza i e e s
szer papirtorlével tordlje tisztaral!
NAPI TAKARITAS (mUszak végén, sziikség esetén miiszak kdzben)
Csempék,
munkaasztal 2. sz. AccuDose adagolon keresztil elkészitett
CERTICLEAN .
ok, munkaoldatot (10 | vizhez 35 ml vegyszer)
histékék, Tisztit6 és juttassa a feliiletre, hagyja hatni 15 percig! Nem | Osztdlyos
mosogatéme el fémfeliileteket a szinkddolt piskétakefével, | dolgozé
fertétlenit6- ) ) B . _
dence szer fémfelilleteket mosogatdkenddvel tisztitsa! Tiszta
fertétlenité vizzel oblitse le!
tisztitasa
A durva szennyezddéseket szinkodolt sepriivel
sOporje 0Ossze! 2. sz. AccuDose adagolon
CERTICLEAN . .. P
Padozat keresztiil  toltse < meg a felmosé-vodrot
adoza
L, s munkaoldattal (10 | vizhez 35 ml vegyszer), | Osztalyos
tisztitasa és Tisztito €s _ " . . . . ;
B o B . jutassa a fellletre, hagyja hatni 15 percig, majd | dolgozé
fertStlenitése | fertGtlenit6- d -~ AP , L .
szer szinkddolt padlésurold kefével surolja fel! Tiszta
vizzel oOblitse le, és szinkodolt vizlehtzoval
viztelenitse!
. . 2. sz. AccuDose adagoldn keresztil elkészitett
Uvegfelllete | CERTICLEAN ] .
K tukrok munkaoldatot (10 | vizhez 35 ml vegyszer) toltse
] u ’ - ” . - s s . s
. W a 2. sz. ,UVEG” feliratu szérofejes flakonba 1+8 | Osztalyos
ablakok Tisztito és o B , .
L, . VP jelig! Ezt kovetben toltse tele a flakont vizzel! | dolgozd
tisztitasa, fertStlenit6- ’ ; g
. D Papirtorl6be permetezze az anyagot, s igy jutassa
fertGtlenitése Szer .
a feliletre!
HETI NAGYTAKARITAS
H{t6- és A durva szennyezddéseket szinkodolt sepriivel
f . CERTICLEAN S 12 AccuD dagolén k il
agyasztoka sOporje 0ssze! 2.sz. AccuDose adagolén keresztii
mrak, h(ték, Tisztits &s toltse meg a felmosdé-védrot munkaoldattal (10 | | Osztalyos
iszti
kobzasi hiité vizhez 35 ml vegyszer), juttassa a feliletre, | dolgozé

ferttlenitd
tisztitasa

fert6tlenit6-
szer

szinkodolt
Tiszta vizzel

hagyja hatni 15 percig, majd
padlésurolo kefével sarolja fel!
oblitse le, és szinkddolt vizlehtizoval viztelenitse!

11
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Nem fémfelileteket a szinkodolt piskotakefével,
fémfeliileteket mosogatokendével tisztitsal

Padozat Tegyen a 10 literes felmosé-vodorbe 3 dl, vagy a
takaritasa, 3. szam( permetezékannaba (5 literes) 1,5 dl 3.
csempék, szamu szert, toltse fel hidegvizzel, és jutassa
munkaasztal BRITE BOWL felUletre! Hagyja hatni 10 percig! Ezutan a
ok, padozatot szinkodolt padlosuroloval surolja fel, | Osztalyos
hustékék, Savas nem fémfeliileteket a szinkddolt piskétakefével, | dolgozo
mosogaté- vizk6oldo fémfelileteket szivacs dorzsi felével - tisztitsa!
Tiszta vizzel oblitse le! A padozatot szinkédolt
medencék vizlehtzéval viztelenitse! Védékeszty(i haszndlata
vizk6oldasa kotelezg!
NOW
Fémfellletek Hasznalat elétt razza fel a flakont! Permetezze a 3
p "y « . , . . 3 . Osztalyos
fertGtlenitése Fert6tlenité fémfellletre, majd nedves mosogatékenddvel ,
és apolasa hab torolje at, hagyja hatni 20 percig! dolgozo
fémfeliletre
Toltse fel az 5. szamua ,Sutétisztitd” feliratu
Grill- és szorofejes flakont az 1+6 jelig 5. szerrel (16%-o0s
sutéberende DESOTOT oldat), majd toltse fel vizzell Permetezze a "
zések, Erés hatasi fellletre, hagyja hatni 10 percig! Szinkédolt (?js;;aoy;oés
sttétalcak Zsiroldé piskotakefével dorzsolje meg a szennyezddést,
tisztitasa majd folyovizzel oblitse tisztara! VédGkesztyl és
véddszemiiveg hasznalata kotelez6!
Utols6 munkafazis! Csatornaszemenként 2 dl 6.
Lefolyok, SURE FLOW szert toltson vodorbe, majd engedjen hozza
csatornasze ugyanannyi forré vizet (50%-os munkaoldat)! i
S . , .. Osztalyos
mek Csatornfa\tlsztl— Minden csatornaszembe és mosogatoszifonba dolgoz6
tisztitasa, to toltson 4 dl munkaoldatot! Hagyja hatni masnap
fertétlenitése | koncentratum | reggelig!  Véddkesztyl  és  védSszemiiveg

hasznalata kotelezd!

Az olvasottak ismeretében valaszoljon az aldbbi kérdésekre!

Milyen gyakorisaggal kell takaritani az alabbi eszkézoket, berendezéseket? irja a kipontozott

helyre!
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MILYEN FELADATOKAT KELL ELVEGEZNI AZ ARUATVETEL ELOKESZITESEHEZ ES LEBONYOLITASAHOZ
KAPCSOLODOAN?

Kések, bardok, daralok, szeletelok:

Lefolyok, csatornaszemek:

Padozat:

Uvegfeliiletek, tiikrok:

Kassza arutovabbito szalag:

Padozat, csempék, munkaasztalok, hustokék vizkéoldasa:

4, feladat

Milyen aruatvételnél hasznalatos eszkézékre van sziikség az Onok lizletében? Nevezze meg
ezeket!

5. feladat

Nézzen koriil Gizletében, milyen betétdijas gongyolegeket haszndalnak! Nevezze meg ezeket!

6. feladat

a) Erdeklédjon vezetdjétsl, milyen okokbél szoktak arut visszakiildeni a szallité partnernek?
Jegyezze le a kapott informaciot!
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MILYEN FELADATOKAT KELL ELVEGEZNI AZ ARUATVETEL ELOKESZITESEHEZ ES LEBONYOLITASAHOZ
KAPCSOLODOAN?

b) Kérje meg vezetdjét, hogy mutasson Onnek egy visszaru szamlat! Jegyezze le a visszaru
szamla adattartalmat!
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MILYEN FELADATOKAT KELL ELVEGEZNI AZ ARUATVETEL ELOKESZITESEHEZ ES LEBONYOLITASAHOZ

KAPCSOLODOAN?
LEHETSEGES MEGOLDAS
6. feladat
Szamla CQS8K 435672
A szamlakibocsaté neve, cime: A vevd neve, cime:
Sajdt Boltunk Kft. Mecsek Fiiszért
Nekeresd, Ndlunk u. 12. Pécs, Megyeri u. 4.
7700 7623
Bank: 12345678-87678987
K6z6sségi adészam: K6zosségi adészam:
Adéazonosits szim: 87654987-2-02 Adéazonosité szém: 62456879-2-02
A fizetés modja: A teljesités id6pontja: A szamla kelte: A fizetés hatarideje:
Atutalds 2010.04.22. 2010.04.22. 2010.04.30.
A termék vagy szolgaltatas
A termék (szolgaltatas), Menny. | Mennyi . 4 L, . Atharitott L,
megnevezése, besoroldsi szama egység - ngsegara p prcke AFA AFA . Ellenérték
L ’ , (AFA nélkal) (AFA nélkiil) Kulcs . (AFA-val egytt)
egyéb jellemzéi e sége Osszege
Kartondoboz db 15 2000,- | 30000,- | 25% | 7500, 37500,-
S0rds rekesz ab 20 1800,- | 36000,- | 25% | 9000, 45000, -
Soros lveg ab 500 20,- 10000,- | 25% | 2500, 12500, -
fémkonténer db 5 10000,- | 50000,- | 25% | 12500 62500, -
Azaz: Egyszazotvenhétezer-otszaz 00/100 Ft
P.H.
A szamlan szerepl6 Afa . . . Aldiras
részletezése # i % Remek Zlek
Osszesen
A szamlaérték AFA nélkil - 126000, - - 126000, -
Az AFA 6sszege - 31500,- - 31500,-
A szamla végosszege - 157500, - - 157500, -
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MILYEN FELADATOKAT KELL ELVEGEZNI AZ ARUATVETEL ELOKESZITESEHEZ ES LEBONYOLITASAHOZ
KAPCSOLODOAN?

| 1. feladat

Sorolja fel, milyen f6 feladatokat kell elvégeznie az aruatvétel el6készitésével kapcsolatosan?

2. feladat

Az aruatvételi terilet kijelolésénél az aldabbiak koézil mely szempontokat kell figyelembe venni?
Karikazza be a helyes allitasok bettjelét!

a) az aru mennyisége, terjedelme
b) az aru egységara, értéke

c) aruatvételhez sziikséges id6
d) egységcsomagok mennyisége

e) aru-utanpotlasi idé

3. feladat
Melyik a helyes sorrend a takaritas lépéseire? Karikazza be a helyes vdlasz betdjelét!

a) tisztitas, zsiroldas, fert6tlenités, lemosas

16



MILYEN FELADATOKAT KELL ELVEGEZNI AZ ARUATVETEL ELOKESZITESEHEZ ES LEBONYOLITASAHOZ
KAPCSOLODOAN?

b) lemosas, tisztitas, fertétlenités, zsiroldas
c) zsiroldas, lemosas, tisztitas, fertétlenités

d) fert6tlenités, zsiroldas, tisztitas, lemosas

4, feladat

Az alabbi allitdsok kozil, melyek igazak, vagy hamisak? Jeldlje: igaz - I, hamis - H

A takaritas szabalyait a munkavédelmi- és kozegészségiigyi szabalyok
tartalmazzak.

A tisztito-, fert6tlenité szereket eredeti csomagolasban, felirattal ellatva, kilén
helyiségben (flilkében, szekrényben) kell tarolni!

Nyildszard, magas polc tisztitdsat asztalbol, székbdl, ladabdl oOsszeallitott
allvanyrdl is lehet végezni!

Felmelegedett lampaburat, izz6t vizes ronggyal tisztitani tilos!

Vegyszereket 6sszekeverni szigorian tilos!

A bontott, megmaradt vegyszereket at kell tolteni barmilyen kisebb flakonba,
hogy helytakarékosan tudjuk tarolni!

Tisztitasra, fertStlenitésre kizarolag engedélyezett tisztito-, fertétlenité szerek
haszndlhatok fel!

o

Uvegfeliiletek tisztitdsa elStt meg kell gy6z&dni arrél, hogy repedés nincs-e a
tisztitando feltleten!

5. feladat

Sorolja fel, hogy az aruatvételhez el6készitett eszkozokkel kapcsolatosan milyen feladatokat
kell elvégeznie!
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MILYEN FELADATOKAT KELL ELVEGEZNI AZ ARUATVETEL ELOKESZITESEHEZ ES LEBONYOLITASAHOZ
KAPCSOLODOAN?

6. feladat

Sorolja fel, hogy a visszaszallitandé gongyolegekkel, és arukkal kapcsolatosan milyen
feladatokat kell elvégeznie!

18



MILYEN FELADATOKAT KELL ELVEGEZNI AZ ARUATVETEL ELOKESZITESEHEZ ES LEBONYOLITASAHOZ
KAPCSOLODOAN?

MEGOLDASOK

| 1. feladat

Az aruatvételi terilet kijel6lése,

A terilet alkalmassa tétele az aruatvételre,

Az aruatvételt kovetd tarolasi hely biztositasa,

Az aru mennyiségi és minGségi atvételéhez sziikséges eszk6zok biztositasa,
A visszaszdllitand6 gongyodlegek el6készitése, szallithaté allapotba rendezése,
A visszaszallitando aru el6készitése, szallithaté allapotba rendezése

2. feladat
a. az aru mennyisége, terjedelme

a. aruatvételhez sziikséges id6

| 3. feladat

a) tisztitas, zsiroldas, fertdtlenités, lemosas

| 4.feladat

H A takaritds szabalyait a munkavédelmi- és kozegészségiigyi szabalyok
tartalmazzak.

| A tisztito—-, fertGtlenité szereket eredeti csomagolasban, felirattal ellatva, kilon
helyiségben (flilkében, szekrényben) kell tarolni!

H Nyilaszaré, magas polc tisztitdsat asztalbdl, székbdl, ladabol o6sszeallitott

allvanyrdl is lehet végezni!

I Felmelegedett lampaburat, izz6t vizes ronggyal tisztitani tilos!

I Vegyszereket 6sszekeverni szigoruan tilos!
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KAPCSOLODOAN?

H A bontott, megmaradt vegyszereket at kell tolteni barmilyen kisebb flakonba,
hogy helytakarékosan tudjuk tarolni!

I Tisztitasra, fertStlenitésre kizardlag engedélyezett tisztito-, fertétlenité szerek
hasznalhatok fel!

| Uvegfeliiletek tisztitisa el6tt meg kell gyézdédni arrdl, hogy repedés nincs-e a
tisztitando felileten!

5. feladat

szemrevételezés, hibdak, sériilések keresése,
hitelességiik ellenérzése,

hasznalatuk, kezelésiik, mikodSképességiik ellenérzése,
tisztasdguk ellenérzése, esetleg tisztitasuk elvégzése,
észlelt hibak, hidnyossagok jelentése.

6. feladat

adott szalliténak visszaklldend6 aruk, géngyolegek 0sszegylijtése,

termékek, gongyodlegek feljegyzése (megnevezés, darabszam, érték, visszaszallitas oka),
termékek csomagolasa, gongyolegek szallithato allapotba rendezése, kotegelése
visszaru szamla elkészitése.
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AZ ARUATVETEL LEBONYOLITASA

ESETFELVETES

Egy élelmiszer lizletbe Gj aru érkezett, és a boltvezeté Ont bizza meg az aruatvétellel. A szallitd
atadja a szallitélevelet, majd kirakodjak az arut az llet raktaraban egy elkilonitett helyre. A
termékek, félidzott rollikocsin gyljtécsomagolasban érkeztek. Az On feladata a szabalyos
aruatvétel lebonyolitasa. Vezetdje kiilon felhivta figyelmét a szabalyos atvétel fontossagara.

Milyen feladatokat kell ellatnia Onnek az aruatvételével kapcsolatosan?
Milyen teenddi vannak abban az esetben; ha mennyiségi, vagy mindségi eltérést tapasztal?

On szerint milyen kdvetkezményei lehetnek a pontatlan aruatvételi munkanak?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Az aruatvétel a kereskedelmi tevékenység egyik legsarkalatosabb pontja. A beérkezé arukat itt
kell nyilvantartasba venni. Ha ezt a munkat pontatlanul végezzik, akkor leltarkor hiany
alakulhat ki, mely az lizlet szamara veszteséget jelent.

Az aruatvételi tevékenység a fuvarozé megérkezésével kezdédik, és az aldbbi feladatokat
foglalja magaba:

megrendelés, és a szallitasi okmanyok ellendrzése,

lerakodas felligyelete,

mennyiségi-, és mindségi aruatvétel,

az aruatvétel igazolasa,
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- teenddk hibas teljesités esetén.

1. A megrendelés és a szallitasi okmanyok 6sszehasonlitasa

A fuvarozé megérkezéskor a szallitasi okmanyokat atadja az aruatvétellel megbizott
dolgozénak. A szdllitdsi okmanyok ellenérzésekor meg kell allapitani, hogy a bizonylaton
feltlintetett aru és annak mennyisége, vételara megegyezik-e a megrendeléssel. Ha nem egyezik
a valaszték, a mennyiség, vagy a megegyezés szerinti beszerzési ar, akkor a szallitmanyt a
megrendel6 nem koteles atvenni. Hltést igényl6é termékek esetén még a gépkocsin ellenérzik a
termékek hémérsékletét. (hiitélanc biztositasa)

Amennyiben a szallitdsi okmanyon szereplé adatok egyeznek a megrendeléssel, vagy az
eltérést, az egység vezets (részlegvezetd) elfogadja, elkezdédhet az aruk kirakasa.

Vissza kell utasitani a lerakodast ha:

- nem rendeltink terméket a szallitotol,

- az okmanyokon nem az lizletiink szerepel vevéként,
- a hdtélancot nem biztositottak

- minéség-megdrzési id6 lejart, vagy 1/3- a eltelt

Lerakodds engedélyezése: amennyiben az el6z6 kizaré okok nem meriilnek fel, engedélyt kell
adni a lerakodasra.

Nézzen utdna az aruatvételhez kapcsoldodd okmanyok tartalmanak a 004 tananyagelemben!

2. Lerakodas feliigyelete
A lerakodas feliigyelete az alabbi tevékenységeket foglalja magaba:

- aszallité jarmiivek, fogadasa, Utemezése, iranyitasa

- akozlekedd utakra vonatkozé munkavédelmi szabalyok betartatasa

- azaru mozgatdsara vonatkoz6é munkavédelmi eléirasok betartatasa

- szallitéi csomagolason taldlhato aruvédelmi feliratok és jelzések figyelése

A szallité jarmiivek fogadasa, litemezése, iranyitasa:

Tobb gépkocsi fogadasara alkalmas beallé6 esetén ahhoz a bedlléhoz kell iranyitani a szallité
jarmivet ahol:

- kozvetlenill megkozelitheté a kozuti aruszallitod jarmtivekkel,
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- kozvetlenll kapcsolodik az aruatvételt kovetd tevékenységek ellatasara szolgalo
tertletekhez, valamint a raktarakhoz
- a bolt belsé arumozgatasi Utvonaldn az aruaramldsi sorrend logikdja szerint helyezkedik
el, nem eredményez elleniranyl szallitast,
- elhelyezkedésébdl adéddan minimdlisra korlatozza a szalliték bolton belili mozgasterét.
Egy gépkocsi fogadasara alkalmas beallé esetén:

- Ha egyszerre tobbféle aru érkezik, mindig a romlékonyabb és kevésbhé szennyezett
terméket kell el6bb atvenni. (Az egyes szallitmanyok kozott biztositani kell az aruatvételi
helyiség takaritasat!)

A kozlekedé utakra vonatkozé munkavédelmi szabalyok

A kilsé fogadas feltételeinél biztositani kell, hogy megfelel6 gépkocsi bedllo, rampa vagy
rampakiegyenlité rendelkezésre alljon. A belsé feltételeknél biztositani kell, hogy a szallitasi
utak - folyosok - megfelel6en szélesek legyenek min. (1,2 m, max. 2,0 m). A folyosdk és
technoldgiai helyiségek kozott kiiszobot épiteni nem célszerd. Ha a helyiségek padozata nem
egy szinten fekszik, akkor maximalisan 5-10 fokos athidalé lejtét kell alkalmazni. A padozat
kénnyen felmoshatd, tisztithaté legyen. Hézagmentesen, simdra és cslszdsmentesre Kkell
kialakitani. A vizes helyiségekben biztonsagos a labrdcs alkalmazasa.

Az aruatvételi terilet az aru folyamatos ataramlasara szolgdl, ami allandéan szabad kozleked6-
utakat igényel. Az itt elhelyezett aru a teljes aruatvételi folyamatot akadalyozza, ezért a helyiség
padozatan célszer(i felfesteni az drutarolasra és a kizarolag koézlekedésre haszndlhaté
terlleteket. Az igy kijelolt kozlekedési tertileteken aru még ideiglenesen sem helyezhet6 el.

s

Az aru mozgatasara vonatkozé munkavédelmi eléirasok betartatasa.
Nézzen utdna a 002 tartalomelemben az arumozgatasara vonatkozé munkavédelmi
el6irdsoknak!

23



MILYEN FELADATOKAT KELL ELVEGEZNI AZ ARUATVETEL ELOKESZITESEHEZ ES LEBONYOLITASAHOZ
KAPCSOLODOAN?

3. Raktari felfestett kozlekedo utvonalé

Szallitéi csomagolason talalhaté aruvédelmi feliratok és jelzések figyelése

Az aruvédelmi felirat néhany szébol allé figyelmeztetés formajaban hivja fel az arukezelést
végz6 dolgozok figyelmét a csomag (a rakomany) mozgatdsa, elhelyezése kdézben betartando
szempontokra (pl. 6vatosan kezelni) v. a tartalom veszélyes tulajdonsagaira (pl. torékeny). A
felirat szovege belfoldi aruk esetén magyar, importalt aruk esetében a gyarté orszag hivatalos
nyelve vagy valamely nemzetkozileg elfogadott vilagnyelv.

Az aruvédelmi jelzés jelképes abra, amelybdl a kivanatos kezelési mdédra vagy, a tartalom
veszélyes voltdra lehet kdvetkeztetni. A Nemzetk6zi Szabvanyligyi Szervezet (ISO) és az Eurdpai
Csomagolasi Szovetség (EPF) dolgozta ki azokat az egységes jelzéseket, amelyek feltinéen,
mindenki. szamdara kozérthetéen hivjdk fel a figyelmet az aru kezelési médjara (pl. a
mozgatashoz horog alkalmazasa tilos), ill. veszélyességére (pl. nyomas alatt levé gaz).

6 jpg - tranzitonline.eu...archive_imagesbg_6485.jpg
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Az aruvédelmi jelzéseket a gyors felismerhet6ség érdekében mindig azonos moédon és helyen

kell elhelyezni:

- ladan, rekeszen, kereten a két szomszédos oldal bal felsé sarkan;

- horddén, dobon a palast felsé negyedének két szemben levé feliiletén;
- zsdakon, bdlan a nagyobb paldastfelllet bal felsé sarkan;

- ballonokon a felerésitett fliggécimkén

k

g NEDVESSEG- ©
TOL OVNI

7  SULYPONT 3
HELYE

.|

Kozles Jelkep A jelkép jelentése | Hivatkozds, megjegyzések
41 |TOREKENY |r 7 | Aszéllitasi csomag | 1SO 7000,
tartalma tdrekeny, | A 0621. példa az alkalma-
ezért ovatosan Zasra:
kell kezelni, %
L J ’
ALLO r 7 | Figyelmeztet a IS0 7000,
HELYZET szallitasi csomag | A 0623. példa az alkalma-
helyes alio Zasra. o~
—— i

helyzetére.

A szallitasi csoma- | 1S0 7000, 0626
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nyezetben kell

tartani

A szallitasi csomag IS0 7000, A 0623, példa
Sulypontjat jelzi, az alkalmazasra;
amelyet figyelembe

véve egyetlen egy- g ——
ségkent kell kezel- ——"b‘i
o e

) s

4. Arukezelési jelképek és csomagoldson eldirds szerinti elhelyezésiik”

7 www.pointernet.pds.hu/.../kepek/15-1.jpg
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Az arukezelési jelképekrdl részletesebben a 0005-06 modul tananyagegységében olvashat!

3. A mennyiségi-, és min6ségi aruatvétel lebonyolitasa

A mennyiségi aruatvétel soran a kereskedének azt kell ellenériznie, hogy a ténylegesen
beérkezett és a szdllitasi okmanyon szereplé arumennyiség megegyezik-e.

A brutté mennyiségi aruatvétel

A kereskedelmi vdllalkozasokhoz az aruk zéme csomagoltan érkezik, ezért kialakult az az
aruatvételi gyakorlat, hogy a fuvarozé jelenlétében csak a gydjtécsomagokat szdmoljak meg,
vagy a beérkezett arut a gongyoleggel egyiitt mérik le (ez a brutto suly). A fuvarozé jelenlétében
akkor végeznek tételes mennyiségi atvételt, ha a csomagolas sériilt, megrongalddott, vagy mas
mennyiségi hianyra utalé rendellenességet észlel az atvevé.

A netté mennyiségi aruatvétel

A gyijtécsomagolason beluli mennyiség megdllapitdsa tobbnyire mar nem a fuvarozé
jelenlétében, hanem ezt kovetbéen (legkésébb 8 napon beliil) keriil sor. A mennyiségi aruatvétel
a beérkezett termékek szortirozasaval (csoportositasaval) kezdédik.

A szortirozas szempontjai:

- termék rendeltetése, megnevezése,

- markaneve,

- VTSZ szama, tipusszdma, modellszama,

- kiszerelési egysége, mérete,

- minGségi osztalya.
A szortirozas utan kovetkezik a tényleges aruatvétel, mely soran a szallitott termékek adatait
egyeztetik a szallitasi okmanyon lévé adatokkal.

A nettdé mennyiségi aruatvétel lehet teljes kord, illetve szirdéprdobaszerd. Példaul a konfekcionalt
ruhazati termékeket, jatékokat, labbeliket, miiszaki cikkeket stb. tételesen, teljes korlen, veszik
at, vagyis minden egyes darabjat megszamoljak, és ellenérzik.
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A rovidarukat, péksiiteményeket, italdrukat stb. gyakran csak szurépréobaszerlien ellendrzik.
Ezeknél a termékeknél a gyldjtécsomagolasokat szamoljdk le, és beszorozzak a
gyljtécsomagolasban talalhaté darabszammal, és a kapott eredményt egyeztetik a szallitasi
okmany adataval. Ezutan szuréprobaszerlien egy-egy gyljtécsomagolast valasztanak ki, ahol a
gongyodlegen belili mennyiséget ellen6rzik le. Pl.: Rekeszes sor érkezett, az lzletbe. Egy
rekeszben 20 lveg sornek kell lennie. Leszamoljdk a rekeszeket, megszorozzadk egy rekesz
mennyiségével - és ezt az adatot egyeztetik a szallitdsi okmannyal. Majd kivalasztanak egy-egy
rekeszt és ellendrzik, hogy ténylegesen mind a 20 liveg sor megtaldlhaté-e a rekeszben?

A mennyiségi aruatvétel a kiséré okmannyal val6é 6sszehasonlitas médja szerint lehet:
- szamla vagy szallitélevél szerinti druatvétel

A mennyiségi aruatvételhez legalabb két dolgozd sziikséges. Az egyik dolgoz6 leméri,
megszamolja a kiszortirozott termékeket, és a termék adatait bediktdlja a masik
dolgozoénak, aki a kezében l|év6 szamlan vagy szdllitélevélen szereplé adatokhoz
viszonyitja a megszamlalt vagy lemért mennyiséget. A szallitdsi okmanyokon jeldli az
egyezG@séget, illetve az eltéréseket.

- Vak aruatvétel
Vak aruatvételrdl beszéliink, ha az okmanyokat kozvetlenil az aru beérkezése utan a
kézponti adminisztracio kapja. Tehat az arut atvevé dolgozé nem latja a szallitasi
okmanyokat, ennek hidnyaban kell atvennie a termékeket.

Az aruatvétellel megbizott dolgozdk lemérik, megszamoljdk a beérkezett arut anélkiil,
hogy tudnak, milyen mennyiségd arunak kellett beérkeznie. Az Aatvett mennyiségrél
jegyzéket készitenek, amit utdlag hasonlitanak 6ssze a kiséré6 okmanyon szereplé
mennyiséggel. Mivel itt nem befolyasolja az atvevéket a szallitasi okmanyon levé adat, a
vakatvétel megbizhatébb modszernek tekintheté.
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Aruatvételi jegyzék
Szallité: Mecsek Fiiszért 7623 Pécs, Megyeri u. 4.
Szallitds mddja: kartondoboz
Szallitds datuma: 2010.04.23.

Termék megnevezése, jellemzéi menny. egység mennyiség
11354 Elséve reg. Hajbalzsam 200ml db 200
14676 Garnier Fructis Style dusito db 150
hajhab 200ml
28636 Taft ultra hajlakk 250ml db 200
27136 Vanish fehérit6+folteltavolitod db 100
11
6241 Torpedd gépselyem, kilonbozé Dob 25
uni szinekben D
LG HD LCD TV 32"LH3000 Db 20
Atvételi jegyzéket készitette: Kiiss Eva,, Nagy Margit
Kelt.: 2010.04.23.

5. Minta drudtvételi jegyzékre

A minGségi aruatvétel

A  mindségi hibdk lehetnek nyilt hibak, hianyossagok, melyek érzékszervi ton
megallapithatéak, és lehetnek rejtett hibak, melyek csak miliszeres vizsgalat-, illetve
hasznalatba vétel utan derilnek ki. A mindségi aruatvételnél elsésorban a nyilt hibakat és
hianyossagokat kell felderiteni.

Az aruk minéségi atvétele a fuvarozdé jelenlétében tobbnyire szGréprdobaszer(i, azonban ha
ennél a vizsgalatnal mindségi hibat észlel az atvevd, akkor célszerii teljes koérd vizsgalatot
végezni. A mindségi atvételkor ellendrizni kell:

- hogy az aru a szallitélevélen feltiintetett min6ségben érkezett-e meg
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a csomagolason feltiintetett mindségi jellemzdéket (szabvanyjel, szabvanynak vald
megfelelés, osztalyba sorolds stb.) 6ssze kell vetni a kisér6 okmanyon feltiintetett
jellemzdékkel,

- az arun feltlintetett min6ség-megdrzési, illetve fogyaszthatdésagi hataridét (ha a gyorsan
romlé élelmiszereknél a fogyasztasi hatarid6 fele, egyéb aruknal a minéség-megdrzési
hataridé 1/3-a eltelt az aruatvétel idépontjaban, a megrendel6 nem koteles atvenni a
szallitmanyt)

- a hiitést igényl6 termékek esetén ellenérizni kell a termékek feliileti, és
maghémérsékletét, a gépkocsi hémérsékletét (a mért hémérsékletet a szallitasi
okmanyra ra kell vezetni)

- atermékcimkék meglétét, annak kotelezé adattartalmat,

- ajovedéki ad6torvény ala tartozo termékek esetén a zarjegyek, addjegyek meglétét,

- hogy az aru rendelkezik-e magyar nyelvl haszndlati, kezelési Utmutatokkal, a szliikséges
kellékekkel, tartozékokkal, dokumentumokkal (pl.: jétallasi jegy, muszaki leirds, vasarloi
tajékoztato stb.)

- szemrevételezéssel, érzékszervi GUton a termékek jellemzGit. Hibak keresése:

e Miliszaki cikkeknél: sériilés, torés, horpadas, korrézié stb.
e Ruhazatnal: szakadas, szalhuzodds, szemfutas, formatartas, varras vonalak
szabalyossaga stb.
e Elelmiszereknél: szagosodas, 1é eresztés, tdombosodés, zavarossag stb.
- szikség esetén miszeres vizsgdlattal meg kell allapitani, vagy allapittatni hogy az aru
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mindsége megfelel-e az elSirasoknak.

Nézzen utana a tanult szakadruismeretének megfelel6éen a termékcsoport forgalomba
hozatalanak feltételeinek, a termékekhez kotelezéen csatolandé dokumentumoknak!

4. Az aruatvétel igazolasanak modja

A szdllité jelenlétében elvégzett mennyiségi és mindségi aruatvételt kévetéen a szallitélevélen
(vagy szamlan) igazoljak le a termékek atvételét. A szdllitdlevelet aldirjak, datumozzak, és
lepecsételik, majd egy példanyat atadjak a szallitobnak. Ezzel elismerik a termékek hianytalan, és
j6 minéségl atvételét.

5. Teend6 mennyiségi hibas teljesitésbdl eredd eltérések esetén

Brutté mennyiségi eltérés: A bruttdé mennyiségi aruatvétel mindig a szallitd jelenlétében
torténik, ezért eltérés esetén helyben kell élni a reklamaciéval. Ha a reklamacié helyben nem
javithato, akkor jegyz6konyvet kell felvenni a hidnyossagokrél, az egységrakomany-,
gongyodlegek sériléseirdl, melyet a szallitélevélre is fel kell vezetni, és a szallitéval ald kell iratni.

Netté mennyiségi eltérés esetén:
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A szallitast koveté 8 napon belll élhetlink a reklamaciéval, ha géngydlegen beliili mennyiségi
eltérést észlellink. Az aruatvételt végz6 dolgozéknak feljegyzést kell készitenilik a tapasztalt
hidnyossagrol, az érintett termékekrdl, melyet aldirasukkal hitelesitenek.

Lépései:
- szallité partner értesitése,
- jegyz6konyv felvétele: A jegyzékdnyvben kérhetik:
e a hidnyzé termékek utélagos leszallitasat,
e aszamla, szallitélevél javitasat
e tobblet esetén a termék visszaszallitdsat, vagy szamlazasat

Teendb8k mindségi hiba, vagy hianyossag esetén

Friss—, htoétt-, és gyorsfagyasztott élelmiszer termékeknél a mindségi aruatvételt célszerld a
szallitd jelenlétében elvégezni, a nyilt minéségi hibak esetén csak helyben reklamalhatunk
(megtagadhatjuk az aruk atvételét).

Egyéb termékeknél:

- Ha a szdllité jelenlétében deriil fény a mindségi hibara, akkor a mindségi kifogast, a
szallitolevélen észrevételezik, és a helyszinen jegyzékonyvet vesznek fel, melyet ala kell
iratni a szallitéval is.

- Ha a szdllité tavozdasa utan deril fény a mindségi hibara, akkor a szallitast koveté 8
napon beliil élhetnek a reklamacidval. Az aruatvételt végz6 dolgozéknak feljegyzést kell
készitenilk az érintett termékekrdl, és hibaikrol.

Lépései:

o szallitépartner értesitése
= mindségi kifogds bejelentése
»  szallitépartner megérkezéséig a kifogasolt termékeket el kell kiiloniteni,

forgalomba hozni tilos!

o jegyzdékonyv felvétele: A jegyzékodnyvben kérhetik:
* a mindségi hibas termék kicserélését,
= arengedményt,
= atermék javitasat,
= atermék visszaruzasat

A jegyz6konyvet elkészithetik szamitdégépen, kézzel irott médon, és formanyomtatvanyon.

Teenddk visszdruzas esetén

Mennyiségi és/vagy mindségi kifogas esetén, ha a jegyzékonyvben a szallitopartnerrel Ugy
egyeztink meg, hogy visszakildjik a termékeket, akkor visszarujegyzéket, szallitélevelet, vagy
visszaruszamlat allitanak ki.
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Visszarujegyzéket: kdzponti raktarrol torténé arubeszerzés/visszaruzas esetén hasznaljak
Szallitolevelet: abban az esetben hasznalnak, ha a termékek értéke még nem lett leszamlazva
Szamlat: akkor kell kidllitani, ha mar a beszallitott termékeket leszamlaztak.

Visszaruzas lépései:

- visszakiildendé aru és gongyoleg dsszedllitasa,

- aruk, és gongyolegek adatainak rogzitése,

- bizonylat kitoltése

- termékek csomagolasa, gongyolegek sziikség szerinti kotegelése
- visszaru, gbongyoleg, bizonylat atadasa a szallitépartnernek.

TANULASIRANYITO

1. feladat

A brutté mennyiségi aruatvétel sordn a megrendelés és a szallitélevél 6sszehasonlitasakor azt
tapasztalja, hogy a Pepsi Colabdl 100 liveggel tobbet szallitottak, mint az a megrendelGlevélen
szerepel.

Mit tenne ebben az esetben? Fogalmazzon meg dontéseket, és indokolja valaszat!

2. feladat

Az Onok uzletében csak egy gépkocsi bedlldsi lehet6ség van, ezért az alabbi logisztikai
Utemtervet dolgoztak ki a szallitopartnerek fogadasara.
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6-7 ora kozott: sutdipari termékek atvétele
7-8 dra kozott: tejtermékek, és tejkészitmények
8-9 ora kozott: hus és hentesaruk

9-10 6ra kozott: mirelit aruk

10-116ra  kozott: vegyiaruk

11 -126ra  kozott: italdaruk

Minden szallit6é betartja az el6irds szerinti szallitasi id6t.
Egy esetben azt tapasztalja, hogy a tejtermékeket szallité fuvarozé 8:30-ra érkezik.
Mit tesz On ebben az esetben? Indokolja valaszat!

3. feladat
Egy bevasarlokozpont Uzemi helyiségeinek alaprajzat latja az 4abran. Az aldbbi szalliték

egyszerre érkeztek, és lerakoddasra varnak. Jelolje be, hogy az egyes gépkocsibedllasok kozil
hova, és milyen sorrendben iranyitand az aldbbi jarmiveket! Indokolja valaszat!
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1. gk. bealld

2. gk. bealld

—1 |

Aruatvételi helyiség

Aruatvételi helyiség

3. gk bedlld

Arugtvételi helyiség

Elelmiszer
szakraktarak

Miiszaki cikkelk
raktara

Ruhazati
termekek raktara

Jatélkok raktara

LA” szallitd hozott: Televiziot, hiit6t, és haztartasi kisgépeket

,B” szallité hozott: lisztet, cukrot, rizst, sot

,C” szallitdé hozott: ndi-, férfi fehérnemdt, fels6ruhazati konfekcié terméket

,D” szallitd hozott: Parizsit, Krinolint. Szafaladét, Sopronit, Olaszt, Nyarit, Vadaszt

LE” szallitd hozott: méterarut, rovidarukat

,F’ szallité hozott: tarsasjatékot, babat, sport jatékot

,G” szallité hozott: kenyereket, péksiuteményt
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1. gk. beallo:

2. gk. beallo:

3. gk. beallo:

4. feladat

Az alabbi gyljtécsomagolasban érkezett aru. Milyen d&rumozgatasra vonatkozé szabalyokat kell
betartaniuk a csomag mozgatasakor? Sorolja fel ezeket!

Fogalmazza meg par széval, milyen jelentésége van ezeknek a jeleknek, a szallitéeszkozrdl
torténd lerakodas felligyeleténél!
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6. Szdllitoi csomagolds®
5. feladat
Az aldbbi termékeket szamlaztak és szallitottak Gzletiinkbe.
Termék mennyisége, megnevezése Szallitas médja
50 doboz Milka csokoladé 300g Raklap és zsugorfélia nélkiili 25 db-os
gyljto kartondoboz
1200 doboz Soproni 0,51 Papirtalcara zsugorfoéliazott 24 db-os gydijté
600 lveg Lipton Green Tea 1,5l Zsugorféliazott 6 db-os gyiijté

a) Eset: A szallité jarmurdl leraktak a termékeket.
Az alabbi csomagolasi egységeket szamolta le:
49 Milka csokoladés doboz
50 zsugorfoéliazott papirtalcas Soproni sor

100  zsugorféliazott 6 db-os gylijté Lipton Green Tea

8 www.pointernet.pds.hu/.../03/kepek/41-2.jpg
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Mit tesz On ebben az esetben?

b) Eset: A jarm(irdl lerakott Milka csokolddék dobozai sériiltek, lathatéan kinyitottdk, és djra
ragasztottak a dobozokat.

Mit tesz On ebben az esetben? irja le réviden!

c¢) Eset: A brutté mennyiségi, és szuroprobaszerd mindségi aruatvételt kdvetéen mindent
rendben talalt. A szamlan leigazolta az aru atvételét. A fuvarozé tavozott.

Ezt kovetéen nettd szlroprobaszerd mennyiségi Adarudtvételt végezett, melynek sordn
megallapitotta, hogy a 10 megvizsgalt Milka csokolddés dobozban a feltlintetett 25 db-os
gyljté helyett csak 20 db van csomagolva.

Mit tesz On ebben az esetben? irja le réviden!

6. feladat
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Az aruatvétel folyaman, a fuvarozd jelenlétében, szurdprdbaszerlien vizsgalta az uzletbe
szallitott mdszaki termékek magyar nyelvli hasznalati, kezelési Uutmutatéjat. Megadllapitotta,
hogy a kivalasztott termékek mindegyikénél csak idegen nyelvli dtmutaté talalhaté. Az aru
szallitolevéllel érkezett. Mit tesz On?
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LEHETSEGES MEGOLDASOK

1. feladat

Elfogadom: a vezet6 donthet Ggy, hogy elfogadja a terméket, mivel Ggy itéli meg, hogy sziikség
van ra, és el tudjak adni

Nem fogadom el: nincs rd szikség, nem tudja eladni, vagy esetleg nincs elegendd anyagi
fedezet az aru ellenértékének kiegyenlitésére - visszautasitom a tobblet terméket, a szamlat
pedig az eredeti megrendelésrél, és ténylegesen atvett mennyiségrél kérem.

2. feladat
Egy lehetséges megoldas (tobb jo6 megoldas is lehetséges, ha az indoklasa megfelel6)

1. A his- és hentesaruk utan beiktatom: a friss tejtermékeket a vasarlok keresik, naponta
friss termékek érkeznek, ezért valészinlileg hidnyzik a polcokrél, siirgésen poétolni kell.

2. Végigvarja a sort: az italok utan fogadom a tejtermékeket, mivel a tejterméket
hitékocsiban kell szallitani, ezért addig jé helyen van az aru, amig nem keril sorra
atvételnél.

3. Ha esetleg az egyik szallité késik, annak a helyére beiktatom, nem borul fel a logisztikai
sorrend, és folyamatos lehet az aruatvétel.

3. feladat
Egy lehetséges megoldas (tobb jo6 megoldas is lehetséges, ha az indoklasa megfelel6)

1. gk. bedllé: ,D”, ,G”, ,B” - elébb a felvdgottakat rakatnam le, mivel ezek hitést
igényelnek, valamint nem szennyezik a kovetkezé darukat, azutdn a kenyereket,
péksiteményeket, melyeket nem raktarban, hanem kozvetleniil az eladétérbe vitetnék,
és ezutan kovetkezhetnek a tartés élelmiszerek.

2. gk. beadll6: ,A” , ,C” - mivel a miszaki raktarhoz ez esik a legkbdzelebb, ezért
valasztottam ezt a gépkocsibeallét,

3. gk. beallé: ,F’, ,E’- a jatékok raktarhoz legkozelebb esé bealld, ezért a jatékokat
mindenképpen ide iranyitanam.

LE’, ,C" - szdllitét, vagy a 2. gk. bealléhoz, vagy a 3. gk. bedlléhoz irdnyitanam,

mindkett6 kozel van a szakraktarhoz. A sorrendnél azt venném figyelembe, hogy az
aruhdzon beliil melyik termékcsoportra van gyorsabban sziikség.

4, feladat
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- Donteni, forditani tilos!

- Nedvességtdl 6vni!

- Ovatosan kezelni, térékeny!

- Melegre érzékeny!
Ha nem vessziik figyelembe az aruvédelmi jelzéseket arumozgataskor, akkor a csomagban lévé
termékek sériilhetnek, kdarosodhatnak, esetleg eladhatatlanna valnak.

A termék minGségének megdvasa érdekében minden esetben a feltlintetett aruvédelmi
jeloléseknek megfelel6en kell mozgatni a csomagokat.

a) Mivel a szallité jelenlétében merilt fel a hidnyossag, szélok a gépkocsivezetének, hogy egy
doboz Milka csokoladés doboz hianyzik. Valészintileg a kocsin-maradt. Ha nincs az autén, akkor
a szallitélevélre rairom, hogy egy dobozzal kevesebb csokoladé érkezett, aldirattatom a
szallitoval. Jegyzékonyvet vesziink fel a hianyossagrol, amelybe belefoglaljuk, hogy mi a teendé.
Szdllitsak le a hidnyzé mennyiséget, vagy javitsak a szdmlat a hidanyzé mennyiség értékével.
(jovairo szamlat kérek)

b) Mivel lathatéan sériilt a doboz, ezért a termékeket netté mennyiségi aruatvétellel vesszik at,
vagyis a dobozon belilli darabszamokat ellendérizzik. Ez mellett a mindségi aruatvételt is
minden termékre kiterjeszteném.

c) Ertesitem a szallitdé partnert a mennyiségi hianyrol. A termékeket elkiilénitve tarolom a tobbi
terméktél. A szallité képvisel6jének megérkezésekor, bemutatom a kifogasolt termékeket,
valamint az aruatvevék feljegyzését, alairasat. Jegyzékonyvet vesziink fel a hidnyossagrél, és
kérem a hianyzé termékek leszallitdsat, vagy szamlamédositast kérek. Szamlamoddositashoz
joévaird szamlat kérek.

6.

Miiszakitermékeket magyar nyelvli hasznalati, kezelési atmutatd nélkil forgalomba hozni tilos!
A hidnyossag miatt megtagadhatom az aru atvételét, vagy minGségi hianyossag miatti
jegyzbékonyvet veszek fel, amelyben kérem a hianyzd6 magyarnyelvii haszndlati, kezelési
Utmutato potlasat. Donthetek Ggy is, hogy atveszem az arut, és ,én” gondoskodom az idegen
nyelvl tajékoztatd pontos magyarnyelvre torténé fordittatasarél - ez azonban tobbletkoltséget
jelent az uUzletnek.
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| 1. feladat

Rajzolja le az arudtvételi feladatok folyamatabrajat!

2. feladat
Egészitse ki a mondatokat!

................................................... mennyiségi aruatvételnél csak a gylijtécsomagolasokat szamoljak meg a

...................................... jelenlététében.

.................................................... mennyiségi arudtvételnél a gylijtécsomagolason beliili mennyiségeket

ellendrzik le.
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3. feladat

Mi a kiilénbség a szallitasi okmanyok szerinti, és a vak mennyiségi aruatvétel kozott? irja le
roviden!

4, feladat

Egészitse ki a mondatokat!

Az éaruk mindségi atvétele a fuvarozd jelenlétében tdbbnyire ..................ccoeiiiinin , azonban ha ennél a

vizsgalatnal minéségi hibat észlel az atvevo, akkor célszerti ...............cici.. vizsgalatot végezni.

5. feladat

Soroljon fel mindségi aruatvételnél figyelembe veendé szempontokat!
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6. feladat

Rekeszben érkezett sort kapott Uzlete szallitélevéllel. A fuvarozd jelenlétében leszamolta a
rekeszeket, majd szuréprébaszeriien kiemelt egy-egy lveg sort a szallitmanybdl, és ellendrizte
mindségét. Mindent rendben taldlt.

Milyen mennyiségi aruatvételt hajtott végre?

Hogyan tortént a mindségi aruatvétel?

Hogyan igazolja az aru atvételét?

7. feladat

Mennyiségi eltérés esetén milyen megoldasi lehetéségek koziil valaszthatunk? Sorolja fel ezeket!

8. feladat

Minéségi hiba, vagy hidnyossdg esetén milyen megoldasi lehetéségek koézil valaszthatunk?
Sorolja fel ezeket!
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MEGOLDASOK

1. feladat

Lerakodas visszautasitasa

Aruatvétel
el6készitése

Megrendelés és

Lerakodas engedélyezése

szallitasi okmany
osszehasonlitasa

y

Szallité jarmuivek fogadasa,

iiteme7zése. irAnvitasa

A 4

Mindségi atvétel

A

Brutté mennyiségi <
atvétel

Lerakodas,

A 4
Aruatvétel igazolasa

Netté mennyiségi
atvétel

2. feladat

Brutté mennyiségi atvételt

Szaréprdbaszerlen, szemrevételezéssel

A szdllitolevelet aldirom, datumozom, lepecsételem, és egy példanyat atadom a szallitonak.

3. feladat

A szallitdsi okmanyok szerinti atvételnél a szamla, vagy szallitélevél alapjan veszik at az arut, a
bizonylaton Iévé aru mennyiségét, egyeztetik a ténylegesen beérkezett aru mennyiséggel.
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A vak atvételnél nincsen a dolgozéknal szallitasi okmany, ezért a termékek adatait aruatvételi
jegyzéken rogzitik, és ezen a jegyzéken szereplé adatokat egyeztetik a szallitdsi okmanyok

adataval.
4. feladat
Szuréprébaszerd

Teljes kor(

5. feladat

- mindségi osztalyba sorolast,

szabvanyjelek, tanusito jelek

termékcimkék, és adattartalmuk

minéség-megdrzési idd, szavatossagi idg, jotallasi jegy, garancia levél
- hatott termékeknél a hémérsékletet,

zarjegyek, addjegyek meglétét,

a termékhez jaro tartozékokat (v, sal, kabel, elem stb.)

magyar nyelvl haszndlati, kezelési iGtmutatdk

- termékjellemzék, tulajdonsdgok vizsgalata

6. feladat
Brutté mennyiségi atvételt
Szuréprobaszerlien, szemrevételezéssel

A szdllitélevelet aldirom, datumozom, lepecsételem, és egy példanyat atadom a
szalliténak.
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7. feladat

a hianyz6 termékek utélagos leszallitasat,
a szamla, szallitolevél javitasat
tobblet esetén a termék visszaszallitasat, vagy szamlazasat

8. feladat

a mindségi hibas termék kicserélését,
arengedményt,

a termék javitasat,

a termék visszaruzasat
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IRODALOMJEGYZEK

KIT Kft. Budapest 2005 Horvathné Herbath Maria - Stagel Imréné: Kereskedelmi szakmai
ismeretek

Laszlé Zoltdnné: Az aruatvétel el6készitése TAMOP 2.2.1. elé projekt keretében elkészilt
tananyag 2008.

Laszlé Zoltanné: Az aruatvétel lebonyolitdsa TAMOP 2.2.1. el6 projekt keretében elkésziilt
tananyag 2008.

AJANLOTT IRODALOM

A 0004-06 modul kapcsolédd tananyagegységei
A 0005-06 modul kapcsolédo tananyagegységei

A szakaruismeretnek megfelel6 modulok kapcsoldédoé tananyagegységei
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A(z) 0004-06 modul 003-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

31341010010 31 01

Butor- és lakastextil-elado

31 341 01 0010 31 02

Elelmiszer- és vegyiaru-eladd

31341 01 0010 31 03

Mszakicikk eladd

31341 01 0010 31 04

Porcelan- és edényaru-eladé

31341010010 31 05

Ruhazati eladd

31 341 01 0010 31 06

Z6ldség-gyumdlcs eladd

52 341 07 0100 31 01

Hirlaparus, trafikos

52 341 07 0100 51 01

Kazetta- és lemezelado, -kdlcsonz6

52 341 07 0100 51 02

Ora-ékszer és diszmiaru eladd

52 341 07 0100 31 02

Papir, irészer eladd

33 341 03 0100 31 01

Epiiletgépészeti anyag- és alkatrészeladd

33 341 03 0100 31 02

Gépészeti anyag- és alkatrészelado

33 341 03 0100 31 03

Jarmualkatrész-elad6

33 341 03 0100 31 04

Telepi épitéanyag-elado

33 341 03 0100 31 05

Villamossagi anyag- és alkatrészeladd

51 341 01 0100 33 01

Kisgép- és miszakicikk-kdlcsénzd

31 341 03 0000 00 00

Toltéallomas-kezeld

3321502 0100 31 01

Viragbolti elado

52 341 06 0000 00 00

Koényvesbolti eladd

51 341 02 0000 00 00

Régiségkereskedd

54 481 03 0010 54 04

IT keresked6

51213 01 0010 51 01

Eseményrégzitd

51213 01 0010 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

Epitdanyag-kereskedd

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-keresked6

51 341 01 0000 00 00

Mszakicikk-kereskedd

31341 04 0000 00 00

Vegyesiparcikk-keresked§

31341 04 0100 31 01

Agrokémiai és ndvényvédelmi kereskedd

31341 04 0100 31 02

Gydégynévénykereskedd

3134104 0100 31 03

Piaci, vasari keresked6

3134104 0100 31 04

Sportszer- és jatékkereskedd

33 215 02 0000 00 00

Virdgkoété, -berendezé, viragkereskedd

33 215 02 0100 33 02

Viragkereskedd

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott éraszam:
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A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés 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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