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OCCUPATIONAL QUALIFICATION STANDARD

Logistic assistant, level 4

Kutsestandard on dokument, mis kirjeldab t66d ning t66 edukaks tegemiseks vajalike oskuste, teadmiste ja hoiakute
kogumit ehk kompetentsusndudeid.

Logistiku abi, tase 4 kutsestandard on aluseks riiklikku kutsekeskhariduse 6ppekava koostamisel.

Occupational title Level of Estonian Qualifications
Framework (EstQF)
Logistic assistant, level 4 4
Part A

DESCRIPTION OF WORK

A.1 Description of work

Logistika kutsealal on logistikajuhi ja logistiku kutsed. Sellel kutsealal té6tavad inimesed tegelevad logistika
valdkonna erinevate toimingute juhtimise ja korraldamisega, nt vedude korraldamine, laot6d korraldamine,
kaubavarude ja -voogude planeerimine jne. Logistiku abi tase 4 on logistika kutseala madalaim tase.

4. taseme logistiku abi t66 eesmargiks on logistika valdkonna kliendi- ja/v6i tarnijasuhete haldamine igapaevatod
tasemel ning otsese juhi assisteerimine. Tema t66 hélmab klientide teenindamist, tellimuste kasitlemist, info
tédtlemist, dokumentatsiooni haldamist, logistikateenuste ostmist ja miitki, veokorraldust jm.

4. taseme logistiku abi t66tab tllpsituatsioonides iseseisvalt, ebaharilikes voi keerukates situatsioonides voib ta
vajada juhendamist.

To6 sisaldab palju suhtlemist nii ettevéttesiseselt kui -valiselt. 4. taseme logistiku abi peab olema valmis t6étama nii
Uksinda kui meeskonnas.

4. taseme logistiku abi t66 eeldab korrektsust, kohanemisvéimet uute olukordadega, Kiiret reageerimist, oskust oma
tédkohta organiseerida, iseseisvat métlemist ning suhtlemisoskust ja -valmidust.

A.2 Tasks

A.2.1 Veotellimuste kasitlemine

A.2.2 Laotoimingute haldamine

A.2.3 Logistikateenuste ostmine ja miimine

A.2.4 Klienditeenindus

A.2.5 Varude haldamine ja ostutoimingute teostamine

A.2.6 Kvaliteedi haldamine logistikas

A.2.7 Informatsiooni- ja kommunikatsioonitehnoloogia kasutamine
A.2.8 Riskide haldamine

A.2.9 Tagastuslogistika haldamine

A.3 Work environment and specific nature of work

4. taseme logistiku abi tddaeg sdltub ettevdtte tddkorraldusest ning vdib nduda toétamist vahetustega,
puhkepéaevadel ja plhade ajal, paeval voi 6dsel.

T66 on vahelduva tempoga, sisaldades nii rutiinseid tegevusi kui ka kiiret reageerimist ndudvaid situatsioone.
Uldjuhul téétab logistik siseruumides.

A4 Tools

Logistiku abi kasutab oma igapdevat6ds enamlevinud kontoritehnikat ja sidevahendeid.

A.5 Personal qualities required for work: abilities and characteristics

4. taseme logistiku abi t66ks vajalikud eeldused on loogiline métlemine, matemaatiline véimekus (arvsuhete ja
kvantitatiivsete seoste moéistmine), visuaalne malu, t66 iseloomust tulenevalt hea kuulmine ja selge diktsioon.
Isiksuseomadustest on vaga olulised otsustusjulgus, pingetaluvus, emotsionaalne stabiilsus ning vastutusvéime.




L“‘ Kutsekoda

Euroopa Liit
Euroopa Sotsiaalfond Eesti tuleviku heaks

ESF programm "Kutsete siisteemi arendamine”

A.6 Professional preparation

Uldjuhul tddtavad 4. taseme logistiku abina inimesed, kellel on vastava eriala kutseharidus ja/véi tédkohal dppides
omandatud kutseoskused.

A.7 Most common occupational titles

Véimalikud ametinimetused on logistikasekretar, logistiku assistent, logistika klienditeenindaja, logistiku abi, logistik-
teenindaja, nooremlogistik.

Part B
COMPETENCY REQUIREMENTS

B.1 Structure of occupation

4. taseme logistiku abi kutse moodustub kiimnest kompetentsist. Selle kutse taotlemisel on ndutav kompetentside
B.2.1 - B.2.10 tdendamine.

B.2 Competences

MANDATORY COMPETENCES

B.2.1 Veotellimuste kasitlemine EstQF Level 4

Tegevusnaitajad:

1) tellib ja/vdi korraldab vajalikud veod, jérgides seejuures kaubasaadetistele ja veovahenditele ning kaupade
laadimisele ja kinnitamisele kehtestatud néudeid ning ajagraafikuid;

2) vdtab vastu, to6tleb ja edastab veotellimusi, eristades eritellimused ja eriveosed vastavalt kehtivatele seadustele
ja eeskirjadele ning kliendikokkulepetele (nt ohtlik veos - tavaveos, erikaup - tavakaup, eriteenus - tavateenus jne);
3) koostab veokirju ja kauba saatedokumente, arvestades rahvusvahelisi kokkuleppeid ja eeskirju ning kehtivat
seadusandlust;

4) jalgib vedude kulgemist ja saadetiste seisukorda, omades teavet saadetise asukoha ja liikumise kohta,
probleemide tekkimisel rakendab meetmeid nende lahendamiseks lahtuvalt probleemi olemusest ja tekkepbhjusest;
5) arvutab veotasud vastavalt kokkulepitud veotariifidele voi kasutab veotariifitabeleid.

Teadmised:

1) transpordilepingute sisu (VOSi ptk Veoleping, CMR ja vajadusel muud konventsioonid);

2) ELEA autokaubaveo Uldtingimused;

3) Eesti ja maailma geograafia tundmine (aadressi, asukoha leidmine, kaardirakenduste kasutamine, arusaamine
marsruutidest, arusaamine logistika taristust);

4) tolliseadus (vajadusel).

Hindamismeetod(id):
Simulatsiooniilesanne, kirjalik Glesanne, valikvastustega test, avatud vastustega kiisimustik.

B.2.2 Laotoimingute haldamine EstQF Level 4

Tegevusnditajad:

1) votab vastu, td6tleb ja edastab tellimusi, eristades eritellimused ja -kaubad vastavalt kehtivatele seadustele ja
eeskirjadele ning kliendikokkulepetele (nt ohtlik kaup - tavakaup, erikaup - tavakaup, eriteenus - tavateenus jne);
2) koostab/genereerib infostisteemis korrektselt erinevaid laodokumente (vastuvétukinnitus, komplekteerimisleht,
pakkeleht, inventuuri lugemisleht jms), arvestades ettevdtte kehtestatud néudeid;

3) jélgib kaupade néuetekohast kasitsemist ja hoiustamist laos vastavalt kauba omadustele ja kauba omanikuga
kokku lepitud tingimustele;

4) osaleb inventuuride korraldamises, valmistades ette arvestuslikud laosaldod ja lugemislehed;

5) osaleb inventuuri kokkuvdtete tegemisel ja arvestuslike laosaldode vastavusse viimisel tegelike laosaldodega,
kooskdlas inventuuri korraldamise juhendiga;
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6) selgitab valja riknenud ja peatselt aeguvad tooted, jélgides realiseerimistihtaegu; korraldab riknenud toodete
kaitlemise vastavalt kauba omaniku juhtnééridele.

Teadmised:

1) VOSi ptk Laoleping;

2) ELEA ladustamise dldtingimused;
3) Tolliseadus (vajadusel);

4) Jaatmeseadus.

Hindamismeetod(id):
Kirjalik Glesanne, valikvastustega test, avatud vastustega kiisimustik, simulatsiooniilesanne.

B.2.3 Logistikateenuste ostmine ja miiiimine EstQF Level 4

Tegevusnaitajad:

1) suheldes klientidega selgitab vélja nende vajadused, pltldes Uhitada kliendi vajadusi pakutava teenusega ja
vastupidi ning annab tagasisidet kliendiparingutele;

2) koostab teenuste ostmise péaringuid ja valib pakkumiste seast sobivaima pakkumise ja/voi teenuste tarnija
Iahtuvalt paringus sisalduvatest tingimustest ja tarnija suutlikkusest;

3) koostab teenuste pakkumisi lahtuvalt etteantud tariifidest voi nende kujundamise pdhimdtetest ja kliendi
vajadustest, registreerib ja saadab kliendile pakkumisi, jalgib pakkumiste staatust ning kisib vajadusel nende kohta
tagasisidet;

4) teenuse muumisel kontrollib avalikest allikatest véi oma ettevétte siseinfot kasutades kliendi finantstausta, et
hinnata selle krediidikélblikkust ja -tingimusi.

Teadmised:

1) VOSi tliliptingimused;

2) transpordilepingute sisu (VOSi ptk Veoleping ja Laoleping, CMR ja vajadusel muud konventsioonid);
3) ELEA autokaubaveo Uldtingimused;

4) tolliseadus.

Hindamismeetod(id):
Kirjalik Glesanne, valikvastustega test, avatud vastustega kiisimustik, intervjuu, simulatsiooniilesanne (rolliméng).

B.2.4 Klienditeenindus |EstQF Level 4

Tegevusnaitajad:

1) suheldes olemasolevate klientidega selgitab vélja nende tdiendavad vajadused, piilides Uhitada kliendi vajadusi
pakutava teenusega ja vastupidi ning annab tagasisidet kliendiparingutele;

2) suhtleb igap&evaselt kliendiga professionaalsel tasemel (ametialaselt pAdevalt ja viisakalt), kasutades selleks
erinevaid suhtluskanaleid ja -viise;

3) ndustab ja teavitab kliente seoses pakutavate logistikateenuste kavandamise ning korraldamisega, ldhtudes
ettevotte protsessidest ning ettevottes olemasolevast kogemusest;

4) teenindab kliente lahtuvalt kliendisegmentidest ja teenindusstandarditest; haldab klienditeeninduse protsessi,
kontrollides protsessi erinevaid etappe; avastades koérvalekaldeid, likvideerib véimalusel halbe ja informeerib
vajadusel klienti;

5) kasitleb klientide reklamatsioone ja véidetavaid kérvalekaldeid, ennetab konflikisituatsioonide teket, vajadusel
lahendab neid lahtuvalt objektiivsetest asjaoludest ja hea teeninduse tavadest;

6) koostab arveid osutatud teenuste eest ja kontrollib arvete vastavust osutatud teenuste mahtudele ja kokkulepitud
teenusehindadele, jérgides ettevétte krediidipoliitikat ja -tingimusi.

Hindamismeetod(id):
Intervjuu, simulatsioondlesanne (rollimang), kirjalik Glesanne, valikvastustega test, avatud vastustega kisimustik.

B.2.5 Varude haldamine ja ostutoimingute teostamine EstQF Level 4

Tegevusnditajad:

1) kogub mulgiajaloo andmeid ja jélgib ning registreerib ndudluse muutumist ajas, pidades ja uuendades
regulaarselt midgistatistika (n6udluse) andmebaasi;

2) teeb ndudluse lihtsamaid analltse (nt ABC-XYZ) ja kategoriseerib tooteid vastavalt analtisi tulemustele
kooskdlas etteantud tingimustega (sh tuvastab aeglaselt likuvad ja seisvad tooted);

3) osaleb tarnijate turu kaardistamisel ja potentsiaalsete tarnijate selekteerimisel, Idhtudes tarnijate véimekusest ja
muutustest tarnijate turul;
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4) osaleb hinnaparingute koostamisel ja pakkumiste analiitsi korraldamises, jargides etteantud tingimusi;

5) osaleb ostuprognooside koostamisel, [ahtudes mulgiajaloost, ndudluse statistikast ja muudest etteantud
tingimustest;

6) tuvastab ostuvajaduse, ldhtudes reservvarude suurusest ja optimaalsetest ostukogustest ning muudest etteantud
tingimustest;

7) koostab ja edastab ostutellimused vastavalt etteantud tingimustele.

Teadmised:
1) tolliseadus (vajadusel).

Hindamismeetod(id):
Intervjuu, simulatsioonilesanne, kirjalik Glesanne, valikvastustega test, avatud vastustega kisimustik.

B.2.6 Kvaliteedi haldamine logistikas EstQF Level 4

Tegevusnaitajad:

1) registreerib ja sistematiseerib vastavalt kehtivatele té6juhenditele kdik klienditeenindusse jdudnud kaebused ja
reklamatsioonid, kogub andmeid vigade kohta ning registreerib vead;

2) tuvastab vigade tagajarjed ja rakendab meetmeid nende heastamiseks, lahendades probleemi valdkonna ja vea
iseloomust tulenevalt, kliendiga kokku lepitud viisil ning kooskélas t6djuhenditega;

3) lahtudes olemasolevast teabest ning suheldes protsessi osalistega selgitab vélja vea tekkimise koha
tédprotsessis;

4) teeb kindlaks vigade tagajéarjel tekkinud klientide ja/vdi oma ettevotte tdiendavad kulud ning korraldab kliendi
tdiendavate kulude kompenseerimise ettevotte juhtkonna poolt etteantud piirides;

5) teeb regulaarselt kliendikohaseid ja terviklikke kvaliteedikokkuvétteid Iahtuvalt ettevotte klienditeeninduse
poliitikast ja/voi ettevotte juhi nBudmistest;

6) menetleb halbeid ja vigu lahtuvalt ettevottesisestest tddjuhenditest ning teeb vajadusel pdhjendatud ettepanekuid
tédkorralduse, toimingute ja protsesside muutmiseks slisteemsete vigade véltimise eesmargil.

Hindamismeetod(id):
Hinnatakse integreeritult kdigi teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamise kaigus.

B.2.7 Informatsiooni- ja kommunikatsioonitehnoloogia kasutamine EstQF Level 4

Tegevusnaitajad:

1) kasutab digesti ja otstarbekalt enamlevinud kontoritehnikat ja -seadmeid, kasutab oma t66s arvutiga
kiirkirjutamise tehnikat;

2) kasutab oma t66s internetti ja erinevaid rakendusprogramme ning tarkvarasid, jargides turvalisusndudeid; kasitleb
nii paberkandjal kui elektroonsel kujul olevat infot turvaliselt, tagades selle konfidentsiaalsuse;

3) kasutab oma t66s arvutit algtasemel: Moodul 1 ja Moodul 2, tekstitd6tlus Moodul 3, arvutustabelid Moodul 4 ning
veebisirvimine ja suhtlus Moodul 7 (vt Lisa 1).

Hindamismeetod(id):
Hinnatakse integreeritult kdigi teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamise kaigus.

B.2.8 Riskide haldamine EstQF Level 4

Tegevusnaitajad:

1) teeb kindlaks veoprotsessi peamised riskid ja rakendab meetmeid tema poolt jalgitavate vedude ja saadetistega
seotud riskitasemete vdhendamiseks, arvestades veose eripéra;

2) teeb kindlaks laoprotsessi peamised riskid ja rakendab meetmeid tema poolt jalgitavate laotoimingute
riskitasemete vdhendamiseks, arvestades kauba kaitlemise eripara;

3) teeb kindlaks peamised tellimuste t66tlemisel esineda vdivad riskid ja rakendab meetmeid tema poolt jélgitavate
vedude saadetistega seotud riskitasemete vdhendamiseks, tundes peamisi riskitegureid;

4) teeb pbhjendatud ettepanekuid ja regulaarset ennetust66d veonduse, laonduse ja tellimuste t6étlemisega seotud
kahjude véltimiseks, arvestades tekkinud vigade statistikat ja riskianalldsi tulemusi.

Teadmised:
1) ohtlike ja eritingimusi ndudvate kaupade veo eeskirjad (vajadusel).

Hindamismeetod(id):
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Hinnatakse integreeritult kdigi teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamise kaigus.

B.2.9 Tagastuslogistika haldamine EstQF Level 4

Tegevusnaitajad:

1) tegeleb tagastatud saadetiste/kaupade tagastamise pohjuste véljaselgitamise ja péhjendatuse tuvastamise ning
vajadusel toodete asendamisega, jargides tagastamise protseduuri;

2) peab regulaarselt arvestust véljastatava ja vastuvdetava taara, pakendite ja pakkematerjalide lle vastavalt
saatedokumentidele; koostab taara- ja pakendiringluse kokkuvétteid ja teeb klientidega tasaarveldust, tuginedes
pakendiseadusele;

3) korraldab pakendite ja pakkematerjalide nduetekohast kaitlemist ning saastlikku kasutamist koost6ds lao, kliendi
ja tarnijaga, jargides jadtmeseadust.

Teadmised:
1) jadtmeseadus;
2) pakendiseadus.

Hindamismeetod(id):
Hinnatakse integreeritult kdigi teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamise kaigus.

RECURRING COMPETENCES

B.2.10 Logistiku abi, tase 4 kutset labiv kompetents EstQF Level 4

Tegevusnaitajad:

1) nditab aktiivset huvi ja ptliab aru saada kliendi vajadustest ja soovidest, véimalusel korraldab nende taitmise;
2) teeb teistega koostddd Ule funktsionaalsete piiride, ptiliab mdista kolleegide vajadusi ja toetab neid
organisatsiooni eesmarkide saavutamisel;

3) lahtub oma tegevuses tegevusjuhistest, kuid leiab ka iseseisvalt lahendusi, keerulistes situatsioonides lIaheneb
probleemidele ja lahendab neid loovalt; algatab tédsituatsioonides uusi tegevusi ldhtuvalt situatsiooni muutumisest
ning viib tegevused 16puni;

4) tdidab samaaegselt mitmeid t66Ulesandeid, madrab oma tegutsemise prioriteedid; votab vastu otsuseid ja
tegutseb keerukates olukordades parimal véimalikul viisil;

5) kasutab aega efektiivselt, osates eristada olulist ebaolulisest ning maarates tegevuste prioriteete vastavalt
olukorrale;

6) valdab eesti keelt tasemel B2, inglise vdi vene keelt tasemel B1 (vt Lisa 2).

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult kdigi teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamise kéigus.

Part C
GENERAL INFORMATION AND ANNEXES

C.1 Information concerning compilation and certification of occupational qualification standard and
reference to classification of occupations

1. ID of occupational qualification standard in register of |12-04032014-06/2k
occupational qualifications

2. Occupational qualification standard compiled by: Ain Tulvi, Eesti Ostu- ja Tarneahelate Juhtimise Uhing
Martin Luts, Eesti Post AS

Peep Piiber, Taurus Consulting

Piret Jamnes, SA Innove

Tonis Hintsov, Eesti Ostu- ja Tarneahelate Juhtimise
Uhing, Trans World Shipping OU

3. Occupational qualification standard approved by: Transport and Logistics

4. No. of decision of Sectoral Council 16
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5. Date of decision of Sectoral Council 04.03.2014
6. Occupational qualification standard valid until 23.11.2016
7. Occupational qualification standard version no. 2

8. Reference to International Standard Classification of ~ |4323 Transport Clerks
Occupations (ISCO 08)

9. Reference to European Qualifications Framework 4

(EQF)

C.2 Occupational title in foreign language

English: Logistic assistant, level 4
C.3 Annexes

Lisa 1 Arvuti kasutamise oskused

Lisa 2 Keelte oskustasemete kirjeldused



https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/10510115
https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/10510116

