Tabele, schematy i wzory dokumentow
do ¢wiczen w podreczniku do kwalifikacji A.18
pt. Obsluga klientow. Prowadzenie sprzedazy, tom 3

Materiaty mozna wydrukowac 1 umiesci¢ w zeszycie!

s. 70
Zadanie 1. Uzupelnij schemat.

Metody sprzedazy detalicznej

/ o~

podstawowe

ZAEN

s. 70
Zadanie 2. Przeanalizuj wlasne cechy charakteru. Podziel je na pozadane i niepozadane

w zawodzie sprzedawcy.

Moje cechy charakteru

pozadane w zawodzie sprzedawcy niepozadane w zawodzie sprzedawcy
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Zadanie 3. Poréwnaj podstawowe czynnosci sprzedawcy w sklepie z tradycyjng i samoobstu-

gowa forma sprzedazy.

Czynnosci wykonywane przez sprzedawce
w sklepie z tradycyjna
metoda sprzedazy

Czynnosci wykonywane przez sprzedawce
w sklepie z samoobslugowg
metoda sprzedazy

s. 71

Zadanie 7. Przygotowujac argumenty do przeprowadzenia skutecznej rozmowy sprzedazowej,
dokoncz zdania w zeszycie dla takich produktow jak: odzywka do wlosow, komputer, odku-

rZzacz.

Moj produkt daje...

Moj produkt wspomaga...
Moj produkt wzmacnia...
Moj produkt stuzy...

Moj produkt oszczedza...
Mo6j produkt umozliwia...
Moj produkt chroni przed...
Moj produkt zwigksza...

Mo¢j produkt zmniejsza...

eMPi ?
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Zadanie 3. Dokoncz schematy w taki sposob, zeby powstat uktad:

a) symetryczny

b) asymetryczny

2
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C) geometryczny

s. 128

Zadanie 4. Robigc zakupy, zwro¢ uwage na okna wystawowe w roznych sklepach oraz zapre-
zentowany w nich rodzaj wystawy. Nastepnie przygotuj zestawienie wedtug tabeli.

Nazwa sklepu

Branza sklepu

Rodzaj okna
wystawowego

Rodzaj wysta-
wy

Rodzaj ukladu
kompozycyjnego

eMPi?
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Zadanie 10. Rozwiaz krzyzowke Rozwigzaniem jest pojgcie zwigzane z rozdzialem 2.
(Promocja towarow).

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13

1) zapotrzebowanie na towary

2) moze by¢ telewizyjna, radiowa lub prasowa

3) inaczej nabywca

4) ilo$¢ towarow przeznaczonych do sprzedazy

5) Twoj przyszty zawod

6) moze by¢ masowa, towarowa lub okolicznos$ciowa
7) moze by¢ rzgdowe, wyspowe lub narozne

8) jeden z uktadow kompozycyjnych

9) impreza wystawiennicza

10) na potkach sklepowych

11) uporzadkowany uktad elementéw skfadowych tworzacych jednolita calos¢
12) chroni towar

13) miejsce pracy sprzedawcy

eMPi?

WYDAWNICTWO Obstuga klientow. Prowadzenie sprzedazy, tom 3



s. 171
Zadanie 1. Uzupelnij tabele.

Wartos¢ zakupu (zh) K\:)vgtlilﬁc;'tllrtz;/r(r;i)na Wysokos$¢ reszty (z})

56,99 100,00
1,49 10,00
138,50 150,00

200,00 34,50

50,00 24,01

5,00 1,01

245,70 54,30

45,20 55,00

2,99 7,01

W uzupehianiu tabelki mozesz poshuzy¢ sie gotowka (¢wiczeniowa) i powtorzy¢ jednocze-
$nie wydawanie reszty przez dopehienie.
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Zadanie 2. Wypetnij fakture nr 16/09/2012 na podstawie nastepujacych informacji:

e sprzedawca: ,Beta”. Sklep spozywczo-przemystowy, 41-813 Zabrze, ul. Bystra 36,

NIP 789-75-67-209;

e odbiorca: Anna Nowak, 41-813 Zabrze, ul. Fiotkowa 8, NIP 478-53-77-890;

e zakupione towary:

o herbata malinowa — 2 szt. po 4,00 zt, w tym 23% VAT;
o sok ,Kubus” —5 szt. po 1,80 zt, w tym 8% VAT, symbol PKWiU 15.98.12-

50.20;

o banany — 3 kg po 4,40 zt, w tym 8% VAT, PKWiU 01.13.21-00.16;

e zaplacono gotowka;

e data sprzedazy i wystawienia faktury: 16 wrzesnia 2012;
e osoba upowazniona do wystawienia faktury: Matgorzata Kowalska.

Firma

Adres

Miejscowosc:

Data wystawienia faktury:

=
©

Nr

Dzien, miesigci rok dokonania sprzedazy (zaliczki):

Firma (imie i nazwisko):
Adres:

NABYWCA || SPRZEDAWCA

NIP:

Nazwa

towaru lub ustugi

Cena
jednostkowa
bez podatku

Wartosc¢ towaru |Stawka
(ustugi) bez

podatku podatku

Wartosc¢ towaru
(ustugi)
z podatkiem

Sposdb zapfaty: Termin zapfaty:

23

W banku:

Nr konta:

Do zapfaty: i qr

Zestawienie sprzedazy
wg stawek podatku

Stownie zt/gr: .

Podpis osoby upowaznionej do otrzymania faktury Podpis osoby wystawiajacej fakture

EMPiz
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Zadanie 3. Wypetnij fakture nr 22/10/2012 na podstawie nastepujacych informacji:

e sprzedawca: ,,Alfa”. Hurtownia spozywczo-przemystowa, 41-400 Myslowice, ul.
Dluga 24, NIP 189-05-61-209;
e nrrachunku bankowego sprzedawcy: 26 3467 3677 0000 0001 4556 7898;
e odbiorca towaru: Sklep spozywczy ,,Delta”, 41-400 Mystowice, ul. Strzelecka 8, NIP
178-03-72-800;
e nr rachunku bankowego odbiorcy: 24 9987 6787 0000 0000 6754 2224;
e zakupione towary:
o kawa rozpuszczalna ,,Astra” — 20 szt. po 8,00 zt + 23% VAT;
o sok ,Kubus” — 50 szt. po 1,60 zt + 8% VAT, symbol PKWiU 15.98.12-50.20;
o jabtka —20 kg po 2,40 zt + 5% VAT, symbol PKWiU 01.13.23-00.12;

e forma zaptaty: przelew, 14 dni;

e data sprzedazy: 18 pazdziernika 2012;

e data wystawienia faktury: 20 pazdziernika 2012;

e 0soba uprawniona do wystawienia faktury: Jan Kowalski.

Firma Miejscowosc:

Adres - Data wystawienia faktury:

NIP Nr Dzien, miesiaci rok dokonania sprzedazy (zaliczki):
Firma (imie i nazwisko):

Adres: NIP:

Cena Wartos¢ towaru
Nazwa i jednostkowa (ustugi) bez

towaru lub ustugi j.m. bez podatku podatku

(ustugi)
z podatkiem

podatku

Sposdb zaptaty: Termin zapfaty: 23
E =
W banku: T = 8
N3
a ©
w o 5
Nr konta: @ =
=
Do zapfaty: # qr -§ é 0
g g
Stownie zt/gr: & ZW.
Podpis osoby upowaznionej do otrzymania faktury Podpis osoby wystawiajacej fakture

eMPi?

WYDAWNICTWO Obstuga klientow. Prowadzenie sprzedazy, tom 3



s. 172

Zadanie 4. Na podstawie danych z zadania 3. wypetnij druk polecenia przelewu w celu uregu-
lowania nalezno$ci z tytutu faktury nr 22/10/2012.
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awey (przelew) / kwota downie (wptata)

nr rachunku odbi
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odcinek dla odbiorcy

piecze¢, data i podpis(y) zIs iodawcy na ostatnim bl
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Zadanie 5. Wystaw fakture nr 14/10/2012 na podstawie nastepujacych informacji:

e sprzedawca: Hurtownia chemii gospodarczej ,,Gama”, 64-700 Czarnkéw, ul. Lawen-
dowa 46, NIP 799-79-69-209;
e odbiorca: Sklep z chemig gospodarczg ,,Luna”, 64-700 Czarnkéw, ul. Brzozowa 4,
NIP 978-83-78-890;
e zakupione towary:
o proszek do prania ,,Tex” — 20 szt. po 5,40 zt + 23% VAT;
o ptyn do phlukania tkanin ,,Fox” — 10 szt. po 7,50 zt + 23% VAT;
o ptyn do naczyn ,,Mex” — 15 szt. po 3,60 zt + 23% VAT,
e zaplacono gotowka;
e data sprzedazy i wystawienia faktury: 6 pazdziernika 2012;
e osoba upowazniona do wystawienia faktury: Katarzyna Kolska.

Firma Miejscowosc:

Adres - Data wystawienia faktury:

=

<
2
-

Dzien, miesiaci rok dokonania sprzedazy (zaliczki):

Firma (imie i nazwisko):

Adres: NIP:

NABYWCA || SPRZEDAWCA

Cena Wartos¢ towaru
Nazwa ; jednostkowa (ustugi) bez (ustugi)

towaru lub ustugi i.m. bez podatku podatku i z podatkiem

Sposdb zapfaty: Termin zapfaty: 23
E‘ =
W banku: = 8
NS
a ©
w o 5
Nr konta: @ =
=
Do zaptaty: i ar .g é 0
g g
Stownie zt/gr: 3 .
Podpis osoby upowaznionej do otrzymania faktury Podpis osoby wystawiajacej fakture
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Zadanie 6. Na podstawie danych z zadania 5. wystaw fakturg korygujaca nr 2/10/2012 do
faktury nr 14/10/2012. Przyczyna wystawienia faktury korygujacej: zwrot 10 szt. proszku do
prania ,,Tex” — po otwarciu opakowan zbiorczych okazalo si¢, ze opakowania jednostkowe sa
uszkodzone. Poniewaz hurtownia nie miata juz zapasoéw proszku do prania ,,Tex”, nie mogta
wymieni¢ uszkodzonych towardw na towary pelnowartosciowe. Data wystawienia faktury

korygujacej: 8 pazdziernika 2

012.

Faktura korygujqca Dotyczy FAKTURY nr zdnia
Data wystawienia faktury korygujacej:
nr Miejsce wystawienia faktury korygujacej:
SPRZEDAWCA NABYWCA

Firma: Firma (imie i nazwisko):
Adres: Adres:
NIP: NIP:

z gr z gr| % z gr z gr
Sposdb zaptaty/zwrotu: Termin zaptaty: 23

£2
Bank: [ 8

£3

L
Nr konta: g 5
Podstawa korekty: ,E ﬁ 0

N 3
Kwota korekty: z qgr ZW.
Stownie zt/gr: Razem przed 23

Korekta
Razem po 23
Podpis osoby upowaznionej do odbioru faktury korygujacej Podpis osoby wystawiajacej fakture korygujaca

eMPiz
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Zadanie 7. Na podstawie danych z zadania 5. wystaw not¢ korygujaca jako odbiorca towaru
(Sklep z chemig gospodarczg ,,Luna”). Przyczyna wystawienia noty korygujacej: bledna na-
zwa towaru — zamiast ptyn do phlukania tkanin ,,Fox” wystawca faktury wpisat ptyn do prania
tkanin ,,Fox”.

Nota korygujaca nr
- ” ORYGINAL/KOPIA
Miejscowosc¢:
NIP: Dzien:
Wystawca noty (nabywca): Wystawca faktury (sprzedawca):
Numer faktury Data sprzedazy Data wystawienia faktury
Treé¢ do korekty Tres¢ prawidlowa

Zgadzam sig z trescig noty.

Imie i nazwisko oraz podpis wystawcy noty Imie i nazwisko oraz podpis wystawcy faktury

eMPi?
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Zadanie 1. Uzupelnij tabele.

Data zakupu towaru

Data wykrycia wady

Ostateczny termin zgloszenia

reklamacji
23 kwietnia 2013 1 maja 2013
18 maja 2013 8 czerwca 2013
12 czerwca 2013 20 lipca 2013
15 lipca 2013 15 sierpnia 2013
30 sierpnia 2013 20 wrzesnia 2013

s. 197

Zadanie 2. Uzupehij tabele, dzielac podane wady ze wzgledu na ich znaczenie.

Wady zasadnicze

Wady niezasadnicze

Wady towardw:

niewielka rysa na bocznej $cianie szafy ¢ plama na bluzce ¢ plesn na dzemie * brak sznu-
rowadel przy butach ¢ jogurt z terminem przydatnosci do spozycia ¢ konczacym si¢ dwa
tygodnie temu * niewielkie zabrudzenia skorupek jaj  nieprawidlowy ksztalt chleba

* peknigcie porcelanowej filizanki * zgniecione i sple$niate owoce ¢ dziura w spodniach

* korozja na elementach metalowych ¢ r6zne wielkos$ci obuwia w parze.

eMPi ?
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Zadanie 3. Uzupehij tabelke, dokonujac podziatu podanych wad ze wzgledu na sposob ich
wykrycia.

Wady jawne Wady ukryte

Wady towardow:

peknigte lustro ¢ Zle sklejone obuwie ¢ zielonkawy kolor migsa ¢ brak sznurowadet przy butach
» korozja czg§ci metalowych ¢ splesniata zawartos¢ puszki » skwasniata $mietanka w kartoniku
» odbarwienie odziezy po pierwszym wypraniu ¢ plama na spodniach ¢ brak guzika przy bluzce
* wgnieciona $ciana boczna lodowki.

s. 198
Zadanie 4. Wypehij druk zgloszenia reklamacyjnego na podstawie nast¢pujacych informacji:

sprzedawca: Sklep ,,Mi$”, ul. Dluga 12, 66-100 Olecko,

odbiorca: Roman Nowak, ul. Krétka 2, 66-100 Olecko,

towar: telewizor 42-calowy, czarny,

cena telewizora: 4500,00 zi,

data zakupu towaru: 2 listopada 2013 r.,

data wykrycia wady: 22 listopada 2013 r.,

data zgloszenia reklamacji: 10 grudnia 2013 r.,

nr faktury zakupu: 33/11/2013,

rodzaj wady: brak obrazu — obraz nie pojawia si¢ po wlaczeniu telewizora,
zadania klienta: naprawa telewizora.
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(pieczatka adresowa punktu
przyjmujacego zgloszenie)

ZGLOSZENIE REKLAMACYJNE Nr

Sporzadzone w dniu: .................. AL
(doktadny adres punktu przyjmujacego zgtoszenie)

. Imig¢ 1 nazwisko reklamujacego lub nazwa jednostki: ...

. Adres: ...

. Data nabycia towaru: ...

. Oznaczenie towaru (nazwa, typ, model): ...

. Cena detaliczna: ...

. Przedtozony dowdd sprzedazy (paragon, faktura): ...

N N O A WDN &~

. Doktadny opis wad i okoliczno$ci, w ktorych wady zostaly stwierdzone: ...

8. Zadanie reklamujacego: ...
9. Sprzedawca przyjmuje do depozytu: ...

Zgloszenie przyjeto dnia: ..................... i poinformowano klienta, Zze reklamacja zostanie rozpa-
trzonadodnia: ...,

(podpis osoby przyjmujacej zgloszenie) (podpis osoby zgtaszajacej reklamacje)

OPINIA RZECZOZNAWCY

Sposob zatatwienia reKIAMACTT ......ueveeueeriieiieeet ettt ettt ettt ettt e nnes
POKWITOWANIE ODBIORU
Otrzymatem(-am)
nalezno$¢ za zwrocony towar w kwocie zt ........cccocvviiiiiiininnn *)
towar z depozytu*)
towar naprawiony*)
towar wymieniony*)
(podpis reklamujgcego)
MigjSCOWOSE, data: .....ccocvrriiiieriieseieie e

*) niepotrzebne skresli¢
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