INSTYTUT
» RYNKU PRAC

FUNDACJA NOWY STAW

Harmonogram szkolenia zawodowego:
,Sprzedawca z obstuga kas fiskalnych i terminali” — gr. Il
Termin realizacji: 08.07.2014 — 21.08.2014
Miejsce realizacji: Szkota Jazdy iDrive, Lublin, ul. Obroncéw Pokoju 15/2

Data Godziny Liczba godz. Temat zajeé Wyktadowca Szklc\flz:iuc:wy
08.07.2014 | 08.45 - 6 MS Office 2010 — Word, Excel, Katarzyna Praktyczna
14.15 PowerPoint Cholewa obstuga
komputera,
09.07.2014 | 08.45— 6 MS Office 2010 — Word, Excel, bazy Symfonia
14.15 PowerPoint
14.07.2014 | 08.45 - 6 Wykorzystanie programéw MS Office w
14.15 sprzedazy: Sporzadzanie
korespondencji, analiza dziatalnosci
handlowej, sporzadzanie dokumentéw
handlowych
15.07.2014 | 08.45 - 6 Wykorzystanie programéw MS Office w
14.15 sprzedazy: tworzenie prezentacji firmy i
produktu, tworzenie baz danych
16.07.2014 | 08.45 - 6 Organizacja pracy z programem Katarzyna
14.15 Kartoteki towarowe w programie Cholewa
Organizacja programu dla potrzeb firmy
Rozpoczecie pracy z programem
Praca w dziale handlowym
17.07.2014 | 08.45 - 6 Planowanie dziatalnosci dziatu
14.15 handlowego
Magazyn i jego rozliczenia
Raportowanie
Inne funkcje programu wspomagajac
funkcjonowanie dziatu handlowo-
magazynowego
23.07.2014 | 08.00 - 6 Obstuga kas fiskalnych: Krzysztof Obstuga kas
13.30 - Obowiazki fiskalizacji Fraczek fiskalnych i
- Programowanie kasy fiskalnej terminali
- Wykonywanie raportéw
- Rejestracja transakcji sprzedazy
towardéw w kasie
- Pozostate operacje
- Postepowanie w przypadku awarii
24.07.2014 | 08.00 - 6 Obstuga kas fiskalnych: Krzysztof Obstuga kas
13.30 - Obowiazki fiskalizacji Fraczek fiskalnych i
- Programowanie kasy fiskalnej terminali
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- Wykonywanie raportéw

- Rejestracja transakcji sprzedazy
towarow w kasie

- Pozostate operacje

Postepowanie w przypadku awarii

25.07.2014 | 08.00 - 6

13.30

Obstuga kas fiskalnych:

- Obowiazki fiskalizacji

- Programowanie kasy fiskalnej

- Wykonywanie raportéw

- Rejestracja transakcji sprzedazy
towaréw w kasie

- Pozostate operacje

Postepowanie w przypadku awarii

Krzysztof
Fraczek

28.07.2014 | 08.00 - 6

13.30

Obstuga terminali ptatniczych:
- Historia systeméw ptatniczych
- Rodzaje kart ptatniczych

- Oszustwa kartowe

- Informacje prawne

Ustugi dodatkowe: cash back,
preautoryzacja, pre paid | inne.

Krzysztof
Fraczek

29.07.2014 | 08.00 - 6

13.30

Obstuga terminali ptatniczych:
- Historia systeméw ptatniczych
- Rodzaje kart ptatniczych

- Oszustwa kartowe

- Informacje prawne

Ustugi dodatkowe: cash back,
preautoryzacja, pre paid | inne.

Krzysztof
Fraczek

30.07.2014 | 08.00 — 6

13.30

- zawadd - Sprzedawca - podstawowe
zadania i obowigzki

- przepisy prawne zwigzane z zawodem
sprzedawcy (akty prawne,
odpowiedzialnos¢ sprzedawcy,
kasjera, postepowanie z falsyfikatami)

31.07.2014 | 08.00— 6

13.30

- wysoki standard obstugi Klienta
podstawg sukcesu sprzedazy -
prezentacja produktu i techniki
sprzedazy

01.08.2014 | 08.00 - 6

13.30

profesjonalna obstuga klienta
wykorzystaniem aktywnych metod
sprzedazy (praca z klientem, rodzaje
nabywcdw, proces decyzyjny nabywcy
rozmowa sprzedazowa, reklamacje,
walka o klienta)

Anna
Nowakowska
- Sonntag

Organizacja
sprzedazy
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05.08.2014

08.00 -
13.30

6

- Omowienie programu i interfejsu
uzytkownika.

- Zaktadanie kartotek towaréw

- Zaktadanie kartotek kontrahentéw
- Typy dokumentow w Subiekcie (od
zakupu i przyjecia po wydanie i
sprzedaz).

- Sprzedaz detaliczna

06.08.2014

08.00 -
13.30

- Sposoby korygowania dokumentdw.

- Rozrachunki z kontrahentami

- Modut administracji

- Zaktadanie uzytkownikow,
przydzielanie uprawnien

- Zestawienia w systemie

- Archiwizacja danych

- Korzystanie z interaktywnej pomocy w
programie

- Informacje dodatkowe

Katarzyna
Cholewa

Program
Subiekt

11.08.2014

08.00 -
13.30

- Profesjonalna obstuga klienta
-Autoprezentacja

- Typologia klientow

- Nawigzanie kontaktu z klientem

- Ustalenie celu rozmowy

- Struktura rozmowy z klientem

- Komunikacja werbalna i niewerbalna

12.08.2014

08.00 -
13.30

- Techniki aktywnego stuchania

- Kontrolowanie rozmowy i propozycja
rozwigzan

- Zaspakajanie potrzeb klientow

- Wywieranie wptywu na decyzje
zakupowe

- Zakonczenie rozmowy

Matgorzata
Tomaszewska

Obstuga
klienta

20.08.2014

08.00 -
13.30

- Istota komunikacji miedzyludzkiej w
miejscu pracy

- Jak dogadywaé sie z innymi?

- Asertywnosé

21.08.2014

08.00 -
13.30

- Analiza konstruktywnych rél, ktére
mozna petni¢ w zespole

- Radzenie sobie z krytyka

- Konflikty w zespole

Egzamin

Anna
Nowakowska
- Sonntag

Komunikacja
spoteczna w
miejscu pracy
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