Przedmiot: ORGANIZACJA SPRZEDAZY

Straty w placowkach handlowych i ich podstawowe przyczyny.

Straty w przedsigbiorstwie handlowym wynikaja:
1) ze sposobu prowadzenia dziatalnosci

- wysokie koszty funkcjonowania komorek przedsi¢biorstwa handlowego
- wysokie koszty wynikajace ze specyfiki branzy np. salon jubilerski
- btedy w planowaniu i organizowaniu pracy

2) z pracy pracownikéw

- brak starannos$ci w wykonywaniu pracy
- brak wiadomosci lub umiejetnosci niezbednych do prawidlowego wykonania pracy
- celowe dziatania na szkode przedsigbiorstwa handlowego

3) z otoczenia jednostki handlowe;j

- liczna i silna konkurencja

- nieterminowe lub niewlasciwe realizowanie dostaw przez dostawcow

- niedostateczny popyt wynikajacy z niedostatecznych dochodéw klientow

- zmieniajace si¢ instrumenty finansowe i fiskalne np. stopy procentowe, stawki optat
i podatki

Pracownicy placowek handlowych powinni dazy¢ do eliminowania czynnikéw, ktore sa od nich
zalezne, gdyz wiaze si¢ to z odpowiedzialno$cig materialng 1 stuzbowa. Straty, za ktére pracownicy
handlu ponosza odpowiedzialno$¢, moga wynikaé z braku staranno$ci w wykonywaniu pracy.
Przejawem tego moze by¢:

sprzedawanie towarow z pozniejszych dostaw w pierwszej kolejnosci

niekontrolowanie na biezgco termindéw przydatnosci do spozycia

przetrzymywanie towaréw w nieodpowiednich warunkach ( np. temperatura, o§wietlenie,
wilgotnos¢ )

niewlasciwe postgpowanie z towarem

brak uwagi przy wykonywaniu czynnosci obstugowych, manipulacyjnych

nieumiejetne demonstrowanie towaru klientowi

niepilnowanie towaru oraz innego mienia placéwki

zamawianie nadmiernych dostaw

niedostosowanie oferty towarowej do oczekiwan klientow ( pracownicy, ktorzy na biezgco nie
sledzg zmian w popycie, moga przyczyni¢ si¢ do powstania zapaséw trudno zbywalnych lub
spowodowac odejscie klientow )

sprzedaz towarow niepetnowartosciowych jako towaréw odpowiedniej jakosci ( zwigkszona
liczba reklamacji podnosi koszty funkcjonowania placowki, a niezadowoleni klienci tracg
zaufanie do jej oferty )

Skutki strat ponoszonych przez przedsigbiorstwo handlowe:

pogorszenie oferty handlowej

wzrost cen

utrata zaufania klientow

zmniejszenie sprzedazy

utrata kontrahentéw na skutek niemoznos$ci terminowego regulowania platnosci
zwolnienia pracownikéw

likwidacja firmy

Sposoby zapobiegania kradziezom w punktach sprzedazy.

Kradziez przyjmuje wiele form, mogg to by¢:

drobne kradzieze i przywlaszczenie mienia dokonywane przez pracownikow



kradzieze dokonywane przez klientow
wlamania 1 napady

Przeciwdzialanie kradziezom dokonywanym przez pracownikow:
e wilasciciel sklepu powinien zna¢ swoich pracownikéw, zauwazac ich problemy finansowe oraz

osobiste 1 pomagac je rozwigzywac, ale jednoczesnie powinien wykazywac czujnos¢, sprawdzié
przesztos¢ zglaszajacych sie do pracy

nalezy zwraca¢ szczegdlng uwage na sprzedawce, ktorego w pracy odwiedza zbyt wielu
przyjaciot

trzeba zwraca¢ uwage na kasjeréw, gdy sa otoczeni duza grupg ludzi, w razie watpliwosci trzeba
sprawdzi¢, czy jakie$ towary nie sg przekazywane po kryjomu poza kasa

pracownicy nie powinni parkowa¢ koto drzwi przeznaczonych do odbioru towarow

drzwi te powinny by¢ zamkniete po odbiorze dostawy przez osob¢ odpowiedzialng

nie nalezy gromadzi¢ gotowki w sklepie

srodkiem odstraszajacym potencjalnych ztodziei jest kamera, ktora rejestruje stanowiska kasowe

Zapobieganie kradziezom dokonywanym przez klientow:

pracownicy sklepu powinni zwraca¢ uwage na ludzi majacych przy sobie rzeczy, w ktorych
mozna schowa¢ skradzione przedmioty, takie jak duze pakunki, wozki dziecigce, torby z
zakupami, parasole lub gazety

nalezy uwazaé na klientow, ktorzy dlugo pozostaja w jednym miejscu, koto magazynu, lub w
innych rejonach, do ktorych dostep jest zastrzezony, chodzacych bez celu po sklepie

jesli klient rozglada sig, aby sprawdzi¢, gdzie znajduja si¢ pracownicy sklepu, to mozna
przypuszczaé, ze ma zte zamiary

wszystkie rejony sklepu powinny by¢ dobrze oswietlone

drobne towary o wysokiej wartosci powinny by¢ trzymane za ladg lub w zamknigtej gablocie
niedaleko sprzedawcy

nieuzywane alejki w sklepie powinny by¢ zamknigte lub zablokowane

nalezy zatrudni¢ przeszkolonych pracownikow ochrony i stosowaé odpowiedni sprzet, straznicy
w mundurach dzialajg odstraszajaco na ztodziei

pracownicy ochrony powinni pracowa¢ na zasadzie rotacji, aby nie brata¢ si¢ zbytnio z innymi
pracownikami sklepu

Zapobieganie wlamaniom i rabunkom:

nalezy zastosowa¢ odpowiedniego rodzaju zamki do drzwi

nalezy pilnowa¢ kluczy, aby nie wpadty w rece ztodziei

jesli klucz zostanie zgubiony, lub pracownik odejdzie z firmy 1 nie odda kluczy nalezy zmienié
zamki

mozna zainstalowac cichy centralny system alarmowy, ktory nie ostrzega wtamywaczy
wnetrze sklepu powinno by¢ jasno o$§wietlone, nalezy tak urzadzi¢ wystawy sklepowe, aby
patrole policyjne widziaty, co jest w $rodku

pieniadze do wydawania reszty nalezy przechowywac w sejfie, sejf powinien by¢ widziany z
ulicy, a jego otoczenie odpowiednio o§wietlone w nocy

sejf bez wzgledu ile wazy, powinien by¢ przymocowany do $ciany budynku

w nocy szuflada kasy powinna by¢ otwarta i1 pusta, widoczna z ulicy od strony chodnika
dobrze jest usuwac na noc atrakcyjne i drogie towary z wystawy sklepowe;

codziennie po zakonczeniu pracy nalezy zdeponowac gotdéwke w banku i kazdego dnia udawacé
si¢ tam inng droga i o innej porze

otwieranie 1 zamykanie sklepu powinno si¢ odbywa¢ w obecnosci dwoch osob

nalezy przeszkoli¢ pracownikéw, jak powinni si¢ zachowa¢ w razie napadu

Systemy zabezpieczen placowek handlowych.

Obiekty handlowe powinny mie¢ zabezpieczenie:

przed kradziezg 1 wtamaniem
przeciwpozarowe



e dotyczace poruszania si¢ ludzi ( ewakuacji )

Zabezpieczenie placowki handlowej dotyczy:
1) obicktow
- kamery
- systemy przeciwpozarowe ( czujniki, zraszacze, urzadzenia gasnicze )
- kontrola dostepu ( zamki szyfrowe, zamki na czujniki elektromagnetyczne )
2) wyposazenia obiektow
- znakowanie wyposazenia
- monitoring wewngtrzny
3) ludzi
- utrzymanie przepustowosci ciggéw komunikacyjnych
- zabezpieczenia przeciwpozarowe
- monitoring
4) towarow
- klipsy
- chipy
- etykiety
- monitoring

Systemy zabezpieczen towardw przed kradzieza wykorzystuja tradycyjne i nowoczesne urzadzenia
monitorujgce. Do tradycyjnych systemow naleza m in. lustra umieszczane w sali sprzedazowe;j.
Nowoczesne systemy obejmujg urzadzenia elektromagnetyczne lub radiowe.

Obecnie najczgsciej stosowane systemy zabezpieczajace towary przed kradzieza to :
e system elektromagnetyczny — wymaga bramek magnetycznych i urzadzen aktywujacych
e system akustomagnetyczny — prawie niewidoczny, nie wymaga stosowania tradycyjnych bramek
przy wejsciu, sygnalizator akustyczny reaguje, gdy detektor umieszczony w niewidocznym dla
klienta miejscu wykryje oznakowany towar, ktory nie zostat dezaktywowany
e system radiowy — wymaga bramek radiowych i urzadzen aktywujacych

Na system zabezpieczajacy sktadajg sie:
e bramki elektromagnetyczne lub radiowe
Klipsy ubraniowe
Klipsy butelkowe
Klipsy okularowe
Klipsy uniwersalne
etykiety elektromagnetyczne lub radiowe
o dezaktywatory
Niektére drogie towary umieszczane sg w gablotach podtaczonych do systemow alarmowych.
Niepowotane otwarcie gabloty lub uszkodzenie szyby powoduje uruchomienie alarmu.

Przedmiot: OBSLUGA KLIENTOW
Rodzaje inkasa naleznos$ci. CzynnoS$ci zwiazane z inkasem naleznosci.

Koncowym etapem procesu sprzedazy jest zaplata za towar. Pobieranie naleznosci za sprzedany towar
nazywamy inkasem naleznosci.
W sklepach moga wystepowac 2 sposoby inkasowania naleznosci:
e inkaso bezposrednie — spotykane w sklepach z tradycyjng metoda obstugi, gdy sprzedawca
pobiera naleznos¢ za sprzedane towary
¢ inkaso posrednie — wystepuje w sklepach stosujgcych nowoczesne formy sprzedazy. Klient ptaci
za zakupy u kasjera

Inkaso naleznos$ci wspomagaja kasy rejestrujgce. W pierwszym etapie inkasa nalezno$ci kasjer-
sprzedawca wprowadza do kasy rejestrujacej ceny i liczby nabytych towardéw lub skanuje kody



kreskowe towarow, sumuje transakcje i podaje klientowi kwote nalezno$ci. Klient uiszcza optate za
towar gotowka lub za pomocg karty ptatniczej. Przy transakcjach gotéwkowych klient moze wreczy¢
pieniadze kasjerowi.

Kasjer powinien sprawdzi¢ autentycznos¢ otrzymanych banknotow.

Po zaptaceniu naleznosci klient otrzymuje potwierdzenie zaptaty.

Rozliczenie kasjera
Na podstawie ponizszych informacji dokonaj rozliczenia gotowki w kasie i rozliczenia sprzedazy:

Stan poczatkowy gotéwki w kasie 540,00 zt
Inkaso naleznos$ci gotowka 7345,28 7t
Ptatno$¢ kartg kredytowa 1272,50 zt
Wyptata gotéwki z kasy (zaptata za faktur¢ VAT 11/20 2357,99 zt
Zwrot gotowki klientom 112,70 zt

Stan koncowy gotowki w kasie ...
Warto$¢ utargy

Rozliczenie kasjera
Rozlicz kasjera na koniec dnia pracy:

Stan gotowki w kasie na poczatek dnia 423,45 71
Platnosci dokonane gotowka 7234,45 7zt
Whtata gotowki do kasy gléwne;j 7500,00 zt
Gotowka w kasie na koniec dnia 150,00 zt
Niedobor/nadwyzka

Organizacja rozliczenia utargu.
Suma wptywow gotowkowych ze sprzedazy jest nazywana utargiem.
Stan poczatkowy kasy + utarg =stan koncowy kasy

Catodzienny utarg osiagniety przez sklep lub hurtowni¢ nalezy odprowadzi¢ do kasy gtowne;j
przedsigbiorstwa, na rachunek bankowy przedsiebiorstwa lub w przypadku matych sklepow przekazaé
wlascicielowi.
Przekazywanie utargu na konto bankowe przedsiebiorstwa moze nastapic przez:
e wplacenie na konto w oddziale banku lub za posrednictwem poczty
e przekazanie inkasentowi zajmujacemu si¢ konwojowaniem pieni¢gdzy na zlecenie
przedsigbiorstwa

Bez wzgledna sposob dokonywania wptat na konto bankowe pienigdze powinny by¢ odpowiednio
przygotowane. Banknoty rozprostowane, utozone w t¢ samg stron¢ awersem do gory, pogrupowane
wedlug nominaléw od najwigkszych do najmniejszych, pouktadane w pakiety po 100 sztuk, ujete w
opaske. Monety réwniez powinny by¢ posortowane wg nominatow 19 zamknigte w woreczkach lub
zapakowane w rulony.

Odprowadzajac gotowke do banku, przedsigbiorca musi liczy¢ si¢ z dodatkowa optata za obstuge
operacji gotowkowe;j.



Przedmiot: Jezyk angielski dla sprzedawcy II

Topic: Cwiczenia leksykalne
Zad 1. Dopasuj ponizsze stownictwo do opowiednich zdan

Butcher, Cashier, Money, Bakery, Green, Grocer, Trolley , Market, Pay

1. A person who sells goods in the market is a
2. A person who sells meat and sausages is called

3. The sells carrots, spinachs, potatoes etc.

4. Something we do to make the price cheaper is called

5. A place for selling and buying is

6. A place to pay the goods in the supermarket is

7. We go to the supermarket to something
8. After we choose the goods, we must it to the seller.
9. I buy some bread, cakes and cookies in the

10. We should have some if we want to buy something.



Topic: Bezpieczehstwo w miejscu pracy

Zad 1. Dopasuj odpowiednie stownictwo do obrazkéw

(| don'tuse lifts |
fire
| fire extinguisher |
fireman

| smoke alarm

( exit :

f door j

| emergency exit |

[ fireexit |

| nosmoking |

| smoke alarm |

f stairs j




Topic: Wyposazenie sklepu

drabina
gablota

kasa - ...... /..
koszyk
krajalnica

lada

lodowka

lustro

. magazyn

10. manekin na ubrania
11. metka

12. metkownica
13. miotla

14. oswietlenie

15. potka/ poki
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Zadanie 1. Prosze przepisac do zeszytu i przettumaczy¢ na j.angielski

16. przymierzalnia
17. stojak

18. szyld

19. tasma

20. torebka/ reklamowka ...

21. waga

22. wejscie

23. wiadro

24. wieszak

25. wieszak stojacy
26. wozek

27. wyjscie

28. wystawa

29. zamrazarka

30. zaplecze



Temat: Chemia i kosmetyki w ofercie handlowej.

1. Kosmetyki - $rodki stuzace do pielegnowania i upigkszania ciata.produkt kosmetyczny
oznacza kazda substancj¢ lub mieszaning przeznaczong do kontaktu z zewnetrznymi
czeSciami Ciata ludzkiego (naskorkiem, owlosieniem, paznokciami, wargami oraz
zewngtrznymi narzadami ptciowymi) lub z zgbami oraz blonami $luzowymi jamy ustne;j,
ktorego wytaczanym lub gldownym celem jest utrzymywanie ich w czystosci,
perfumowanie, zmiana ich wygladu, ochrona, utrzymywanie w dobrej kondycji lub

korygowanie zapachu ciata.
2. Podzial kosmetykow:

a) Ze wzgledu na czegs¢ ciala, dla ktorej sg przeznaczone:

« do skory
e do wlosow
« do paznokci
« dotwarzy
b) Ze wzgledu na grupe docelowa:

. dla kobiet
e dlamezczyzn
. dla dzieci

«  dla nastolatkow
¢) Ze wzgledu na funkcje:

s czyszczace

e  pielgegnujace 1 ochronne

«  zapachowe

e do zmiany wygladu, czyli kosmetyki kolorow
3. Srodki czyszczace
Do tego rodzaju $Srodkow zalicza si¢ preparaty, ktorych glownym zadaniem jest
utrzymywanie czystosci. Srodki czyszczace zwykle zawieraja detergenty, rozpuszczalniki lub
proszki usuwajace niepozadane substancje z ciata cztowieka. S to miedzy innymi:

mydta

e proszki i ptyny do kapieli

< Szampony

«  plyny do higieny intymnej

«  zele kosmetyczne

« mleczka kosmetyczne

«  maseczki kosmetyczne


https://pl.wikipedia.org/wiki/Detergenty
https://pl.wikipedia.org/wiki/Higiena_intymna
https://pl.wikipedia.org/wiki/Maseczka_kosmetyczna

«  peelingi naskorka
«  zmywacze do paznokci
«  pasty do zgbow.

4. Srodki zapachowe

Srodki te stuza do nadawania okre§lonym cze$ciom ciata przyjemnego zapachu lub
zapobiegania wydzielania si¢ nieprzyjemnych woni. Zalicza si¢ do nich:

«  perfumy
«  wody perfumowane
«  wody toaletowe
«  wody kolonskie
«  dezodoranty
«  antyperspiranty.
5. Srodki do zmiany wygladu
Sa to $rodki, ktore shuza do $wiadomej, nienaturalnej, tymczasowej zmiany wygladu. Zalicza
si¢ do nich:
e  $rodki do makijazu twarzy i ciata:
o baza pod cienie, baza pod makijaz (primer)
> szminki, btyszczyki, konturéwki do ust
o tusze do rzgs lub brwi, henna kosmetyczna
cienie, eyelinery i kredki do oczu
pudry, podktady, korektory
roze, bronzery
- lakiery do paznokci

o brokat i srodki nabtyszczajace ciato
«  $rodki do zmiany lub utrwalenia wygladu wtosow:

farbe do wlosow
pianke do wlosow
o lakier do wlosow
o zel do wlosow
o gume do wlosow
wosk do wlosow
brylantyne.
6. Srodki piorace - substancje powierzchniowo czynne, ktére zmniejszaja napiecie
powierzchniowe, np. mydto, proszki do prania, ptyny do mycia naczyn itp.
7. Detergenty

A. sole sodowe estrow kwasu siarkowego z wyzszymi alkoholami (np. laurylosiarczan sodu)



https://pl.wikipedia.org/wiki/Z%C5%82uszczanie_nask%C3%B3rka
https://pl.wikipedia.org/wiki/Zmywacz_do_paznokci
https://pl.wikipedia.org/wiki/Pasta_do_z%C4%99b%C3%B3w
https://pl.wikipedia.org/wiki/Perfumy
https://pl.wikipedia.org/wiki/Woda_perfumowana
https://pl.wikipedia.org/wiki/Woda_toaletowa
https://pl.wikipedia.org/wiki/Woda_kolo%C5%84ska
https://pl.wikipedia.org/wiki/Dezodorant
https://pl.wikipedia.org/wiki/Antyperspirant
https://pl.wikipedia.org/wiki/Szminka
https://pl.wikipedia.org/wiki/B%C5%82yszczyk_do_ust
https://pl.wikipedia.org/wiki/Kontur%C3%B3wka
https://pl.wikipedia.org/wiki/Tusz_do_rz%C4%99s
https://pl.wikipedia.org/wiki/Henna
https://pl.wikipedia.org/wiki/Cie%C5%84_do_powiek
https://pl.wikipedia.org/wiki/Eyeliner
https://pl.wikipedia.org/wiki/Puder
https://pl.wikipedia.org/wiki/Podk%C5%82ad_(kosmetyk)
https://pl.wikipedia.org/wiki/Korektor_(kosmetyka)
https://pl.wikipedia.org/wiki/R%C3%B3%C5%BC_(kosmetyk)
https://pl.wikipedia.org/wiki/Bronzer
https://pl.wikipedia.org/wiki/Lakier_do_paznokci
https://pl.wikipedia.org/wiki/Brokat_(ozdoba)
https://pl.wikipedia.org/wiki/Pianka_do_w%C5%82os%C3%B3w
https://pl.wikipedia.org/wiki/Lakier_do_w%C5%82os%C3%B3w
https://pl.wikipedia.org/wiki/Brylantyna
https://www.ekologia.pl/wiedza/slowniki/leksykon-ekologii-i-ochrony-srodowiska/napiecie-powierzchniowe
https://www.ekologia.pl/wiedza/slowniki/leksykon-ekologii-i-ochrony-srodowiska/napiecie-powierzchniowe
https://www.ekologia.pl/kobieta/uroda/mydlo-wlasciwosci-sklad-i-zastosowanie-mydla,20240.html
https://www.ekologia.pl/wiedza/slowniki/leksykon-ekologii-i-ochrony-srodowiska/proszek
https://www.ekologia.pl/wiedza/slowniki/leksykon-ekologii-i-ochrony-srodowiska/plyn
https://www.ekologia.pl/wiedza/slowniki/leksykon-ekologii-i-ochrony-srodowiska/naczynia
https://pl.wikipedia.org/wiki/Estry
https://pl.wikipedia.org/wiki/Kwas_siarkowy
https://pl.wikipedia.org/wiki/Alkohole
https://pl.wikipedia.org/wiki/Laurylosiarczan_sodu

B. zwiazki lub ich mieszaniny, ktore stanowig aktywny czynnik wszelkich srodkow
czystosci, takich jak szampony, proszki do prania, ptyny do mycia naczyn, srodki do
mycia naczyn w zmywarkach itd.

https://pl.wikipedia.org/wiki/Kosmetyki

Temat: Wyposazenie gospodarstwa domowego.

1. Elektronika uzytkowa — ogolna nazwa urzadzen elektronicznych takich jak telewizor,
odtwarzacz DVD, magnetowid, sprzet stereofoniczny, telefon

komorkowy, zasilacz, tadowarka itp. Mozna wigc mowic o ,,sprzecie elektronicznym
domowego uzytku”.

Innym czgsto spotykanym okresleniem zbiorczym odnoszacym si¢ do czesci tej grupy
produktow jest ,,sprzet RTV” — okreslenie obejmuje przede

wszystkim odbiorniki radiowe (radioodbiorniki) i telewizyjne (telewizory). Skrot pochodzi od
Radioi TV.

2.AGD (= artykuty gospodarstwa domowego): sprzet AGD a. agd.

3.Pralka — urzadzenie mechaniczne stuzace do prania odziezy. Pierwszg pralke

zbudowat Amerykanin James King w 1851 roku. Jej dziatanie opierato si¢ na
wykorzystaniu pary, a zasada dziatania tej pralki znacznie odbiegata od nasladowania
recznych czynnosci. Obecne pralki automatyczne zuzywaja znacznie mniej wody i energii
elektrycznej niz modele z XX wieku, zachowujac przy tym jakos¢ prania. Przepisy
zobowigzujg producentow do dotgczania etykiet energetycznych informujacych o zuzyciu
energii przez dany wyrob.

4. Chlodziarka (zwycz. lodowka) — urzadzenie (maszyna cieplna), ktorego zadaniem jest
obnizenie temperatury srodowiska chtodzonego, kosztem doprowadzonej energii. W
chtodziarkach absorpcyjnych energia dostarczana jest w postaci ciepta, natomiast w
pozostatych (sprezarkowych, strumienicowych, termoelektrycznych) w postaci pracy.
Chtodzonym czynnikiem moze by¢ powietrze, woda lub inny czynnik posredniczacy
(chtodziwo).

5.0dkurzacz — urzadzenie elektryczne shuzace do oczyszczania przedmiotow, powierzchni
lub powietrza z kurzu, innych sypkich zanieczyszczen (np. okruchow, pytu, widréw) lub
zbierania rozlanych ptynéw poprzez zasysanie powietrza razem z zanieczyszczeniami..
Drobny sprzet AGD

6. Male AGD to szereg urzadzen obecnych w réznych sferach zycia domowego. Do kategorii
takiego sprzetu zaliczamy drobny sprzet kuchenny taki jak roboty kuchenne, miksery,
blendery, sokowirowki, ekspresy lub czajniki. Drobne AGD to rowniez urzadzenia do
sprzatania, w tym odkurzacze, mopy parowe czy roboty sprzatajace, a takze sprzet do
pielegnacji ubran, np. zelazka, parownice, suszarki i maszyny do szycia. Inne drobne
urzadzenia AGD to akcesoria zwigzane z urodg, a wigc suszarki do wlosow, lokowki,
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prostownice i depilatory, a sprzetem dla domu sg tez wentylatory, oczyszczacze 1 nawilzacze
powietrza.

Cwiczenie 1

Dla wyrobu z grupy sprzetu AGD, np. czajnika elektrycznego, okresl po dwie wlasciwosci
zwigzane z poszczegolnymi grupami okreslajagcymi jako$¢ wyrobu.

Temat: Sporzadzanie dokumentacji handlowej — pismo informacyjne, zapytanie ofertowe,
oferta sprzedazy, zamowienie.

1. Dokument biurowy - to kazde pismo, notatka, protokot, sprawozdanie, zestawienie
liczbowe sporzadzone w toku pracy biurowej lub otrzymane z zewnatrz.

2. Dokumentacja biurowa - obejmuje akta spraw biezacych (obejmujg sprawy bedace w
toku zatatwiania, czekajgce na zatatwienie, na uzupekienie lub wymagajace
wznowienia), i zatatwionych (obejmuja sprawy zamknigte, zatatwione), oraz ksiegi,
rejestry, kartoteki, dokumentacj¢ finansowa 1 ksiegowa, biuletyny itp

3. Szczegolnie istotng role w procesie zarzgdzania korespondencjg odgrywajg pracownicy
sekretariatow. Czesto to wlasnie sekretarki 1 asystentki s3 odpowiedzialne, na polecenie

przetozonego, za tworzenie korespondencji zewnetrznej i dokumentoéw wewnetrznych.

4. Przyktadowe rodzaje korespondencji i dokumentow:

. Oferty dla klientow

. Korespondencja z kontrahentami i dostawcami ustug/produktéw (zamdwienia,
reklamacje)

. Dokumenty ksiggowe (faktury, delegacje)

. Dokumentacja kadrowa (§wiadectwa pracy)

. Korespondencja okolicznosciowa (zaproszenia)

. Korespondencja z pracownikami ( protokoty z zebran)

5. Zapytanie ofertowe (z angielskiego RFP/RFI/RFQ) — zaproszenie dla dostawcow do
wzigcia udzialu w procesie sktadania ofert dostarczenia konkretnego produktu lub ustugi.
Forma zapytania ofertowego moze by¢ rowniez przetarg, aukcja statyczna oraz konkurs ofert.
6. Oferta — jeden ze sposobow zawarcia Umowy, polegajacy na ztozeniu

przez oferenta oswiadczenia woli drugiej stronie, zwanej tradycyjnie oblatem.

7. Zamoéwienie

Po przyjeciu oferty nast¢puje ztozenie zamoéwienia. Na jego podstawie dokonuje si¢ realizacji
dostawy, wykonania ustugi. Poprzez zamowienie osoba zamawiajaca zobowigzuje si¢ do
zakupu towaru lub ustugi na okreslonych w ofercie warunkach.

Cwiczenie 1

Sporzadz pismo informacyjne skierowane do szkoly o miedzyszkolnym konkursie dla
uczniow. Konkurs jest w formie projektu nt. ,, Wyposazenie biurowe sklepu” . Brakujece
dane uzupetnij dowolnie.
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