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Napomena:
imenice koristene u ovom dokumentu kao Sto su, primjerice, polaznik, tehnicar, student,

korisnik, poslodavac, investitor, strucni suradnik i referent, podrazumijevaju rodnu
razliku.




1. Razina, klju¢na svrha i opis zanimanja

Razina:
Samostalno organiziranje i izvrSavanje nabave i prodaje robe u tuzemstvu i
Kljuéna invozgms’Fvu 'uz pos.lc?vno. komunicirénje. na mat'e.rinskom i stranom jeéiku ij'e
svrha: azuriranje i analiziranje poslovnih mformaslja uz vnapredno koristenje
informacijske tehnologije, u skladu s etickim nacelima poslovanja i
zakonskim propisima.

Opis zanimanja:

Komercijalist nabavlja i prodaje robu trgovackim i proizvodnim gospodarskim subjektima,
organizira skladistenje i isporuku (transport, Spediciju i osiguranje). Glavni zadatak
komercijalista je odabrati odgovaraju¢u robu tijekom procesa nabave, zainteresirati
kupca za robu koju nudi tijekom prodajnog procesa, realizirati prodaju i naplatiti
prodano.

Na redovitim putovanjima posjecuje poslovne partnere, istrazuje i analizira ponudu u
procesu nabave te potrebe u procesu prodaje. Prilikom prodajne prezentacije

komercijalist se koristi uzorcima ili katalozima s detaljnim opisom ponudene robe,
cijenom te informacijama o dostupnosti i uporabnim svojstvima. Zbog brojnih
konkurenata i niza slicnih roba na trziStu, komercijalist treba imati razvijene

prezentacijske i pregovaracke prodajne vjestine da bi mogao istaknuti prednosti
(kvalitetu, cijenu, uvjete prodaje, uporabna svojstva i dr.) robe koju prodaje. Treba
detaljno poznavati svojstva robe da bi mogao preporuditi i/ili odabrati bolju i kvalitetniju
robu, odrzavanje robe te procijeniti optimalne troskove kupoprodajnog posla.

Nakon sklapanja kupoprodajnog ugovora, komercijalist ostaje u stalnom kontaktu s
poslovnim partnerima radi obnavljanja ugovora. Istrazuje potrebe/primjedbe poslovnih
partnera i trziSna kretanja u svrhu prilagodavanja roba potrosacevim potrebama i pruza
povratnu informaciju proizvodacima.

Nakon zavrSene prodaje komercijalist posjecuje poslovne partnere kako bi provjerio
zadovoljava li roba potrebe, a katkada sudjeluje u poucavanju onih koji koriste novu
robu.

Komercijalist koji prodaje proizvode Siroke potrosnje predlaze gdje izloziti i kako
prezentirati robu, pomaze u pripremi promotivnog materijala i organizaciji promotivnih
aktivnosti.

U pronalazenju novih poslovnih partnera, sluzZi se informacijama iz razliCitih izvora, koristi
informacijske tehnologije, kontinuirano istrazuje potencijalno trziSte i kontinuirano se
usavrsava.




Analiza, planiranje i
organizacija rada

prikupljanje
potrebnih poslovnih
informacija i
planiranje poslovnih
aktivnosti

poznavati metode istrazivanja
trziSta nabave /prodaje

prikupiti i obraditi podatke za
potrebe planiranja svojih
aktivnosti

organizirati svoje aktivnosti u
skladu s dobivenim poslovnim
planovima (plan obilazaka
poslovnih partnera, plan
nabave/prodaje, plan resursa za
rad)

analizirati izvrSenja vlastitih
aktivnosti i izraditi plan korektivnih

aktivnosti

interpretirati poslovne podatke

Priprema radnog
mjesta

pripremanje radnog
mjesta za ucinkovitu
interakciju s
poslovnim partnerima
i kolegama

provjeriti ispravnost i spremnost
uredaja za rad

pripremiti poslovnu dokumentaciju
i azurirati baze podataka

Operativni poslovi

pripremanje procesa
nabave

poznavati postupke i faze
planiranja nabave

planirati i provoditi istrazivanje
trziSta nabave

predloziti politiku nabave
predloziti plan nabave

prikupiti podatke o dosadasnjem
poslovanju s dobavlja¢ima

uspostaviti kontakt s
postojec¢im/potencijalnim
dobavljac¢ima u tuzemstvu i
inozemstvu (upit)




Grupa poslova

Kljucni poslovi

Aktivnosti

usporedivati ponude (kataloge,
uzorke, cjenike)

voditi pregovore oko uvjeta kupnje
pripremiti narudzbu
zakljuciti ugovor o kupnji

pripremiti uvozni postupak i
carinske dokumente

izraditi reklamaciju i informirati
dobavljaca

pripremanje procesa
prodaje

istrazivati trziste prodaje (utvrditi
potrebe, buduce trziste, ponasanje
potrosaca, vlastiti trzisni
potencijal, segmentirati trziste i
dr.)

predloziti politiku prodaje: politiku
asortimana, cijena, kakvoce,
izbora nacina prodaje, usluga
predloziti plan prodaje,
odgovarajuce kanale distribucije,
promotivne aktivnosti i promotivne
materijale

predloziti asortiman roba

predvidjeti ponasanje kupaca u
procesu kupnje

ispitivati bonitet kupaca
prikupiti podatke o dosadasnjem
poslovanju s potencijalnim

kupcima

osigurati uzorke, modele,
prospekte, kataloge i cjenike

prikupiti upite od kupaca

izraditi ponude




Grupa poslova

Kljucni poslovi

Aktivnosti

pregovarati s kupcima o uvjetima
prodaje

prezentirati/demonstrirati robu
zakljuciti ugovore o prodaji
primati narudzbe od kupaca
izraditi naloge za isporuku

izraditi svu pripadajucu
prodajno/izvoznu dokumentaciju i

dokumentaciju za prijevoznika

pripremiti podatke za izracun
pokazatelja uspjesnosti prodaje

ponuditi poslijekupovne usluge
kupcu (servis, odrzavanje i dr.)

Administrativni
poslovi

vodenje evidencije i
arhiviranje poslovne
dokumentacije

voditi i azurirati poslovnu bazu
podataka

voditi i evidentirati arhivu
kupoprodajne dokumentacije

Komercijalni poslovi

provodenje procesa
nabave

koordinirati realizaciju nabavnog
procesa s dobavljacem,
transportom, Spedicijom i
osiguranjem

sudjelovati u preuzimanju i
kontroliranju narucene i prispjele
robe

pratiti placanja prema
dobavlja¢ima

provodenje procesa
prodaje

organizirati otpremu robe (proces
prodaje s kupcem, transportom,
Spedicijom i osiguranjem)

zaprimati reklamacije od kupaca i
rjeSavati sporove u skladu s
pravnom praksom u zemlji i




Grupa poslova

Kljucni poslovi

Aktivnosti

inozemstvu

Komunikacija i
suradnja s drugima

pisano i usmeno
komuniciranje u
poslovnhom
okruzenju,
prenosenje
informacija,
uskladivanje
misljenja i
sporazumijevanje s
ciljem obavljanja
nabave i prodaje

formalno i neformalno
komunicirati s kolegama i
poslovnim partnerima

razvijati timski rad i visoku razinu
odgovornosti

primijeniti osnovna pravila
psihologije prodaje i razviti
komunikaciju koja ¢e biti
usmjerena na kupca

kombinirati razlic¢ite ¢cimbenike
uspjesSne komunikacije kako bi se
uspostavljene poslovne veze
odrzale i ucvrstile

Osiguranje
kvalitete

sudjelovanje u
svakodnevnom
nadzoru provedbi
operativnih i drugih
poslova u svom
podrucju/djelokrugu
rada

pridrzavati se jezi¢nih i
komunikacijskih pravila-precizno,
jasno i strucno se izrazavati na
hrvatskom i stranom jeziku

izvoditi poslovne procese nabave i
prodaje u skladu s zakonskim
propisima, pravilima, i
standardima

provoditi preventivne kontrolne
postupke u procesu nabave i
prodaje — postivati parametre za
kontrolu ispravnosti
dokumentacije

redovito usporedivati izvrSavanje
poslovnih aktivnosti s planovima i
standardima kako bi se
pravodobno otkrila odstupanja i
otklonili problemi

pratiti razvoj struke i kontinuirano
brinuti o profesionalnom,
poslovnhom i osobnom razvoju




= pridonositi ¢iS¢em okoliSu
racionalnim koriStenjem uredskog
materijala i energenata

= djelovanje u skladu
sa zakonskim
propisima o
sigurnosti i zastiti
okolisa

Zastita zdravlja i

okolisa

= ponasati se u skladu s propisima o
zastiti na radu i zastiti okolisa




3. Uobicajeni/pozeljni stavovi i obrasci ponasanja

Nuzno je da komercijalist ima pozitivan stav prema robi koju nabavlja i prodaje te da pri
nabavi i prodaji komunicira s razli¢itim tipovima poslovnih partnera, kada karakterno
~teskog" poslovnog partnera treba odgovaraju¢om poslovnom strategijom uspjesno
zainteresirati za kupoprodaju.

Vazna osobina komercijalista je usmjerenost na ciljeve, uvjerljivost i spremnost na
individualni i timski rad. Potrebne su vjestine, iskustvo i poznavanje financijskih
kategorija, primjerice Cditanja kartice salda konti kupaca, poznavanja pojmova
kompenzacije, cesije i sl., te pravnih poslova zbog rjeSavanja raznih sudskih sporova.
Pozeljno je da komercijalist stvori poslovni stil i nacin odijevanja koji ¢e sugerirati
uspjeSan imidz poslovnog subjekta. Osobe koje se bave ovim poslom moraju imati
siguran nastup te istodobno biti strpljivi i uporni, jer put do sklapanja posla moze trajati i
nekoliko mjeseci. Sigurnosti i uvjerljivosti komercijalista uvelike ¢e pridonijeti Siroka
naobrazba i upucenost u drustveno-ekonomska zbivanja kojima moZe sugestivno
djelovati na poslovne partnere. Potrebna je i odredena kolicina fizicke izdrzljivosti (katkad
komercijalisti prenose teske kutije s uzorcima proizvoda ili dulje vrijeme provode na
nogama). Dobro je da komercijalisti uzivaju u putovanju, jer velik dio svoga radnog
vremena provode obilazedi poslovne partnere.




4. Ostale informacije

4.1. Zakonska regulativa povezana sa zanimanjem

= Zakon o radu (NN 149/09, 61/11i 82/12)
= Zakon o trgovini (NN 87/08, 96/08, 116/08, 76/09 i 114/11)

« Zakon o obrtu (NN 73/93, 90/96, 102/98, 64/01, 71/01, 49/03, 68/07, 79/07 i
40/10)

= Zakon o racunovodstvu (NN 90/92, 109/07 i 146/05)

= Medunarodni racunovodstveni standardi (NN 47/95, 65/96, 39/97, 105/97, 3/99,
148/99 i 2/00)

= Zakon o obveznim odnosima (NN 35/05, 41/08 i 125/11)
= Zakon o platnom prometu (NN 133/09i 136/12)
= Zakon o porezu na dodanu vrijednost (NN 47/95i 76/07)

= Zakon o posebnim porezima (NN 137/97, 105/99, 55/00, 127/00, 107/01,
136/02, 44/03, 95/04, 94/09, 21/10i 78/12)

= Zakon o carini (NN 78/99, 94/99, 117/99, 73/00, 92/01, 47/03, 140/05, 138/06,
60/08, 45/09 i 56/10)

= Zakon o trgovackim drustvima (NN 152/11)
= Zakon o trzistu vrijednosnih papira (NN 84/02)
= Zakon o osiguranju (NN 151/05, 87/08 i 82/09)

» Zakon o zdravstvenoj ispravnosti i zdravstvenom nadzoru nad namirnicama i
predmetima opcée uporabe (NN 60/92, 26/93, 29/94 i 55/96)

= Zakon o zastiti potrosaca (NN 79/07, 125/07, 79/09, 89/09, 133/09 i 78/12)
= Zakon o zastiti okolisa (NN 110/07)

» Zakon o zastiti na radu (NN 59/96, 94/96, 114/03, 100/04, 86/08, 116/08, 75/09
i 143/12)

= Posebne uzance o trgovini na malo (NN 20/95)
= ostala pozitivha zakonska regulativa.

4.2. Perspektive u zanimanju-nastavak obrazovanja, karijera

Komercijalisti se tijekom sSkolovanja, ili kasnije, dodatno specijaliziraju za nabavu i
prodaju razli¢ite robe. Nabava i prodaja podrazumijeva podrobno poznavanje svih
znacajki i nadina uporabe robe. To je posebice vazno kada se na trziStu pojavi nova roba
te se komercijalisti tada usavrSavaju na organiziranim stru¢nim usavrSavanjima gdje se
upoznaju sa svojstvima i inovacijama robe. Uspjesni pojedinci koji pokazuju snalaZljivost
i ambiciju u poslu mogu napredovati na rukovodele polozaje, npr. na mjesto
komercijalnog rukovoditelja, menadzera prodaje i sl.

Osigurana je horizontalna prohodnost u smislu proSirenja stru¢nih kompetencija za
potrebe radnog mjesta iste razine slozenosti. Vertikalna prohodnost postoji kroz
mogucnost stjecanja kvalifikacije na nizoj ili viSoj razini.
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4.3. Zanimanja s kojima se Cesto i usko suraduje

Komercijalist suraduje s tehnolozima u procesu proizvodnje, ekonomistima,
skladistarima, prodavac¢ima, menadzerima prodaje, pravnicima te rukovoditeljima i
drugim zanimanjima u zavisnosti od vrste roba koja se nabavlja ili prodaje.

4.4. Zdravstveni rizici u zanimanju

Pri rukovanju opremom mogu se pojaviti ozljede na radnome mjestu te bolesti
respiratornih i reproduktivnih organa. Prisutna je veca izlozenost stresu te zracenju
kompjutora i mobitela. Dulje bavljenje tim poslom moze dovesti do razli¢itih iskrivljenja
kraljeznice i bolesti nogu. Cesta putovanja ponekad mogu rezultirati prometnim
nesrecama.

4.5. Tipicno radno okruzenje i uvjeti rada

Zbog prirode posla komercijalisti trebaju imati vozacku dozvolu. Cesto izbivaju iz ureda i
po nekoliko dana. Njihov posao moZe biti koncentriran u velikim gradovima i u tom
slu¢aju putovanja ima mnogo manje. Iako radno vrijeme u ovom poslu nije fiksno, a
moze biti i dosta dugo, prednost je mogucnost samostalnog odredivanja rasporeda rada.
Suradnja s razli¢itim vrstama ljudi moze djelovati poticajno, ali je i zahtjevna.
Komercijalisti ¢esto rade u vrlo kompetitivnoj atmosferi. Konkurencija je jaka-medu
poslovnim partnerima i medu samim kolegama. U nekim organizacijama zadane su kvote
ili ciljevi koji se moraju ispuniti. Budu¢i da njihov dohodak ovisi o provizijama,
komercijalisti su pod dodatnim pritiskom odrzavanja i prosirivanja kruga svojih poslovnih
partnera.
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Broj reference: SZ-0902/11-02

Naziv obrazovnog sektora: Ekonomija, trgovina i poslovna administracija
Sifra obrazovnog sektora: 09

Popis ¢lanova radne skupine Damir Bosnjak, dipl. oec., Konzum d.d., Zagreb
koja je izradila standard mr. sc. Areta Cutura$, Hrvatska Lutrija d.o.o.,
zanimanja: Zagreb

Elisabetta Fortunato, dipl. oec., Agencija za
strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih,
Zagreb

Dubravka Hrzica, dipl. oec., Srednja skola Zabok,
Zabok

mr. sc. Darija Krsti¢, Centar za poduzetnistvo
Osijek, Osijek

Jasenka Rasetina, dipl. oec., Komercijalno-
trgovacka Skola Split, Split

Tamara Sapanjos, dipl. oec., Gospodarska Skola
Buje-Istituto professionale Buie, Buje

Dejan Tomi¢, dipl. oec., Konzum d.d., Zagreb

Predlagatelj standarda Agencija za strukovno obrazovanje i obrazovanje
zanimanja: odraslih, uz prethodnu suglasnost nadleznog
sektorskog vijeca od 3. 4. 2012.
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