Kutsekoda

OCCUPATIONAL QUALIFICATION STANDARD

Shop Assistant, EstQF Level 4

Kutsestandard on dokument, milles kirjeldatakse t66d ning 166 edukaks tegemiseks vajalike oskuste, teadmiste ja
hoiakute kogumit ehk kompetentsusndudeid. Kutsestandardeid kasutatakse dppekavade koostamiseks ja kutse
andmiseks.

Occupational title Level of Estonian Qualifications
Framework (EstQF)
Shop Assistant, EstQF Level 4 4
Part A

DESCRIPTION OF WORK

A.1 Description of work

Klienditeenindaja tédulesanded on klientide teenindamine, kaupade kaitlemine, pakkumine ja mitmine ning
arveldamine. Ta osaleb meeskonnat6ds, juhendab teisi té6tajaid ning ndustab kliente oma vastutusala piires.
Klienditeenindaja t66 on vaheldusrikas, kuid sageli pingeline ja nduab head suhtlemisoskust. Klienditeenindaja
t66tab graafiku alusel, mis eeldab valmisolekut tdétamiseks puhkepéevadel, riiklikel pihadel ja 6htusel ajal.
Klienditeenindaja taidab tédllesandeid erinevates olukordades, sh erineva temperatuuri ja olmemura keskkonnas.
Teisaldab vajadusel raskusi ja t66tab kuvariga.

A.2 Tasks

A.2.1. Teenindamine ja miimine
A.2.2. Kliendiga arveldamine
A.2.3. Kaupade kaitlemine

A.3 Professional preparation

Klienditeenindajaks saab &ppida kutsedppeasutuses, tdiskasvanute tddalase koolituse kursustel voi tdokohal.

A.4 Most common occupational titles

Klienditeenindaja, teenindaja, kassapidaja, mldja-konsultant, e-kaupluse klienditeenindaja, milgikonsultant

A.6 Relevant skills for the future

Teave oskuste ja trendide kohta, mille t&dhtsus valdkonnas kasvab.

Oskus kasutada tehisintellekti véimalusi td6s.

Keskkonnahoiu ja vastutustundliku ettevétluse alased oskused, roheoskused.
Oskus kéituda energiat ja ressursse saéstvalt ning jaatmeid véahendavalt.

Part B
COMPETENCY REQUIREMENTS

B.1 Structure of occupation

Klienditeenindaja kaubanduses, tase 4, kutse moodustub tldoskustest ja kohustuslikest kompetentsidest. Kutse
taotlemisel on ndutav koigi kompetentside téendamine.

Hariduslikud nouded

TéOmaailma taotlejale

1. P6hiharidus

2. Vahemalt 1-aastane erialane t6dkogemus
Kutsedppe l6petajale

Vastava eriala taseme6ppe 6ppekava labimine
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B.2 General skills of Shop Assistant, EstQF Level 4

1. Juhindub oma t66s ja kutsealases tegevuses uldtunnustatud ja tddalastest eetikanduetest, heast tavast ja
muudest teeninduse standarditest.

2. Suhtleb sébralikult, naidates Ules huvi ja hoolivust klientide ja kolleegide vastu, kasutades erinevaid
suhtlemistehnikaid ning I&htudes heast tavast ja kliendikesksuse pdhimétetest; kditub suhtlemisel viisakalt,
lugupidavalt ja korrektselt.

3. Véljendab ennast selgelt ja arusaadavalt.

4. Osaleb aktiivselt meeskonnatdds, on avatud ja abivalmis; saab aru oma rollist meeskonnas.

5. Suudab operatiivselt hinnata kujunenud olukordi ning kaituda vaarikalt igas olukorras.

6. Austab ja tunnustab teiste kultuuride, religioonide, rahvuste, soolise identiteedi jm vaartusi ja norme ning arvestab
oma tegevuses nendega.

7. Kasutab eesti keelt tasemel B1 (lisa 1 - keelte oskustasemete kirjeldused) ja Uhte Eestis enam kasutatavat
vdorkeelt tasemel A2.

8. Jargib kehtestatud tdéohutus-, tdé6tervishoiu- ja turvandudeid.

9. Kasutab oma t68s arvutit algtasemel (lisa 2 - digipadevuste enesehindamisskaala).

B.3 Competences

MANDATORY COMPETENCES

B.3.1 Service and sales EstQF Level 4

Tegevusnaitajad

1. Loob positiivse kliendikontakti, selgitab vélja kliendi vajadused, kasutades aktiivse kuulamise ja kisitlemise
erinevaid tehnikaid; |dpetab kliendikontakti positiivselt.

2. Tuleb toime negatiivse suhtumise ja ndudmistega.

3. Séilitab keerukates olukordades rahu ega kaota enesekontrolli.

4. Tutvustab kaupa, leides kliendile sobiva lahenduse, selgitades kauba kasutamist ja/v6i hooldust.

5. Teostab midgi ja lisamulgi kasutades erinevaid mitgitehnikaid.

6. Selgitab pretensiooni esitamise korda ja kauba garantiitingimusi, vétab vastu kliendi pretensiooni, véimalusel
lahendab selle iseseisvalt v6i suunab edasi.

7. Edastab klientidelt saadud tagasiside vastavalt ettevdttes kehtestatud korrale.

8. Juhendab klienti iseteenindussisteemide ja teiste nutilahenduste kasutamisel, tutvustades kliendile stisteemi
kasutamise voimalusi.

9. Jalgib kliendi tegevust mingi perioodi v6i toimingu jooksul ning annab ndu, kuidas tegevust kdige mugavamal,
ohutumalt ja lintsamalt teha.

B.3.2 Kliendiga arveldamine EstQF Level 4

Tegevusnditajad

1. Arvutab kaubale muiiligi- ja Uhikuhinna, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja Iahtudes ettevétte
hinnakujundamise pdhimotetest.

2. Teeb kassatoiminguid oma vastutusala piires, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid.

3. Koostab ja esitab nduetekohase arve, arveldab klientidega, kasutades erinevaid arveldussiisteeme ja
maksevahendeid.

4. Jargib raha kaitlemisel kehtivaid reegleid ja ndudeid ning kontrollib raha turvaelemente visuaalselt ja/voi kasutades
spetsiaalseid tehnilisi vahendeid.

5. Esitab nduetekohaselt vormistatud kassaaruanded, lahtudes ettevdttes kehtestatud korrast.

6. Jargib digusaktides kehtestatud mudgipiiranguid.

B.3.3 Handling of goods EstQF Level 4

Tegevusnaitajad
1. Liigitab kaubad vastavalt sortimendile, lahtudes kaubagruppide liigitamise pdhimdbtetest ja ettevottes kehtestatud
nduetest.

2. Kontrollib kaupade olemasolu ja piisavust, tellib kaubad vastavalt ettevottes kehtestatud korrale, kasutades
kaasaegseid tehnilisi vahendeid.
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3. Vdtab kaubad vastu, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ning kontrollides koguste ja kvaliteedi vastavust
saatedokumentidele, jargib kaubagrupile kehtestatud ndudeid; teavitab mittevastavusest ja kinnitab kaupade
vastuvotmise vastavalt ettevottes kehtestatud nbuetele.

4. Ladustab kaubad midgisaali voi lattu jargides kaubagrupile kehtestatud ndudeid ja ettevottes kehtestatud
nbudeid.

5. Valmistab kaubad muilgiks ette, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ning lahtudes ettevéttes kehtestatud
nbuetest ja jargides kaubagrupile kehtestatud néudeid. Varustab kaubad ndéuetekohase margistuse ja hinnainfoga,
jalgides selle vastavust ettevétte infoslisteemis olevate andmetega.

6. Paigutab kaubad migisaali, tagades kaupade piisava saadavuse, jalgides realiseerimisaegasid ja
mittevastavuse korral kérvaldab tooted miitgilt. Osaleb véljapanekute kujundamisel, lahtudes etteantud juhistest.
7. Hindab toidu- ja tddstuskaupade kvaliteeti; tunneb erinevate kaupade koostist, omadusi ja kasutamisvéimalusi
ning kvaliteeti mdjutavaid tegureid.

8. Vdtab vastu ning komplekteerib e-poe tellimused kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja programme.

9. Kaitleb t6dprotsessis pakendeid, taarat ja ohtlikke jadtmeid jargides kaitlemise ja ettevottes kehtivaid ndudeid.
10. Osaleb kaupade inventeerimisel, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja fikseerides inventeeritavate
kaupade kogused.

RECURRING COMPETENCES

B.3.4 Recurring competences of Shop Assistant EstQF Level 4

Tegevusnditajad

1. Valmistab ette tédkoha, materjalid ja seadmed ning pérast 1606 I6petamist korrastab tédala, ruumi ja seadmed.

2. Jargib kutsealaga seonduvaid isikliku ja tddhlgieeni ning enesekontrollisiisteemi ndudeid.

3. Jargib kaubandusega seotud digusaktides kehtestatud néudeid.

4. Kasutab erialases t66s vajaminevaid erialaspetsiifilisi tarkvaralahendusi, programme ja infotehnoloogilisi
téévahendeid.

5. Juhendab, kuidas seadet kasutada, nt sisse ja vélja lilitada, tehnilisi probleeme tuvastada ja lahendada, naidikuid
jalgida jm.

6. Juhendab vajadusel ametit voi t66d Gppivat inimest, kuidas rakendada dpitut té6elus, nt annab edasi oma
kutsealaseid teadmisi ja oskusi, jalgib juhendatava t66d ning vajaduse korra selgitab ja korrigeerib t66votteid.

Teadmised
Kaubatundmine; kaubanduse ajalugu ja tdnapéev; mikro- ja makromajandus.

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 |04-11102023-2.8/8k
occupational qualifications

2. Occupational qualification standard compiled by: Marika Léhmuste, AS Prisma Peremarket
Kaie Parn, Parnumaa Kutsehariduskeskus
Heldi Sakkarias, Maxima Eesti OU

Riina Tenno, Tallinna Tédstushariduskeskus
Ivi Koobas, Rimi Eesti Food AS

Marika Merilai, Kutseeksamikeskus MTU

3. Occupational qualification standard approved by: Service

4. No. of decision of Sectoral Council 36

5. Date of decision of Sectoral Council 11.10.2023
6. Occupational qualification standard valid until 10.10.2028

7. Occupational qualification standard version no. 8
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8. Reference to International Standard Classification of
Occupations (ISCO 08)

5223 Shop Sales Assistants

9. Reference to European Qualifications Framework
(EQF)

4

C.2 Occupational title in foreign language

English: Shop assistant
English: Shop Assistant, EstQF Level 4
C.3 Annexes

Lisa 1 Foreign language competences at language skills levels

Lisa 2 Digital competences - Self-assessment grid



https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/11201605
https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/11201606

