INSTYTUT
RYNKU PRACY

T

FUNDACJA NOWY STAW

Lublin, 05.01.2010r.

Zaproszenie do przedstawienia oferty

na przeprowadzenie szkolenia

,Handlowiec z obstugg komputera i kasy fiskalnej” (160h)

w ramach projektu ,,Czas na kobiety” wspoéffinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Priorytetu VI ,,Rynek pracy otwarty dla wszystkich”, Dziatanie 6.1 , Poprawa
dostepu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywnosci zawodowej w regionie”, Poddziatanie 6.1.1.

»Wspieranie oséb pozostajgcych bez zatrudnienia na regionalnym rynku pracy.”

Zamawiajacy:

Europejski Dom Spotkan — Fundacja Nowy Staw
20-069 Lublin, ul. Leszczynskiego 14/1-3
REGON: 430308156

NIP: 946-17-71-036

Telefon 081 534-61-91; 081 536-10-97

fax 081 534-61-92

e-mail: instytut@irp-fundacja.pl
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l. Opis przedmiotu zamoéwienia

Nazwa szkolenia: Handlowiec z obstugg komputera i kasy fiskalnej
llo$¢ godzin dydakt. na 160 godzin
jedna grupe

(1 godzina dydakt — 45 min.)

llo$¢ godzin dydakt. 8

dziennie

System zajeé: W kazdym tygodniu 4-5 dni robocze;
Godziny zajeé: 9:00-15:30

llo$¢ grup szkoleniowych: 6

Liczba oséb w grupie: 16 oséb

Miejsce realizacji szkolenia: | Radom

Termin realizacji: luty — marzec 2010r.

Materiaty szkoleniowe: Dla kazdego Beneficjenta Ostatecznego:

- 1notatnik A4 w kratke i 1 dtugopis,

- Skrypt z zajeé

Prowadzacy: Wyktadowcy z  wyksztatceniem  wyiszym  kierunkowym  lub
wyksztatceniem wyzszym oraz doswiadczeniem zawodowym min. 1 rok w
pracy na stanowisku merytorycznie tozsamym z  zakresem
przedmiotowym szkolenia. Wyktadowcy winni posiada¢ uprawnienia
pedagogiczne lub praktyke w prowadzeniu zajec szkoleniowych dla oséb
dorostych.

Zatozenia organizacyjne: Wykonawca zobowigzany bedzie zapewnié:

- na zadanie wyktadowcdw sprzet oraz inne pomoce dydaktyczne
niezbedne do przeprowadzenia szkolenia (flipchart, projektor
multimedialny, rzutnik na folie, ekran, kamera video, telewizor,
odtwarzacz,)

- wynajecie sali szkoleniowej (w cenie szkolenia)
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Sposadb sprawdzania Egzamin podsumowujacy na zakonczenie szkolenia sktadajacy sie z
efektow nauczania: pisemnej czesci teoretycznej (test jednokrotnego wyboru) oraz czesci
praktycznej — zadania zwigzanego z tematyka szkolenia (egzamin

opracowany przez wyktadowcéw prowadzgcych zajecia dydaktyczne na
szkoleniu) przewidziany na nie wiecej niz 120 minut przeprowadzony
przez Komisje Egzaminacyjng. Zostang wydane zaswiadczenia zgodne z
wymogami postawionymi w Rozp. Ministra Edukacji i Nauki z dn.
03.02.2006r. w sprawie uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste
wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w formach
pozaszkolnych.

Il. Obowiagzki Wykonawcy
1. Organizacja i przeprowadzenie szkolenia
2. Opracowanie harmonogramu szkolenia
3. Zapewnienie materiatow szkoleniowych (notatnik, dtugopis, skrypt z zajec)

4. Zapewnienie kadry dydaktycznej: wyktadowcy z wyksztatceniem wyzszym kierunkowym lub
wyksztatceniem wyzszym oraz doswiadczeniem zawodowym min. 1 rok w pracy na
stanowisku merytorycznie tozsamym z zakresem przedmiotowym szkolenia. Wyktadowcy
winni posiadac uprawnienia pedagogiczne lub praktyke w prowadzeniu zaje¢ szkoleniowych
dla oséb dorostych.

5. Zapewnienie sali szkoleniowej wraz z niezbednym wyposazeniem
6. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy

7. Przeprowadzenie egzaminu koficowego na zakoriczenie szkolenia sktadajgcego sie z pisemnej
czesci teoretycznej (test jednokrotnego wyboru) oraz czesci praktycznej — zadania
zwigzanego z tematyka szkolenia (egzamin opracowany przez wyktadowcéw prowadzgcych
zajecia dydaktyczne na szkoleniu) przewidziany na nie wiecej niz 120 minut przeprowadzony
przez Komisje Egzaminacyjng. Zostang wydane zaswiadczenia zgodne z wymogami
postawionymi w Rozp. Ministra Edukacji i Nauki z dn. 03.02.2006r. w sprawie uzyskiwania i
uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w
formach pozaszkolnych.

lll. Uprawnieni Wykonawcy
Warunkiem udziatu w postepowaniu jest spetnianie nastepujacych kryteriéw:
1. Posiadanie uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci

2. Posiadanie niezbednej wiedzy i doswiadczenia oraz posiadanie potencjatu technicznego do
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organizacji szkolen
3. Sytuacja ekonomiczna zapewniajgca wykonanie zamdwienia
lll. Przygotowanie oferty:
1. Oferta powinna zawieraé

- proponowany termin realizacji szkolenia (termin rozpoczecia i zakonczenia)

- opis doswiadczenia (wykaz zrealizowanych szkolen)

- oferowang cene

- informacje o spetnianiu warunkéw zamdwienia (zgodnie z wzorem —zatgcznik nr 2)
2. Oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

3. Oferta oraz zataczniki musza by¢ podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania

Oferenta.

4. Oferte nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem OFERTA NA REALIZACJE SZKOLENIA
»HANDLOWIEC Z OBStUGA KOMPUTERA | KASY FISKALNEJ”

IV. Kryteria wyboru oferty:

-cena—75%
- doswiadczenie w realizacji szkolen — 25%
V. Termin ztozenia oferty: 12 stycznia 2010r. godz. 12:00

VI. Oferty nalezy sktada¢ na adres:

Europejski Dom Spotkan — Fundacja Nowy Staw

Ul. M. Sktodowskiej — Curie 3 (Il pietro)

20-029 Lublin
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VII. Kontakt:
Jarostaw Szczepaniak
048 3703503

j.szczepaniak@irp-fundacija.pl

VIII. Zataczniki:
1. Program szkolenia

2. Wzdr oswiadczenia o spetnianiu warunkéw zamédwienia
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Zatgcznik nr 1. Program szkolenia.

Handlowiec z obstuga komputera i kasy fiskalnej 160h

Obstuga klienta 8
Dokumentacja zwigzana ze sprzedaza
1. dokumentowanie sprzedazy (zasady wystawiania, otrzymywania i przechowywania
dokumentdéw ksiegowych):
a. paragon fiskalny,
b. faktura VAT,
c. faktura VAT korygujaca,
d. nota korygujaca.
dokumentowanie obrotu magazynowego,
dowody ksiegowe w sprzedazy, rodzaje i przykfady,
btedy w dowodach ksiegowych i ich korygowanie,
przeptyw i ewidencjonowanie dokumentow,
odpowiedzialno$¢ z tytutu popetnionych bteddow,
zwroty towarow, straty towarow,
. Cwiczenia.
Marketing i reklama w handlu detalicznym
1. Merchandising - metody i techniki ekspozycji towarow
a. Otoczenie punktu sprzedazy
- umiejetnos¢ dopasowania asortymentu do specyfiki otoczenia i mieszkancow,
- dekoracja okien wystawowych
b. Ksztattowanie przestrzeni obiektéw handlowych.
- eksponowanie produktéw zgodnie z zasadami postrzegania
- wykorzystanie kierunku ruchu osdb we wnetrzu punktu sprzedazy - ,reguta prawej
reki”
- twdrcze podejscie do materiatdw ekspozycyjnych wykorzystujgce reklame w
$rodkach masowego przekazu
- podziat na dziaty tematyczne i ich nazewnictwo
- kategoryzacja asortymentu
- reguly rozmieszczania towarow pierwszej potrzeby, specjalistycznych i tzw.
impulsowych
- eksponowanie renomowanych marek 16
- reguly tgczenia produktdow impulsowych z produktami pierwszej potrzeby
- sezonowo$¢ oferty
- kreowanie odpowiedniej atmosfery w punkcie handlowym ($wiatto, kolory,
dzwieki)
c. Dziatania promocyjne w punkcie sprzedazy
- bezptatne probki i upominki reklamowych
- degustacje i demonstracje zastosowania produktow
- stosowanie promocyjnych cen

24

PNDUIAWN

2. Promocja

a. omowienie czterech elementéw "promocyjnego mixu",
b. proces planowania dziatalnosci promocyjnych,
c. budzetowanie promocgji,
d. przygotowanie kampanii promocyjnych
* Xk
KAPITAL LUDZKI eyl I
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOYECZNY ** . **

Projekt ,Czas na kobiety” wspdffinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Biuro projektu ,Czas na kobiety”. Radom. Ul Zeromskiego 94 pokdj 115 Tel. 48 48 370 35 03/04 e-mail: kobiety@irp-fundacia.pl

ul. M. Skiodowskiej-Curie 3, 20-029 Lublin e-mail: instytut@irp-fundacja.pl

tel. 48 81 534 61 91, fax. 48 81 534 61 92 www.irp-fundacja.pl




INSTYTUT
RYNKU PRACY

Negocjacje handlowe i techniki sprzedazy
1. pierwsze wrazenie — jak sie dobrze zaprezentowaé
2. wyglad — wyraz twarzy, usmiech, postawa ciata, rece, ubidr etc.
3. przygotowanie — budowanie pozytywnego nastawienia,
4. mocne strony — samoakceptacja,
5. argumentacja — odwotywanie sie do emocji pozytywnych,
6. wiarygodno$¢ — fachowos¢, rzetelnoéé, entuzjazm,
7. dobre obyczaje: 8
a. pierwszy kontakt z klientem,
b. odczytywanie potrzeb klienta,
C. przeszkody w komunikowaniu sie sprzedawcy z klientem,
d. rozwijanie umiejetnosci aktywnego stuchania,
e. rozpoczecie kontaktu z klientem,
f. techniki wywierania wptywu w procesie sprzedazy,
g. obrona przed presjg i manipulacjg - trudni klienci,
h. techniki zadawania pytan
Organizacja gospodarki magazynowej i obrot towarowy 16
Prawne aspekty sprzedazy
1. Unormowanie umowy sprzedazy, podziat i forma:
a. pojecie sprzedazy,
b. rodzaje sprzedazy,
2, Pojecie rekojmi. Uprawnienia konsumenta wynikajace z rekojmi:
a. pojecie rekojmi za wady fizyczne,
b. rodzaje wad fizycznych,
C. pojecie rekojmi za wady,
d. skutki podstepnego zatajenia wady przez sprzedawce,
e. uprawnienia kupujacego z tytutu rekojmi,
f. forma zgtoszenia reklamacji i miejsce jej zatatwienia przez sprzedawce,
g. terminy zgtoszenia reklamadji i czas trwania rekojmi,
h. rozpatrzenie reklamacji przez sprzedawce,
i obowiagzek dostarczenia reklamowanego towaru,
j. wady towaru uzywanego,
k. przejsécie uprawnien z tytutu rekojmi lub gwarancji.
3. Pojecie gwarancji. Uprawnienia konsumenta wynikajace z gwarangji: 16
a. pojecie gwarancji,
b. podmiot udzielajgcy gwarandji,
C. forma gwarancji,
d. uprawnienia z tytutu gwarancji,
e. obowigzek dostarczenia rzeczy,
f. termin i przedtuzenie gwarancji,
g. gwarancja a rekojmia.
4. Zasada postepowania przy zlozeniu reklamacji przez konsumenta:
a. obowiazek przyjecia reklamacii,
b. obowigzek potwierdzenia przyjecia reklamacji na pismie,
C. obowigzek poinformowania konsumenta o nieuwzglednieniu reklamagiji i
zwrotu towaru.
5. Obowiazki sprzedawcy w swietle obowigzujacych przepisow.
6. Mozliwos¢ dochodzenia odszkodowania od sprzedawcy na ogolnych
zasadach odpowiedzialnosci kontraktowej.
7. Odpowiedzialnos$¢ producenta za szkode wyrzadzonga przez produkt.
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Teoretyczne i prawne podstawy obstugi kas fiskalnych
Omowienie ustawy o podatku od towarow i ustug oraz podatku akcyzowym

1. Zapoznanie sie z zalgcznikami do Rozporzadzenia Ministra Finansow
podstawowe pojecia dotyczace kas fiskalnych,

obowiagzek instalowania kas rejestrujacych,

terminy instalowania kas rejestrujacych,

zasady instalowania kas,

odliczanie kwot wydatkowanych na kasy,

sankcje karne za nieterminowe wprowadzenie kas,

nadawanie numerdw kasie rejestrujacej,

obowigzki podatnika stosujgcego kasy,

upadtos¢ i zaniechanie dziatalnosci.

STe@meanTw

2. Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie kryteriow i warunkow
technicznych, ktorym musza odpowiada¢ kasy rejestrujace oraz
warunkow stosowania kas przez podatnikow.

a. dokumenty fiskalne drukowane przez kase,

b. ksigzka serwisowa kasy, 8
C. warunki wykonywania serwisu,

d. przeglady techniczne (obowigzkowe).

3. Zasady prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujacych.
. w ramach uméw komisowych,
. w ramach uméw agencyjnych.
4. Wybrane przepisy prawne dla kasjerow dotyczace kas fiskalnych.
a obowigzki sprzedawcy,

b. prawidtowy paragon,
C. faktury VAT,
d. zZwroty towarow,
e. sytuacje awaryjne.
5. 0Ogolne zasady pracy przy kasie fiskalnej.
a. poczatek dnia,
b. sprzedaz towarow,
C. klawisz suma,
d. klawisze konczace rachunek,
e. obliczanie reszty,
f anulacja rachunku.

Problematyka techniczna i obstuga kas fiskalnych
- budowa kas,
- podstawowe wyposazenie,
- klawisze wystepujace w poszczegdlnych modelach,
- wymiana papieru,
- podstawowe funkcje kas,
- stosowanie rabatow i narzutow, 24
- zasady stornowania (storno, storno p, anulacja)
- funkcje i rodzaje pfatnosci,
- rozliczanie kaucji na kasie fiskalnej,
- sprzedaz niepetnych opakowan,
- programowanie czasu,
- wpflaty i wyptaty.
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Obstuga komputera - program SUBIEKT
CZESC I — Komputerowa obstuga sprzedazy
1. Definiowanie firmy.

a. firma,

b. magazyn,

C. nazwy cen,

d. inne czynno$ci przygotowawcze.

2. Wprowadzanie i modyfikacja danych w kartotekach.

a. klient i dostawca,

b.  grupy kontrahentéw,

C. artykut i ustuga,

d.  grupy towardw,

e. kraj,

f. kurs walut,

g. jednostka,

h. modyfikacja wprowadzonych danych.

3. Obstuga sprzedazy.
wystawienie dokumentu sprzedazy - faktura VAT,
rachunek uproszczony,
kreator faktury,
korekta faktury i rachunku uproszczonego,
zamowienie obce,
realizacja zamowienia,
dokumenty sprzedazy za granice, 40
. przecena towaru.
4. Obstuga zakupdw.
a.  wprowadzenie dokumentu zakupu,
b. korekta zakupu,
C. zamoOwienie witasne,
d.  dokumenty zakupu za granica.
5. Obstuga magazynow.
a. przesuniecie miedzy magazynami,
b. rozchdd wewnetrzny,
c. przychdd wewnetrzny.
6. Rozliczenia.
a. raport kasowy,
b. raport bankowy,
c. wystawienie polecenia przelewu.
7. Przygotowywanie raportow.
a. raporty,
b. pliki wydruku.
8. Ochrona i przenoszenie danych.

Semoon oo

a. archiwizacja danych,

b. import danych,

c. eksport danych,

d. kontrola i naprawa danych,

e. zamkniecie okresu,

f.  usuwanie dokumentdw.
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CZESC II - Fakturowanie komputerowe

1.

wystawianie dokumentdw sprzedazy,
zamowienia obce, korekta faktur,
kreator faktur,

przecena towardw,

raport kasowy,

wystawianie polecen przelewu,
przygotowywanie raportow,
kreowanie faktur VAT,

wystawianie faktur korygujacych,

10. stosowanie rabatu przy sprzedazy,
11. ochrona i przenoszenie danych.
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FUNDACIA NOWY STAW

Zatgcznik nr 2. Wzor oswiadczenia o spetnianiu warunkéw zaméwienia

NAZWA | ADRES WYKONWACY MIEJSCE, DATA

OSWIADCZENIE

Oswiadczam iz, (nazwa Wykonawcy) spetnia warunki do przeprowadzenia szkolenia ,Handlowiec z
obstugg komputera i kasy fiskalnej” realizowanego w ramach projektu ,Czas na kobiety”
wspotfinansowanego ze srodkédw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Dziatanie 6.1.1. POKL):

1. Posiadamy uprawnienia do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej
2. Posiadamy niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz potencjat techniczny do organizacji
szkolenia
3. Jestesmy w sytuacji ekonomicznej zapewniajacej wykonanie zamdwienia
4. W przypadku wyboru naszej oferty zobowigzujemy sie do podpisania umowy w miejscu i
czasie wskazanym przez Zamawiajgcego
Piecze¢ i podpis Oferenta
UNIA EUROPEJSKA **x
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI | »  *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOYECZNY ** ***
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