Opdrachten verkoopmedewerker– Opdrachten per werkproces

Kerntaak

Ontvangt en verwerkt goederen 

	Kerntaak
	Ontvangt en verwerkt goederen

	Werkproces 1
	Ontvangt goederen

	Doelstelling
	De deelnemer kan goederen ontvangen.

De deelnemer kan goederen controleren.

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

· Samenwerken en overleggen

· Materialen en middelen inzetten

· Kwaliteit leveren

· Instructies en procedures volgen

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Ontvangst goederen

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

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

· Wat moet er allemaal voorbereid worden met betrekking tot de ontvangst van goederen? 

· Van welke hulpmiddelen wordt gebruikt gemaakt?

· Met welke huisregels en procedures moet rekening gehouden worden met betrekking tot de ontvangst en controle van goederen?

· Wat is de rol van de verkoopmedewerker bij de ontvangst van goederen?

B. Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit. 

· Neem deel aan de ontvangst van goederen. 

· Bereid de ontvangst voor.

· Help bij het lossen van de vrachtwagen. Indien er afwijkingen zijn geconstateerd aan de goederen, handel dit dan af. 

· Zorg dat de eventuele retourgoederen klaarstaan. 

· Bespreek na afloop met je mentor hoe de ontvangst van goederen is verlopen.

Opdracht 2 Controle goederen

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

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

· Welke procedures worden gehanteerd voor het controleren van de producten?

· Op welke aspecten moet gelet worden tijdens de controle van goederen?

B. Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit.

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

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

Bespreek met je leidinggevende hoe je de goederen volgens procedures hebt gecontroleerd en eventuele afwijkingen in goederen hebt afgehandeld.


	 Kerntaak
	Ontvangt en verwerkt goederen

	Werkproces 2
	Slaat goederen op

	Doelstelling
	De deelnemer kan goederen vervoeren.

De deelnemer kan goederen opslaan.

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

· Samenwerken en overleggen

· Materialen en middelen inzetten

· Kwaliteit leveren

· Instructies en procedures opvolgen

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Vervoer van goederen

Nadat de goederen zijn gecontroleerd, zijn ze gereed om vervoerd te worden naar de opslagruimte.

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

· Welke hulpmiddelen zijn nodig voor het vervoeren van goederen?

· Aan welke eisen dienen deze hulpmiddelen te voldoen?

· Met welke regels en procedures dien je rekening te houden met betrekking tot het vervoeren van goederen?

· Welke voorzorgsmaatregelen kun je verder nog treffen?

B. Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Vervoer de goederen naar de opslagruimte. 

· Indien er afwijkingen zijn geconstateerd in de goederen, handel dit dan af. Schrijf daarnaast de goederen ook af. 

· Bespreek na afloop met je mentor hoe het vervoeren van goederen is verlopen.

Opdracht 2 Opslag van goederen 

Als de goederen in het magazijn zijn aangekomen, kunnen ze opgeslagen worden.

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

· Met welke instructies en procedures dien je rekening te houden met betrekking tot de opslag van goederen?

· Zijn er nog andere aspecten waar je rekening mee dient te houden bij de opslag van goederen?

· Met welke eigenschappen van artikelen dien je rekening te houden bij de opslag van goederen?

B. Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit.

· Sla de goederen op in de opslagruimte.

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

· Maak de opslagruimte schoon. 

· Bespreek na afloop met je collega hoe de opslag van goederen is verlopen.


	Kerntaak
	Ontvangt en verwerkt goederen

	Werkproces 3
	Vult vaste artikelpresentaties aan 

	Doelstelling
	De deelnemer kan de voorraad in de supermarkt beheren.

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

· Materialen en middelen inzetten

· Kwaliteit leveren

· Instructies en procedures opvolgen

	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. 

De deelnemers bespreken in groepjes of denken individueel na over:

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

· Wat doe je als je een leeg schap ziet? (Denk aan de tijd die je hebt, hoe snel het schap gevuld moet worden, het aantal medewerkers en het aantal klanten dat aanwezig is).

· Welke hulpmiddelen gebruik je voor het aanvullen van de presentatie?

Opdracht 2 Veranderingen in het assortiment

Het komt regelmatig voor dat nieuwe producten in het assortiment worden opgenomen of producten uit het assortiment verdwijnen. 

A. De deelnemers bespreken in groepjes of denken individueel na over hoe je op de hoogte blijft van veranderingen in het assortiment.

B. Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit.
Vraag een collega naar twee veranderingen in het assortiment die kort geleden hebben plaatsgevonden. Wat voor effect hadden deze veranderingen op de indeling van schappen in de winkel?

C. De deelnemers bespreken hun bevindingen uit opdracht B met elkaar.

Opdracht 3 Afprijzen of afschrijven

In de supermarkt kan het wel eens voorkomen dat er artikelen stuk vallen, kapot gemaakt worden, of worden geopend of gestolen. Daarnaast kan het voorkomen, dat artikelen hun houdbaarheidsdatum naderen. Deze situaties brengen gevolgen met zich mee 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?

· 
Wanneer zou een artikel moeten worden afgeprijsd?

· Aan wie moeten af te schrijven en af te prijzen artikelen gemeld worden?

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. 

· Laat aan collega’s weten dat je ervaring wil opdoen met afschrijven en afprijzen. 

· Laat ze jou inschakelen als ze een artikel tegenkomen dat moet worden afgeschreven op afgeprijsd.

Opdracht 4 Aanvullen van artikelpresentaties

· Vraag aan je leidinggevende of je een artikelpresentatie mag aanvullen. Let op de punten die je in het tweede deel van opdracht 1 hebt geformuleerd.

· Vul de artikelpresentatie aan. 

· Geef aan welke instructies en procedures je hebt gehanteerd. 

· Vraag je leidinggevende om feedback. 

· Maak een kort verslag van goede punten en verbeterpunten.




	Kerntaak
	Ontvangt en verwerkt goederen

	Werkproces 4
	Bouwt tijdelijke presentaties op 

	Doelstelling
	De deelnemer kan artikelen presenteren.

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

· Vakdeskundigheid toepassen

· Materialen en middelen inzetten

· Kwaliteit leveren

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Voorbereiding op artikelpresentatie

Voordat je kunt beginnen met het opbouwen van een presentatie of het vullen van schappen (dit wordt hier samen ‘presenteren’ genoemd), moet je een aantal voorbereidingen treffen. 

De deelnemers bespreken in groepjes of denken individueel na over:

· Hoe weet je welk product je moet gaan presenteren?

· Waaraan kun je zien of je de container of kar met de juiste producten hebt?

· Welk materialen en middelen heb je nodig bij het opbouwen van een presentatie?

· Waar moet je op letten terwijl je een presentatie opbouwt? Denk aan artikelen en omgeving (kwaliteit van artikelen, geen klanten hinderen).

Opdracht 2 Aandachtspunten bij artikelpresentatie

Wanneer je een presentatie opbouwt of schappen vult, moet je aan bepaalde eisen voldoen. Ook moet je aandacht hebben voor artikelen, omgeving en de klant. 

De deelnemers bespreken in groepjes of denken individueel na over:

· Welke stappen neem je bij het opbouwen van een presentatie?

· Aan welke eisen moeten gevulde schappen in jouw supermarkt voldoen?

· Hoe lang mag je volgens de regels over het vullen van een schap doen?

· Wat doe je als een klant jou iets vraagt, terwijl je aan het vullen bent?

· Wat doe je met de artikelen die over zijn van een presentatie waarvan de actie is afgelopen?

· Hoe laat je de winkelruimte achter na het vullen van schappen / opbouwen van presentaties?

Opdracht 3 Opbouwen van een presentatie 

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit.

· Vraag aan je leidinggevende of je een presentatie mag opbouwen, waarvan nog niet precies is vastgelegd hoe dat moet gebeuren. Denk bijvoorbeeld aan een presentatie van een nieuw product, thema-acties als Pasen, Kerst of Koninginnedag, of seizoensgebonden producten. 

· Bouw hiervoor een presentatie op. Let op de punten die je in opdracht 2 hebt geformuleerd.

· Vraag je leidinggevende om feedback. 

· Maak een kort verslag van goede punten en verbeterpunten.


	Kerntaak
	Ontvangt en verwerkt goederen

	Werkproces 5
	Verzorgt de winkel en/of de opslagruimte

	Doelstelling
	De deelnemer kan de winkel en de opslagruimte verzorgen. 

	Competenties
	· Samenwerken en overleggen

· Materialen en middelen inzetten

· Instructies en procedures opvolgen

	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 verkoopmedewerker ervoor zorgen dat de werkzaamheden uitgevoerd worden. 

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.

· Voer de schoonmaakwerkzaamheden uit.

· Voer de opruimwerkzaamheden uit. 

· Bespreek na afloop met je collega’s hoe het schoonmaken en opruimen van de supermarkt is verlopen. 

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. 
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Verkoopmedewerker

Kerntaak: Ontvangt en verwerkt goederen


