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DANIEL MA 25 LAT 8N
| CHCE ZOSTAC ; ' N .

ASYSTENTEM W MAGAZYNIE.
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JEGO PRACA OBEJMUJE
WIELE ROZNYCH RODZAJOW ZADAN.

ZADANIA DANIELA SA PODZIELONE NA TRZY POZIOMY:

e POZIOM POCZATKUJACY
e POZIOM SREDNIO ZAAWANSOWANY
e POZIOM ZAAWANSOWANY

Z KAZDEGO POZIOMU NAUCZYSZ SIE
JAK WYKONYWAC POSZCZEGOLNE ZADANIA.

ZACZNIJ OD POZIOMU POCZATKUJACEGO.

SA TO NAJLATWIEJSZE CZYNNOSCI
DO WYKONANIA W MAGAZYNIE.

NASTEPNIE PRZEJDZ NA POZIOM SREDNIO ZAAWANSOWANY.

NA KONCU ZNAJDZIESZ NAJTRUDNIEJSZE
DZIALANIA W MAGAZYNIE NA POZIOMIE ZAAWANSOWANYM.

POZIOM ZAAWANSOWANY
NIE JEST OBOWIAZKOWY WE WSZYSTKICH MIEJSCACH.
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PO ZAPOZNANIU SIE ZE WSZYSTKIMI ZADANIAMI,
BEDZIESZ GOTOWY DO SPRAWDZENIA SWOICH UMIEJETNOSCI
W MAGAZYNIE.

PODCZAS PRACY W MAGAZYNIE, WAZNE JEST,
ABY ZROBIC WSZYSTKO SAMEMU OD POCZATKU DO KONCA.

NIE MARTW SIE, JESLI CZEGOS NIE ROZUMIESZ.
POPROS O POMOC, GDY JEJ POTRZEBUJESZ.

POWODZENIA!
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PROFIL ASYSTENTA MAGAZYNU

POZNAJ DANIELA!

PRACUJE JAKO
ASYSTENT W MAGAZYNIE.

PRZYGOTOWAL SIE BARDZO
DOBRZE DO SWOICH ZADAN.

ZALOZYL SWOJE UBRANIE
ROBOCZE | JEST GOTOWY
DO PRACY.

DANIEL POWIE CI KILKA RZECZY,
KTORE POWINIENES WIEDZIEC O JEGO PRACY.

POKAZE Cl ROWNIEZ KROK PO KROKU,
JAK WYKONYWAC POSZCZEGOLNE POLECENIA.

ZAPOZNAJ SIE Z ZADANIAMI DANIELA.

POMOZE CI TO POZNAC OBOWIAZKI
PRACOWNIKA NA TAKIM STANOWISKU PRACY.

TA BROSZURA POMOZE W PROCESIE
PRAWIDLOWEJ NAUKI ZADAN.



JOBS % ’J‘i
4 ALLM

H
AND LIFELONG
LEARNING
FOUNDATION

CZYM ZAJMUJE SIE ASYSTENT MAGAZYNU?

ASYSTENT MAGAZYNU DBA

O SPRAWNE FUNKCJONOWANIE
MAGAZYNU.

NIEKTORE Z JEGO GLOWNYCH ZADAN TO:

e ORGANIZOWANIE
| EKSPONOWANIE PRODUKTOW

o ZARZADZANIE ZAPASAMI
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e UTRZYMANIE ZAPASOW

e PRZETWARZANIE ZAMOWIEN

o PAKOWANIE | ETYKIETOWANIE

e OBSLUGA SPRZETU
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ABY BYC DOBRYM ASYSTENTEM
MAGAZYNOWYM NALEZY:

« BYC PUNKTUALNYM |
ZORGANIZOWANYM

« PRZESTRZEGAC ZASAD | PROCEDUR
W MIEJSCU PRACY

« BYC POZYTYWNIE | PRZYJAZNIE
NASTAWIONYM DO KLIENTOW

| WSPOLPRACOWNIKOW

« MIEC CZYSTY WYGLAD

« ZWRACAC UWAGE NA DROBNE
SZCZEGOLY

« BYC OTWARTYM NA NAUKE

| DOSKONALENIE

« UMIEC PRACOWAC W ZESPOLE

N
®
YOUTH
AND LIFELONG|
LEARNING
FOUNDATION

ABY BEZPIECZNIE WYKONYWAC
SWOJA PRACE, DANIEL MUSI
NOSIC BUTY ZE STALOWYMI
NOSKAMI, KASK OCHRONNY

| REKAWICE OCHRONNE.



- N
JOBS 2 ®
4 A. L L ] EE\IEJ-;%TSIGONG

FOUNDATION

SLOWNICZEK

BUDYNEK DO PRZECHOWYWANIA

MAGAZYN _
RZECZY PRZED ICH SPRZEDAZA,
UZYCIEM LUB WYSLANIEM DO SKLEPOW
SKLEP MIEJSCE, W KTORYM MOZNA
KUPIC RZECZY LUB USLUGI.
DLUGIE, PLASKIE DESKI ZAMOCOWANE
POLKI

POZIOMO, DZIEKI CZEMU MOZNA NA NICH
PRZECHOWYWAC PRZEDMIOTY.

MEBEL LUB NIEWIELKA CZESC
POMIESZCZENIA Z DRZWIAMI,
SZAFKA ZA KTORYMI ZNAJDUJE SIE MIEJSCE
DO PRZECHOWYWANIA RZECZY,
ZWYKLE NA POLKACH.

POJEMNIK W KSZTALCIE PUDELKA,
BEZ GORNEJ CZESCI, KTORY JEST CZESCIA
MEBLA. WSUWA SIE | WYSUWA,

SZUFLADY
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ABY OTWORZYC | ZAMKNAC | StUZY
DO PRZECHOWYWANIA.

MEBEL Z POLKAMI, SZAFKAMI
REGAL. LUB SZUFLADAMI, UZYWANY
DO PRZECHOWYWANIA
LUB POKAZYWANIA RZECZY.

POJEMNIKI ZASILANE ENERGIA
ELEKTRYCZNA, KTORE PRZECHOWUJA
LODOWKA LUB ZYWNOSC W W NISKIEJ TEMPERATURZE
ZAMRAZARKA (LODOWKA) LUB W BARDZO NISKIEJ

TEMPERATURZE (ZAMRAZARKA),

ABY MOZNA JA BYLO BEZPIECZNIE
PRZECHOWYWAC PRZEZ DtUZSZY CZAS.

PtASKA DREWNIANA KONSTRUKCJA, NA

PALETY KTOREJ UMIESZCZA SIE CIEZKIE TOWARY,

ABY MOZNA JE BY£O PRZEMIESZCZAC
ZA POMOCA WOZKA WIDLOWEGO.
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MALY POJAZD Z DWOMA MOCNYMI
METALOWYMI PRETAMI Z PRZODU,
WOZEK UZYWANY DO PODNOSZENIA CIEZKICH
WIDLOWY TOWAROW.
WOZEK PRZEZNACZONY DO PRZEWOZU
PALET TO WOZEK PALETOWY.
RECZNY PODNOSNIK RECZNY NAJCZESCIEJ
PODNOSNIK
PALETOWY SPOTYKANY W HANDLU DETALICZNYM
| MAGAZYNACH OSOBISTYCH.
MALY POJAZD Z DWOMA LUB CZTEREMA
WOZEK KOLAMI, KTORY MOZNA PCHAC
SKLEPOWY ,
LUB CIAGNAC W CELU TRANSPORTU
DUZYCH LUB CIEZKICH PRZEDMIOTOW.
WYSTAWA UMIESZCZENIE CZEGOS W TAKIM MIEJSCU,

TAK ABY BYLO TO DOBRZE WIDOCZNE.

10
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PAKOWANIE PROCES UMIESZCZANIA PRODUKTOW
W OPAKOWANIACH, ABY MOGLY ZOSTAC
SPRZEDANE LUB GDZIES WYSLANE.

DOLACZANIE DO PRODUKTU ETYKIETY

OZNAKOWANIE Z INFORMACJAMI NA JEGO TEMAT.

SKROT OD OSOBISTEGO

ASYSTENTA CYFROWEGO.
PDA JEST TO BARDZO MALY KOMPUTER,
(PALMTOP) KTORY MOZNA NOSIC PRZY SOBIE

W CELU PRZECHOWYWANIA INFORMACJI
| WYKONYWANIA PROSTYCH ZADAN
KOMPUTEROWYCH.

PROSBA O ZROBIENIE, DOSTARCZENIE

] LUB PODANIE CZEGOS.
ZAMOWIENIE

11
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STAN SZCZEGOLOYVA LISTA
MAGAZYNU WSZYSTKICH TOWAROW W MAGAZYNIE.

SPOSOB, W JAKI ORGANIZACJA RADZI SOBIE
OBSLUGA Z KLIENTAMI PRZED, W TRAKCIE
KLIENTA | PO SPRZEDAZY.

12
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ZADANIA

POZWOL, ZE Cl POKAZE

KROK PO KROKU, JAK WYKONAC
PROSTE ZADANIA, KTORE NALEZA
DO ASYSTENTA MAGAZYNU.

NIE MARTW SIE, JESLI CZEGOS
NIE ZROZUMIESZ.

PROS O POMOC,
GDY TEGO POTRZEBUJESZ.

POWODZENIA!

13
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POZIOM POCZATKUJACY

ORGANIZACJA PRODUKTOW NA POLKACH

NAUCZYMY SIE Z DANIELEM,
JAK ORGANIZOWAC,
WYMIENIAC | EKSPONOWAC
PRODUKTY NA POLKACH

1. DANIEL ZNALAZt. WOZEK
W MAGAZYNIE.

2. UMIESCIL NA NIM PRODUKTY,
KTORE ZOSTALY
ZAMOWIONE.

14
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3.POSTEPOWAL ZGODNIE
Z INSTRUKACJAMI,
ABY PRZEJSC DO
ODPOWIEDNICH KORYTARZY
| POLEK W MAGAZYNIE.

4. WYSWIETLAL PRODUKTY
W WYZNACZONYM MIEJSCU
Z OZNACZENIAMI
SKIEROWANYMI DO PRZODU,
ABY KLIENT MOGL SZYBKO
ZIDENTYFIKOWAC PRODUKT.

15
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WYMIANA PRODUKTOW

1. DANIEL PATRZY NA DATE
WAZNOSCI PRODUKTOW.

2. UMIESCIL. PRODUKTY
Z POZNIEJSZA DATA
WAZNOSCI ZA
PRODUKTAMI, KTORYCH
DATA WAZNOSCI WEASNIE
UPLYWA.

3. WYJAL PRODUKTY,
KTORYCH TERMIN
WAZNOSCI JUZ UPLYNAL
LUB KTORE NIE NADAWALY
SIE DO SPOZYCIA.

816743 " 196854

0

Lot & Control No,: 27750

Mfg, Date : 14 JAN 2021

Exp. Date : 14 JAN 2026

i
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4. UMIESCIL W KOSZYKU
PRODUKTY, KTORE NIE
NADAWALY SIE DO UZYTKU.

5. WLOZYL KARTY
IDENTYFIKACYJNE, ABY
MOZNA JE BYLO ODEBRAC.

6. ZASTAPIt. PRODUKTY
W CELU UZUPELNIENIA
POLEK SKLEPOWYCH.

17
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WERYFIKACJA PRODUKTOW
NIEDOSTEPNYCH W MAGAZYNIE

1. DANIEL ZIDENTYFIKOWAL,
KTORYCH PRODUKTOW
BRAKUJE.

2. NASTEPNIE ZA POMOCA
PALMTOPA SPRAWDZIt
DOSTEPNOSC ZAPASOW
| ICH LOKALIZACJE
W MAGAZYNIE.

18
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3. ODEBRAL PRODUKTY
Z LOKALIZACJI MAGAZYNU.

4. NA KONCU UZUPEENIL. POLKE
W WYZNACZONYM MIEJSCU.

19
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POZIOM SREDNIO ZAAWANSOWANY

PO DWOCH MIESIACACH STAZU
DANIEL JEST GOTOWY NA KOLEJNY
KROK.

NA POZIOMIE SREDNIO
ZAAWANSOWANYM BEDZIEMY
UCZYC SIE RAZEM Z NIM:

® ETYKIETOWAC PRODUKTY ZA
POMOCA PDA (PALMTOPA)

® ZARZADZAC ZAPASAMI

® PRZYGOTOWYWAC ZAMOWIENIE

ETYKIETOWANIE PRODUKTOW

NOWYM ZADANIEM DANIELA
JEST UMIESZCZANIE NOWYCH ETYKIET
NA PRODUKTACH W PRZYPADKU OBNIZEK LUB ZMIAN CEN.

1. DANIEL NAUCZYL SIE
KORZYSTAC Z FUNKCJI
PADA ZA POMOCA KOLEGI.

20
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2. WYDRUKOWAL CENY.

3. UMIESCIL JE NA
NIEOZNAKOWANYCH
PRODUKTACH.

4. WYDRUKOWAL NOWE CENY
| UMIESCIL JE WE WLASCIWEJ
ALEJCE | POLCE.

21
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KONTROLA ZAPASOW

1. DANIEL PRZEPROWADZIt
INWENTARYZACJE WSZYSTKICH
ISTNIEJACYCH PRODUKTOW
W MAGAZYNIE | W SKLEPIE.

NASTEPNIE, ZGODNIE Z LISTA
ZAPASOW, ZLOKALIZOWAL
| POTWIERDZIL, ZE PRODUKTY
ISTNIEJA.

2. WYDRUKOWAL., REJESTROWAL
| AKTUALIZOWAL DANE RECZNIE
LUB PRZY UZYCIU
OKRESLONYCH APLIKACJI
KOMPUTEROWYCH.

3. PORZADKOWAL. DOKUMENTY
NUMERYCZNIE, ALFABETYCZNIE
| TEMATYCZNIE, NA PRZYKLAD
FAKTURY, UMOWY
| PRZEWODNIKI.

22
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4. POMAGAL W ORGANIZACJI
PRODUKTOW W MAGAZYNIE
ZGODNIE Z IDENTYFIKACJA

NA POLKACH, DATA WAZNOSCI

| MARKA,

5. POMAGAL W ODBIORZE
TOWAROW | UMIESZCZAL
PRODUKTY WEDLUG
KATEGORII.

23
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PRZYGOTOWANIE ZAMOWIEN

1. NAJPIERW DANIEL SPRAWDZIL
LISTE ZAMOWIEN ONLINE.

2. NASTEPNIE USUNAL
ZAMOWIONE PRODUKTY
Z MAGAZYNU.

3. UMIESCIt. PRODUKTY
W MIEJSCU PRZEZNACZONYM
NA ZAMOWIENIA, ABY
ZOSTALY ONE DWUKROTNIE
SPRAWDZONE PRZEZ INNEGO
WSPOLPRACOWNIKA.
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POZIOM ZAAWANSOWANY

OBSLUGA KLIENTA

NIE WSZYSCY ASYSTENCI
MAGAZYNOWI| ZAJMUJA SIE
OBStUGA KLIENTA.

DANIEL ROZPOCZNIE
NIEKTORE Z TYCH ZADAN
PO CZTERECH
MIESIACACH STAZU.

SPROBUJMY NAUCZYC SIE, JAK POMAGAC KLIENTOM
W ICH PYTANIACH: ZNAJDOWANIU | ZAMAWIANIU PRODUKTOW.

OBSLUGA KLIENTA W MAGAZYNIE

1. DANIEL PRZYJAL | POWITAL
KLIENTA W MAGAZYNIE
| ZAPYTAL GO, CZY
POTRZEBUJE POMOCY.

25
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2. KIEDY KLIENT POPROSIL
O ZNALEZIENIE
KONKRETNEGO

PRODUKTU, POPROWADZIL
GO DO WELASCIWEJ ALEJKI
| POKAZAL. MU PRODUKT.

3. NASTEPNIE KLIENT
ZAPYTAL O CENE
PRODUKTU, A DANIEL
SPRAWDZIt. KOD
KRESKOWY SKANEREM
| PODAL. CENE KLIENTOWI.

4. DANIEL ZAPYTAL KLIENTA,
CZY MA JESZCZE JAKIES
PYTANIA | PODZIEKOWAL

ZA WIZYTE.

26



- N
JOBS 2 ®
YOUTH
4ALL ‘ ANDLIFEL ONG

FOUNDATION

TELEFONICZNA OBSLUGA KLIENTA

1. DANIEL ODPOWIADAL NA
POLACZENIA TELEFONICZNE,
PROFESJONALNIE WITAJAC
DZWONIACYCH.
UDZIELAL ZADANYCH
INFORMACJI. WIEKSZOSC
PYTAN DOTYCZYtA
ZAMOWIEN PRODUKTOW
LUB INFORMACJI.

2. POD KONIEC ROZMOWY
ZAPYTAL KLIENTOW, CZY
MAJA JESZCZE JAKIES
PYTANIA | PODZIEKOWAL
IM ZA ROZMOWE.
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