Kwalifikacyjny Kurs zawodowy MG.43
MG.43. Organizacja i prowadzenie procesu obstugi pojazdow samochodowych

PRZEDMIOT: Organizacja i zarzadzanie przedsiebiorstwem samochodowym — 30 godzin
ZJAZD -07.13.11.2020 6H

KARTA ZALICZENIOWA/KARTA PRACY, ktora nalezy odesta¢ na wskazany, na
stronie szkoly, adres mailowy.
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Wydajac mechanikowi czg$ci do naprawy pojazdu, pracownik magazynu powinien sporzadzic¢

dokument rozchodu mi¢dzymagazynowego.

arkusz spisowy.

dokument rozchodu wewngtrznego czesci serwisowych.
zlecenie serwisowe.

Planowanie dziatalno$ci magazynowej nie obejmuje:

wyboru zrodet zakupu.

okreslenia liczby kupowanych czesci.

analizy kosztow dziatalno$ci magazynowe;.
weryfikacji kosztow statych serwisu (prad, woda).

Zamoéwienie czes$ci zamiennych w hurtowni, ktora zaopatruje warsztat, nalezy do obowigzkow
diagnosty.

pracownika dzialu ksiggowego.

magazyniera.

mechanika wykonujacego naprawe.

Do kompetencji pracownika obstugi magazynu nie nalezy
sporzadzanie dokumentow Wz.

przygotowanie formularza niezgodnosci dostawy.
zamawianie czg¢Sci.

rozliczanie zuzycia energii serwisu.

Protokot rozszerzenia zakresu naprawy pojazdu nie musi zawieraé
podpisu Klienta w protokole.

numeru zlecenia naprawy.

informacji o terminie ostatniego badania technicznego.

danych identyfikujacych pojazd.

W czasie przekazywania klientowi pojazdu po naprawie pracownik serwisu powinien
poprosi¢ mechanika wykonujacego naprawe, zeby potwierdzit poprawnos$¢ wykonanych prac.
wypeti¢ w zleceniu serwisowym dane wiasciciela pojazdu.

zezwoli¢ klientowi zjecha¢ z podno$nika najazdowego.

omowi¢ zakres wykonanych prac.

Chcac okresli¢ stopien zadowolenia klientow z wykonywanych napraw oraz jako$ci pracy serwisu
nalezy przeprowadzié¢

badania ankietowe wsrod pracownikoOw warsztatu.

analiz¢ miesi¢cznych obrotdw finansowych.

zestawienie ilo$ci wykonanych napraw.

badania ankietowe wsrod klientow.
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Podstawowym dokumentem przyjg¢cia samochodu do naprawy w warsztacie samochodowym jest
karta przegladow.

zlecenie naprawy

karta czasu naprawy.

karta materiatowa.

Po naprawie pojazdu klient powinien otrzymac
zuzyte czes$ci po wymianie.

karte zapotrzebowania na czgsci.

zuzyte ptyny eksploatacyjne.

dane pracownika wykonujacego naprawg.

Kto wykonuje kontrole wzrokowa pojazdu podczas przyjecia go do serwisu i sporzadza z niej raport?
Kierownik serwisu.

Pracownik biura obstugi klienta.

Mistrz zmianowy.

Mechanik.

Podstawowym dokumentem rozchodu magazynowego jest
Pw (przyjecie wewngtrzne).

Rw (wydanie na potrzeby wtasne).

Pz (przyjecie z zewnatrz).

Mm (przesuni¢cie magazynowe).

Kto odpowiada za tworzenie i aktualizacj¢ bazy danych klientow i pojazdoéw?
Dziat magazynowy.

Dziat reklamy 1 marketingu.

Wszyscy pracownicy zaktadu.

Pracownicy biura obstugi klienta.

Dokumentem rozliczenia naprawy pojazdu w ASO jest
faktura VAT.

paragon niefiskalny.

zlecenie serwisowe.

zlecenie naprawy

Biuro obstugi klienta w serwisie moze wykorzystywa¢ dane osobowe klienta do celow
marketingowych, gdy klient

zlecil naprawe auta.

zakupit samochod w danym serwisie.

podpisal na to zgode.

czesto pytat o oferty marketingowe podczas wizyt w serwisie.

Zglaszane przez klienta usterki wystepujace w samochodzie bedagcym na gwarancji pracownik biura
obstugi klienta zapisuje w

karcie przegladu technicznego.

zleceniu serwisowym.

dokumencie identyfikacyjnym.

karcie gwarancyjnej.



MATERIAL DO ZAPOZNANIA SIE.

T: Gospodarka magazynowa w warsztacie samochodowym — 2h
1. Planowanie dziatalno$¢ magazynowej
2. Rodzaje dostaw
3. Przyjmowanie i wydawanie materiatéw z magazynu

Ad. 1. Planowanie dziatalno$ci magazynowej obejmuje:

- wybor zrédet zakupu

- okredlenie liczby kupowanych czesci, ilosci i wtasciwosci materiatéw, czestotliwos¢ zakupdw, sposobu dostawy,
ustalenie cen i jakosci kupowanych czesci i materiatéw,

- analize kosztow dziatalnosci magazynowej (ustalenie wskaznikow, ich ocene i korekte).

Ad.2.

Pierwszym zagadnieniem w procesie organizacji dostaw materiatéw do warsztatu jest weryfikacja rynku. Powinna
dotyczy¢ gtéwnie tych produktow, ktére sg niezwykle istotne (np. niszowe produkty — decyduje czas dostawy, a nie
cena). W analizie bierze sie pod uwage dostepnos¢ czesci, czas dostawy oraz cene.

Dostawa najczesciej jest realizowana wtasnym transportem dystrybutora z okreslong statg czestotliwoscig w ciggu dnia
lub tygodnia. Wyrdznia sie dostawy skokowe lub ekspresowe.

Dostawy skokowe najczesciej sg realizowane co 3 dni. Obejmujg asortyment czesci i materiatéw o duzym wskazniku
rotacji. Aby obnizy¢ skok, warsztaty czasem zwiekszajg czestotliwos¢ zamowien do trzech razy w tygodniu.

Dostawy ekspresowe mogg by¢ realizowane codziennie i obejmujg gtdwnie asortyment czesci i materiatéw drogich i
typowych. Czestos¢ dostaw moze by¢ rézna, co kilka godzin.

Mate dostawy sg realizowane wtasnym transportem warsztatu. Polityka dziatalno$ci magazynu jest ksztattowana na
podstawie analizy cotygodniowej sprzedazy czesci i materiatow.

Ad. 3. Przyjmowanie i wydawanie materiatéw z magazynu jest jednym z wazniejszych elementéw procedury
magazynowej. Nalezy precyzyjnie okresli¢ dokumenty, na podstawie ktérych dokonywany jest rozchdd (np. faktury,
protokoty odbioru, listy przewozowe), co powinno by¢ spdjne z ustaleniami instrukcji obiegu dowodow ksiegowych.
Konieczne jest takze okreslenie czynnosci, jakich nalezy dokona¢ przy przyjmowaniu materiatdow i czesci do magazynu
(np. przeliczenie, zwazenie, sprawdzenie) oraz czy przedmiot dostawy i opakowanie odpowiada jakosci, rodzajowi,
gatunkowi i wymaganiom okreslonym w dokumencie dostawy. Nalezy réwniez ustali¢ procedure dokumentowania
brakow ilosciowych lub wad jakoSciowych ujawnionych przy odbiorze materiatéw i czesci. Protokét odbioru moze by¢
podstawa do reklamaciji lub roszczen materialnych w stosunku do dostawcy lub przewoznika.

Dokumentacja magazynowa obejmuje: zamdwienie na czesci skierowane do dostawcy krajowego, formularz
niezgodnosci dostawy do magazynu z zamodwieniem, arkusz spisowy, dokumenty dotyczace rozchodu wewnetrznego
czesci serwisowych oraz przesuniecia materiatowego.

Do podstawowych dokumentéw przychodu magazynowego nalezy zaliczy¢:

- Pz — dowdd przyjecia do magazynu materiatdw od dostawcy zewnetrznego

- Mm — dowdéd przyjecia do magazynu materiatéw z magazynu innej jednostki organizacyjnej (przesuniecia miedzy
magazynami),

- Zw- dowdd przyjecia materiatéw do magazynu w przypadku zwrotu materiatéw uprzednio pobranych dowodem Rw,
lecz niewykorzystanych na wtasne potrzeby.

Do podstawowych dokumentdéw rozchodu magazynowego zaliczamy:

- Wz — dowdd wydania lub sprzedazy materiatéw na zewnatrz

- Mm — przesuniecia miedzy magazynami
- Rw — dowdd wydania materiatéw z magazynu do uzytku na potrzeby wewnetrzne jednostki.

T: Organizacja zaopatrzenia. Zapasy -2h

1. Pojecie zaopatrzenie



2. Dokumenty zwigzane z transakcjg kupna - sprzedazy
3. Czynniki decydujace o wielkosci utrzymywanych zapaséw
4. Zapasy prawidtowe - charakterystyka

Ad. 1. Zaopatrzenie — to proces zaopatrywania zaktadu w niezbedne surowce, materiaty oraz towary
handlowe przez dostawcéw zewnetrznych w celu zapewnienia ciggtosci produkcji, sprzedazy i Swiadczenia
ustug.

Ad. 2. Warunki umow sprzedazy i dostawy regulujg przepisy niezbedne w sprawach cywilnoprawnych i
gospodarczych. Wsréd dokumentow zwigzanych z dostawg materiatéw, surowcow, towarow mozna wyroznic
nastepujace:

1) Umowa o dostawe,

2) Zamowienie,

3) Potwierdzenie zamodwienia,

4) Harmonogramy zamoéwien,

5) Dokumenty pozostate:

- awizo wysytkowe, jezeli dostawa jest wysytana przez dostawce,

- zlecenie na odbidr, jezeli odbiorca sam odbiera towar z magazynu,

- faktura VAT, rachunek,

- dokumenty przewozowe, np. list przewozowy wystawiony przez odpowiedniego przewoznika,
- dokumenty celne, np. formularz zgtoszenia celnego SAD,

- dokumenty wystawione przez dostawce, np. dokument wydania,

- dokumenty stwierdzajace przydatnosc, np. atesty jakosci.

Podstawg zakupu jest umowa o dostawe. Umowy moga by¢ jednorazowe, okresowe, roczne lub
wieloletnie. Umowa powinna mie¢ forme pisemnego aktu podpisanego przez dostawce i odbiorce. Reguluje
ona warunki, wedtug ktdrych odbywa sie dostawa oraz jej rozliczenie. Naktada na dostawce obowigzek
dostarczenia okres$lonych ilosci towardw wedtug uzgodnionych warunkéw, a odbiorce zobowigzuje do
odebrania dostawy i zaptacenia ustalenia ceny. Jezeli dostawca lub odbiorca nie dotrzyma warunkéw umowy
lub nie wykona jej nalezycie, zobowigzany jest do zaptacenia kary umownej.

Umowa moze mieé¢ rowniez forme zamowienia ztozonego przez odbiorce, a potwierdzonego przez
dostawce. Zamoéwienie jest dokumentem, w ktérym odbiorca okresla m.in. przedmiot, termin i wielkos¢
dostawy.

Ad. 3. Czynniki decydujace o wielkosci utrzymywanych zapaséw
- cykl dostaw, tj. czas miedzy poszczegdlnymi dostawami,

- wielko$¢ zuzycia,

- sezonowosc¢ zaopatrzenia,

- regularnosc¢ transportu.

Ad. 4. Klasyfikacja zapasow:

Zapasy prawidtowe dzielimy na:

- biezace (rezerwowe, produkcyjne)

- sezonowe.

Zapasy biezace — zapewniajg ciggtosc¢ biezgcej produkcji.

Zapas produkcyjny — okresla ilos¢ surowcow, materiatéw i pétproduktéw, niezbedng do produkcji miedzy jedng a druga
dostawga. Moze sie on ksztattowaé na poziomie minimalnym, maksymalnym lub przecietnym.

Zapas minimalny — powinien znajdowac sie w magazynie na wypadek opdznienia dostaw, wystepuje w przeddzien
dostawy i jest rowny zapasowi rezerwowemul.

Zapas maksymalny - wystepuje po dostawie i jest sumg zapasu rezerwowego i produkcyjnego.
Zapas przecietny (norma zapasu) oblicz sie nastepujgco:

1. Jako srednig arytmetyczng zapasu poczatkowego i koricowego (wzor)



2. Jako srednig chronologiczna
Zapas rezerwowy - to ilos¢ surowcow, materiatow, pétproduktéw konieczna do utrzymania produkcji na wypadek
niedotrzymania terminéw przez dostawcow. Jego wielko$¢ powinna zapewniaé ciggtos¢ produkcji do chwili otrzymania
dostawy nadzwyczajnej.

Zapasy sezonowe — to ilos¢ surowcéw, materiatéw i pétproduktéw mozliwe do otrzymania tylko w sezonie ich
wystepowania na rynku.

Zapas minimalny < zapas prawidtowy < zapas maksymalny

Zapas maksymalny okresla gérng granice zapasu w magazynie, a zapas minimalny charakteryzuje jego dolng granice,
tzn. niezbedna rezerwe danego zapasu. Zapas minimalny moze by¢ rdwnoznaczny z zapasem bezpieczenstwa, jak i
punktem ponownego zamowienia (PPZ). Normy zapaséw sg ustalane indywidualnie w poszczegélnych magazynach.
Najczesciej przyjmuje sie je w jednostkach miar (np. sztuki) na tydzien lub miesigc. W obszarze zarzgdzania zapasami te
wartosci nalezy ustalac¢ bardzo ostroznie. W gospodarce magazynowej istotna jest znajomosc¢ ksztattowania sie zmian
miedzy niezbedng iloscig zapaséw na potrzeby realizacji ustug warsztatowych, sprzedaz itp. a ich stanem rzeczywistym.
Pozwala to m.in. dostosowac przestrzen magazynowania, a wiec takze wartos¢ zamrozonych srodkow finansowych
zainwestowanych w zapasy (tzw. kapitat obrotowy).

T: Mierniki oceny gospodarki magazynowej - 2h

1. Mierniki oceny zapasoéw
2. Czynniki decydujace o wielko$ci utrzymywanych zapasow

Wsrdd wielu miernikéw dotyczacych oceny gospodarki magazynowej w warsztacie samochodowym najbardziej
przydatne s3 mierniki oceny zapaséw. Pozwalajg one w sposéb jednoznaczny okresli¢ sprawnosé funkcjonowania

gospodarki magazynowej. Do oceny zapaséw mogg postuzyé nastepujgce mierniki:

1) miernik oceny wielkosci zapaséw (zapas minimalny i maksymalny)

2) miernik rotacji zapaséw.
Ad. 1. Miernik oceny wielkosci zapasow okresla sie poprzez poréwnanie stanu zapasow z przyjetymi warto$ciami
wzorcowymi, w postaci norm zapasow. Normy zapasow okreslajg optymalne, w stosunku do potrzeb, ilosci (liczby)
zapaséw kazdego sktadowanego w magazynie asortymentu czesci i materiatow.
Normy ilosciowe okreslajg wielko$¢ zapasu maksymalnego i minimalnego.

Ad. 2 Miernik rotacji zapasdw magazynowych, inaczej szybkos¢ obrotu magazynowego zwykle jest podawany w
liczbie rotacji (rotacja w razach) lub dniach (rotacja w dniach).

Rotacja to peten obrot majatku od fazy wyjsciowej, czyli pienigdza do pienigdza z przyrostem (z zyskiem).

Liczbe rotacji, rotacje w razach, zapaséw magazynowych oblicza sie jako stosunek wielko$ci obrotu magazynowego
wedtug rozchodu do wielkosci zapasu sredniego w okreslonym czasie. Wskazuje on, ile razy w danym czasie trzeba byto

dokonac obrotu srednim zapasem magazynowym, aby uzyskaé okreslong wielkos¢ rozchodu czesci i materiatdw.
Liczbe rotacji oblicza sie wedtug wzoru:

Rr=0r/Zs

w ktérym Or oznacza obrét magazynowy wedtug rozchodu w badanym okresie, Zs — zapas $redni w badanym okresie.
Po obliczeniu liczby rotacji, rotacji w razach mozna ustalié, ile dni okreslony zapas pozostawat w magazynie. Miernik ten
wskazuje czas trwania jednego obrotu srednim zapasem magazynowym. Wyraza sie on stosunkiem wielko$ci zapasu
Sredniego do wielkosci dziennego rozchodu czesci i materiatéw z magazynu w okreslonym czasie.

Liczbe rotacji w dniach wyraza wzor:

Rd=(Zsxd)/Or

w ktorym d oznacza liczbe dni w badanym okresie.

W przypadku sktadowania w magazynie duzej ilosci (liczby) czesci i materiatéw, przy ustalaniu liczby rotacji i rotacji w

dniach mozna stosowac podane wzory dla kazdej pozycji oddzielnie.

Im wieksza jest szybkos¢ rotacji, tym lepiej pracuje magazyn, tj. przy mniejszych zapasach i mniejszymi sSrodkami
obrotowymi zapewnia on zaopatrzenie odbiorcdw w okreslone czesci i materiaty. Dlatego jest on waznym miernikiem
oceny magazynu.

PRZYKLAD



Ocena rotacji zapaséw w magazynie przyktadowego warsztatu.

Liczba rotacji okresla, ile razy w ciggu roku zapasy sg odnawiane. Warsztat X moze sie pochwali¢ srednim miesiecznym
obrotem magazynowym asortymentu czesci o wartosci 1 000 000 zt. Natomiast zapas Sredni utrzymywany w
magazynie, okreslony dla tego samego okresu, wynosi 3 000 000 zt. Zatem liczba rotacji wynosi 1/3 (1 000 000 /

3 000 000 = 1/3). Wynika z stad, ze asortyment czesci i materiatéw powinien by¢ odnawiany co 3 miesigce. Rotacja w
dniach wynosi: 30 dni (1/3) = 90 dni.

Niski poziom wskaznika rotacji wskazuje na nadmierne i zbedne zapasy magazynowe. Natomiast wzrost wskaznika
rotacji oznacza, ze zapasy sie kurcza.

Ad. 2. Czynniki decydujace o wielkosci utrzymywanych zapasow:

- srodki finansowe przedsiebiorcy

- cykl dostaw, tj. czas miedzy poszczegdlnymi dostawami,

- wielkos$¢ zuzycia, czyli Swiadczonych ustug

- sezonowos¢ zaopatrzenia,

- regularnosc¢ transportu.

Nalezy pamietaé, ze poziom wskaznika rotacji zalezy od wielu czynnikéw, m.in. od polityki firmy, warunkéw wspotpracy
z dostawcami, wielkosci produkcji (realizowanych ustug), a takze asortymentu, dla ktérego okresla sie rotacje.



