
Kerntaak

Beheert goederenstroom en voorraad 

	Kerntaak
	Beheert goederenstroom en voorraad

	Werkproces 1
	Geeft leiding aan en begeleidt het team bij ontvangst en verwerking van goederen

	Doelstelling
	De deelnemer kan leidinggeven aan een team en het team begeleiden. 

	Competenties
	In dit werkproces wordt extra aandacht besteed aan de competenties:

· Aansturen

· Begeleiden 



	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Maken van een werkplanning

De manager handel uitstroom afdelingsmanager zorgt voor een werkplanning bij het ontvangen van goederen , zodat voor iedereen duidelijk is wat er gedaan moet worden. 

A. De deelnemers ontvangen een planning van de levering van goederen en bekijken deze planning. Ze bespreken in groepjes of denken individueel na over:

· Welke informatie vind je op deze planning?

· Waar kun je deze informatie voor gebruiken?

· Zitten er onduidelijkheden in de planning?

B. Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit. Maak op basis van de planning van de levering van goederen en de beschikbaarheid van medewerkers een werkplanning. Je geeft hierin aan:

a. Op welke wijze de werkzaamheden worden uitgevoerd.

b. In welke volgorde de werkzaamheden worden uitgevoerd.

c. Wie welke werkzaamheden uitvoert. 

Opdracht 2 Coachen van een collega

(Aankomend) Verkoopmedewerkers moeten de goederen op de juiste wijze ontvangen. Als manager handel uitstroom afdelingsmanager bekijk je regelmatig hoe de medewerkers hun werk uitvoeren. Om ervoor te zorgen dat de goederen op de juiste manier worden ontvangen, geef je collega’s regelmatig feedback op hun functioneren. 

A.
De deelnemers bespreken in groepjes of denken individueel na over: Op welke punten let je bij het geven van feedback op het ontvangen van goederen? Waar let je op bij het geven van constructieve feedback aan collega’s?

B.
Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit.


Observeer een collega die goederen ontvangt. Let op de 
volgende punten:

a. Voldoet de ontvangst van goederen aan de regels? 

b. Geef je collega feedback op deze punten. Probeer hierbij je collega uit te dagen zijn of haar grenzen te verleggen.  

c. Vraag je collega wat hij van jouw feedback vond. Heb je aan je eigen criteria voldaan (zie opdracht A)?


	Kerntaak
	Beheert goederenstroom en voorraad

	Werkproces 2
	Beheert goederenontvangst en -opslag

	Doelstelling
	De deelnemer kan goederenontvangst en –opslag beheren.

	Competenties
	In dit werkproces wordt extra aandacht besteed aan de competenties:

· Plannen en organiseren

· Kwaliteit leveren

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Voorbereiden ontvangst goederen

Een eerste stap in de ontvangst van goederen is de voorbereiding van de ontvangst. Dit dient gepland en georganiseerd te worden.

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Vraag wanneer de goederen worden geleverd. 

· Maakt de retouren of wijzigingen van orders  verzendklaar.

· Bepaal aan welke eisen de goederenontvangst moet voldoen. 

· Controleer de voorbereiding. 

Opdracht 2 Kwaliteit goederenontvangst

Nadat de ontvangst van de goederen is afgehandeld, dienen de goederen gecontroleerd te worden. 

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Controleer minimaal 6 goederen en documenten volgens de eisen in het bijzijn van de leverancier of vervoerder. 

· Indien er afwijkingen zijn geconstateerd in de goederen, handel dit dan af (bijvoorbeeld afschrijven van goederen).  

· Bespreek met je collega hoe je de goederen op kwantiteit en kwaliteit hebt gecontroleerd en eventuele afwijkingen in goederen hebt afgehandeld. 

· Instrueer een collega met betrekking tot het controleren van minimaal 1 product. 

· Geef feedback op zijn handelen. 

Voer bovenstaande opdrachten ook een keer in het Duits en Engels uit.

Opdracht 3 Voorbereiding goederenopslag

Een eerste stap in de opslag van goederen is de voorbereiding van de opslag. Dit dient gepland en georganiseerd te worden.

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Bepaal waar de goederen moeten komen te staan.

· Maak ruimte voor de opslag van de goederen.

· Bepaal aan welke eisen de opslag van goederen moet voldoen.

· Controleer de voorbereiding. 

Opdracht 4 Kwaliteit goederenopslag 

Als de goederen in het magazijn zijn aangekomen, kunnen ze opgeslagen worden. Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Controleer de opslag van goederen volgens de eisen. 

· Indien er afwijkingen zijn geconstateerd in de goederen, handel dit dan af (bijvoorbeeld afschrijven van goederen).  

· Los eventuele andere problemen bij de opslag op. 

· Bespreek na afloop met je mentor hoe het controleren van de opslag van goederen is verlopen.


	Kerntaak
	Beheert goederenstroom en voorraad

	Werkproces 3
	Beheert artikelpresentaties

	Doelstelling
	De deelnemer kan artikelpresentaties beheren. 

	Competenties
	In dit werkproces wordt extra aandacht besteed aan de competenties:

· Vakdeskundigheid toepassen

· Materialen en middelen inzetten

· Kwaliteit leveren

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Presentatieplan

Om de presentatie van artikelen en gewenste wijzigingen daarbinnen te kunnen overzien, hanteren supermarkten een presentatieplan/schappenplan/displayplan.

A.
De deelnemers bespreken in groepjes of denken individueel na over:

· Hoe en door wie wordt een presentatieplan opgesteld?

· Wat staat er in een presentatieplan?

· Wat moet een eerste verkoopmedewerker doen met het presentatieplan?

B. Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit. Help een keer mee met het opstellen van een (deel van een) presentatieplan. Bijvoorbeeld voor een seizoensgebonden promotie als Pasen, kerst, of Koninginnedag.

Opdracht 2 Aanpak van een artikelpresentatie

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit.

· Spreek met je leidinggevende een moment af, dat je de leiding krijgt over de opbouw van een aantrekkelijke presentatie. Denk bijvoorbeeld aan een presentatie, waarvan nog niet precies is vastgelegd hoe deze moet worden vormgegeven. Bijvoorbeeld een presentatie van een nieuw product, thema-acties als Pasen, Kerst of Koninginnedag, of seizoensgebonden producten. 

· Bedenk hoe je de presentatieopbouw aanpakt (welke stappen neem je?).

· Voer samen met een medewerker de presentatieopbouw ook uit, of laat het uitvoeren door verkoopmedewerkers.

· Evalueer je aanpak en bespreek het resultaat met je leidinggevende. 

· Maak een kort verslag van goede punten en verbeterpunten.

Opdracht 3 Afprijzen en afschrijven

In de supermarkt kan het wel eens voorkomen dat er artikelen moeten worden afgeprijsd. Dit heeft gevolgen voor de voorraad van artikelen.

A.
De deelnemers bespreken in groepjes of denken individueel na over:

· Wie moet de kwaliteit van artikelen controleren?

· Wanneer moet een artikel worden afgeschreven en wanneer moet een artikel worden afgeprijsd? 

· Wie houdt toezicht op afprijzen en hoe gebeurt dit in de praktijk?

· Hoeveel is in de afgelopen periode afgeprijsd en afgeschreven in de supermarkt?

· Wat waren de oorzaken? 

B.
Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Ga na wat in jouw supermarkt de procedures zijn bij het afschrijven en afprijzen van artikelen. 

· Welke artikelen zijn afgeprijsd in de afgelopen periode en waarom?

· Welke artikelen zijn in de afgelopen periode afgeschreven en waarom? 

· Stel een verbeterplan op om afprijzen en afschrijvingen terug te dringen. 


	Kerntaak
	Beheert goederenstroom en voorraad

	Werkproces 4
	Bewaakt de voorraad en bestelt

	Doelstelling
	De deelnemer kan de voorraad bewaken en bestellingen plaatsen.

	Competenties
	In dit werkproces wordt extra aandacht besteed aan de competenties:

· Analyseren

· Kwaliteit leveren

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Controleren van de voorraad

Om steeds voldoende artikelen in de supermarkt op voorraad te hebben, is het belangrijk dat de voorraad regelmatig gecontroleerd wordt. 

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit. 

A.
Stel je mentor de volgende vragen:

· Hoe vaak en door wie wordt de voorraad in jouw supermarkt gecontroleerd?

· Waar wordt op gelet tijdens de controle?

· (Hoe) Wordt hiervan een administratie bijgehouden?

B.
Maak zelf een ronde door jouw supermarkt en controleer de voorraad. Is deze overal voldoende? Moet er iets bijgevuld worden? Hoe pak je dit aan? (Denk aan de tijd die je hebt, hoe snel het schap gevuld moet worden, het aantal medewerkers en het aantal klanten dat aanwezig is).

Opdracht 2 Bestellen van artikelen

Als een nieuw product in het assortiment moet worden opgenomen, of bestaande producten moeten worden aangevuld, dan moet de manager handel uitstroom afdelingsmanager (tussentijdse) bestellingen plaatsen. 

A. Deelnemers bespreken in groepjes of denken individueel na over:

a. Op basis van welke informatie worden bestelvoorstellen/ bestellingen gedaan?

b. Waar of bij wie moet je de bestelling plaatsen?

c. Welke gegevens geef je door bij een bestelling?

B. Observeer een collega bij de bestelling van een artikel. Ga na hoe de bij A besproken punten worden behandeld. 

C. Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:


Vraag aan je leidinggevende welke artikelen moeten worden 
besteld. Geef deze bestelling door aan de leverancier/ het 
distributiecentrum. 

Oefen het bestelproces ook een keer in het Duits of Engels. Vraag je leidinggevende bij elk gesprek met de leverancier mee te luisteren en te evalueren hoe het bestelproces verliep.




	Kerntaak
	Beheert goederenstroom en voorraad

	Werkproces 5
	Beheert verzorging van verkoopruimte en opslagruimte

	Doelstelling
	De deelnemer kan de verzorging van de verkoopruimte en opslagruimte beheren.

	Competenties
	In dit werkproces wordt extra aandacht besteed aan de competenties:

· Materialen en middelen inzetten

· Kwaliteit leveren

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Signaleren van schoonmaakwerkzaamheden 

Om ervoor te zorgen dat je supermarkt altijd schoon en op orde is, dien je in de gaten te houden wanneer de supermarkt opgeruimd en schoongemaakt dient te worden. Het is daarom belangrijk dat je dit op tijd signaleert. 

De deelnemers bespreken in groepjes of denken individueel na over:

· Hoe vaak wordt er in jouw supermarkt schoongemaakt?

· Wat wordt er in jouw supermarkt schoongemaakt? 

· Welke materialen en middelen worden hierbij gebruikt?

· Welke instructies en procedures zijn van belang voor het schoonmaken? Geef een korte omschrijving van elke instructie en/of procedure.

· Hoe vaak wordt er in jouw supermarkt opgeruimd?

· Wat wordt er in jouw supermarkt opgeruimd?

· Welke materialen en middelen worden hierbij gebruikt?

· Welke instructies en procedures zijn van belang voor het opruimen? Geef een korte omschrijving van elke instructie en/of procedure. 

Opdracht 2 Uitvoeren van schoonmaakwerkzaamheden 

Als je gesignaleerd hebt dat er schoongemaakt en opgeruimd moet worden in de supermarkt, dan moet je als manager handel uitstroom afdelingsmanager ervoor zorgen dat de werkzaamheden uitgevoerd worden. Daarnaast ben jij ook verantwoordelijk voor het controleren van de uitgevoerde werkzaamheden van de verkoopmedewerker

A.
Uitvoeren van opruim- en schoonmaakwerkzaamheden. Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit.

· Signaleer wat er in jouw supermarkt schoongemaakt en opgeruimd dient te worden.

· Stem af met collega’s over de werkzaamheden taakverdeling en prioriteiten.

· Zorg ervoor dat de schoonmaakwerkzaamheden en opruimwerkzaamheden door collega’s worden uitgevoerd. 

· Controleer de uitgevoerde werkzaamheden op basis van de eisen die hieraan gesteld worden (zie opdracht 1). 

B.
De deelnemers bespreken in groepjes of denken individueel na over:

· Waar let je op bij het controleren van opruim- en schoonmaakwerkzaamheden?

· Hoe ga je de werkzaamheden controleren?

· Hoe geef je feedback aan de verkoopmedewerkers?

C.
Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit.

· Controleer de opruim- en schoonmaakwerkzaamheden van de verkoopmedewerkers en geef zo nodig feedback. 

Opdracht 3 Gereed maken van winkel voor openingstijd

Voordat de klanten in de winkel komen, dienen de presentaties opgesteld te worden en de voorraadhoogte geoptimaliseerd te zijn. 

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit.

· Stel een presentatie op in jouw supermarkt.

· Controleer de voorraadhoogte. Bekijk hoe je deze kunt optimaliseren en voer dit uit. 

· Bespreek na afloop met je collega hoe het opstellen van een presentatie en het opruimen van de supermarkt is verlopen.

























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































