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KUTSESTANDARD

Milgikorraldaja, tase 5

Kutsestandard on dokument, milles kirjeldatakse t66d ning 166 edukaks tegemiseks vajalike oskuste, teadmiste ja
hoiakute kogumit ehk kompetentsusnéudeid

Mulgikorraldaja, tase 5 kutsestandardi on t66turu nbudmistele vastavate 6ppekavade koostamise ning isiku
kompetentsuse hindamise alus.

Kutsenimetus Eesti kvalifikatsiooniraamistiku
(EKR) tase
Muugikorraldaja, tase 5 5
A-osa

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

MuUgikorraldaja t66 eesmark on tagada mulgi- ja teenindustéd sujuva korraldamisega klientide rahulolu ja ettevétte
eesmarkide taitmine. Tal on Ulevaade kaubanduse rollist ja seostest teiste majandusharudega.

MuUgikorraldaja té6tab kaubandus- ja teenindusettevotetes voi tootja matgitksustes midgijuhi abina, ta on
vdimeline vajadusel mulgijuhti asendama.

Muulgikorraldaja on valmis tegutsema muutuvas keskkonnas ning oskab toimida paindlikult ja loominguliselt
vastavalt olukorrale ja klientide vajadustele. Ta abistab matgijuhti midgitulemuste jélgimisel ja analttsimisel ning
muUgieelarvete koostamisel ja korrigeerimisel. Mulgikorraldaja teenindab ja néustab kliente, vormistab pakkumis-
ja ostu-mulgidokumente, lahendab iseseisvalt t66s tekkinud probleeme ning esindab ettevétet talle antud volituste
piires.

A.2 Tooosad

A.2.1 Klienditeeninduse korraldamine:

1) teenindusprotsessi juhtimine;

2) kassatdo korraldamine;

3) kliendi tagasiside kogumine, analliiisimine ja probleemide lahendamine.

A.2.2 Kaupade Kkaitlemise korraldamine:

1) kaubavarude analliisimine ja kaupade tellimine;
2) kaubakditlemise korraldamine;

3) kaupade véljapanekute kujundamine.

A.2.3 Mulgit66 korraldamine:
1) majandustegevuse tulemuste arvestamine ja anallisimine;
2) turundamine kaubandusettevottes.

A.2.4 Juhendamine ja juhtimine:
1) personali juhendamine ja igapdevase t66 korraldamine;
2) juhtimine ja eestvedamine.

A.3 T66 keskkond ja eripdra

Mugikorraldaja t66 on vaheldusrikas ja véljakutseid pakkuv, eeldab valmisolekut toétada vahetustega,
puhkepéaevadel, riiklikel ptihadel ja 6htusel ajal. T66 voib olla periooditi pingeline ja pikaajaliselt istuva, seisva voi
likuva iseloomuga. Mutgikorraldaja t66 eeldab valmisolekut tdétada erineva temperatuuriga ruumides ja olmemira
keskkonnas, t66tamist kuvariga ja raskuste tdstmist.

A.4 Toovahendid

Mutgit6dks vajalikud seadmed ja vahendid, riist- ja tarkvara.
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A.5 T6oks vajalikud isikuomadused

MuUgikorraldajana td6tamine eeldab koostd6- ja suhtlemisvalmidust, vastutusvdimet, usaldatavust, korrektsust,
kohusetunnet, enesedistsipliini, juhtimisvéimekust, planeerimis- ja anallilisioskust, organiseerimisvéimet, initsiatiivi
ja otsustamisjulgust. Mldgikorraldaja t66s on olulised ausus, iseseisvus, positiivsus, paindlikkus, kohanemisvdime,
sallivus ja empaatia. Mulgikorraldaja t66 eeldab flisilise ja vaimse koormuse taluvust.

A.6 Kutsealane ettevalmistus

Mulgikorraldajaks saab 6ppida kutsedppeasutuses, taiskasvanute tédalase koolituse kursustel voi tédkohal.
Mudgikorraldajalt eeldatakse keskharidust.

A.7 Enamlevinud ametinimetused

MuiUgikorraldaja, madgiassistent, teenindusjuht, tooterihmajuht, vahetuse vanem, teenindaja-administraator.

B-osa
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

MuUlgikorraldaja 5. taseme kutse taotlemisel on ndutav kdikide kompetentside B.2.1-B.2.10 tdendamine.

B.2 Kompetentsid

KOHUSTUSLIKUD KOMPETENTSID

B.2.1 Klienditeeninduse korraldamine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) loob positiivse kliendikontakti, suhtleb kliendiga teenindusvalmilt ning selgitab vélja kliendi vajadused, kasutades
mitmesuguseid aktiivse kuulamise ja kisitlemise tehnikaid; ndustab klienti ja teeb lisamiuki, kasutades kliendisuhte
hoidmiseks mitmesuguseid ndustamis- ja matgitehnikaid;

2) tagab kliendisébraliku ostukeskkonna, vastutab midgisaali korrasoleku eest ning tagab kliendikeskse teeninduse
oma vastutusala piires vastavalt ettevottes kehtestatud néuetele;

3) organiseerib, jalgib ja kontrollib teeninduspersonali tegevusi teenindusprotsessis ning kindlustab
teenindusprotsessi hdireteta kulgemise, vajadusel korraldab teeninduspersonali 166 Umber;

4) vastutab tehniliste vahendite korrasoleku eest ja lahendab rikete puhul probleemid oma vastutusala piires voi
teatab probleemidest oma otsesele juhile;

5) kontrollib ja korraldab kassat6dd oma vastutusala piires;

6) korraldab raha kaitlemist ja raha kéaitlemisega seotud toiminguid ettevéttes kehtestatud korra kohaselt;

7) koostab nduetekohaseid kassaaruandeid ja edastab need téhtajaks vastutavale toétajale;

8) kasitleb klientide kiitusi ja kaebusi ja vastab klientide paringutele, edastab klientide ettepanekud ja tagasiside
vastutavale td6tajale;

9) lahendab klientide pretensioonid oma vastutusala piires ja kaubandusalaseid digusakte jargides, vajadusel
edastab pretensioonid vastutavale td6tajale;

10) anallUsib klientidelt saadud tagasisidet ja edastab ettepanekud vastutavale td6tajale vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale.

Teadmised:

1) teeninduspsiihholoogia;

2) kliendikeskne teenindamine;
teenindusprotsess;

mudgitehnikad;

kaubandusvaldkonda reguleerivad 6igusaktid;
kassa- ja mldgiprogrammid;

3
4
5
6
7) kaubanduslikud seadmed.

—_— = D —

Hindamismeetod(id): eneseanalls, valikvastustega test, juhtumite lahendamine, praktiline t60, intervjuu.
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B.2.2 Kaupade kaitlemise korraldamine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) anallidsib mulgitulemusi, olemasolevaid kaubavarusid, prognoosib néudlust ja selgitab vélja kaupade sisseostu
vajadused ja edastab kaubatellimused vastavalt ettevdttes kehtestatud korrale;

2) kooskdlastab kaubatellimused ja tarneajad, kontrollib saatedokumentide alusel saabuvate kaupade vastavust
tellitule ning vajadusel tagastab kauba;

3) haldab kaubavarude juhtimisega seotud riske, jalgib igapdevaselt sailitustemperatuure ja realiseerimisaegu ning
hindab ja kontrollib kaupade kvaliteeti saabumisest kuni realiseerimiseni;

4) teeb kindlaks liigsed kaubavarud ning teeb ettepanekuid kaupade kiiremaks realiseerimiseks ja vajadusel
utiliseerimiseks, arvestades kehtivaid eeskirju ja digusakte;

5) korraldab kaupade vastuvéttu koguseliselt ja kvaliteediliselt saatedokumentide alusel, jargides kaubagrupile
kehtestatud ndudeid;

6) korraldab kaupade kaitlemisega seotud dokumentide vormistamise, edastamise ja sailitamise kooskdlas
ettevottesisese tddkorraldusega;

7) korraldab kaupade vastuvétmise ja andmete sisestamise infostisteemi ning kaupade ladustamise ja mulgiks
ettevalmistamise kooskdlas kehtivate digusaktide ja ettevottesisese tdokorraldusega;

8) koostab vajadusel reklamatsioone ja lahendab kaupade kéitlemisega seotud pretensioonid kooskélas
hankelepingute tingimustega ning tagab vajalike dokumentide olemasolu ja sailimise;

9) organiseerib kaupade varustamise turvaelementide ja nduetekohase margistusega, kujundab kaupade hinnad
kehtiva korra kohaselt ning korraldab kaupade varustamise mulgisaalis néuetekohase hinnainfoga;

10) organiseerib hindade digsuse kontrollimist ja vajadusel kontrollib ise;

11) tagab ja organiseerib pakendite, taara ja ohtlike jadtmete nduetekohase kaitlemise oma vastutusala piires;
12) korraldab ja kujundab kaupade véljapanekuid vastavalt planogrammidele véi juhistele, jargides kaupade
kaitlemisele kehtestatud ndudeid;

13) korraldab kampaania- ja erivédljapanekuid ning kaupade tutvustusi, arvestades ettevotte eesmarke;

14) kujundab kaupade hindu, jargides ettevétte hinnakujundamise pdhimatteid.

Teadmised:

1) kaubatundmine;

2) kaubavarude juhtimine;

3) hindade kujundamise pbhimdtted;

4) kaubandusvaldkonda reguleerivad digusaktid;
5) logistika;

6) tarneahela toimimise pohimétted.

Hindamismeetod(id): eneseanallils, intervjuu, valikvastustega test, praktiline t66.

B.2.3 Miiiigit66 korraldamine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) analldsib mulgitulemusi jalgides kaupade mulki ja kaubavarusid, vajadusel teeb ettepanekuid tulemuste
parendamiseks;

2) osaleb kaupade inventeerimisel ja analtiisib inventuuri tulemusi oma vastutusala piires;

3) korraldab miudgikampaania vastavalt ettevétte turundusplaanile;

4) teeb ettepanekuid mulgikampaaniate korraldamiseks, arvestades anallilsi tulemusi;

5) teostab igapdevast mulgiedendust koost66s hankijatega oma vastutusala piires, jargides ettevotte strateeqilisi
finantsplaani ja turunduseesmérke.

Teadmised:

1) midgitd6 korraldamine;
2) arvestus ja aruandlus;
3) turundus.

Hindamismeetod(id): eneseanallils, valikvastustega test, praktiline t66, kombineeritud meetod, juhtumi lahendamine,
intervjuu.

B.2.4 Juhendamine ja juhtimine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:
1) juhendab td6tajaid, selgitab juhendatavate teadmised ja oskused ning koolitusvajaduse ettevottest lahtuvalt;
2) juhendab uusi t66tajaid, jargides ettevotte sisseelamise programmi ja selgitades vélja koolitusvajaduse;
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3) varustab juhendatavad digeaegselt tddulesannete taitmiseks vajaliku asjakohase informatsiooniga, annab juhiseid
selgelt ja arusaadavalt;

4) annab juhendatavale digeaegselt tagasisidet tema tegevuse kohta, innustab ja tunnustab;

5) kohaneb kiiresti muutuvate olukordadega, organiseerides vajadusel imber enda ja juhendavate t66;

6) loob positiivse t666hkkonna, julgustades juhendatavaid avatusele, toetades arengut ja pltdlikkust, osavdtlikkust
ja vastastikust tunnustamist;

7) vastab juhendatavate kisimustele ning lahendab tekkinud probleemid, on avatud ja abivalmis;

8) tagab Uhiste eesmaérkide saavutamise, innustades, motiveerides ja tunnustades meeskonna liikmeid ja andes neile
vbimaluse panustada, jargides ise organisatsiooni pohivaartusi;

9) kogub tédllesannete kvaliteetseks ja digeaegseks taitmiseks vajalikku informatsiooni, analiilsib, tdpsustab ja
télgendab seda;

10) organiseerib, jalgib ja kontrollib enda ning mulgipersonali tegevust, vastutab t66 kvaliteedi eest.

Teadmised:

1) organisatsioonikaitumise pohimétted;
2) personalijuhtimine;

3) juhtimise alused.

Hindamismeetod(id): eneseanallils, valikvastustega test, praktiline t66, juhtumi lahendamine, intervjuu voi
kombineeritud meetod.

KUTSET LABIVAD KOMPETENTSID

B.2.5 Suhtlemisoskus EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) suhtleb sdbralikult, kasutades erinevaid suhtlemistehnikaid ning lahtudes heast tavast ja kliendikesksuse
pdhimétetest;

2) valjendab ennast selgelt ja arusaadavalt nii kdnes kui kirjas;

3) kaitub suhtlemisel vaarikalt, korrektselt ja lugupidavalt.

B.2.6 Meeskonnatdo6oskus EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) osaleb aktiivselt meeskonnattds, ndidates dles huvi ja hoolivust oma kolleegide vastu, on avatud ja abivalmis;
2) saab aru oma rollist meeskonnas, suudab operatiivselt hinnata kujunenud olukordi ning kaitudavastavalt
olukorrale;

3) korraldab t66d asjakohaselt ja diglaselt, arvestades tédtajate kompetentsust.

B.2.7 Keeleoskus EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) oskab eesti keel tasemel B1;

2) oskab Uhte vodrkeelt tasemel A2;
3) oskab teist voorkeelt tasemel A1.

B.2.8 Arvuti kasutamise oskus | EKR tase 5

Tegevusnaitajad:
1) kasutab arvutit oma td6ilesannete taitmiseks, informatsiooni otsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks;
2) kasutab tekstitoétluse, tabelarvutuse, andmetdétiuse ja esitluse pdhifunktsioone.

B.2.9 T66koha ettevalmistamine ja korrashoid |EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) vastutab tddkohtade ettevalmistuse ja korraloleku eest oma vastutusala piires;

2) korraldab ja kontrollib tddkohtade ja abiruumide korrashoidu, higieeninduete ning enesekontrolliplaani taitmist
ning vajalike vahendite ja materjalidega varustatust.

B.2.10 Té6ohutus-, todtervishoiu- ja turvanduete jargimine EKR tase 5

1) jargib kehtestatud td6tervishoiu-, té6ohutus-, keskkonnaohutus- ja turvandudeid;
2) 6nnetusjuhtumi korral annab valtimatut abi, vajadusel kutsub professionaalse abi ja teavitab 6nnetusjuhtumist
tédandjat ja/voi vastutavat isikut;
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3) oskab tegutseda haire- ja eriolukordades ning vajaduse korral kutsub professionaalse abi ning teavitab tédandjat

ja/vdi vastutavat isikut.

Teadmised:
1) kaubanduse p&himdisted ja seosed;

2) t666igus, kaubandusvaldkonda reguleerivad Gigusaktid.

Hindamismeetod(id):

Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult kdigi teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamisega.

C-osa

ULDTEAVE JA LISAD

C.1 Teave kutsestandardi koostamise ja kinnitamise kohta ning viide ametite klassifikaatorile

1. Kutsestandardi téhis kutseregistris

04-03032014-5.1/5k

2. Kutsestandardi koostajad

Edda Sd6ru, Tartu Kutsehariduskeskus
Esta Soover, Selver AS

Heve Kirikal, Ladane-Viru Rakenduskérgkool
Kaie Parn, Parnumaa Kutsehariduskeskus
Katrin Kuldkepp, Eesti Kaupmeeste Liit
Marika Merilai, Eesti Kaupmeeste Liit

Orne Lainde, Rimi Eesti Food AS

. Kutsestandardi kinnitaja

Teeninduse Kutsendukogu

3

4. Kutsendukogu otsuse number 15

5. Kutsendukogu otsuse kuupéev 03.03.2014

6. Kutsestandard kehtib kuni 30.10.2018

7. Kutsestandardi versiooni number 5

8. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08) 3322 Mutgiesindajad
9. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF) 5

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles

‘Sales Organizer, level 5

C.3 Lisad

Lisa 1 Keelte oskustasemete kirjeldused
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