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Examenprogramma 
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Handel en administratie

Bijlage 1: Handel en administratie

1.
Toelichting

De examenprogramma's vmbo beschrijven de kwaliteiten van leerlingen op het gebied van kennis, inzicht en vaardigheden, waarop elke leerling in een periode van examinering wordt beoordeeld. De exameneisen sluiten aan bij de drie hoofdkenmerken van het totale voortgezet onderwijs:

-
het bieden van een brede persoonlijke en maatschappelijke vorming aan elke leerling;

-
het centraal stellen van een actieve, zo zelfstandig mogelijk lerende leerling;

-
het recht doen aan en benutten van verschillen tussen leerlingen.

Voor de leerwegen mavo/vbo/vso is dit vertaald op schoolniveau en op het niveau van vakken, afdelingen en sectoren: in een aantal algemene onderwijsdoelen en in exameneisen per vak, afdeling of sector. Daarbij wordt voortgebouwd op de kerndoelen basisvorming, en tegelijk voorbereid op de kwalificatiestructuur van het BVE-veld. 

1.1
Preambule

Er zijn zes algemene onderwijsdoelen die gelden voor alle vakken, afdelingen en sectoren in mavo/vbo/vso die als volgt luiden.

1
Werken aan vakoverstijgende thema's

De leerling leert, in het kader van een brede en evenwichtige oriëntatie op mens en samenleving, enig zicht te krijgen op relaties met de persoonlijke en maatschappelijke omgeving.

Daarbij wordt expliciet aandacht besteed aan:

1.1
het kennen van en omgaan met eigen en andermans normen en waarden;

1.2
het onderkennen van en omgaan met de verschillen tussen de seksen;

1.3
de relatie tussen de mens en de natuur en het concept van duurzame ontwikkeling;

1.4
het functioneren als democratisch burger in een multiculturele samenle​ving, ook in internationaal verband;

1.5
het op een voor henzelf en anderen veilige manier functioneren in de beroepspraktijk en in eigen omgeving;

1.6
de maatschappelijke betekenis van technologische ontwikkeling, waaronder met name moderne informatie- en communicatietechnologie;

1.7
de maatschappelijke betekenis van betaalde en onbetaalde arbeid;

1.8
de verworvenheden en mogelijkheden van kunst en cultuur, waaronder ook de media.

2
Leren uitvoeren

De leerling leert in zoveel mogelijk herkenbare situaties, mede met gebruikmaking van ICT, een aantal schoolse vaardigheden verder te ontwikkelen.

Het gaat daarbij om:

2.1
Nederlandse en Engelse teksten lezen en beluisteren;

2.2
schriftelijke en mondelinge teksten produceren in correct Nederlands;

2.3
informatie in verschillende gegevensbestanden opzoeken, selecteren, verzamelen en ordenen;

2.4
rekenvaardigheden toepassen (hoofdrekenen, rekenregels gebruiken, meten en schatten);

2.5
voldoen aan eisen van milieu, hygiëne, gezondheid en ergonomie;

2.6
doelmatig en veilig omgaan met materialen, gereedschappen en appara​tuur;

2.7
computervaardigheden.

3
Leren leren

De leerling leert, mede met gebruikmaking van ICT, zoveel mogelijk eigen kennis en vaardigheden op te bouwen. Daartoe leert hij onder andere een aantal strate​gieën die het leer- en werkproces kunnen verbeteren.

Het gaat daarbij om:

3.1
informatie beoordelen (op betrouwbaarheid, representativiteit en bruikbaar​heid), verwerken en benutten;

3.2
strategieën gebruiken voor het aanleren van nieuwe kennis en vaardighe​den (memoriseren, aantekeningen maken, schematiseren, verbanden leggen met aanwezige kennis);

3.3
strategieën gebruiken voor het begrijpen van mondelinge en schriftelijke informatie;

3.4
op een doordachte wijze keuzeproblemen oplossen;

3.5
een eenvoudig bedrijfsmatig, natuurwetenschappelijk of maatschappelijk vraagstuk planmatig onderzoeken;

3.6
persoonlijke ervaringen en opdrachten van anderen verwerken in woord, klank, beeld en beweging;

3.7
op basis van argumenten tot een eigen standpunt komen.

4.
Leren communiceren

De leerling leert, mede via een proces van interactief leren, een aantal sociale en communicatieve vaardigheden verder te ontwikkelen.

Het gaat daarbij om:

4.1
elementaire sociale conventies in acht nemen;

4.2
overleggen en samenwerken in teamverband;

4.3
passende gesprekstechnieken hanteren;

4.4
verschillen in meningen en opvattingen benoemen en hanteren;

4.5
culturele en seksegebonden verschillen tussen mensen benoemen en hanteren;

4.6
omgaan met formele en informele afspraken, regels en procedures;

4.7
zichzelf en eigen werk presenteren..

5
Leren reflecteren op het leer- en werkproces

De leerling leert, door te reflecteren op het eigen cognitief en emotioneel functio​neren, zicht te krijgen op en sturing te geven aan het eigen leer- en werkproces.

Het gaat daarbij om:

5.1
een leer- en/of werkplanning maken;

5.2
het leer- en/of werkproces bewaken;

5.3
een eenvoudige product- en procesevaluatie maken en hieruit conclusies trekken.

6
Leren reflecteren op de toekomst

De leerling leert, door te reflecteren op het eigen cognitief en emotioneel functioneren, zicht te krijgen op de eigen toekomstmogelijkheden en interesses. Daarbij wordt expliciet aandacht besteed aan:

6.1
het inventariseren van de eigen mogelijkheden en interesses;

6.2
het onderzoeken van de mogelijkheden voor verdere studie;

6.3
het zicht krijgen op beroepen, de beroepspraktijk en actuele ontwikkelingen daarbinnen;

6.4
de rol en het belang van op school geleerde kennis, inzicht en vaardighe​den voor het maatschappelijk leven (dagelijks leven, vrije tijd, vrijwilligerswerk);

6.5
de kenmerken van de arbeidsmarkt op dit moment en in de nabije toekomst;

6.6
de organisatie van branches en bedrijven;

6.7
het beoordelen van de eigen mogelijkheden en interesses in het licht van vervolgstudie, beroepen en maatschappelijk functioneren;

6.8
het kunnen maken van een verantwoorde keuze voor een vervolgopleiding.

1.2
Positie van het vak

Deze algemene onderwijsdoelen zijn hierna uitgewerkt in de examenprogramma's per vak, afdeling of sector. Alle vakken, afdelingen of sectoren leveren een bijdrage aan het bereiken van bovenstaande doelen.

Beroepsgericht: afdelingsprogramma’s

In het vmbo behoort het programma Handel en administratie tot het keuzedeel van de gemengde, kaderberoepsgerichte en basisberoepsgerichte leerweg in de sector Economie.

2. Het examen

2.1
Het examenprogramma

Het examenprogramma bestaat uit een kerndeel en voor de kaderberoepsgerichte leerweg ook uit een verrijkingsdeel. De eindtermen die in hoofdstuk 3 t/m 5 worden beschreven, zijn in exameneenheden gegroepeerd.

Het examenprogramma kent de volgende exameneenheden:

Code**

Exameneenheid

Leerweg





B
K
G



Kerndeel




HA/K/1

Oriëntatie op handel en administratie

X*
X
X*

HA/K/2

Professionele vaardigheden

X
X
X

HA/K/3

Klantgericht handelen / dienstverlening

X*
X
X*

HA/K/4

Automatisering in de economie

X
X
X*

HA/K/5

Goederenstroom inkoop

X
X
X*

HA/K/6

Goederenstroom verkoop

X
X
X*

HA/K/7

Verkoopregistratie

X*
X
X*

HA/K/8

Presentatie en promotie

X
X
X*

HA/K/9

Boekhouden

X*
X
X*

HA/K/10

Bedrijfseconomisch rekenen


X


Code**

Exameneenheid

Leerweg





B
K
G



Verrijkingsdeel







Verrijkingsdeel voor de kaderberoepsgerichte leerweg (verplicht)

HA/V/1

Integratieve opdracht


X




Verrijkingsdeel voor de basisberoepsgerichte en gemengde leerweg (niet verplicht)



Algemeen

HA/V/1

Integratieve opdracht



X



Richting administratie

HA/K/9

Boekhouden

X



HA/K/10

Bedrijfseconomisch rekenen

X



AD/K/7

Inkoop

X



AD/K/16

Tekstverwerken

X





Richting handel en verkoop

HV/K/6

Goederenbeheer

X



HV/K/8

Assortiment

X



HV/K/16 of 17

Oriëntatie op de foodbranche of oriëntatie op de modebranche

X





Richting mode en commercie

MC/K/7

Mode-oriëntatie

X



MC/K/8

Modemarketing

X



MC/K/10

Vormgeving

X



*)
In de laatste drie kolommen wordt aangegeven voor welke leerweg de exameneenheid relevant is. De exameneenheden die met een '*' gemarkeerd zijn, wijken op het gebied van eindtermen af van de exameneenheid in de kaderberoepsgerichte leerweg.

**)
De gebruikte codering bevat een verwijzing naar het examenprogramma waarin de betreffende exameneenheid is te vinden. HA staat voor het intrasectorale programma Handel en administratie. De afkortingen AD, HV en MC verwijzen achtereenvolgens naar de afdelingsprogramma’s Administratie, Handel en verkoop en Mode en commercie.

2.2
Algemene examenbeschrijving

Deze examenbeschrijving geldt voor alle vakken en programma’s in alle leerwegen: de basisberoepsgerichte leerweg, de kaderberoepsgerichte leerweg, de gemengde leerweg en de theoretische leerweg. Specifieke zaken zijn vermeld in de examenbeschrijving per vak of programma.

Het examen

Het examen bestaat per vak of programma uit

een schoolexamen en een centraal examen

of uitsluitend uit 

een schoolexamen.

De volgende vakken uit het gemeenschappelijk deel kennen uitsluitend een schoolexamen: maatschappijleer, lichamelijke opvoeding en de kunstvakken. 

Voor de vakken Nederlands en Engels uit het gemeenschappelijk deel, de vakken uit het sectordeel en de vakken of programma’s uit het vrije deel die tot het eindexamen v.m.b.o. kunnen behoren, is er zowel een schoolexamen als een centraal examen. 

Als het examen bestaat uit een schoolexamen en een centraal examen is de richtlijn dat het schoolexamen betrekking heeft op ongeveer 2/3 deel van het examenprogramma en het centraal examen op ongeveer 1/3 deel. Het schoolexamen omvat ten minste die exameneenheden die niet in het centraal examen worden getoetst.

In de specifieke examenbeschrijvingen per vak of programma is aangegeven welke exameneenheden in het schoolexamen en welke exameneenheden in het centraal examen worden of kunnen worden getoetst.

Examenprogramma per leerweg

Voor de basisberoepsgerichte leerweg bestaat het examenprogramma uit de eindtermen van het kerndeel, voor zover deze niet gecursiveerd zijn.

Voor de kaderberoepsgerichte leerweg bestaat het examenprogramma uit het kerndeel en voor de beroepsgerichte programma’s bovendien uit het verrijkingsdeel dat voor deze leerweg is vastgesteld.

Voor de gemengde leerweg en voor de theoretische leerweg bestaat het examenprogramma uit het kerndeel en het verrijkingsdeel van de algemene vakken. Voor de beroepsgerichte programma’s in de gemengde leerweg gelden de exameneenheden van het kerndeel.

Schematisch:


Basisberoeps-

gerichte leerweg
Kaderberoeps-

gerichte leerweg
Gemengde leerweg
Theoretische leerweg

Algemene vakken
kerndeel (niet: de cursiveringen)
kerndeel 
kerndeel en verrijkingsdeel
kerndeel en verrijkingsdeel

Beroepsgerichte programma’s
kerndeel (niet: de cursiveringen)
kerndeel en verrijkingsdeel
kerndeel gemengd
n.v.t.

Het centraal examen

Het centraal examen kan bestaan uit:

· een centraal schriftelijk examen

· een centraal praktisch examen

· een centrale integratieve eindtoets

· een centraal schriftelijk examen
Het gaat om een toets waarbij kandidaten vragen en opdrachten, eventueel met behulp van informatie- en communicatietechnologie, schriftelijk beantwoorden. De beoordeling vindt plaats aan de hand van een bindend correctievoorschrift of beoordelingsmodel. Een tweede correctie door een gecommitteerde behoort tot de mogelijkheden.

· een centraal praktisch examen
Het gaat om het uitvoeren van een centraal vastgestelde opdracht waarbij zowel het proces van uitvoering als het product wordt beoordeeld. De beoordeling vindt plaats door de examinator aan de hand van bindende beoordelingscriteria. Er is sprake van medebeoordeling door een gecommitteerde.

· een centrale integratieve eindtoets
Het gaat om een centraal vastgestelde opdracht over het verrijkingsdeel waarbij exameneenheden uit het kerndeel betrokken kunnen worden. De beoordeling vindt plaats door de examinator aan de hand van bindende beoordelingscriteria. Er is sprake van medebeoordeling door een door de directeur aan te wijzen tweede examinator.

Voor de algemene vakken wordt in alle leerwegen alleen een centraal schriftelijk examen afgenomen. Een uitzondering hierop vormen de beeldende vakken, die zowel een centraal schriftelijk als een centraal praktisch examen kennen.

In het volgende schema is per beroepsgericht programma gespecificeerd welke onderdelen van toepassing zijn.

Beroepsgerichte programma’s:


Basisberoepsgerichte leerweg
Kaderberoepsge-richte leerweg
Gemengde leerweg

Centraal schriftelijk examen
X
X
X

Centraal praktisch examen
X



Centrale integratieve eindtoets

X


Een zitting van het centraal schriftelijk examen bij de basisberoepsgerichte leerweg duurt 90 minuten. 

Een zitting bij het centraal schriftelijk examen voor de overige leerwegen duurt 120 minuten.

Het schoolexamen 

Het schoolexamen kan bestaan uit de volgende onderdelen

· schriftelijke en mondelinge toetsen
Het werk wordt beoordeeld aan de hand van een correctievoorschrift waarin mogelijke antwoorden en een puntenverdeling zijn opgenomen.

· praktische opdrachten
Bij alle vakken en programma’s komen praktische opdrachten voor, waarbij zowel het proces als het product wordt beoordeeld. Beoordeling vindt plaats aan de hand van vooraf aan de kandidaat bekend gemaakte criteria. De kandidaat kan de praktische opdracht de vorm geven van een product of werkstuk of een presentatie. Elke kandidaat dient ten minste twee praktische opdrachten van ten minste 10 uur te hebben uitgevoerd.

· een handelingsdeel
In het handelingsdeel gaat het om opdrachten waarvan per kandidaat door de examinator moet worden vastgesteld of deze naar behoren zijn uitgevoerd. 
De uitvoering van een opdracht die tot het handelingsdeel behoort, blijkt uit een notitie van de kandidaat waarin aandacht besteed is aan de ervaring met de opdracht. Deze notitie maakt deel uit van het handelingsdeel.
Per leerling bestaat het handelingsdeel uit de verschillende vakspecifieke delen en uit een vakoverstijgend deel. Het vakoverstijgende deel per leerling bevat ten minste een opdracht in het kader van oriëntatie op leren en werken. 

een sectorwerkstuk voor de kandidaten van de gemengde en de theoretische leerweg
Bij het sectorwerkstuk gaat het om een vakoverstijgende thematiek die past binnen de sector. De kandidaat dient aan het sectorwerkstuk ten minste 20 uur te besteden.
Bij het sectorwerkstuk wordt zowel het proces als het product beoordeeld. De beoordeling vindt plaats door minimaal twee docenten aan de hand van criteria die vooraf  aan de kandidaat bekend zijn gemaakt. Het sectorwerkstuk moet met een voldoende resultaat worden afgesloten en wordt apart op de cijferlijst vermeld. 


· In plaats van de waardering voldoende kan ook de waardering goed worden toegekend. Het sectorwerkstuk weegt niet mee in het cijfer voor het schoolexamen van afzonderlijke vakken. 
In het kader van het sectorwerkstuk verzamelt de kandidaat schriftelijke documentatie. Deze informatie of het sectorwerkstuk is het uitgangspunt voor de opdracht ‘gedocumenteerd schrijven’ in het centraal examen Nederlands.

De toetsen en opdrachten die deel uitmaken van het schoolexamen, dienen aantoonbaar representatief te zijn voor de desbetreffende eindtermen uit het examenprogramma. De vakspecifieke vaardigheden dienen een substantieel onderdeel te zijn van de toetsing in het schoolexamen. De basisvaardigheden zoals genoemd in de exameneenheden K/2 van de algemene vakken, dienen gespreid over de vakken in het schoolexamen te worden opgenomen.

Het schoolexamen heeft de vorm van een examendossier. 

Het examendossier bevat:

· een overzicht van de afgelegde toetsen en uitgevoerde opdrachten

· een overzicht van de behaalde resultaten en vorderingen

· informatie over het handelingsdeel.

Het examendossier kan gespreid over het derde en vierde leerjaar worden opgebouwd. Voor de theoretische en de gemengde leerweg begint de opbouw van het dossier in ieder geval in het derde leerjaar omdat het dossier ook de afsluiting van de verplichte extra vakken van het derde leerjaar omvat waarin geen eindexamen wordt afgelegd. Ook wanneer vakken die alleen een schoolexamen kennen - de vakken maatschappijleer, lichamelijke opvoeding en de kunstvakken uit het gemeenschappelijk deel - in het derde leerjaar worden afgesloten, begint de opbouw van het dossier in het derde leerjaar.

Informatie- en communicatietechnologie (ICT)

ICT maakt onderdeel uit van de beroepsgerichte programma’s. ICT is ook onderdeel van de exameneenheid Basisvaardigheden van de algemene vakken. Als zodanig maakt ICT verplicht onderdeel uit van het schoolexamen. Indien bij het centraal examen gebruik gemaakt wordt van  ICT-toepassingen maakt de CEVO dit drie jaar voor de afname van het examen bekend.

Het eindcijfer 

Het eindcijfer voor het examen komt als volgt tot stand:

Per vak of programma wordt het cijfer voor het schoolexamen gecombineerd met het cijfer voor het centraal examen. Voor de basisberoepsgerichte leerweg geldt dat het cijfer voor het schoolexamen voor 2/3 en het cijfer voor het centraal examen voor 1/3 het eindcijfer bepaalt. 

Voor de overige leerwegen bepalen het cijfer voor het schoolexamen en het cijfer voor het centraal examen elk de helft.

Het cijfer voor het schoolexamen is samengesteld uit de cijfers en beoordelingen voor de toetsen en praktische opdrachten, zodanig dat er aantoonbaar sprake is van een evenwichtige bijdrage van de verschillende onderdelen.

In het Programma van Toetsing en Afsluiting legt de school de weging van de verschillende onderdelen van het examendossier vast.

2.3
Vakspecifieke examenbeschrijving handel en administratie

2.3.1
Het centraal examen

Het centraal examen voor de basisberoepsgerichte leerweg

Het centraal schriftelijk examen

Het centraal schriftelijk examen bij de basisberoepsgerichte leerweg heeft betrekking op de volgende exameneenheden:

HA/K/2
Professionele vaardigheden

HA/K/7
Verkoopregistratie

HA/K/8
Presentatie en promotie

en daarnaast op één van de volgende twee exameneenheden:

HA/K/5
Goederenstroom inkoop

HA/K/6
Goederenstroom verkoop

De CEVO maakt de exameneenheden die centraal worden geëxamineerd drie jaar voor afname van het examen bekend.
Het centraal praktisch examen

Het centraal praktisch examen voor de basisberoepsgerichte leerweg heeft betrekking op de volgende exameneenheden:

HA/K/2
Professionele vaardigheden

HA/K/7
Verkoopregistratie

HA/K/9
Boekhouden

En daarnaast op één van de volgende twee exameneenheden:

HA/K/5
Goederenstroom inkoop

HA/K/6
Goederenstroom verkoop

De CEVO maakt de exameneenheden die centraal worden geëxamineerd drie jaar voor afname van het examen bekend. Gebruik van ICT zal deel uitmaken van de toets.

Indien van het voorgaande wordt afgeweken zal dit drie jaar van te voren door de CEVO worden bekend gemaakt.

Het centraal praktisch examen wordt door de kandidaat op de eigen school uitgevoerd in enkele zittingen. De CEVO zal drie jaar van te voren bekend maken het aantal zittingen, de maximale tijdsduur en de exameneenheden waarop de toets betrekking heeft.

Het centraal examen voor de kaderberoepsgerichte leerweg

Het centraal schriftelijk examen

Het centraal schriftelijk examen bij de kaderberoepsgerichte leerweg heeft betrekking op de volgende exameneenheden:

HA/K/2
Professionele vaardigheden 

HA/K/7
Verkoopregistratie

HA/K/8
Presentatie en promotie

HA/K/9
Boekhouden

HA/K/10
Bedrijfseconomisch rekenen

De centrale integratieve eindtoets

De centrale integratieve eindtoets voor de kaderberoepsgerichte leerweg heeft betrekking op de exameneenheden:

HA/K/2
Professionele vaardigheden

HA/V/1
Integratieve opdracht

Gebruik van ICT zal deel uitmaken van de toets. Indien van het voorgaande wordt afgeweken zal dit drie jaar van te voren door de CEVO worden bekend gemaakt.

Bij de centrale integratieve eindtoets kunnen ook exameneenheden uit het kerndeel worden betrokken.

De centrale integratieve eindtoets wordt door de kandidaat op de eigen school uitgevoerd in enkele zittingen. De CEVO zal drie jaar van te voren het aantal zittingen, de maximale tijdsduur en de exameneenheden uit het kerndeel waarop de toets betrekking heeft bekend maken.

Het centraal examen voor de gemengde leerweg

Het centraal schriftelijk examen

Het centraal schriftelijk examen bij de gemengde leerweg heeft betrekking op de volgende exameneenheden

HA/K/2
Professionele vaardigheden

HA/K/7
Verkoopregistratie

HA/K/8
Presentatie en promotie

HA/K/9
Boekhouden

Eindcijfer centraal examen

Het cijfer voor het centraal examen bij de basisberoepsgerichte leerweg wordt bepaald op grond van zowel het centraal schriftelijk examen als het centraal praktisch examen. 

Voor de basisberoepsgerichte leerweg geldt dat het cijfer voor het centraal examen voor 2/3 bepaald wordt door het centraal praktisch examen en voor 1/3 door het centraal schriftelijk examen.

Voor de kaderberoepsgerichte leerweg geldt dat het cijfer voor het centraal examen voor de helft bepaald wordt door het centraal schriftelijk examen en voor de helft door de centrale integratieve eindtoets.

Het cijfer voor het centraal examen bij de gemengde leerweg wordt bepaald op grond van het centraal schriftelijk examen.

2.3.2
Het schoolexamen

Voor de basisberoepsgerichte, kaderberoepsgerichte en gemengde leerweg heeft het schoolexamen betrekking op de exameneenheid:

HA/K/2 Professionele vaardigheden

en daarnaast op alle exameneenheden die niet in het centraal examen worden getoetst.

3.
De eindtermen van het kerndeel 

NB. De cursiveringen gelden alleen voor de kaderberoepsgerichte leerweg

HA/K/1
Oriëntatie op handel en administratie
De kandidaat kan

1
de plaats van de handel en administratie in de economie omschrijven
-
productie van goederen en produceren van dienstverlening
-
de functies van de handel: overbruggen van tijd, plaats, hoeveelheid, kennis
-
karakteristieken van branches

2
maatschappelijke ontwikkelingen voor zover van invloed op handel en administratie omschrijven
-
automatisering en werkgelegenheid
-
internationalisering van goederen en geldstroom (EU, ECU, Euro)
-
flexibilisering van de arbeidsmarkt
-
invloed van telematica op werken en kopen
-
toenemende vrije tijd

3
een eenvoudig organisatieschema lezen
-
afdelingen binnen ondernemingen
-
functies en bijbehorende werkzaamheden

4
verschillende beroepen in de handel en administratie noemen
-
detailhandel, groothandel, internationale handel 
-
administratie, automatisering, bank- en verzekeringswezen, sociaal-juridische sector, 

beveiliging
-
arbeidsvoorwaarden, arbeidsomstandigheden

5
de goederenstroom in een bedrijfskolom uitleggen en schematiseren
-
toegevoegde waarde, integratie, differentiatie, parallellisatie, specialisatie, 

branchevervaging
6
de verschillende distributievormen omschrijven
-
ambulante handel
-
niet-winkelverkoop: automatenverkoop, postorderbedrijven, partyselling en teleshopping
-
gevestigde handel: warenhuis, supermarkt, discount, speciaalzaak, cataloguswinkel
7
de bedrijfsomvang omschrijven
-
midden- en kleinbedrijf
-
grootwinkelbedrijf
8
hoofdkenmerken van de meest voorkomende ondernemingsvormen omschrijven
-
eenmanszaak, V.O.F., B.V.
-
ten aanzien van eigendom, leiding en vermogensverkrijging

9
verschillende samenwerkingsvormen omschrijven

-
franchising, VFB en inkoopcombinatie
-
samenwerkende winkeliers
10
verschillende samenwerkingsvormen omschrijven
-
service merchandising
-
concessionair
11
opleidingsmogelijkheden binnen de handel en administratie noemen die aansluiten op het vmbo

12
eigen toekomstmogelijkheden binnen de handel en administratie en de branches omschrijven

13
een sollicitatie voorbereiden, uitvoeren en evalueren
-
mondeling, schriftelijk

14
aspecten van technologische vernieuwingen noemen en is zich bewust van veranderingen voor de beroepspraktijk


-
meer algemene recente en verwachte technologische ontwikkelingen


-
invloed op maatschappelijke ontwikkelingen


-
meer vakspecifiek recente en verwachte technologische ontwikkelingen


-
invloed op de organisatie van het productieproces


-
verandering en verdwijning van beroepen


-
gevolgen in termen van permanente educatie
· het toenemend belang van het dienstverlenend aspect

· invloed op de organisatie van het productieproces

· verandering en verdwijning van beroepen

· veranderingsbereidheid:

.
anticipatie


.
mobiliteit




.
opleidingsbereidheid
HA/K/2 Professionele vaardigheden
De kandidaat kan

1
op systematische wijze werkzaamheden uitvoeren


-
werkplannen/werkvoorbereiden 


-
systematisch uitvoeren


-
volgens tijdschema, handleiding, instructie werken


-
tussentijds controleren en bijstellen


-
eindcontrole uitvoeren


-
afleveren/opleveren


-
evalueren (oog hebben voor verbeteringen volgende opdracht)

2
de Nederlandse taal functioneel gebruiken


-
op basaal niveau lees- en schrijfvaardigheden toepassen bij de administratieve verwerking 

van  werkzaamheden


-
een eenvoudig zakelijk verslag schrijven met gebruikmaking van geautomatiseerde 


systemen


-
zich mondeling en schriftelijk correct in de Nederlandse taal uitdrukken


-
mondeling communiceren



.
werkoverleg



.
vaktaal



.
mondelinge opdrachten interpreteren



.
informeel communiceren

3
tijdens de werkvoorbereiding en de werkuitvoering op basaal niveau 
berekeningen maken


-
hoodrekenen


-
de zakrekenmachine doelmatig gebruiken

4
economisch bewust omgaan met materialen en middelen


-
aangeven hoe derving in de winkel, het magazijn en het kantoor te voorkomen en te 


bestrijden zijn

5
de werkzaamheden op een veilige wijze uitvoeren


-
Arbo-risicoherkenning



×
gezondheid



×
veiligheid



×
welzijn


-
wettelijke eisen en voorschriften bij het omgaan met materialen en middelen noemen


-
de functie van de arbo-wet noemen


-
de taken van de inspectie Volksgezondheid noemen


-
de juiste werkhouding demonstreren bij werkzaamheden



.
de zithouding achter het bureau met de computer



.
de juiste uitgangspositie voor de plaatsing van de handen



.
bij schoonmaakwerkzaamheden



.
bij tilwerkzaamheden


-
ergonomische aspecten van meubilair, inventaris en hulpmiddelen en de juiste afstelling en 

instelling daarvan


-
de benodigde handelingen in het geval van eerste hulp bij ongelukken noemen

6
milieubewust handelen


-
de juiste omgang met schadelijke materialen


-
kennis van milieukeurmerken en -logo’s


-
aspecten met betrekking tot milieubewust handelen noemen

-
de invloed die productie in het algemeen op het milieu heeft 



.
vervuiling lucht, bodem, water



.
uitputting grondstoffen



.
energie



.
afval



.
ruimte beslag


-
de wijze en noodzaak van afvalvermindering, afvalscheiding, hergebruik en 


energiebesparing omschrijven

7
hygiënisch werken


-
werkzaamheden ten aanzien van de schoonmaak uitvoeren (doel, middelen, frequentie, 
milieubelasting)


-
het moment voor schoonmaak bepalen


-
de noodzaak van hygiënisch werken uitleggen
8
zich aan- en inpassen in de bedrijfscultuur


-
bedrijfsnormen


-
overzicht arbeidsorganisatie


-
plaatsen van eigen arbeid


-
functioneren in hiërarchie

9
samenwerken bij het uitvoeren van werkzaamheden


-
taken verdelen


-
overleggen


-
zich houden aan afspraken


-
omgaan met kritiek


-
rapporteren
10
een kritische instelling tot eigen belang manifesteren


-
afstand nemen van werk


-
risico's onderkennen


-
omgaan met werkdruk


-
belangenbehartiging


-
eigen belang bij conflicten


-
speelruimte benutten

11
omgaan met verschillen op basis van culturele gebondenheid en geslacht


-
normen


-
waarden


-
gewoontes

12
voldoen aan algemene gedrags- en houdingseisen die gesteld worden aan 
werknemers in de branche


-
initiatief nemen


-
inzet tonen


-
prestatiebereid zijn


-
verantwoordelijkheidsgevoel tonen


-
zelfstandig werken


-
voldoen aan gedrags- en huisregels ten aanzien van kleding, taalgebruik en



omgangsvormen


-
een klantgerichte houding tonen


-
betrouwbaarheid en eerlijkheid tonen


-
beroepsgeheim hanteren


-
rekening houden met privacy


-
interesse voor anderen tonen


-
met de gevoelens van anderen rekening houden


-
zichzelf presenteren

HA/K/3 Klantgericht handelen/dienstverlening
De kandidaat kan (* =  met behulp van geautomatiseerde systemen)

1
omgangsvormen volgens alge​meen geldende normen in acht nemen

-
op correcte wijze personen te woord staan en doorverwijzen

-
op correcte wijze klanten opvangen en doorverwijzen

-
op correcte wijze afspraken maken met derden

-
rustig en doordacht handelen in onverwachte situaties

-
zich in kleding en uiterlijke verzorging gedragen volgens de voor bedrijven gangbare normen

-
opvallend klantengedrag herkennen
2
consumentengedrag uitleggen

-
koopmotieven

3
een aankooponderzoek en klantenherkomstonderzoek uitvoeren
4
een verkoopgesprek voeren passend bij diverse winkelformules

-
de relatie tussen verkoopgesprek en bedieningsysteem

-
beperkt verkoopgesprek, verwijzen
5
het belang van artikelkennis in relatie tot de verkoop omschrijven

-
algemene informatie over artikelen verzamelen
6
een klant informatie geven over service*

-
soorten service

-
het belang van service

-
de afhandeling van klachten
-
garantie
7
de begrippen derving en lekkage ten aanzien van de klantenbenadering en het afrekensysteem uitleggen

-
preventieve en corrigerende maatregelen

-
oorzaken

-
gedragsregels
-
verdachte personen herkennen
-
in geval van diefstal de politie waarschuwen
8
de meest voorkomende handelin​gen met betrekking tot telefo​neren en faxen uitvoeren

-
interne, lokale, interlokale en internationale telefoonverbindingen tot stand brengen

-
in- en uitgaande telefoongesprekken voeren

-
eenvoudige telefoongesprekken aannemen en doorverbinden

-
telefonisch informatie opvragen

-
telefoonnotities en memo’s opstellen

-
nationaal en internationaal spelalfabet gebruiken

-
randapparatuur bedienen: faxen, pc, modem, telefoonbeantwoorder
9
post verwerken *

-
binnenkomende post en faxen beoordelen, selecteren, sorteren, openen, inschrijven en verspreiden

-
interne post selecteren, sorteren en verspreiden

-
uitgaande post klaarmaken voor verzending

-
procedures met betrekking tot speciale poststukken hanteren
10
gebruik maken van gegevens uit informatie​bronnen*

-
telefoongids

-
trein- en busregeling 

-
routeplanner

-
postcodes 

-
posttarieven 

-
gouden gids (op rubriek, beroep en naam) 

-
reisgidsen, bedrijfsgidsen, brochures en catalogi

-
plattegronden 

-
internet,  E-mail, teleshopping en E-commerce
HA/K/4 Automatisering in de economie 
De kandidaat kan

1
de computer op correcte wijze opstarten en afsluiten

2
het toetsenbord bedienen volgens het tienvingerblindsysteem

-
letters, hoofdletters, leestekens, spatie

-
cijfers met numeriek toetsenbord en normaal toetsenbord 

-
wisselslot, accenten, bijzondere tekens

-
correctie- en cursorbesturingstoetsen

3
de muis gebruiken

4
met de basisfuncties van een tekstverwerkingsprogramma werken

-
snel teksten invoeren met een foutenpercentage kleiner dan ½ %

-
brieven en rapporten opstellen volgens de gangbare normen

-
kladconcepten voorzien van NNI-correctietekens uitwerken

-
documenten openen en afsluiten (van diskette en harde schijf)

-
teksten afdrukken 

-
lettertypes kiezen en toepassen

-
tekst laten inspringen (ook tabs instellen)

-
marges instellen 

-
tekstgedeelten onderstrepen, vetdrukken en centreren 

-
regelafstand instellen en veranderen 

-
paginaeinde en paginanummering instellen

-
uitvulfunctie instellen 

-
tekstblokken aanduiden en selecteren, verplaatsen, wijzigen, verwijderen en kopiëren 

-
tekstblokken koppelen, mengen en invoegen 

-
de automatische datumcode in teksten plaatsen

-
gebruik maken van de spellings- en grammatica controle

-
typefouten corrigeren volgens het tienvingerblindsysteem met behulp van de volgende toetsen: cursorbesturing, backspace, insert en delete

-
gebruik maken van de harde regelafbreking (inclusief afbrekingsstreepje) en de zachte regelafbreking (inclusief soft-hyphen)

5
werken in een Windows omgeving en de basisfuncties hiervan gebruiken (start van programma’s, Verkenner, Help)

6
met de basisfuncties van een spreadsheetprogramma werken

-
eenvoudige opmaak van een werkblad

-
gegevens invoeren en muteren

-
rekenfuncties toepassen

-
gegevens afdrukken

7
met de basisfuncties van een databaseprogramma werken

-
gegevens toevoegen, verwijderen, wijzigen, opzoeken en selecteren

-
gegevens uitlijsten

8
van een computer in een netwerk gebruik maken

-
inloggen/ uitloggen

-
gebruik maken van een printer in het netwerk

-
bewaren van bestanden in het netwerk

HA/K/5 Goederenstroom Inkoop 

De kandidaat kan (* = met behulp van geautomatiseerde systemen) 

1
een artikelbestand bijhouden*

-
gegevens van artikelen  muteren en archiveren, gegevens over artikelen verstrekken, ontbrekende gegevens over artikelen vaststellen en rapporteren, informatie uit het artikelbestand op gegeven kenmerken selecteren en verstrekken

2
de voorraad bijhouden*

-
rekening houdend met minimumvoorraad, maximumvoorraad, saldo, in bestelling, ontvangen en afgeleverd 

-
materiaalontvangst- en materiaaluitgiftebonnen invullen

-
controleren van de goederenontvangst aan de hand van de pakbonnen en afwijkingen tussen ontvangen goederen en de kopie-inkooporder op gepaste wijze melden en reclameren

-
controleren van de voorraad en signaleren van eventuele onderschrijding van de minimumvoorraad en melden via een intern bestelformulier
3
veelgebruikte begrip​pen met betrekking tot de inkoopad​ministratie omschrijven

-
offerte, order, orderbevestiging, betalingsvoorwaarden, leveringsvoorwaarden, nalevering en creditnota

4
de inkooporder opstellen en registreren*

-
handelingen voor verwerking van een inkooporder op dossierblad aftekenen

-
een inkooporder opstellen

-
een inkooporderregister bijhouden 

-
bestelformulieren registreren, opbergen en opzoeken

-
een inkoopkaart en een leverancierskaart invullen

-
aan de hand van de inkoopkaarten  inkoopoverzichten samenstellen

5
de orderbevestiging controleren*

-
aan de hand van leveranciersgegevens, prijsafspraken, artikelgegevens, levertijden, leverings- en betalingsvoorwaarden

-
controle van aantallen

6
ontvangen orderbevestiging en kopie-order vergelijken en afwijkingen melden*

-
in voorkomende gevallen reageren op afwijkingen tussen orderbevestiging en kopie-inkooporder en melden aan de leverancier
7
documenten bij de goederenontvangst controleren en registreren*

-
registreren, opbergen en opzoeken van pakbonnen en vrachtbrieven
8
een inkoopfactuur controleren en registreren*

-
registreren en opbergen
9
een leveranciersbestand bijhouden*

-
gegevens van (nieuwe) leveranciers inwinnen, vastleggen, controleren, muteren en archiveren, verstrekken en doorgeven, ontbrekende gegevens over leveranciers vaststellen en rapporteren, informatie uit het leveranciersbestand op gegeven kenmerken selecteren en verstrekken
HA/K/6 Goederenstroom Verkoop 

De kandidaat kan (* =  met behulp van geautomatiseerde systemen)

1
een klantenbestand bijhouden*

-
gegevens van (nieuwe) klanten inwinnen, vastleggen, controleren, muteren en archiveren, verstrekken en doorgeven, ontbrekende klantgegevens vaststellen en rapporteren, informatie uit het klantenbestand op gegeven kenmerken selecteren en verstrekken

-
de privacy-aspecten van de klantenadministratie in acht nemen
2
de verkooporders behandelen*

-
de handelingen die betrekking hebben op het verwerken van een verkooporder op het dossierblad aftekenen

-
controleren van verkooporders aan de hand van klantgegevens, prijsafspraken, artikelgegevens, levertijden, leverings- en betalingsvoorwaarden (verkooporderacceptatie)

-
bestellingen op de daarvoor bestemde formulieren noteren

-
een verkooporderregister en klantenomzetkaarten bijhouden

-
formulieren voor de verkoop registreren, opbergen en opzoeken
3
een orderbevestiging samenstellen*

-
aan de hand van de offerte en/of de verkooporder
4
een magazijnopdrachtenbon voor levering uit het magazijn samenstellen*

5
magazijnwerkzaamheden uitvoeren

-
een eenvoudig opslagsysteem uitvoeren

-
derving voorkomen

-
goederen intern transporteren

-
een inventarisatiewerkwijze ten behoeve van de balans uitvoeren

-
administratieve fouten

-
fifo/lifo systeem

-
winkeldochters

-
goederenbehandeling: het uitpakken, controleren en verkoopklaar maken van goederen
6
magazijnwerkzaamheden en -inrichting uitleggen

-
indelen van het magazijn: open en gesloten magazijn, centraal magazijn
-
de voorraadopname omschrijven
-
het belang van inventariseren van goederen 
7
begrippen verband houdende met verzending van goede​ren en vervoersdocumenten omschrijven

-
verzendbiljet, remboursement, pakbon, verzendbon, vrachtbrief, verpakkingseenheden
8
documenten verband houdende met de verzending van goederen invullen en bijhouden*

-
controleren, coderen, registreren, opbergen en opzoeken van documenten 

-
vervoersdocumenten invullen, registreren, opbergen en opzoeken
9
een factuur samenstellen*

-
rekening houdend met kortingen, administratiekosten, vrachtkosten en BTW
10
het belang van een artikelpresentatie uitleggen

-
attentiewaarde

-
brandpunten

-
verkoopsterke en verkoopzwakke punten

-
horizontale en verticale presentatie

-
diefstalpreventie

-
hoofd- en bijverkoop

-
combinatie, directe en indirecte verkoop

-
eyecatchers 

11
een artikelpresentatie in stand houden

-
presentatie aanvullen

-
spiegelen, fifo/lifo systeem

-
combinaties: maat bij maat, kleur bij kleur, model

-
verband tussen artikelpresentatie en consumentenbinding
12
begrippen derving en lekkage t.a.v. de winkelinrichting en winkelverzorging uitleggen

-
maatregelen ter voorkoming van derving

-
gedragsregels
HA/K/7 Verkoopregistratie 
De kandidaat kan (* =  met behulp van geautomatiseerde systemen)

1
aan de hand van gegevens de verkoopprijs van een artikel berekenen*

-
met behulp van inkoopprijs, winstopslag, korting, BTW
2
de checkout verzorgen

-
gebruiksklaar maken van de kassa
-
controle op hulpmiddelen

-
de kassa en de ruimte rondom schoonhouden
3
de kassa bedienen*

-
functie van de kassa voor winkelier, verkoper, klant

-
handelingen voor de bediening

-
functie van codering van artikelen

-
uitvoeren van correcties

-
afromen
4
betaalmiddelen gebruiken*

-
wisselgeldschema

-
correct afrekenen

-
euro

-
de werking van 
.
cheques en betaalkaarten 

.
creditcards

.
pinpas en chipkaart/chip-knip

.
kortings- en waardebonnen
5
de kassastaat opmaken*

-
kassa opmaken

-
kassaverschillen afhandelen
6
BTW-berekeningen uitvoeren*

-
van brutoverkoopprijs naar nettoverkoopprijs met behulp van BTW-tabel
-
verband leggen tussen het type goederen of diensten en een van de drie BTW-percentages
7
functies van een geautomatiseerde kassasysteem omschrijven

-
automatisering

-
afrekensystemen

-
artikelbeheer

-
klantenregistratie

-
transactiebestanden
8
diverse aspecten van prijsvorming noemen

-
het begrip functie van de prijs

-
price-range, psychologische prijs

-
bodemprijs

-
adviesprijs

-
de wijze waarop aspecten van prijsvorming worden toegepast
HA/K/8 Presentatie en promotie
De kandidaat kan (* =  met behulp van geautomatiseerde systemen)
1 het belang van marketing omschrijven


-
product 


-
presentatie 


-
promotie 


-
personeel


-
prijs


-
plaats 

2 de samenhang tussen vestigingsplaats en winkelomgeving omschrijven


-
soorten vestigingsplaatsen


-
positieve en negatieve factoren

3 wensen van consumenten herkennen


-
doelgroep weergeven door middel van beeldmateriaal


-
trends en rages


-
consumentengedrag


-
koopbehoeften, koopgedrag, koopkracht


-
enquêteren

4 winkelformules en hun kenmerken omschrijven


-
image 


-
huisstijl 


-
assortiment 


-
klantbenadering


-
merkbeleid


-
prijs

5 het belang van de commerciële presentatie uitleggen voor de detaillist en fabrikant


-
het belang van de diverse aspecten


-
samenhang tussen interieur en exterieur


-
etalage, displays


-
winkel lay-out


-
relatie tot huisstijl en image

6 technische vaardigheden toepassen bij het maken van een artikelpresentatie*

-
figuur kleden

-
draperen

-
ophangen

-
prijs- en tekstkaarten

-
decoraties

7 een artikelpresentatie voor diverse doelgroepen maken


-
rekening houdend met trends, winkelformule en doelgroep of branche

HA/K/9 Boekhouden
De kandidaat kan (* =  met behulp van geautomatiseerde systemen)

1
met behulp van een gegeven rekeningschema van een handelsonderneming in de vorm van een eenmanszaak een eenvoudige boekingsgang samenstellen

-
boekingsstukken sorteren in: inkoopfacturen, verkoopfacturen, credit in- en verkoopfacturen, eenvoudige kas- en (post)bankstukken

-
een beginbalans opstellen aan de hand van een gegeven rekeningschema 

-
gesorteerde boekingsstukken controleren (telling, BTW, prijzen, bestelbonnen, orders e.d.)

-
boekingsregels toepassen op de gecontroleerde boekingsstukken, stukken coderen aan de hand van rekeningschema naar de volgende categorieën: aankopen duurzame productiemiddelen, inkopen van goederen per kas en op rekening, verkopen van goederen per kas en op rekening, stortingen en opnamen via kas en (post)bank, kosten, privé-opnamen
-
gecodeerde boekingsstukken invoeren in de financiële administratie met daarin de grootboekrekeningen: kas, (post)bank, debiteuren, crediteuren, kosten, privé, voorraad goederen, opbrengst verkopen, kostprijs verkopen, gebouw, inventaris
-
ingevoerde mutaties controleren en verwerken

-
een eindbalans uit het grootboek samenstellen

-
een eenvoudige jaarrekening opstellen

-
doel en werking omschrijven van de beginbalans, grootboek, eindbalans en van de subadministraties debiteuren, crediteuren en voorraad

2
een crediteurenadministratie bijhouden

-
crediteurenkaarten aanmaken

-
inkomende inkoopfacturen boeken

-
betaalde inkoopfacturen boeken

3
een verkoopfacturenregister bijhouden

-
aan de hand van kopieverkoopfacturen

4
een debiteurenadministratie bijhouden

-
debiteurenkaarten aanmaken

-
uitgaande verkoopfacturen boeken

-
betaalde verkoopfacturen boeken

5
een  voorraadadministratie bijhouden

-
aan de hand van magazijnbonnen
HA/K/10 Bedrijfseconomisch rekenen

De kandidaat kan (* = met behulp van geautomatiseerde systemen)

1
op basis van bedrijfsgegevens indexcijfers berekenen*

2
de functie van de kostprijs omschrijven

-
vervanging van productiemiddelen

-
winstberekeningen

3
afschrijvingsbedragen en boekwaarde berekenen*

4
omzetsnelheid van artikelen berekenen*

5
met de enkelvoudige opslagmethode de kostprijs berekenen, op basis van gegevens*

6
enkelvoudige interest berekenen*

7
een factuur omrekenen in vreemde valuta en een factuur van vreemde valuta omrekenen in Nederlandse valuta (ook Euro)*

4. De eindtermen van het verrijkingsdeel

4.1
Exameneenheid voor de kaderberoepsgerichte leerweg

HA/V/1 Integratieve opdracht

De kandidaat kan een beschrijving maken van een verkoop- en/of administratieve organisatie.

In dat verband kan de kandidaat

1
In de voorbereidingsfase:


a.
een uitgewerkte opzet maken voor de bedrijfsbeschrijving;


b.
een haalbare activiteiten- en tijdsplanning maken;

2
In de fase van de uitvoering:


a.
relevante informatie verzamelen;


b.
de verzamelde informatie verwerken, analyseren en



interpreteren;


c.
de verzamelde informatie beknopt en helder weergeven;

3
In de fase van de afsluiting:


a.
de bedrijfsbeschrijving op samenhangende wijze 



schriftelijk weergeven met behulp van een tekstverwerkings-

programma conform de eisen aan lay-out, indeling en opmaak;


b.
de bedrijfsbeschrijving mondeling presenteren met behulp van media



en presentatievaardigheden;


c.
demonstreren dat de vaktechnische vaardigheden worden beheerst die



voorkomen in de bedrijfsbeschrijving en in de exameneenheden in 
het kerndee;


d.
eigen opvattingen beargumenteren;

4
In de fase van de evaluatie:


a.
de resultaten en het verloop van het onderzoek evalueren aan de 

hand van gegeven criteria.

De bedrijfsbeschrijving omvat

1 Doelen van de organisatie


voor zover relevant:

-
ondernemingsdoel, doelgroep, concurrentie-analyse

-
bedrijfsformule, positionering

-
omzetprognose

-
vestigingsplaats

-
personeelsbeleid

-
productie kengetallen

2
Diverse functies en afdelingen en onderliggende relaties

3
De toepassing van informatietechnologie binnen het bedrijf

4
Milieu-en veiligheidsaspecten binnen het bedrijf

-
afvalverwerking

-
uitvoering van ARBO-regeling

5
Bedrijfscultuur

-
gedragsregels

-
personeelsbeleid

-
informele structuur
6
Opleidings- en carrière perspectieven

-
bedrijfsopleidingen

-
scholingsbeleid

-
doorstroommogelijkheden
7
Reflectie over de eigen mogelijkheden binnen het bedrijf

De kandidaat kan verantwoording afleggen voor de wijze waarop de bedrijfsbeschrijving tot stand is gekomen, aan de hand van 

-
plan van aanpak of

-
logboek of

-
procesevaluatie

4.2
Exameneenheden voor de basisberoepsgerichte leerweg


(niet verplicht)

4.2.1 
richting administratie

HA/K/9 Boekhouden
De kandidaat kan (* =  met behulp van geautomatiseerde systemen)

1
met behulp van een gegeven rekeningschema van een handelsonderneming in de vorm van een eenmanszaak een eenvoudige boekingsgang samenstellen

-
boekingsstukken sorteren in: inkoopfacturen, verkoopfacturen, credit in- en verkoopfacturen, eenvoudige kas- en (post)bankstukken

-
een beginbalans opstellen aan de hand van een gegeven rekeningschema 

-
gesorteerde boekingsstukken controleren (telling, BTW, prijzen, bestelbonnen, orders e.d.)

-
boekingsregels toepassen op de gecontroleerde boekingsstukken, stukken coderen aan de hand van rekeningschema naar de volgende categorieën: aankopen duurzame productiemiddelen, inkopen van goederen per kas en op rekening, verkopen van goederen per kas en op rekening, stortingen en opnamen via kas en (post)bank, kosten, privé-opnamen

-
gecodeerde boekingsstukken invoeren in de financiële administratie met daarin de grootboekrekeningen: kas, (post)bank, debiteuren, crediteuren, kosten, privé, voorraad goederen, opbrengst verkopen, kostprijs verkopen, gebouw, inventaris

-
ingevoerde mutaties controleren en verwerken

-
een eindbalans uit het grootboek samenstellen

-
een eenvoudige jaarrekening opstellen

-
doel en werking omschrijven van de beginbalans, grootboek, eindbalans en van de subadministraties debiteuren, crediteuren en voorraad

2
een crediteurenadministratie bijhouden

-
crediteurenkaarten aanmaken

-
inkomende inkoopfacturen boeken

-
betaalde inkoopfacturen boeken

3
een verkoopfacturenregister bijhouden

-
aan de hand van kopieverkoopfacturen

4
een debiteurenadministratie bijhouden

-
debiteurenkaarten aanmaken

-
uitgaande verkoopfacturen boeken

-
betaalde verkoopfacturen boeken

5
een  voorraadadministratie bijhouden

-
aan de hand van magazijnbonnen

HA/K/10 Bedrijfseconomisch rekenen

De kandidaat kan (* = met behulp van geautomatiseerde systemen)

1
op basis van bedrijfsgegevens indexcijfers berekenen*

2
de functie van de kostprijs omschrijven

-
vervanging van productiemiddelen

-
winstberekeningen

3
afschrijvingsbedragen en boekwaarde berekenen*

4
omzetsnelheid van artikelen berekenen*

5
met de enkelvoudige opslagmethode de kostprijs berekenen, op basis van gegevens*

6
enkelvoudige interest berekenen*

7
een factuur omrekenen in vreemde valuta en een factuur van vreemde valuta omrekenen in Nederlandse valuta (ook Euro)*

AD/K/7 Inkoop
De kandidaat kan (* = met behulp van geautomatiseerde systemen)

1
veel gebruikte begrip​pen met betrekking tot de inkoopad​ministratie omschrijven

-
offerte (vast, vast mits onverkort, vrijblijvend), order, orderbevestiging, betalingsvoorwaarden, leveringsvoorwaarden, nalevering en creditnota

2
leveringscondities omschrijven

-
de betekenis van de leveringscondities voor de koper (franco, loco, af... e.d) 

3
betalingscondities omschrijven

-
de betekenis van de betalingscondities voor de koper (rembours, contant, kredietbeperking)

4
een offerte aanvragen

-
telefonisch en schriftelijk

5
inkooporders opstellen en registreren*

-
handelingen voor verwerking van een inkooporder op een dossierblad aftekenen

-
een inkooporder opstellen en controleren

-
rekening houdend met besteleenheden, een inkooporderregister bijhouden

-
afgewerkte en nog te verwerken bestelformulieren controleren, registreren, opbergen en opzoeken

-
een inkoopkaart en een leverancierskaart invullen en controleren

-
aan de hand van inkoopkaarten, inkoopoverzichten samenstellen en controleren

6
een orderbevestiging controleren*

-
aan de hand van de volgende criteria: leveranciersgegevens, prijsafspraken, artikelgegevens, levertijden, leverings- en betalingsvoorwaarden

-
controle van aantallen

7
een ontvangen orderbevestiging en een kopie-order vergelijken en afwijkingen melden*

-
in voorkomende gevallen reageren op afwijkingen tussen orderbevestiging en kopie-inkooporder en dit melden aan de leverancier

8
documenten bij de goederenontvangst bijhouden*

-
controleren, coderen, registreren, opbergen en opzoeken van pakbonnen en vrachtbrieven

9
een inkoopfactuur controleren en registreren*

-
controleren en fiatteren voor verwerking in boekhouding

-
registreren en opbergen

10
een leveranciersbestand bijhouden*

-
gegevens over (nieuwe) leveranciers inwinnen, vastleggen, controleren, muteren en archiveren, gegevens over leveranciers verstrekken en doorgeven, ontbrekende gegevens over leveranciers vaststellen en rapporteren, informatie uit het leveranciersbestand op gegeven kenmerken selecteren en verstrekken

AD/K/16 Tekstverwerken

De kandidaat kan

1
de meest voorkomende administratieve documenten snel en volgens geldende normen vervaardigen met een tekstverwerkingsprogramma 

-
taken op het gebied van tekstverwerking plannen

-
opmaakfuncties volgens de geldende NEN-normen in diverse documenten toepassen

-
tabellen maken 

-
cijfermatige informatie in een correcte opmaak invoeren in lijsten en tabellen

-
woorden in teksten automatisch zoeken, vervangen en wijzigen

-
de automatische spellingcontrole toepassen

-
langere brieven in alinea's indelen

-
een standaardbrief met variabelen invoeren (een macro gebruiken)

-
standaardgegevens met samenvoegcodes invoeren

-
spreadsheets en lijsten in documenten opnemen

-
bij de vervaardiging van een tekst krantenkolommen, kaders en figuren instellen

4.2.2 
richting handel en verkoop

HV/K/6 Goederenbeheer
De kandidaat kan (* = met behulp van geautomatiseerde systemen)

1
een bijdrage leveren aan voorraadbeheer*


-
minimum voorraad en maximum voorraad


-
voorraadkaarten bijhouden


-
order entry systeem

2
een voorraadadministratie uitvoeren*

3
de economische begrippen met betrekking tot de voorraad omschrijven en berekenen*


-
economische voorraad, technische voorraad, ijzeren voorraad


-
gemiddelde voorraad


-
afzet


-
voorraadbeleid: ordergrootte, orderfrequentie, orderpunt, bestelkosten,



voorraadkosten (ruimte-, rente- en risicokosten), afleveringskosten


-
economische bestelhoeveelheid


-
omzetsnelheid


-
omzetduur

4
het begrip derving in relatie tot voorraad- en magazijnbeheer uitleggen


-
administratieve fouten


-
fifo/lifo systeem


-
winkeldochters


-
goederenbehandeling

HV/K/8 Assortiment
De kandidaat kan

1
verschillende assortimentsindelingen omschrijven


-
kern-, raam- of randassortiment


-
assortimentssamenstelling 


-
een assortimentslijst indelen in:



(
standaardartikelen



(
rand- of nevenartikelen



(
nieuwe artikelen



(
complementaire artikelen



(
follow-up artikelen



(
(prijs)aanbiedingen



(
rage-artikelen



(
concurrerende artikelen



(
impulsartikelen

2
een assortiment analyseren


-
productgericht (productnaam, groep, verschillen tussen producten)


-
randvoorwaarden (bewaren, onderhoud, derving, reparatie)

3
het belang van artikelkennis voor de verkoop omschrijven


-
algemene informatie over artikelen verzamelen


-
de volgende begrippen uitleggen:



(
praktische artikelenkennis



(
technische artikelenkennis



(
commerciële artikelenkennis

4
verschillende soorten merken omschrijven


-
A en B merken


-
fabrieksmerk

5
het belang van merkenbeleid uitleggen

Keuze tussen HV/K/16 en HV/K/17
HV/K/16 Oriëntatie op de food-branche
De kandidaat kan (* = met behulp van geautomatiseerde systemen)

1
karakteristieken van de food-branche omschrijven

-
hoge omzetsnelheid, lage marges


-
logistieke aspecten: voorraadbeleid


-
carrièremogelijkheden


-
emballage


-
klantenbinding

2
relevante begrippen met betrekking tot de warenwet omschrijven


-
doel


-
controlerende instantie


-
bevoegdheden inspectie Gezondheidsbescherming


-
informatie verzamelen*

3
het verband tussen voeding en gezondheid omschrijven en uitleggen


-
de functie van voedingsstoffen, de noodzaak van een verantwoord voedingspatroon

4
eigenschappen van levensmiddelen demonstreren


-
samenstelling, versheid, houdbaarheid, gevoeligheid voor licht, temperatuur, vocht,


zuurstof en zuurgraad
5
conserveringsmethoden omschrijven en uitleggen


-
temperatuur (UHT, pasteuriseren, steriliseren, koelen, vriezen)


-
vochtigheidsgraad (drogen, vriesdrogen, konfijten, pekelen)


-
zuurstofgehalte (luchtdicht en vacuüm verpakken)


-
verandering van het milieu (zoet, zuur, zout, alcohol)


-
doorstalen

6
verschillende conserveringsmethoden vergelijken

7
voor verse levensmiddelen het juiste verpakkingsmateriaal kiezen

8
de samenstelling van de voedingswijzer noemen en uitleggen

-
groente, fruit en fruitproducten


-
graan, graanproducten en aardappelen


-
vlees, vleeswaren en vleesproducten


-
vis, schaal en schelpdieren en visproducten


-
melk en melkproducten


-
vetten, oliën en vethoudende producten


-
eieren
9
de belangrijkste diëten omschrijven en het verband tussen voeding en 


een dieet omschrijven


-
soorten diëten


-
dieetproducten


-
kenmerkende voedingsstoffen

10
etiketinformatie op verpakkingen van levensmiddelen interpreteren, 

uitleggen en gebruiken

-
ingrediëntendeclaratie, voedingswaarde, energetische waarde, houdbaarheid, bewaren,



inhoud

11
gevolgen van het gebruik van levensmiddelen voor het milieu 


omschrijven


-
productiewijze, transport, verpakking, energiegebruik bij productie, bewerking en 



bewaren, ecologie
12
het verschil tussen levensmiddelen en genotmiddelen omschrijven en


uitleggen


-
aanwezige stoffen, overbodigheid voor goede gezondheid
13
etiketinformatie op verpakkingen van genotmiddelen interpreteren en 


uitleggen


-
ingrediëntendeclaratie, energetische waarde
Keuze tussen HV/K/16 en HV/K/17

HV/K/17 Oriëntatie op de mode-branche
De kandidaat kan

1
karakteristieken van de modebranche omschrijven


-
lagere omzetsnelheid


-
hoge marges


-
logistieke aspecten: voorraad- en inkoopbeleid (beurzen)


-
klantenbinding en klantenregistratie

2
soorten textielproducten noemen


-
huishoudtextiel 


-
woningtextiel


-
kledingtextiel


-
textiel buiten

3
vezelsoorten indelen en omschrijven


-
indeling vezelsoorten naar herkomst en grondstoffen


-
eigenschappen:



(
treksterkte, vochtopnemend vermogen, elasticiteit, gewicht, brandbaarheid,




slijtvastheid, warmtegeleiding



(
gevoeligheid voor warmte, chloorbleekmiddelen, zuren, alkalische stoffen,




licht, schimmels, motten, elektrostatische oplading, krimp

4
de fabricage van textiel omschrijven


-
van vezels tot garen, van vezels tot doek, van garen tot doek en nabehandelingen


-
stappen: spinnen, weven en breien, verven en bedrukken

5
de gebruikseigenschappen van stoffen noemen


-
samenstelling 


-
toepassingsmogelijkheden 


-
benaming 


-
binding 


-
nabehandeling in relatie met huidige modebeeld

6
gevolgen van het gebruik van textiel voor het milieu noemen


-
gebruik van chemicaliën


-
recycling 


-
natuurkleding 


-
ecokleding

7
etiketten in kleding lezen en interpreteren


-
onderhoudsetiket 


-
samenstellingsetiket 


-
kwaliteitssymbolen 


-
merketiket, imagelabel

8
aan de hand van het etiket, over het onderhoud van het artikel 


adviseren


-
behandelingssymbolen


-
keuze wasmiddelen

9
maattabellen hanteren en met elkaar vergelijken

-
kindermaten, damesmaten en herenmaten


-
S, M, L, XL, XXL


-
maat in inches


-
omrekenen

10
maat nemen en de relatie tussen maat en kledingstuk leggen

11
het assortiment kledingtextiel indelen


-
bovenkleding


-
overkleding


-
lingerie, ondergoed, nachtkleding


-
beenmode


-
accessoires

12
basismodellen herkennen


-
basismodel + variaties


-
broek


-
rok


-
mouw


-
halslijn


-
kraag

13
de werking van wasmiddelen op textiel omschrijven


-
totaal-, bont-, wit-, wol-, fijn-, inweek- en voorwasmiddel
14
factoren van invloed op het wasproces omschrijven

-
beweging


-
temperatuur


-
tijd


-
waterhardheid


-
vuilgraad


-
vezelsoort

15
gevolgen van het gebruik van wasmiddelen en zeep voor het milieu 


omschrijven en alternatieven noemen

-
biologische afbreekbaarheid
16
huidverzorgingsmiddelen noemen


-
functies


-
soorten

17
haarverzorgingsmiddelen noemen


-
functies


-
soorten

18
mondverzorgingsmiddelen noemen


-
functies


-
soorten

19
make-up artikelen noemen

20
parfums noemen

21
de consument over de eigenschappen van cosmeticaproducten



informeren

22
gevolgen van het gebruik van cosmeticaproducten voor het milieu


omschrijven en alternatieven noemen


-
afvalverwerking, verontreiniging, dierproeven
4.2.3 
richting mode en commercie

MC/K/7 Mode-oriëntatie
De kandidaat kan

1
aspecten van verschillende stoffen herkennen en omschrijven 

-
textielbeleving

-
aanzicht, aanvoelen, valling,

-
structuur en textuur
2
verschillende functies van textiel noemen en omschrijven

-
beschermen

-
bekleden
-
versieren 
3
kenmerken van mode omschrijven

-
rage, trends

-
vormgeving, stijl
-
tijdsbeeld, cultuur 
4
de productielijn van kleding herkennen en omschrijven

-
ontwerpproces, werktekening/-volgorde, model intekenen, patronen, intekenen patronen, stof snijden, monteren kledingstuk, afwerken, persen

MC/K/8 Modemarketing
De kandidaat kan

1
het belang van modemarketing omschrijven

-
product 

-
presentatie 
-
promotie 
-
personeel 
-
plaats 

-
prijs
2
eenvoudig marktonderzoek verrichten 

-
enquête

-
aankooponderzoek

-
klantenherkomstonderzoek

3
op de wensen van de consument inspelen

-
observeren 

-
consumentengedrag 

-
koopbehoefte, koopgedrag en koopkracht 

-
doelgroep: leeftijd, status en smaak

-
trends

4
winkelformules herkennen en omschrijven

-
uitstalling

-
huisstijl, image

-
assortiment 

-
klantenbenadering

-
prijs

-
merkbeleid

5
door middel van beeldmateriaal verschillen tussen mode-acceptatiegroepen weergeven

-
ragegevoelig 

-
trendgevoelig 

-
mode-actief, mode-passief, mode-ongeïnteresseerd 

6
het belang van het hanteren van een duidelijke winkelformule omschrijven

7
de toepassing van de marketing- en retailingmix voor de mode-branche omschrijven 

-
marketing 

-
retailing 

-
marketinginstrumenten

-
de rol van marktonderzoek voor de modehandel

8
promotionele activiteiten omschrijven 

-
functies van reclame 

-
huisstijl 

-
vormen van reclame

9
de samenhang tussen vestigingsplaats en instrumenten van de marketingmix omschrijven

-
vestigingsplaats in relatie tot:


(
assortiment 


(
service


(
reclame


(
winkelinrichting

(
prijsstelling

-
samenhang met de winkelomgeving

MC/K/10 Vormgeving
De kandidaat kan  (* =  met behulp van geautomatiseerde systemen)

1
beeldende aspecten en vormgevingsprincipes praktisch toepassen*

-
kleur 

-
vorm 

-
lijn 

-
compositie 

-
ritme

-
structuur en textuur
2
effecten van beeldende aspecten en vormgevingsprincipes herkennen

-
lichaamsverhoudingen 

-
effecten van dessins 

-
kleur 

-
signaalwerking 

-
stof en model

3
beeldinformatie verzamelen, ordenen en analyseren voor ideevorming*

4
door middel van sfeerbladen een modetrend van het lopende seizoen weergeven

-
collage 

-
textiele en andere  materialen 

-
kleurkaarten

5
silhouetten in modetrends herkennen

6
van een modebeeld een eenvoudige stylingmap samenstellen

-
sfeer 

-
kleur 

-
model en modebeeld 

-
modecollage 

-
modetekeningen
7
binnen een gegeven context, variaties op een modebeeld toepassen*

-
mal

-
schetsontwerp

-
nieuwe technologie

5. De eindtermen voor de gemengde leerweg

NB. Waar een asterisk achter de code van de exameneenheid staat, daar wijkt de inhoud van de eenheid af van de zelfde eenheid in de kaderberoepsgerichte leerweg

HA/K/1* Oriëntatie op de handel en administratie
De kandidaat kan

1
de plaats van de handel en administratie in de economie omschrijven

-
productie van goederen en produceren van dienstverlening
-
de functies van de handel: overbruggen van tijd, plaats, hoeveelheid, kennis

-
karakteristieken van branches

2
maatschappelijke ontwikkelingen voor zover van invloed op de handel en administratie omschrijven 

-
automatisering en werkgelegenheid

-
internationalisering van goederen en geldstroom (EU, ECU, Euro)

-
flexibilisering van de arbeidsmarkt

-
invloed van telematica op werken en kopen
-
toenemende vrije tijd
3
een eenvoudig organisatieschema lezen

-
afdelingen binnen ondernemingen

-
functies en bijbehorende werkzaamheden
4
verschillende beroepen in de handel en administratie noemen

-
detailhandel, groothandel, internationale handel

-
administratie, automatisering, bank- en verzekeringswezen, sociaal-juridische sector, beveiliging

-
arbeidsvoorwaarden, arbeidsomstandigheden

5
de goederenstroom in een bedrijfskolom uitleggen en schematiseren

-
toegevoegde waarde, integratie, differentiatie, parallellisatie, specialisatie, branchevervaging
6
de verschillende distributievormen omschrijven

-
ambulante handel

-
niet-winkelverkoop: automatenverkoop, postorderbedrijven, partyselling en teleshopping

-
gevestigde handel: warenhuis, supermarkt, discount, speciaalzaak, cataloguswinkel
7
de bedrijfsomvang omschrijven

-
midden- en kleinbedrijf
-
grootwinkelbedrijf
8
hoofdkenmerken van de meest voorkomende ondernemingsvormen omschrijven

-
eenmanszaak, V.O.F., B.V. 

-
ten aanzien van eigendom, leiding en vermogensverkrijging
9
verschillende samenwerkingsvormen omschrijven

-
franchising, VFB en inkoopcombinatie
-
samenwerkende winkeliers
11
opleidingsmogelijkheden binnen de handel en administratie noemen die aansluiten op het vmbo

12
eigen toekomstmogelijkheden binnen de handel en administratie en de branches omschrijven

14
aspecten van technologische vernieuwingen noemen en is zich bewust van veranderingen voor de beroepspraktijk


-
meer algemene recente en verwachte technologische ontwikkelingen


-
invloed op maatschappelijke ontwikkelingen


-
meer vakspecifiek recente en verwachte technologische ontwikkelingen


-
invloed op de organisatie van het productieproces


-
verandering en verdwijning van beroepen


-
gevolgen in termen van permanente educatie
· het toenemend belang van het dienstverlenend aspect

· invloed op de organisatie van het productieproces

· verandering en verdwijning van beroepen

· veranderingsbereidheid:

.
anticipatie


.
mobiliteit




.
opleidingsbereidheid
HA/K/2 Professionele vaardigheden
De kandidaat kan

1
op systematische wijze werkzaamheden uitvoeren


-
werkplannen/werkvoorbereiden 


-
systematisch uitvoeren


-
volgens tijdschema, handleiding, instructie werken


-
tussentijds controleren en bijstellen


-
eindcontrole uitvoeren


-
afleveren/opleveren


-
evalueren (oog hebben voor verbeteringen volgende opdracht)

2
de Nederlandse taal functioneel gebruiken


-
op basaal niveau lees- en schrijfvaardigheden toepassen bij de administratieve verwerking 

van  werkzaamheden


-
een eenvoudig zakelijk verslag schrijven met gebruikmaking van geautomatiseerde 


systemen


-
zich mondeling en schriftelijk correct in de Nederlandse taal uitdrukken


-
mondeling communiceren



.
werkoverleg



.
vaktaal



.
mondelinge opdrachten interpreteren



.
informeel communiceren

3
tijdens de werkvoorbereiding en de werkuitvoering op basaal niveau 
berekeningen maken


-
hoofdrekenen


-
de zakrekenmachine doelmatig gebruiken

4
economisch bewust omgaan met materialen en middelen


-
aangeven hoe derving in de winkel, het magazijn en het kantoor te voormomen en te 

bestrijden zijn
5
de werkzaamheden op een veilige wijze uitvoeren


-
Arbo-risicoherkenning



×
gezondheid



×
veiligheid



×
welzijn


-
wettelijke eisen en voorschriften bij het omgaan met materialen en middelen noemen


-
de functie van de arbo-wet noemen


-
de taken van de inspectie Volksgezondheid noemen


-
de juiste werkhouding demonstreren bij werkzaamheden



.
de zithouding achter het bureau met de computer



.
de juiste uitgangspositie voor de plaatsing van de handen



.
bij schoonmaakwerkzaamheden



.
bij tilwerkzaamheden


-
ergonomische aspecten van meubilair, inventaris en hulpmiddelen en de juiste afstelling en 

instelling daarvan


-
de benodigde handelingen in het geval van eerste hulp bij ongelukken noemen

6
milieubewust handelen


-
de juiste omgang met schadelijke materialen


-
kennis van milieukeurmerken en -logo’s


-
aspecten met betrekking tot milieubewust handelen noemen

-
de invloed die productie in het algemeen op het milieu heeft 



.
vervuiling lucht, bodem, water



.
uitputting grondstoffen



.
energie



.
afval



.
ruimte beslag


-
de wijze en noodzaak van afvalvermindering, afvalscheiding, hergebruik en 


energiebesparing omschrijven

7
hygiënisch werken


-
werkzaamheden ten aanzien van de schoonmaak uitvoeren (doel, middelen, frequentie, 
milieubelasting)


-
het moment voor schoonmaak bepalen


-
de noodzaak van hygiënisch werken uitleggen
8
zich aan- en inpassen in de bedrijfscultuur


-
bedrijfsnormen


-
overzicht arbeidsorganisatie


-
plaatsen van eigen arbeid


-
functioneren in hiërarchie

9
samenwerken bij het uitvoeren van werkzaamheden


-
taken verdelen


-
overleggen


-
zich houden aan afspraken


-
omgaan met kritiek


-
rapporteren
10
een kritische instelling tot eigen belang manifesteren


-
afstand nemen van werk


-
risico's onderkennen


-
omgaan met werkdruk


-
belangenbehartiging


-
eigen belang bij conflicten


-
speelruimte benutten

11
omgaan met verschillen op basis van culturele gebondenheid en geslacht


-
normen


-
waarden


-
gewoontes

12
voldoen aan algemene gedrags- en houdingseisen die gesteld worden aan 
werknemers in de branche


-
initiatief nemen


-
inzet tonen


-
prestatiebereid zijn


-
verantwoordelijkheidsgevoel tonen


-
zelfstandig werken


-
voldoen aan gedrags- en huisregels ten aanzien van kleding, taalgebruik en 


omgangsvormen


-
een klantgerichte houding tonen


-
betrouwbaarheid en eerlijkheid tonen


-
beroepsgeheim hanteren


-
rekening houden met privacy


-
interesse voor anderen tonen


-
met de gevoelens van anderen rekening houden


-
zichzelf presenteren

HA/K/3* Klantgericht handelen/dienstverlening
De kandidaat kan (* =  met behulp van geautomatiseerde systemen)

1
omgangsvormen volgens algemeen geldende normen in acht nemen

-
op correcte wijze personen te woord staan en doorverwijzen

-
op correcte wijze klanten opvangen en doorverwijzen

-
op correcte wijze afspraken maken met derden

-
rustig en doordacht handelen in onverwachte situaties

-
zich in kleding en uiterlijke verzorging gedragen volgens de voor bedrijven gangbare normen

-
opvallend klantengedrag herkennen
2
consumentengedrag uitleggen

-
koopmotieven
4
een eenvoudig verkoopgesprek voeren

5
het belang van artikelkennis in relatie tot de verkoop omschrijven

-
algemene informatie over artikelen verzamelen
6
een klant informatie geven over service*

-
soorten service

-
het belang van service

-
de afhandeling van klachten
-
garantie
7
de begrippen derving en lekkage ten aanzien van de klantenbenadering en het afrekensysteem uitleggen

-
preventieve en corrigerende maatregelen t.a.v. derving en lekkage

-
oorzaken

-
gedragsregels
-
verdachte personen herkennen
-
in geval van diefstal de politie waarschuwen
8
de meest voorkomende handelingen met betrekking tot telefoneren en faxen uitvoeren

-
interne, lokale, interlokale en internationale telefoonverbindingen tot stand brengen 

-
in- en uitgaande telefoongesprekken voeren

-
eenvoudige telefoongesprekken aannemen en doorverbinden

-
telefonisch informatie opvragen

-
telefoonnotities en memo’s opstellen

-
het nationaal en internationaal spelalfabet gebruiken

-
randapparatuur bedienen: faxen, pc, modem, telefoonbeantwoorder

10
gebruik maken van gegevens uit informatiebronnen*

-
telefoongids 
-
trein- en busregeling 

-
routeplanner

-
postcodes 

-
posttarieven 

-
gouden gids (op rubriek, beroep en naam) 

-
reisgidsen, bedrijfsgidsen, brochures en catalogi

-
plattegronden 

-
internet, E-mail, teleshopping en E-commerce
HA/K/4* Automatisering in de economie 
De kandidaat kan

1
de computer op correcte wijze opstarten en afsluiten

3
de muis gebruiken

5
werken in een Windows omgeving en de basisfuncties hiervan gebruiken (start van programma's, Verkenner, Help) 

6
met de basisfuncties van een spreadsheetprogramma werken

-
eenvoudige opmaak van een werkblad

-
gegevens invoeren en muteren

-
rekenfuncties toepassen

-
gegevens afdrukken
7
met de basisfuncties van een databaseprogramma werken

-
gegevens toevoegen, verwijderen, wijzigen, opzoeken en selecteren

-
gegevens uitlijsten 
8
van een computer in een netwerk gebruik maken
-
inloggen  en  uitloggen

-
gebruik maken van een printer in het netwerk

-
bewaren van bestanden in het netwerk
HA/K/5* Goederenstroom Inkoop 

De kandidaat kan (* = met behulp van geautomatiseerde systemen)

2
de voorraad bijhouden*

-
rekening houdend met minimumvoorraad, maximumvoorraad, saldo, in bestelling, ontvangen en afgeleverd 
-
materiaalontvangst- en materiaaluitgiftebonnen invullen
-
controleren van de goederenontvangst aan de hand van de pakbonnen en afwijkingen tussen ontvangen goederen en de kopie-inkooporder op gepaste wijze melden en reclameren

-
controleren van de voorraad en signaleren van eventuele onderschrijding van de minimumvoorraad en melden via een intern bestelformulier
3
veelgebruikte begrippen met betrekking tot de inkoopadministratie omschrijven

-
offerte, order, orderbevestiging, betalingsvoorwaarden, leveringsvoorwaarden, nalevering en creditnota
4
de inkooporder opstellen en registreren*

-
handelingen voor verwerking van een inkooporder op een dossierblad aftekenen
-
een inkooporder opstellen
-
een inkooporderregister bijhouden
-
bestelformulieren registreren, opbergen en opzoeken
-
een inkoopkaart en een leverancierskaart invullen
-
aan de hand van de inkoopkaarten inkoopoverzichten samenstellen
5
de orderbevestiging controleren*

-
aan de hand van  leveranciersgegevens, prijsafspraken, artikelgegevens, levertijden, leverings- en betalingsvoorwaarden

-
controle van aantallen
6
ontvangen orderbevestiging en kopie-order vergelijken en afwijkingen melden*

-
in voorkomende gevallen reageren op afwijkingen tussen orderbevestiging en kopie-inkooporder en melden aan de leverancier
7
documenten bij de goederenontvangst controleren en registreren*

-
registreren, opbergen en opzoeken van pakbonnen en vrachtbrieven
8
een inkoopfactuur controleren en registreren*

-
registreren en opbergen
HA/K/6* Goederenstroom Verkoop 
De kandidaat kan (* = met behulp van geautomatiseerde systemen)

2
de verkooporders behandelen*

-
de handelingen die betrekking hebben op het verwerken van een verkooporder op het dossierblad aftekenen

-
controleren van verkooporders aan de hand van klantgegevens, prijsafspraken, artikelgegevens, levertijden, leverings- en betalingsvoorwaarden (verkooporderacceptatie)

-
bestellingen op de daarvoor bestemde formulieren noteren

-
een verkooporderregister en klantenomzetkaarten bijhouden

-
formulieren voor de verkoop registreren, opbergen en opzoeken
3
een orderbevestiging samenstellen*

· aan de hand van de offerte en/of de verkooporder
4
een magazijnopdrachtenbon voor levering uit het magazijn samenstellen*

7
begrippen verband houdende met verzending van goederen en


vervoersdocumenten omschrijven

· verzendbiljet, remboursement, pakbon, verzendbon, vrachtbrief, verpakkingseenheden
8
documenten verband houdende met de verzending van goederen invullen


en bijhouden*

· controleren, coderen, registreren, opbergen en opzoeken van documenten

· vervoersdocumenten invullen, registreren, opbergen en opzoeken 
9
een factuur samenstellen*

· rekening houdend met kortingen, administratiekosten, vrachtkosten en BTW

10
het belang van een goede artikelpresentatie uitleggen

· attentiewaarde

· brandpunten

· verkoopsterke en verkoopzwakke punten

· horizontale en verticale presentatie

· diefstalpreventie

· hoofd- en bijverkoop

· combinatie, directe en indirecte verkoop

· eyecatchers
HA/K/7* Verkoopregistratie 
De kandidaat kan (* =  met behulp van geautomatiseerde systemen)

1
aan de hand van gegevens de verkoopprijs van een artikel berekenen*

-
met behulp van inkoopprijs, winstopslag, korting, BTW
2
de checkout verzorgen

-
gebruiksklaar maken van de kassa
-
controle op hulpmiddelen

-
de kassa en de ruimte rondom schoonhouden
3
de kassa bedienen*

-
functie van de kassa voor winkelier, verkoper, klant

-
handelingen voor de bediening

-
functie van codering van artikelen

-
uitvoeren van correcties

-
afromen
4
betaalmiddelen gebruiken*

-
wisselgeldschema

-
correct afrekenen

-
euro

-
de werking van 
.
cheques en betaalkaarten 

.
creditcards

.
pinpas en chipkaart/chip-knip

.
kortings- en waardebonnen
6
BTW-berekeningen uitvoeren*

-
van brutoverkoopprijs naar nettoverkoopprijs met behulp van BTW-tabel
-
verband leggen tussen het type goederen of diensten en een van de drie BTW-percentages
7
functies van een geautomatiseerde kassasysteem omschrijven

-
automatisering

-
afrekensystemen

-
artikelbeheer

-
klantenregistratie

-
transactiebestanden
HA/K/8* Presentatie en promotie

De kandidaat kan

1
het belang van marketing omschrijven

-
product 

-
presentatie 
-
promotie 
-
personeel

-
prijs

-
plaats 
2
de samenhang tussen vestigingsplaats en winkelomgeving omschrijven

-
soorten vestigingsplaatsen

-
positieve en negatieve factoren
3
wensen van consumenten herkennen

-
doelgroep weergeven door middel van beeldmateriaal
-
trends en rages
-
consumentengedrag
-
koopbehoeften, koopgedrag, koopkracht

-
enquêteren
4
winkelformules en hun kenmerken omschrijven

-
image 

-
huisstijl 
-
assortiment 
-
klantbenadering

-
merkbeleid

-
prijs
5
het belang van de commerciële presentatie uitleggen voor de detaillist en fabrikant

-
het belang van de diverse aspecten
-
samenhang tussen interieur en exterieur
-
etalage, displays

-
winkel lay-out

-
relatie tot huisstijl en image
HA/K/9* Boekhouden

De kandidaat kan (* =  met behulp van geautomatiseerde systemen)

1
met behulp van een gegeven rekeningschema van een handelsonderneming in de vorm van eenmanszaak een eenvoudige boekingsgang samenstellen

-
boekingsregels toepassen op de gecontroleerde boekingsstukken, stukken coderen aan de hand van rekeningschema naar de volgende categorieën: inkopen van goederen op rekening, verkopen van goederen op rekening 

-
gecodeerde boekingsstukken invoeren in de financiële administratie met daarin de grootboekrekeningen: (post)bank, debiteuren, crediteuren, voorraad goederen, opbrengst verkopen, kostprijs verkopen

-
ingevoerde mutaties controleren en verwerken

-
doel en werking omschrijven van de beginbalans, grootboek, eindbalans en van de subadministraties debiteuren, crediteuren en voorraad
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