HANDELSASSISTENT, SALG
ANS@GNING OM GODKENDELSE SOM LZERESTED

1. Virksomheden

CVR-nr.
Virksomhedens navn

Virksomhedens e-mailadresse
Webside
P-nummer (leerestedet for eleven)

P-nummerets adresse (lzerestedet for eleven)

Lgnafregningsnummer
Uddannelsesansvarlig/ kontaktperson Navn:

Telefonnummer:

2. Personaleforhold — ekskl. elever  Heltidsansatte  Deltidsansatte

Antal beskaeftigede inden for B2B handel,
der enten er uddannet eller med mindst 4 ars
anciennitet/erhvervserfaring inden for handel

3. Brancheretning

Veelg branche hvis specialet skal gennemfgres med brancheretning/profil (seet kryds)
[ ] Auto

[]vvs

[ ] Landbrugsmaskiner

[] Tree og byggematerialer

[] stal

L]El

[ ] Veerktgj og veerktgjsmaskiner

[] Storkundeprofil
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4. Mal for oplaering

Virksomheden kan tilrettelaegge uddannelsen fleksibelt, da malene for oplaering inden for specialet
Handelsassistent, salg ud over bundne ogsa bestar af valgfrie mal for opleering.

Virksomheden markerer i skemaet, hvilke mal for oplaering man kan opleere i. Der skal som
minimum markeres mal for oplaering svarende til 145 point for, at virksomheden kan godkendes
som leerested inden for specialet.

Antal markerede point nedenfor udger mindst 145 og i alt

Dato: Underskrift og stempel:

Ansggningen sendes til den lokale handelsskole, der ogsa vejleder om ansggning og godkendelse som
lzerested. Hvis den lokale handelsskole ikke umiddelbart kan godkende ansggningen, sender skolen
ansggningen videre til Det faglige Udvalg for Handelsuddannelsen.
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Godkendelse som laerested

VIRKSOMHEDEN

Oplysningerne i ansggningen skal alene omhandle den virksomhed eller den del af virksomheden,
der beskaeftiger sig med handel.

Hvis virksomheden gnsker at blive godkendt til at uddanne elever i flere afdelinger eller filialer pa
forskellige adresser, skal virksomheden desuden udfylde et saerligt skema med adresser mv. for
de enkelte afdelinger. Skemaet kan hentes pa www.uddannelsesnaevnet.dk.

UDDANNELSESANSVARLIG/OPLARINGSANSVARLIG

Den uddannelsesansvarlige i virksomheden har det overordnede ansvar for elevens uddannelse i
virksomheden, mens den daglige opleering i virksomheden kan varetages af en eller flere
opleeringsansvarlige. De opleeringsansvarlige skal enten vaere uddannet inden for handel eller
have mindst 4 &rs anciennitet inden for handel. Der kan vaere personsammenfald mellem
opleeringsansvarlig og uddannelsesansvarlig.

SPECIALER | UDDANNELSEN
Handelsuddannelsen omfatter 4 specialer:

= Digital handel B2B

» Handelsassistent, salg (som dette skema omfatter)
* Indkgbsassistent

= Logistikassistent

En virksomhed kan godkendes til et eller flere specialer, og der udfyldes et skema for hvert
speciale, som man gnsker godkendelse til. Handelsskolen kan vejlede naermere om, hvilket eller
hvilke specialer der er mest relevante for virksomheden.

BEHANDLING AF ANS@GNINGEN

Det lokale uddannelsesudvalg ved handelsskolen eller Det faglige Udvalg kan indhente
supplerende oplysninger til brug for behandlingen af ansggningen. Det faglige Udvalg kan evt.
besigtige virksomheden efter naermere aftale og fastlagte regler herfor. Nar alle oplysninger er
indhentet, afger det lokale uddannelsesudvalg eller det faglige udvalg som udgangspunkt inden 2
uger, om ansggningen kan imgdekommes.

INDGAELSE AF UDDANNELSESAFTALE

Nar virksomheden er godkendt, kan den indgé uddannelsesaftale med en elev. Handelsskolen
vejleder om, hvordan aftalen indgas. Virksomheden og eleven skal blandt andet underskrive en
seerlig formular for uddannelsesaftale senest samtidigt med, at aftalen pabegyndes. Til statte for
planlaegningen og gennemfarelsen af den praktiske opleering har det faglige udvalg udarbejdet en
vejledende plan for oplaering, der kan hentes pa www.uddannelsesnaevnet.dk.

Mal for opleaering

Opleering i Handelsuddannelsen er baseret pa et fleksibelt point-system, der tager hgjde for, at
B2B handelsvirksomheder er forskellige. Derfor bestar malene for oplaering af
- bundne mal for opleering, som alle virksomheder skal oplaere elever i, og
- valgfrie mal for opleering, hvor virksomheden selv veelger et yderligere antal mal for
opleering.

De bundne mal for oplaering er kernen i specialet, mens de valgfrie giver mulighed for, at
virksomhedens saerkende kommer til udtryk i oplaeringen af elever.
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Hver mal for opleering er tildelt et antal point, og virksomheden skal vaelge mal for oplaering
svarende til mindst 145 point.

Malene for opleering afkrydses i skemaet nedenfor, der er opdelt i 5 afsnit. | hvert af de ferste tre
afsnit er der et antal bundne mal og et minimumskrav til, hvor mange point de valgfrie mal mindst
skal udggre

l. Salg og service

1. Administration af salget

Il Kalkulation og gkonomi
Dernaest er der 2 afsnit, hvor man kan veelge mal for opleering fra de to @vrige specialer i
handelsuddannelsen, men der er ingen bundne mal, og der er ingen minimumskrav

V. Indkgbsfunktioner

V. Logistikfunktioner

NIVEAU OG DYBDE | OPLARINGEN

Der er fastlagt 3 niveauer for opleering i de enkelte arbejdsfunktioner. De tre niveauer fremgar

nedenfor af de 3 kolonner til hgjre i skemaet og er:

= at kende opgaver og begreber ~ Eleven kender opgaverne og lgser enkelte dele under
instruktion

= at kunne medvirke til opgavelgsning ~ Eleven Igser opgaverne rutineret sammen med andre.
Store dele af opgaven lgses selvstaendigt

= at beherske opgaver ~ Eleven behersker opgaverne selvstaendigt fra start til slut og formidler
viden til andre

Nogle mal for opleering kan veelges pa alle 3 niveauer, mens andre mal for oplaering kun kan indga
i opleeringen, hvis eleven mindst nar enten "Kunne” eller i nogle tilfeelde "Beherske”. Malet for
opleering skal mindst opnas pa et niveau hgjere end = (dvs. til hgjre for pilen).

Forskelle i point er udtryk for kompleksiteten i det enkelte mal for oplaering.

Hvis virksomheden opnar flere point end minimumskravet 145, giver det mulighed for at udarbejde
forskellige planer for oplaering til eleverne i virksomheden. Hver plan for oplaering skal alene
opfylde minimumskravene. Hermed kan én elev f.eks. have en plan for opleering, der vaegter
personligt salg, mens en anden elev har en plan for oplaering, der veegter administration af salget.

INTRODUKTIONSPERIODEN

Eleven skal have en grundig introduktion til virksomheden og afpreve forskellige arbejdsomrader,
sa elev og virksomhed inden prgvetidens (de farste 3 maneder af aftalen) udlgb far mulighed for at
bedemme, om uddannelsesaftalen skal fortsaette. Eleven skal derfor i introduktionsperioden opna
kendskab til:

- Virksomhedens vision og mission

- Virksomhedens produkter og ydelser

- Salgsfunktionens rolle og opgaver i virksomheden

- Virksomhedens rolle i vaerdikeeden

- Leverandgr- og kundekreds

- Arbejdsmiljgmaessige forhold generelt og eventuelt forhold som er seerlige for virksomheden.
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. Salg og service

Bundne mal
La E_Iever skal opleeres i f_unktlonerr_1e 1-6,. °9| Kende | Kunne | Beherske
virksomheden bedes angive, hvilket niveau
virksomheden kan sikre oplaering pa
1. | Virksomhedens salgs- og serviceprofil 1 3 7
Virksomhedens serviceydelser og produkter samt
2. . . 1 3 7
afsaetningsmuligheder
3. | Markedsferingsprofil- og plan 1 3 7
4. | Planlaegge og gennemfgre et salg > > 7
5. | Udvikle og opretholde kunderelationer > 3 7
6. |Planleegge og gennemfgre personlig kundeservice > > 7

Valgfrie mal
l.b |Eleven skal opleeres i et antal funktioner, der tisammen| Kende | Kunne | Beherske
giver minimum 26 point
.| Indsamle viden om nye markeder og kundegrupper > 3 7
8. | Afdaekke behov hos kunden

> 10

Indsamle viden fra salgsarbejdet til gruppering af kunder i

9. . > 3 7
forhold til lansomhed
Foretage segmentering af kunder og kundetyper, herunder

10. . . > 5 10
anvende modeller til kundesegmentering

11 Afdeekke kundernes praeferencestruktur og kebsadfeerd, fx 1 3 7

gennem markedsundersggelser

Udvikle og vedligeholde kontakter til kunder gennem
12. | relations-/partnerskabsopbygning og pleje fx ved anvendelse > 5 10
af relationsmarkedsfaring

Tilpasse produktlgsninger til kundernes behov via

13. kommunikation med producent og kunde > 3 !

14. Deltage i produktudvikling evt. i samarbejde med kunder og > 5 10
leverandgrer
Udvikle og vedligeholde  sortimentssammensaetning/

15. . 1 3 7
produktportefalje

16. | Arbejde med CSR og ansvarlig leverandarstyring 1 3 7

17. | Inddrage viden om logistik som en del af salgsplanlagningen > 3 7

18. | Udvikle og vedligeholde virksomhedens serviceydelser > 3 7

19. | Udfgre opgaver ud fra virksomhedens servicekoncepter > 3 7
Forhandle priser og betingelser pa et produkt/en

20. ; > 5 10
produktgruppe/en serviceydelse
Arbejde med strategisk salg (pa baggrund af kundernes

21. . > 5 10
preeferencestruktur, kgbsadfaerd og systemlgsninger)

22. | Gennemfere opsggende salg > 3 7

23, Foretage salg af malrettede Igsninger til erkendte og > 3 7
uerkendte behov
Foretage salg via elektroniske medier, fx med anvendelse af

24, 1 3 7
e-handelskoncept
Anvende VMI (Automatisk opfyldning og genbestilling i

25. . > 3 7
kundens butik)

26. Radgive og salge med inddragelse af viden om > 5 10

forretningsdrevet samfundsansvar og miljg
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27. | Foretage salgsoptimering > 5 10
8. Radglve og give support i forbindelse salg af produkter og > 3 7
lgsninger
29. |Udfgre kundeservice og radgivning via elektroniske medier > 3
30. |Deltage i uddannelse af kunder i produkter og l@sninger > 3
31. | Gennemfgre eftersalgsservice > 3
Anvende sociale medier til markedsfgring og kommunikation
32. > 3 7
med kunder
Deltage [ planleegning og gennemfgrelse af
33. | markedsferingsaktiviteter, kampagner eller > 3 7
kundearrangementer
34. | Deltage i udarbejdelse af reklamematerialer, fx salgsbrochure 1 3 7
35. |Fgolge op pa arrangementer og kampagner > 3 7
Radgive og indga i samarbejde med kunden omkring
36. . : > 5 10
markedsfgring af produkter eller Igsninger
Il. Administration af salget
Bundne mal
IL.a Elever skal opleeres i fur.1kt|onerne. 37-42,. °9| kende | Kunne | Beherske
virksomheden bedes angive, hvilket  niveau
virksomheden kan sikre opleering pa.
Indsamle viden om produkter, herunder produkters
37. ) . e > 3 7
oprindelse, fremstilling og produktspecifikationer
38. |Kontrollere pris og kvalitet 1 3 7
39. | Udfgre forberedende arbejde i forbindelse med et salgsforlgb > 3 7
40. | Udarbejde salgs- eller tilbudsbreve > > 7
41. | Afgive standardtilbud > 3 7
42. |Behandle ordrer og aftaler > > 7
Valgfrie mal
ll.Lb |Eleven skal opleeres i et antal funktioner, som| Kende | Kunne | Beherske
tilsammen giver minimum 13 point
43. | Udarbejde kontrakter > 5 10
44. | Vedligeholde salgssystemer > 3 7
45, | Opdatere kundedatabaser > 3 7
46. Opdatere priser og informationer om produkter i felles it- > 3 7
system
Anvende elektroniske systemer, som fx EDI til udveksling af
47. . > 5 10
data mellem virksomheder
48. Anvgnde integrerede digitale veerktgjer herunder Business > 5 10
Intelligence
Arbejde med systematisk videnopsamling om kunder, fx ved
49. > 3 7
med anvendelse af CRM
50. |Betjene interne kunder > 3 7
Planlzegge og gennemfere salgskonkurrencer internt i
51. | . > 3 7
virksomheden
50, Sikre ﬂon af informationer i relation til egen funktion og > 5 10
relevante interessenter
53. |Analysere og vurdere virksomhedens samarbejdsrelationer i > 5 10
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forhold til valg af kunder

Analysere og vurdere virksomhedens rolle og muligheder i

54 vaerdikaeden i forhold til vaerdiskabelse > ° 10
55. | Optimere arbejdsprocesser fx ved anvendelse af Lean > 5 10
56. |Anvende ERP til at understgtte salgsfunktionen > 7
57, Deltage i uqvikling .og vedligeholdelse af websites eller e- > 3 7
handelslgsninger fx i et CMS system
58. | Opdatere produktkatalog og priser pa nettet > 3 7
59. | Udtreekke og overvage salgs- og resultatmal > 3 7
60. | Handtere genbestillinger fra kunder > 3 7
61. | Behandle reklamationer > 3 7

lll. Kalkulation og gkonomi

Bundne mal

Elever skal opleeres i funktionerne 62-66, og
virksomheden bedes angive, hvilket  niveau
virksomheden kan sikre opleering pa.

lll.a Kende | Kunne | Beherske

62. | De gkonomiske sammenhaenge i virksomheden 1 3

63. | Betalingsbetingelser og betalingsformer 1 3 7

64. Foretage. kalkulation af pris pa& produkter, produktgrupper > > 7
eller services

65. |Beregne omkostninger > 3 7
Foretage budgettering af salgs- og/eller

66. . S 1 3 7
markedsfgringsaktiviteter
Valgfrie mal

lll.b |Eleven skal opleeres i et antal funktioner, som| Kende | Kunne | Beherske
tilsammen giver minimum 13 point

Foretage budgetleegning og budgetopfalgning pa varegrupper

67. ved tilrettelaeggelse og gennemfgrelse af salg > 3 4
Foretage budgetleegning, budgetopfeigning fordelt pa

68. . . > 3 7
varegrupper og pa den enkelte detaillist
Kalkulere priser i forhold til lgsninger, der indbefatter flere

69. . > 5 10
produkter, produktgrupper eller services

70. | Beregne kapacitet i forskellige transportmidler > 3 7

71, Foretage udregninger knyttet til dimensioneringer af > 5 10
leverancer

72 Udarbejde og opstille periodiske og egkonomiske nggletal, > 5 10

" | rapporter og statistikker, herunder salgsstatistik mv.

73, F.oretage elektronisk fakturering, herunder til offentlige > 3 7
virksomheder
Anvende nationale handels- og transportregler i forbindelse

74. > 3 7
med salg af varer

75, Anvende internationale handels- og transportregler i > 3 7

forbindelse med salg af varer

Supplerende valgfrie mal for oplaering

Malene for oplaering i de fglgende afsnit IV og V er fra handelsuddannelsens to andre specialer
Indkeb og Logistik. Dermed kan opleeringen ogsa omfatte indkabs- og logistikfunktioner, og point
fra disse valgfrie funktioner vil indga pa lige fod med de @vrige point ovenfor.
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Hvis det er relevant at medtage en vaesentlig andel af malene nedenfor, kan der dog veere grund til
at overveje, hvorvidt det er relevant at sgge godkendelse inden for et af de andre specialer.
Handelsskolen vejleder om alle 3 specialer og om forskelle og ligheder.

IV.

Indkgbsfunktioner

WELEI k] . : . Kende | Kunne | Beherske
Eleven kan opleeres i fglgende valgfrie funktioner
76. | Virksomhedens indkgbssystemer 1 3 7
77 Genbestille pa baggrund af kontrol af varelager og > > 7
" | omsaetningshastigheder pa produktet/produktgruppen
78. | Udvikle og opretholde leverandgrkontakter > 3 7
79. | Planleegge og gennemfgre et indkab > > 7
80 Foretage administrativ behandling af indkeb, herunder > > 7
" | behandling af kebsfaktura, ordresedler m.v.
81. | Foretage kontrol og dokumentation af modtagne varer > 3 7
82. | Overholde og sikre, at klausuler i kontrakter efterleves > 5 10
83. | Handtere fejl pa varer og af fejlleverancer > 3 7
Foretage budgetleegning og budgetopfalgning pa
84. |varegrupper ved tilrettelaeggelse og gennemfgrelse af > 3 7
indkeb

V. Logistikfunktioner

Valgfrie mal
algirie ma . . . Kende | Kunne | Beherske
Eleven kan opleeres i fglgende valgfrie funktioner
85. | Virksomhedens logistikkoncepter og -ydelser 1 3 7
86. |Bidrage til hensigtsmeessig indretning og udnyttelse af lager > 3 7
87. | Planleegge transport > > 7
88. | Planleegge og tilrettelaegge leverancer > > 7
89. | Modtage varer > 3 7
90. | Foresta intern varehandtering > 3 7
91. | Anvende it til lagerstyring > 3 7
92. | Handtere reklamationer/garantisager > 3 7
93, Gennemfgre kontrol og dokumentation af afsendte og > 3 7
modtagne varer
9. Hgndtere fejl i logistikprocessen i forhold til forsinkelser og > 3 7
fejlleverancer
95. | Principper for udarbejdelse af lagerstatistik og -status 1 3 7
Udarbejde lagerstatistik og lagerstatus pa baggrund af
96. o > 3 7
principper herfor
97, For.etgge bu.dgetlaegnlng og budgetopfelgning i > 3 7
logistikfunktionen
98. | Beregne transportomkostninger > > 7
99. | Beregne lageromkostninger, herunder svind > > 7
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