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29. Prace s pokladnami
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Tato Sablona slouzi jako podklad pro vyuku predmétu obchodni
provoz. Objasniuje zakladni pojmy z oblasti prace s pokladnami.

e Soucasti jsou samostatné prace, kde je mozné ovéfit a upevnit
ziskané znalosti. Na tuto Sablonu navazuji dalsi vyukové
materialy, které vytvareji jednotny celek k vyuce obchodniho
provozu

Autor Marie Mosnova a Dagmar Jandova

Jazyk cestina

Ocekévany vystup Zak chape, 7e prace pokladnich je jedna z nejddlezitdjdich a

nejodpovédnéjSich praci v prodejné.
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29. Prace s pokladnami

Prace pokladnich je jedna z nejduleZitéjSich a nejodpovédnéjsich praci v prodejndch. Na
jejich vykonu, hbitosti a pfesnosti zavisi pfednosti ndkupu v prodejnach se samoobsluhou,
volnym vybérem apod. Kontrolni pokladny jsou dllezitym ndstrojem pfi kontrole spravnosti
zuctovani prijatych hotovosti, pfi Uschové a vykazovani pfijatych trzeb. Kromé toho také
zajistuji poctivost prodavacu ve styku se zdkazniky. Kontrolni pokladny pfinasi vyhody

a/ vyhody zdkaznikim

Zrychluji a usnadnuji obsluhu,
- Viditelné oznacCuji uctované Castky, Ze je mUzZe sledovat jak zakaznik tak i obsluhuijici.

- Vydavaiji tistény doklad o pfijmu penéz bud formou Seku, nebo potiskem paragonu.
Na téchto dokladech vytisknou datum, porfadové cislo, zaplacenou ¢&astku, Cislo a
adresu prodejny, popf. i ostatni Udaje o prodeji. Uvedeny doklad ma dilezity vyznam
zejména pfi reklamacich.

- Registruji vSechny uvedené udaje na kontrolni pdsce, ktera se stdva dokladem o
prijmu penéz od zdkaznikd v prodejnach,

- Sditaji registrované cCastky pocitadly. Podle typu a konstrukce maiji kontrolni pokladny
az nékolik pocitadel

- Zvysuji kulturnost obsluhy
b/ Vyhody pro obchod

- Vykonavaji razné registracni a kontrolni cinnosti. Registruji, anuluji pocitadla,
otviraji zasuvky a zaznamenavaji vykon téchto ukon(

- Umoznuji uschovat penize v zasuvkach pfi prodeji,

- Zajistuji evidenci pfijatych ¢astek,

- Okamzité odepisuji prodané zbozi ze skladové evidence,

- Provadéji archivaci uctenek,

- Zajistuji ochranu majetku apod.

- Pomahaji ke zvySovani obratu a to vhodnou organizaci prace pokladnich

Od dobré pokladni se ocekava, ze

a/ ma prehled o zboZi, o jakosti, velikosti a zpUsobech baleni, zna ceny,
b/ umi velmi hbité registrovat nakoupené zboZzi, vyzna se v obsluze pokladny a jeji udrzbé,
¢/ zna formy vhodného jednani se zakazniky.

Pokladni jsou poslednimi pracovniky, s nimiz pfi svém nakupu prichazi zakaznik do styku. Na
vzhledu a na jednani pokladni zavisi konec¢ny zajem zdkaznika v prodejné. Pokladni za vSech




okolnosti musi pracovat klidné, ale dostate¢né rychle a presné. Musi pecovat o bezvadnou
Cistotu pokladni prepazky. Pokladni v prodejnach by méli patfit mezi nejschopnéjsi
pracovniky prodejny, protoZe na jejich praci a na jejich osobnich vlastnostech je do zna¢né miry
zavisla spokojenost zakaznikd a z toho vyplyva i dobré jméno a Uspésnost obchodni firmy.

Ukoly €. 1
1. Popiste vyhody kontrolnich pokladen pro zdkazniky
2. Popiste vyhody kontrolnich pokladen pro obchodni firmy
3. Podle jakych kritérii budete zohledriovat vybér funkce pokladni?

Ukoly k zopakovdni: Vlastni prodejni proces zacind okamZikem, kdy zdkaznik vstoupi do
prodejny a konci jeho odchodem. Zahrnuje tyto fdze:

1. Privitani zakaznika

2. Zjisténi prani zakaznika

3. PredlozZeni a predvedeni zboZi zakaznikovi

4. Odborna rada zakaznikovi pri vybéru zbozi, prip. doplrikova nabidka
5. Uprava zbozi

6. Vyuctovani zbozi

7. Placeni zbozi

8. Baleni zbozi

9. Vydej zbozi
10. Rozlouceni se zakaznikem

Ukol €. 2:Vypracujte ukazku prodejniho rozhovoru, vyberte sortiment dle vlastniho uvazeni. Napt.
bod ¢. 4. Tato barva DELUXE ma dlouhotrvajici uc¢inek. Doporucuji po odbarveni vlasovou masku se
sedmi oleji, po které budete mit vlasy pruzné a lesklé.
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Pouzita literatura: Novotny Mojmir, Obchodni provoz pro stfedni odborna ucilisté 1.vyd. Praha: Fortuna 2003
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