o

Sprzedawco-Kasjerze,

w Twoje rece przekazujemy Podrecznik Sprzedawcy-Kasjera. Przygotowalismy go specjalnie na po-
trzeby Twojego stanowiska i z mysla o wynikajacych z niego obowiazkach. Zapoznajac sig z nim,
z pewnoscia uzyskasz wszelkie informacje niezbedne w Twojej codziennej pracy.

W Podreczniku zostaly zawarte najwazniejsze informacje dotyczace funkcjonowania sklepu. Znaj-
dziesz w nim takze procedury, instrukcje i regulaminy, dzieki ktérym bedziesz mogt/mogta jak najle-
piej wywiazywac sie z powierzonych Ci obowigzkéw, a takze dbac o zachowanie standardow naszej
firmy. Wracaj do niego za kazdym razem, gdy bedziesz potrzebowac informacji zwigzanych ze swojg
praca.

W swojej pracy dbaj o najwyzsza jakoé¢ obstugi i zadowolenie Klientow. Pamietaj, Ze to wiasnie Ty
spotykasz sie z nimi na co dzien! Twoje zaangazowanie i odpowiedzialne podejscie do realizowania
standardéw maja realny wptyw na to, jak w Twoim sklepie czuja sig Klienci i czy chca do niego wra-
cac.

Kazdy Pracownik jest waZna czeécia Zespotu Biedronki, liczacego juz ponad 50 000 oséb, Na uzyski-
wane wyniki pracujemy razem. Dlatego w swoim miejscu pracy nie zapominaj o otwartej i skutecznej
komunikacji zaréwno z przetozonymi, jak i z kolegami i kolezankami.

Podrecznik Sprzedawcy-Kasjera zostat przygotowany rowniez z mysla o wdrazaniu nowych
Pracownikéw. Jesli bedziesz miat jakiekolwiek watpliwosci, 0 wyjasnienie i rade popro$ swojego
przetoZonego.

Powodzenial

Dlaczego warto z nami pracowac:

« stabilne zatrudnienie
Jako najwieksza sie¢ detaliczng w Polsce Biedronka jest liderem w detalicznej sprzedaly Zywnosci.
Ugruntowana pozveja na rynku jest gwarancja stabilnoscii pewnosci zatrudnienia.

- zgrany zespot i dobra atmosfera pracy
W Biedronce pracuja osoby o silnym poczuciu jednosci | ducha pracy zespotowej. Zgrany zespot
i dobra atmosfera pracy to jeden z naszych atrybutow. Dbamy o to, aby nasi pracownicy kierowali
sie obowigzujacymi w firmie Zasadami Szacunku, ktore obejmujg m.in. otwarty dialog i komunika-
cje, odpowiedzialng wspoétprace, rowne traktowanie, poszanowanie swojego i innych czasu, a tak-
ze docenianie siebie nawzajem.

- jasna sciezka kariery
Nasz sposob prowadzenia dziatalnosci cechuje konsekwencja w tworzeniu i realizowaniu planow
strategicznych. Réwniez w przypadku scieiek zawodowych naszych pracownikow stawiamy na ja-
sne zasady, ocene i rozwoj.

« bogata oferta programow wsparcia
W Biedronce dbamy o komfort zycia naszych pracownikéw i ich rodzin. Oferujemy dostep do szero-
kiej oferty programow socjalnych. Badania profilaktyczne, paczki Swigteczne, zasilenia karty przed-
placonej i turnieje sportowe - to tylko niektore z dziatan dedykowanych naszym pracownikom.
Oferta wsparcia dotyczy réwniez ich dzieci, ktére moga skorzystac z kolonii letnich, obozow jezyko-
wych, a takze turnuséw rehabilitacyjnych dla osob z orzeczeniem o niepetnosprawnosci.

» pracodawca odpowiedzialny spotecznie
Jeronimo Martins Polska, wtaéciciel sieci sklepow Biedronka, to firma odpowiedzialna spotecznie
i stratggiczny partner Forum Odpowiedzialnego Biznesu. Odpowiedzialnodd korporacyjna podlega
pieciu zagadnieniom przekrojowym obecnym w dziatalnosci firmy. Jednym z nich jest odpowie-
dzialne zatrudnienie - firma wspiera polityke zréwnowazonego i konkurencyjnego wynagrodze-
nia, zdrowego i petnego wyzwan $rodowiska pracy, zapewniajgc warunki do rozwoju zawodowego
i osobistego.

Podrecznik Sprzedawcy-Kasjera jest dokumentem wewngtrznym
i stanowi wtasnos¢ firmy Jeronimo Martins Polska.
Podrecznik Sprzedawcy-Kasjera wydanie 2018
obowigzuje od 01.02.2018 r.
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1. Stanowisko

Sprzedawca-Kasjer

Dotychczasowe sukcesy i rozwoj Biedronki zawdzieczamy naszym Pracownikom,
Dziekujemy za Twoje zaangazowanie, efektywnosc i lojalnosc!

NA WSZYSTKO CO ROBISZ,
PATRZ OCZAMI KLIENTA!

Na wszystko co robisz, patrz oczami klienta - to zasada ktora kierujemy sie w codziennej
pracy.

Wykonujac swoje obowiazki, zastanow sie jak Twoja praca i postawa jest odbierana przez
naszych Klientow. Postaw sie na ich miejscu i odpowiedz sobie na pytanie, czego sam ocze-
kujesz od pracownikdw sklepu, w ktérym robisz zakupy. Uktadajac towar na pétkach, zwréé
uwage na to, czy bedzie on tatwo dostepny, czy nie znajduje sie zbyt wysoko lub nie zastania
etykiety cenowej. Przypomnij sobie, jakie s Twoje wymagania wzgledem jakosci oferowa-
nego towaru i czystosci sali sprzedazy. Lubisz by¢ sprawnie obstugiwany przez zyczliwego
kasjera? Kazdego dnia masz wptyw na to, jak beda nas postrzegac Klienci. Wykorzystaj do
tego Podrecznik, ktory da Ci wiedze niezbedng w tym zakresie.

Pamietaj, zadowolenie naszych Klientow jest miarg jakosci naszej pracy!

Dokument wewngtrzny JME 5A 5



x SPRZEDAWCY-KASJERA

S

¥

z 1 s 1 e Wizerunek pracownika
o

o

&

Identyfikator,wyprasowanaiczystakoszulkaz kropkilubbluzaz kropki, czystyiwyprasowany
fartuszek, obuwie ochronne oraz diugie spodnie.
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1 s 2 o Wyposazenie Sprzedawcy-Kasjera

Pierwszego dnia pracy otrzymujesz:

1. Umowe o prace (nalezy jg otrzymac przed rozpoczeciem pracy).

2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza (koszulki (3 sztuki), fartuszki (2 sztuki),
bluzy (2 sztuki), rekawice (robocze - 1 sztuka oraz robocze gumowe — 1 sztuka) oraz
obuwie (1 para) zgodnie z ,,Tabelg norm przydziatu odziezy roboczej i sSrodkow ochrony
indywidualnej dla sklepu Biedronka”.

3. Nozyk.

4, Identyfikator.

5. Informator ,Jestesmy w Zespole Biedronki”.

Dokument wewngtrzny JMP 5.4,



SPRZEDAWCY-KASJERA

1 .3 e Opis stanowiska

PODRECZNIK

» PRZELOZONY

» Kierownik Sklepu,
» Pod nieobecnosc Kierownika Sklepu - Zastepca Kierownika Sklepu.

» CEL STANOWISKA

» Obstuga Klientow sklepu zgodnie z obowigzujacymi standardami,
rozktadanie towarow na pétkach, obstuga kasy fiskalne;j.

» ODPOWIEDZIALNOSC

» Obstuga kasy fiskalnej, skanowanie produktow, przyjmowanie
gotowki od Klientow, wydawanie reszty.

» Udzielanie informacji Klientom o produktach, ich lokalizacji i cenie.

» Obstuga wozkow elektrycznych przy przyjeciu dostaw, przewoienie
palet na wskazane miejsce sktadowania na zapleczu sklepu (chtodnia, magazyn alko-
holu).

» Rozktadanie towaru z zachowaniem wtasciwe] kolejnosci,
zasady FIFO.

» Otwieranie opakowan, kontrola jakosci artykutow swiezych, kontrola
terminow przydatnosci, usuwanie z sali sprzedazy towaréw
przeterminowanych, ztej jakosci i uszkodzonych.

» Utrzymanie czystosci i porzadku na sali sprzedazy i na zapleczu,
przenoszenie pustych kartonow i opakowan na zaplecze, obstuga

maszyny czyszczacej.

» Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez przetozonego.

8 Delument wewnetrzny JMP 54



1 P 4. Formularz szkolenia operacyjnego
na stanowisko Sprzedawca-Kasjer

Odpowiedzialnosé: KS 10h

Odpowiedzialnosé:
KS 6h,Opiekun 2h

Dzien | - INSTRUKTAZE BHP

5% o

* POWIEDZ
Wezystkie pomieszczenia sklepu. L

ORGANIZACIAL
¥ Przedsiaw zatodre Nowego = : L 4
Pracownlka. ITRUKTAZ O i omow, jak

v Omow Program wdrozenia dzish  uzytkowae, pokaz gazie sie znajduja: v

pe dniu. hydranty, gasnice, drogi ewakuacyine,
*  Powiedz o zasadach ciagi komunikacyjne. o
arganizacyjnych (przenwy, poshid,
za z
< Wyjadnif: kwestie personaine i -
system premiowy, zacady 3‘ '

rejestracii czasu pracy, scenariusz
wizyly Tajlemnlczego Klienta,

L= PAMIETAJ

Wydad odried i przydzielic szafki.
Ziposld pracownika na szkolente
z obstugi wizka elektrycznego,
Masz rok. by Ighisic kasjera na
szkolenia BHP okresowe.
Wydrukowad nowy kodownik —
Nowy Pracownik na sianowisku
Sprzedawca-Kasjer 5 dnia bedzie
misd test z kndtkich koddw.
Potwierdzic zapoznanie 5 £
dokumentacig SZBHP | PPOZ

INSTRUKTAZ STANCWISKOWY
] omow: obskuge: nozyka, drabiny, PAMIETAJ, ABY
== : maszyny 4o mysia, prasy do makulstury, CODZIENNIE UDZIELIC
u pieca do wypisku, bramy segmentows; i HOWEMU
o samaoblezne) omdw, zesady skiadowania PRACOYWNIFOW
BHP; towan: pelnowartosciowego i 3 INFORMACH
=  Powiedz o zegrozeniach na danym H'WFM%MMWEHM .
stanowiski | FyZyku ZEwosiwym. sy DzpinCaGO pers
: : paleiowym, zasady pracy z owarem
*  Dmow: znaczenie skrblu ZPW, {akspozycia, FIFQ).
zazady udzielanis plenvaze) d
pomesy, jak postepowad podczas
Elementy samoksztaleenia :
Podrecznik Sprzedawcy-Kasjera (1h):
—  &-PKS Rozdzial 1 Stanowisko Sprzedawca-Kasjer
—+ @-PKS; Rozdziat 4: Sprawy Operacyjne
Dzien Il - GHP/HACCP
g' POWIEDZ * POKAZ ﬁ PAMIETAJ
¥ Dablne zatokenia sysiemu ¥ Wykiadanie towanu z kontenara ¥ Wystewid Zsfwiadczenie
GHPHACCPE. przesirzegajac zasady FIFD i cagu ukonezenia szkolenia ¢ zakresu
¥ Do czego shuky KEW, chodniczego, przesirzegania zasad higieny w
+  Fasada FIFQ, zasada iikwidacj ¥ Sprawdzanie fermindw prrydainodc obrocie tywnoscig®,
towardw, MTD, w chiodni, lkwidacia, segregacia
¥ Dmbw podsiswows zesady higiany odpaddw. 1
oaobighe]. v Dbsluge maszyny CIySICZECE|. Do
¥ Zapoznaj z Instnukcjgy ¥ Gtacje deratyzacyjne. = —
pIZEZNACZEnE phyndw v Rozmrazanie produkiow ity
gezynfekcyjnych: cukiermiczych. ——
v mdw zasady korzystanis z
platformy Daradey Biedronki, BOP, ﬂ, J %
*Rapont Handiowy, Raport
Enformecyjny.
< Omcw zasady cbsiug klienta w ‘ o
skiepie.

Elementy samoksztalcenia :
Podrgcenik Spreedawey-Kas|era (1h):
— @-PKS; Rozdzial 3: Towar w sklepie

Dokument wewnetrzny JMP A



= SPRZEDAWCY-KASJERA
—=—
~
(=
B
= Dzier Ill - PRACA Z TOWAREM
o
o
=- POWIEDZ :!- POKAZ L PAMIETAJ
3
2 = < Wyjaknij, czyrm st ruch kiiante w ¥ Zasady ekspozyci towaniw w ¥ \Wskazat Spriedaece-Kasjera
£ . T lsyout : sidepie (chiodnia, miess, ofw, lowar Opiskuna.
EE S v Layoul-cotojest, jak go caytad. suchy).
- jak szukad tam nowego produkiu, *  Jakie sa programy do odpleku
=0 £ kigry po raz pierwszy przyjechel w pleczywa.
£ 8 dostawie. < Jak wydrukowa ceny,
% ¢ Jak rezumied | analizowad Rapornt ¥ Zasady pracy z layoutem.
3 157, ﬁ_
o @
Elementy samoksztalcenia :
—  e-PKS; Podrecznik Wyplekuy Pieczywa (1h)
Dziefi IV — | ALEJA
G :' POWIEDZ “ POKAZ e PAMIETAJ
Bk 3 .
8 - T v Zezegowynikaignawekszesisly -+ Zssady skepozyci towardw w VWskazat Sprzedswes-Kasjers
o= Twojego sklapu i jak z nimi sklepie (chiodnia, mieso, o'w, lowar Opiakuna.
2 e pracuscie. suchy). : .
T ¥ Fawdavia | obehuga Mienta w | gei.
T o
i B ]
- 7 @D

ﬂ POWIEDZ

¥ Jakia mamy rodzaje ofert: v
¥ Jak rachowad sie wtrudne] sytuacil
et Z Klientem. Ll
'g ~ ) ocdpowiedzialnogci finansowe]. L
£ § ¢ O procedurach finansowo-kasowych v
= e dofyczgeych Sprzedawcy-Hasjers.
i0i 4
EXE b
él o ﬁ mase gl
L
Elementy samoksztaleenia :
Podrecznik Sprzedawcy -Kasjera (1h):
- e-PKS; Rozdzied 2: Klient w sklepie
10

Zasady pracy 2 non-foodem.
Przeliczenis kasathi.

Elementy boksu kasowego.
Logowanie na kasie.

Prace na kasie: uruchemianie
tagmy, logowanle, prace z
kodownikiem, funkcje na
klawiaturze, jaka jest rola

lustre nad kasg. blokowsania
klawiatury, dziatanie ¢ash boksy,

prace z podajnikiem na papierosy,

sprzatanie kasy, cichy alarm,
Jak przelczyd swdj utang.

- FEE
T

Dokumnent wewngtozny JMP 54

Dzien V- PRACA NA KASIE

“ POKAZ

PAMIETAJ

Zweryfikowad wiedzg pracownika
za pormoca Egzaminu z kritkich
koddw — wersja skricona podczas
okresu wdrozenia z odpiekem
piBczywWa.

Fo wprowedzeniu w prace na kase
przypisat Sprzedawce- Kasjera

Oplekuna,
2
&=



Dzien VI — UTRWALENIE WIEDZY | UMIEJETNOSCI NABYTYCH DNIA V

ﬂ- POWIEDZ “ POKAZ S5 PAMIETAJ

b

L

3
'E = " Jak zachowad sig w syluacjach ¥ Czynnosd z dnia WV = vinwalenie. *  \Wakazaé Sprzedawce-Kasjers
L nieatandardowycn. Opigkuna.
L « Jak istoina jest rzelsina praca na ¥ Podaurmnowad wezorajazy dzien.
Hmg kasie,
2 E 2 v O sprawach personalnych: zasady .
z g— planowania precy oraz Swiadczenia
= socjaine. .
=
o = JLES B

a4 I
HH -

Elementy samoksztalcenia :
Fodrecznik Sprzedawcy -Kas|era (1h):

— e-PKS; Rozdziat 5: Sprawy personalne
—  &PKS: Rozdzial 6 Sprawy pozposiahe

Dzien VII - IX — UTRWALENIE ZDOBYTEJ WIEDZY | UMIEJETNOSCI

ﬂ- POWIEDZ ﬂ- POKAZ 50 PAMIETA)

T

B

2 =

= = 1: ¥ Jeszeze raz o zadaniach, ktdre *  Elementy z dni poprzednich

H+- 3 sprawiajg Twojemu Nowemu wymagajaoe powldrzenia. s
o= Bracownikow trudnods, cdpowiedz Hrumlenis
X G na jego pytania i watpiwoéci,

o . a

o

]

a

Dzierh X - PODSUMOWANIE SZKOLENIA

ﬂ- POWIEDZ “ POKAZ

PAMIETAL

3

0

E E *" Hiedy Mowy Pracownik bedzie miaf -+ Elementy. kitre Twdy MNowy ¥ Proeprowadzic Egzamin dla

i e szkolenis na wizkl Pracownik cheiatby powtdrzyc. Sprzedawcy-Kasjera po okrese
Ne = *  Hiedy Nowy Pracownik bedzie miat wdrazenia w Ankieterze. )
-E - = srkelenie z moduu oodinege w *  Przeprowsadzic Egzamin z kndtkich
; ¥E ramach Szkoky Produkice koddw (petna wersja)

T Swigkyeh, _

=%
=
o
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SPRZEDAWCY-KASJERA

| kledy choesz pochwallé Mowego Pracownika - zastosu] zasade FUKO:

-

—
=
I
L
E" Po odebraniu zadania konlecznie udziel informac|l zwrotne| - zardwno, kiedy jested nlezadowolony 2 wykonania zadania, jak
]
o
o

F ~ fakt
U - ustosunkowania

K = konsekwencja

0 - perekiwania /

KIEROWHNIKU PAMIETA.JII!

Poinformuj Nowego Pracownika, #e w ramach wdrodeni nowisko w preecingu 4-6 tygodni od zatrudnienia

bedzie uczestniczyl w szholeniu ze Szkoly Produktow Swiciych, aby poszereyd $woja wiedzg w tym obszarze.

12 Dokument wewnatzny JME 5A



NOTES WDROZENIA NA STANOWISKO SPRZEDAWCA-KASJER

Dzien | = praca pod nadzorem: KS 10h

Dz Il = praca pod nadzorem;: KS Gh Opiekun 2h

b
" r;;:

S AT R

o g

r
r

WIEMIZNAM

" .

Irviona swoich nawych wspaipracownikaw, .
Fidra szatka jest moja.
Dostadem ubidr, informalor | Jestesmy w Zespole Biadronki®,
identyfikator.

Program wdrozenia .dzien po dniu”, wiem jskie 55 dostepne w
firmée dwiadczenia secjalne, sysiem premiowy sklepu i
scenariusz wizyt Tajemniczego Kienta.

Jak aprawdzd swd] grafik na kolejne dni,

Zasady: korzysiania z listy "Watne prodby o dzied wolny”,
PrZEnw W pracy, Zakupdw pracowniczych i spazywania
posifdw.

Fozkkad pomieszczen w budynku (sala sprzedaty,
pomissIczenia S0ciainge, magazyn, reEmpa).

Dostabern od KS Este krdtkich koddw.

INSTRUKTAZ BHF — DGOLNY, STANOWISKOWY,
PPOZ - TECRIA | PRAKTYKA

r

;G e

-

Obszary szezegbinego zagroZenia i ryzyka zawodowego na
stanowisku, zasady udzielania pienwszej pomocy,
poslepowania, gdy wybuchnie pozar.

Crogi ewskuacyjne, wiem gdzie s5: gagnice, hydranty,
Potrafie wekazad rdinice pomiedzy zdarzeniem polencialnie
wypadkowym, a wypadkiam w pracy.

Jak postapic w razie wypadku w drodze do pracy.

Zasady skladowania towaru w dombku chiodniczym

i mrodniczym.

Zzsady skladowania towaru pelnowarlodciowego,

1Y

Elementy samoksztatcenia:
Podrgcznik Sprzedawcy-Has|era (1h)

— o-PKS; Rozdziat 1 Stanowisko Sprzedawca-Kasjer
= ePRS; Rordziat 4 Sprawy operacyjne

Jakis zasady sanitame obowigzujg w sklepie.

Gdzie znajdujg sie instrukcje sanilame, Znam ogdine
zalozenia systemu HACCR | umiem je zastosowsd w pracy.
Do czego shuty Fsiszka Hontroli Wewnetrzne).
Zazade FIFD - pod nadzorem KS wylozylem towsar
Iz kontenera.
Zazady likwidacii lowardw (pieczywa, migsa, towaru suchego,
chiodni | chiodziarki RTE) - sprawdzilern terminy waznosci w
chiodnl,
W |akl sposéh zachowad czyslosd w sklepie, gdzie znalaié
informacie o preeznaczeniu konknstnych phynow
dezynfekcyjnych, co to 53 stacie deratyzacyjne, gdzie sig
znajdujg.
Podstawowe zasady higieny caoblsle),
Zesady korzyatania z platformy komunikacyjne), Biura Obshugi
Pracownikdw.
Zasady obslugi klienta w skleple, Wiem o cbowiazku
powitania kiients w atrefie weldca, potrafie doradzic kientowi.

[

[}

Elementy samoksztatcenia:
Podrgcznik Sprredawcy-Kasjera (1h])
» PR35 Rozdziat 3 Towar w sklepie.

Dokument wewnetrzny JMP

& POTRAFIE
Regastrowad czaa pracy | zatwiendzid grafk.

DCbstugiwad prase do zgniatania makulatury. maszyne
myjgcs, nozyk, brame seomentows oraz brame samobieing,
drabiny, piec do wygpieku pisczywa.

Uzupenic wodg maszyne myjacy i urmyd wskazany cbszar,
Znam zasady bezpéecznego transportu wozkiem TeCzym,
HKaronowad® sklep zgodnie T zasadarmi.
‘Wykiadas towar zgodnie = zasadami ekspozyci - - -
Pod nadzorem Kierownika roziozylem 1 palete towaru
suchego™.

Pognatem stanowisko kasowe, poznalem 5 krokdw coshugi
klisnia, znam zasede roziiczenia kasjerskiegn,

= i)

s it b o B o

 POTRAFIE

7 Poslugiwad sie mopem_ maszyna myjgcs.
T Zastosowad odpowiednie plyny myjaco-dezynfekijace.

13
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» SPRZEDAWCY-KASJERA
=
-
L
- o
E ,%‘i WIEMIZNAK POTRAFIE
=] = :
oL [T Zasedy ekspozyci towardw w chicdni | na polkach. Wiem, jski [ Pod nadzorem przygoiowat produkly do wypieku. - -:'_‘
asortyment wystepuje w sklepie, ™ Roegmraisd produkly zgodnie z zasadaml.
[T Zapoznatem sie z Podrecznikiern wypieku pieczyws. [ Wypeinic Formularz rezmrazania i wypieku. “’f
™ Colojest layout, jak odezytad plancgram? [~ Odezytad gane z Raponu 157,
[T Jekie sg rodzaje stykist cenowych? ™ Ddpowiedziet na pylania:
— HNaile rnndtiéw]-ammbaznu grupa mmwa"?
— e jost phlek?
‘_ == N:pkﬁw&n&o&!}eﬂmﬂmpﬁ&amﬂ
= 'V,’ — W kkary strong odbywa $g such kiientar?
ég _..,"!? [~ Utozyt layou na wskazang grupg towarows.
t?- J - Samadzieinle wykiadas towar Zgodnie I zasadami ekspozysl

oraz zasedami poznanymi || dnia.
[7 Samodzielnie skonliclowad i wydrukowad etykiety cenowe.

Elementy samoksztatcenia: 5 =
- e-PKS; Pudrecznik wypieku pleczywa [1h) ‘ m““ﬁmw B

Dzied Il = praca pod nadzorem: KS 4h, Opiekun

Wyciagajac gorace blachy z plecrywem,
koniecnie zaldi rekawice ochronnet

E =
""E':-‘El WIEM/ZNAM POTRAFIE
i [ Obszary powstawania strat. I Wymienié grupy lowarcwe, kiére generula najwiekaze straty w
™ Zasady prawidiowe] pracy Z towaraml Z grup: ofw | kwiaty, sklepie, wiem jakia dzistania podigt. zeby zminimalizowad
> miess i ryby, pisczywo. Elraty. =t : : !
= [ Wplyw danej grupy na wyniki sklepu [~  Samodgielnle | zgodnie ze standardami ulozyc produkty w
é [~ Zasady oraz cel pracy w | alsi - grupie produlktéw $wiszych
" & : ; \
OPe V&
- -‘- =

Praca pod nadzorem: KS &h, Opiekun 4h

£ WIEM/ZNAM - FUTRA.‘FIE
3
'g ™ Plan magazynu. I Odnalezd lumﬁmag
q [T (Gdzie skiadowad odpady, I Wskazaé strefy na sali Epmaduzy zm‘lmvanhorn w Cfercie
= ™ Jakie sa oferty specjalne, od kiedy obowiazuf, jakiego Specjalng] (Akcia Tematyczne, Oferta Troodnia),
P asorymeniu datycza, T Eksponowad towar zgodnie Z poleceniam ekspozycji
¥ [T Jakie materaly markefingowe dosigpne 53 dla Kientow. Zalaczonym do Rapany,
= I Zasady prawidhowe) ekspozyc)l towandw Mon Food, - Samodzielnie | zgodnie ze standardami wWoiyd produkty
E I”  Ma pamigt najczesciej uzywane kritkie kody. W grupis towarowe] Non Food zgodnie z polecenien
2 T Procedury rwigzene & zabezpieczeniem goldwk (procedurs ekapozyci lub mapkg AT, -
= poboru), rozliczeniem utargu, réénicami kasjerskimi, zakupem - [ - Preeficzyt whasna kasetke, korzystad z dzwonkéw kasowyeh,
— prabnym, kontrolg kasetkl, sygnaami kasowymi, kolejnodciy samodzielnie wskazes kolejnosé obeadzania kas, zalogowss
obsadzania kas, pracy przy kasis; Znem nejczescis] uZywans Eig Na kasie.
= E_ kritkie kody. T Wymienié § krokdw chatugl ldlem F'nlrnﬂl; Mﬂr&
- I Swojg odpowiedzialnodé za powierzong goldwke, platnodé kartg, rozliczyE utarg. :
E [T Wjaki spostb kontrolowsd wozki kbentowskie. - ‘Samodzieinie srasowac przy kasie. - ]
& [ Jak sie zachowat w irudne| syluasfl z Klleniem, 1 s m
p =] S e
- —_
2 Elementy samoksztaicenia:
8 Podrgcznik Sprzedawcy - Kasjera (1h)

— &-PKE] Rocdzial 2 Klient w sklepie
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DOzien Wl - UTRWALENIE MATERIALU 2V DNIA
Praca pod nadzorem: KS 2h, Opiekun Bh

Dziend VI = IX

Dzieri X
DO ZREALIZOWANIA

WIEM/ZNAM * POTRAFIE
: Zaeady plancwania czasu pracy | fwiadozenia socjslne T Aktywnie uczesinicze w pracy w sklepie orez przy kasis pod
dostepne w firmie, nadzorem Sprzedawcy-Kas|era Opekuns,

Jak zachowsd 59 w sytuacjach niestandandowych.

Kodownik
walenie Sl S | N i i oo
L ] . S — Miajsce na zakupy
materialu. klema

Elementy samaoksztalcenia:
Podrecznlk Sprzedawcy-Kasjera (1h)

— @8-PKS; Rozdziat § Sprawy personalne
—+ &-FKS; Rozdzisl 6 Sprawy pozostale

WIEM/IZNAM . “ FOTRAFIE 0
-]

I Wam preydzielonego Spreedawce-Kasiera Opiekuna, ktary [ Uzyskatemn odpowisdzi na wszystkie walphwoso dotyczace

obserwuje | pomaga mi w precy. Aktywnie uczestnicze dotychczes przerobionego matensiu szkolenia.
w pracy w sklepie oraz przy kasie pod nadzorem opiekuna, I~ Znam zasady planowanla czasu pracy, znam wynikl premi

I Otrzymadem materialy do semokszistcenia na azkolenis majega sklapu.

 wozkiw elektrycznych

I Poglebiam swoje umigjsinodd podezes wykonywania zedan.

Praca pod nadzorem: KS 1h, Opiekun Th

WIEM/ZNAM o ..n. oL NE POTRAFIE

=

7
s
i

= Odbylern egzamin z wiedzy operacyjnej. =t U [T Preeiogeny preeprowsdzil Ze MnS [0Zmows podsumowUjEcs,
podczas kidre] miglem ckazie sam ocenié zdobylg wisdze

: _% : oraz umiajatnosci.

Whynik Teslu = wiedzy operacyjng) dla Sprzedawcy-Kasiera po okresie wdnezenia: I:I
Wynik Egzaming z krdtkich kadw [wersja skidcona) 2 odpiekien pieczywi :|

Dorhurment wawrngtrrny JMP 5A 15
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SPRZEDAWCY-KASJERA

Kryteria samooceny:

Dokona) samooceny umiejslnods, raangakowania oraz postawy w irakcie szkolenia, Okres] swoj obecny poziom umisjginosc w poszczegbinych
obszarach. Ponizej przykiadows nbezany oceny:

Obszar oceny

Poirafig wiatcwie precowad z grups produkitw Swiezych,

Folrafs odezytes layout, Raport 157,

Fotrafie obslutye kients zgodnie 2 proceduranmi, Znam procedury
finansowo- kasows.

Wiam, [@k wykonywat swojs prace w sposdb bezpieczny, rgodny Z
zasedami BHP | HACCRIGHP.

Z ochotg wykonuje wazystkie zlecone mi zadania, je
delszy rozwdj moich umiejelnodei.

slem naslawiony na

Jestam ctwarty na Informacis Zwrotng | wyciggam 2 niej wiiozki.

Dibam o dobre relacie ze wapidpracownikami | przefoonymi.

16

UCZESTNIKU PAMIETAI

W prz g 4-6 Ly

TZyC

pomode Cl posz

Wojq wiedze w tym obs

sini od momeniu zatrednienia wezmiesz udzial w szholeniv ze Szholy Produkbdw Swiaé’ll-'l;h_ ktGre

rZe.

Przed srkoleniem preecrytaj ponownie Podrecznik Wypieku Pieczywa, ktdry poznales i dnia wdrodenia.

Stowniczek:

AS0 - towar Znejdujacy e w slalym assrymencie
CD — Cenftrum Dysirybutyjne
CHEP - rodzaj palety

Chicdziarka RTE - rigjsce eksparyc warzyw i owochw
wymaga@cych preechowywania w warunkach chiodniczych.

DHP - modzaj palety
EURD = rodzaj palety

FIFQ = rasada  pierwsze preyszio, pianwsze wyszio”, zasada
wykladania i ekspozycy towan

Food - antykuly spodywcze

In-put — tovear, ktdry jest okezjonainie w spreedaly
Kartonowanie — ukEadanie bresan rdwna z Bniq) potki

K3 = Kienwmit Skiepu

Layout — szczegilowy opis ekepozycil lowardw

Mapka AT — plan ulozenia skcll tematyczne] w koszach non food

Market - program wspomagajgcy Zarzadzanie sklepem (obszary
towarows | finansowo-kasowe)

Dokument wewnetzny JMP S8

Mix — produkly z iénych grup lowarowych dostarczany z C0 na
jedne] pelecia

MTD — minimalny tarmin dostawy, czyli liczbe dni, jakg ma CO na
dostaws przed uphmigciem terminu przydatnoscl do spoycis

NF — Won Food, antykuly przemyskows

QW — owaoce | warzywa

OHR - program kadrowy m.in. do planowania | ewidenc)l czasu precy
PL - protoket Bovidec)]

Report 157 - przedstawienie konkretnych informacl (spreedagy
w godzinach, zagasu | likwidec)) dotyczacych piscywa

RH - Rapor Handiowy
Rl = Raport Informacyjry

RW - rozchdd wawngirzny np. produkty pobierang ne potrzeby sklepu
tekle jak papiar toaletowy, herbats, wods

SK = Sprzedawca-Kaser

Towar suchy = fowary mewyrmagagcn preechowywania | ekspozycji
w warunkach chiodniczych



1 e 5 e Zatacznik

1.5.1. Specjalista pierwszej alei

Niniejsza procedura opisuje zakres obowigzkéw oraz obszar dziatan pracownika
oddelegowanego do pracy w pierwszej alei zwanego dalej: Specjalista pierwszej alei.

Specjalista pierwszej alei to wybrany i przeszkolony pracownik sklepu, oddelegowany
do pracy w obrebie pierwszej alejki, zajmujacy sie takimi obszarami jak: strefa wejscia,
kwiaty, chtodziarka RTE, stoisko o/w, pieczywo, ryby, mieso, chtodziarke z swiezymi
ciastami, dbajacy o dostepnosc, ekspozycje, czystosc, posiadajacy odpowiednia wiedze
i stuzacy pomoca Klientowi.

Sprzedawca-Kasjer oddelegowany do pracy w pierwszej alei jezeli jest taka potrzeba by
obstuzyt Klientdw na kasie, dosiada jako ostatni.

» Pracownik pierwszej alei pracuje wedtug szczegotowo przygotowanego schematu dnia,
okreslajacego czas i zakres obowiazkow.

» Podczas pracy na zmianie kazdy kasjer musi mie¢ wydrukowany schemat pracy,
Raport pieczywa (R157) i Layout, wedtug ktérego bedzie pracowat.

» Jezeli w danej godzinie nie bedzie fizycznie mozliwe wykonanie wszystkich czynnosci
zgodnie ze schematem lub uda sie je wykonac w czasie krotszym niz zaktadany,
nalezy o tym fakcie powiadomic osobe prowadzaca zmiane.

Zadania Specjalisty pierwszej alei

Kwiaty
» Kontrola ekspozycji i dostepnosci kwiatow.
» Podlewanie zgodnie z zaleceniami.
» Biezaca likwidacja kwiatow ziej jakosci.
» Kontrola poprawnosci etykiet cenowych i plakatow.
» Dbanie o czystosc stoiska.

Owoce, Warzywa, RTE
» Kontrola ekspozycji i dostepnosci.
» Biezace uzupetnianie towaru z magazynu, porcjowanie, przebieranie.
» Kontrola cen, kontrola promaocji, kontrola krajow pochodzenia na etykiecie cenowej.
» Dbanie o czystosd stoiska.
» Wspotuczestniczenie w zamawianiu towaru.

ILOSC SPECJALISTOW PIERWSZEJ ALEI
POWINNA BYC DOSTOSOWANA DO POTRZEB

SKLEPOW NA DANEJ ZMIANIE.

Dokurment wewnestrzoy JMF 5.8, 17
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x
=
N
U - ®
et Mieso i Ryby
= . _—
E » Kontrola ekspozycji i dostepnosci.
» Kontrola terminow przydatnosci do spoiycia.
» Biezaca kontrola temperatury.
» Kontrola cen, dbanie o czystosc.

» Wspotuczestniczenie w zamowieniu.

Pieczywo

» Wypiek zgodnie z harmonogramem zadan na podstawie raportu 157,
» Uzupetnianie towaru z magazynu.
» Rozmrozenie pieczywa.
» Uzupetnianie formularzy, kontrola terminéw przydatnosci do spozycia, kontrola cen.
» Dbanie o czystosc stoiska, pieca, blach,
- » Wspotuczestniczenie w zamawianiu.

Szkolenie pracownikow

Kierownik Sklepu jest odpowiedzialny za przeszkolenie pracownikow dedykowanych

do pierwszej alei. W pierwszym szkoleniu powinno uczestniczy¢ minimum dwach Zastepcow

Kierownika i dwoch Sprzedawcow. Kolejne dwie osoby nalezy przeszkolic na Il zmianie.

Szkolenie nalezy zorganizowac tak, zeby nie wptywato na funkcjonowanie sklepu. Nalezy

pamietac, aby uwzglednic w grafiku czas na przeprowadzenie szkolenia - okoto 2-3 godzin,
“a podczas szkolenia nalezy przekazac jak najwieksza ilos¢ wiedzy teoretycznej

i praktyczne]. W trakcie szkolenia Kierownik Sklepu rozdaje schemat pracy osoby

oddelegowanej do pracy w pierwszej alei i wedtug tego schematu przechodzi wraz ze

szkolonymi pracownikami przez sklep, wyjasniajac, punkt po punkcie, jak powinna wygladaé

praca na kazdej zmianie,

Osoba prowadzaca zmiane przez dwa tygodnie co godzine kontroluje prace pracownika

dedykowanego do pierwszej alei i sprawdza wykonane czynnosci wedtug schematu dnia.

Raz w tygodniu Kierownik Sklepu zgtasza Kierownikowi Operacji i Sprzedazy, co nalezy
-~ naniesc lub skorygowac w schemacie, aby dostosowac go do specyfiki sklepu.

18 Dokument wewnetzny JMF S8,



1 s 6 e PODSUMOWANIE ROZDZIAEU

NAJWAZNIEJSZE INFORMACJE:
» Pierwszego dnia pracy powinienes otrzymac: umowe o prace, niezbedny stroj i akcesoria
oraz broszure ,Jestesmy w Zespole Biedronki”.

» Jako Kasjer-Sprzedawca jested odpowiedzialny za obstuge kasy fiskalnej, udzielanie
informacji klientom, rozktadanie towaru oraz dbanie o czystosc sklepu.

» Po rozpoczeciu pracy odbedziesz dziesieciodniowe szkolenie operacyjne, ktore koriczy
sie testem z nabytej wiedzy oraz egzaminem z krotkich koddw.

» Dodatkowo, specjalne szkolenie wymagane jest dla pracownikow, ktorzy zostana
oddelegowani do pracy jako Specjalista pierwszej alei. Osoba ta odpowiedzialna jest za
obszary takie jak: strefa wejscia, kwiaty, stoisko z owocami | warzywami, pieczywao, ryby,

mieso oraz swieZe ciasta,
» Wykonujac wszystkie przydzielone zadania, pamietaj o zasadzie: na wszystko co robisz,
patrz oczami klienta.
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