KIRTASIYE VE KITAP SATIS ELEMANI

TANIM

Her tiirlii kitap ve kirtasiye iiriinlerini miisteriye tanitan ve satigini
yapan kisidir.

A- GOREVLER

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKIPMAN

AMASYA

- Satilacak iirlinlerin cins, kalite ve fiyatlarina gore siiflandirir,

- Uriinlerin raflara yerlestirir, vitrin diizenler,

- Satacag iiriiniin 6zelliklerini bilir,

- Miisteriyi karsilar, miisterinin istedigi iiriinii gosterir, tanitir,

- Kararsiz miisteriyi satin almaya tesvik eder,

- Miisteri tiplerine uygun satis tekniklerini uygular,

- Satilan {riiniin satis fisini diizenler, hergiin satilan {iriiniin
dokiimiinii yapar,

- Hatali irlinleri ayirarak ilgili birimlere gonderir,

- Varsa miisterinin sikayetlerini dinler ve durumu ilgililere bildirir,

- Satis1 artirict ve miisteri devamliligini artirici 6nlemler alir,

- Mal giris kayitlarini tutar ve etkiler.

- Hesap makinesi,

- Yazar kasa,

- Bilgisayar,

- Sevk irsaliyesi ve fatura,

- Ambalaj malzemeleri,

- Uriin katalogu ve fiyat listesi.

A 1.12014/11



KIRTASIYE VE KITAP SATIS ELEMANI

B- MESLEGIN GEREKTIRDIiGIi GENEL OZELLIiKLER

Kirtasiye ve kitap satis elemani olmak isteyenlerin;
- Insanlarla iyi iliskiler kurabilen,

- Tkna becerisine sahip,

- Diizgiin ve anlagilir diksiyona sahip,

- Sorumluluk sahibi, mesleki bilgiyi takip edebilen,
- Teknolojik geligsmelere acik,

- Grup (ekip) ¢alismasina yatkin,

- Kapal1 yerlerde ¢aligmaktan hoslanan,

- Diizenli

kisiler olmalart gerekir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Kirtasiye ve kitap satig elemanlar1 genellikle kirtasiye ve kitap satist
yapan isyerlerinde veya piyasasinda calisirlar. Calisma ortami
hareketlidir. Gorevini genellikle ayakta yiiriitir. Devamli insanlarla
iletisim i¢inde bulunurlar.
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D- MESLEK EGITiMI

MESLEK EGITIMININ

VERILDIGI YERLER
Meslegin egitimi; yeterli sayida miiracaat olmasi durumunda
mesleki egitim merkezlerinin “Pazarlama ve Perakende (Satis
Elemanhg1)” alam1 “Kirtasiye ve Kitap Satis Elemanhg1” dalinda,
verilmekte iken, yeni uygulamaya gore “Pazarlama ve Parekende”
alam “Satis elemanhg1” dalinda verilmektedir. Asagidaki egitimle
ilgili bilgiler egitimin verildigi donemi kapsamaktadir.

MESLEK EGITIMINE

GIRIS KOSULLARI

Ciraklik egitimine baslayabilmek i¢in,

- En az ortaokulu tamamlamis, acik lise veya acik meslek liselerinden
birine kayit yaptirmis olmak,

- Biinyesi ve saglik durumu meslegin gerektirdigi isleri yapmaya uygun
olmak,

- 14 yasin1 doldurmus, 19 yasindan giin almamis olmak. Ancak, 19
yasindan giin almis olanlardan daha oOnce ¢iraklik egitiminden
gecmemis olanlar yaglarina ve egitim seviyelerine uygun olarak
diizenlenecek mesleki egitim programlarina gore ciraklik egitimine
alinabilir.

- Egitim gormek istedigi meslekte bir isyeri bulmak ve isveren ile
ciraklik sozlesmesi imzalamak gerekmektedir.

EGITIMIN SURESI

VE ICERIGI
Meslegin egitim siiresi ilkogretim mezunu olanlarda 2 yil, lise veya
daha iist diizeyde genel egitim gérmiis olanlarda ise 1 yildir. 3308
Sayili Mesleki Egitimt Kanunu'na gére meslek liselerinin 6grencileri
teorik egitimlerini haftada iki giin okulda, pratik egitimlerini haftada
i¢ gilin isletmelerde yaparlar. Mesleki egitim merkezlerinde ise
haftanin 1 giinii mesleki egitim merkezlerinde teorik egitim, diger
giinler ise igyerlerinde pratik (uygulamali) egitim gortirler.
Kalfalik, Ustalik Meslek Dersleri:
Crraklik ve mesleki egitim kapsaminda ders programi genel bilgi
dersleri ile meslek bilgisi derslerinden olugsmaktadir.
Meslek  derslerinde; kullanilan makine, teghizat, arag-gerecin
tanitilmasi, teknige uygun olarak kullanilmasi, bunlarin temizlik ve
bakimlarinin yapilmasi, norm yazi yazma, serbest elle ve takim
kullanarak meslegi ile ilgili ¢izimlerin yapilmasi, ¢izimi tamamlanmig
plan ve projelerin okunmasinin yami sira, Isletme Bilgisi ve Is
Giivenligi hakkinda da bilgiler verilmektedir.
Teorik olarak verilen bilgilerin yaninda, isyerinde de usta dgreticinin
gbzetimi altinda pratik calismasi yapilmaktadir.

EGITIM SONUNDA ALINAN
BELGE-DIPLOMA

Ciraklik egitimini tamamlayanlara egitim sonunda katildiklar1 kalfalik
siavinda basarili olmalar1 halinde “Kalfalik Belgesi” verilir.
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E- CALISMA ALANLARI VE iS BULMA OLANAKLARI

Kirtasiye kitap satig elemanlari; kirtasiye satis yapan igyerlerinde veya
kendilerine ait isyerinde ¢alisabilirler.

Teknolojik gelismelerle birlikte piyasaya, her glin yeni iriinler
sunulmaktadir. Bu {iriinlerin piyasada yer edinmesi, gerek iiriiniin
kalitesi gerekse bu konu da firiinii uygun sekilde sunan ve satabilen
bilgili satis elemanlarina baghdir.

Bu konuda iyi yetismis nitelikli eleman gereksinimi, diger
mesleklerde oldugu gibi bu alanda da kendini hissettirmektedir.

F- EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESI

EGITiM SONRASI

AMASYA

- 3308 sayili “Mesleki Egitim Kanunu” geregince, isletmelerde
mesleki egitim goren 6grencilere, asgari iicretin net tutarinin yirmi
ve lzerinde personel calistiran isyerlerinde yiizde 30’undan,
yirmiden az personel ¢aligtiran isyerlerinde yilizde 15’inden asagi
olmamak tizere iicret verilir.

Egitim gbren Ogrencilerin is kazasi ve meslek hastaliklari ile ilgili
sigorta primleri devletge karsilanir.

Ogrenciler, mesleki egitim yaptiklar1 isletmelerin  sosyal
imkanlarindan faydalanir.

Meslek mensuplar1 calisilan isyerine  ve deneyime bagli olarak
degismekle birlikte asgari licretin 2 ve 4 kat1 iicret alabilmektedir.
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G- MESLEKTE iLERLEME
MESLEKI EGITIMDE iLERLEME

Mesleki egitim merkezlerinden kalfa olarak mezun olanlar bir
isyerinde calisip ayni zamanda teorik egitimlerine de devam
edebilirler. Tlkogretim (ortaokul) mezunu kalfa ve ustalar, mesleki ve
teknik acik 6gretim lisesine devam ederek, meslek lisesi diplomast
alabilirler. Mesleginde ustalik egitimi ¢alisma stiresi 2 yildir.

iS HAYATINDA ILERLEME
Meslekte usta ve usta Ogretici unvanlarina yiikselmek miimkiindiir.
Ustalik belgesine sahip olanlar veya bunlari isyerlerinde ¢alistiranlar
bagimsiz isyeri acabilirler. Ayrica, isyerinde ¢irak calistirmasi igin de

"Usta Ogretici" belgesine sahip ¢alisanin olmas1 zorunludur.

BENZER MESLEKLER

- Pazarlama satis elemani
- Tezgahtar (Perakende satis elemani)
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H- EK BILGILER
GOREV

- Is organizasyonu yapar,

- Cevre koruma onlemleri alir,

- Is saghg ve giivenligine iliskin faaliyetleri uygular,
- Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uygun ¢alisir,

- Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

|- KAYNAKCA

- Meslegin icra edildigi igyerleri,

- Meslek elemanlari,

- 3308 Sayili Kanun,

- Meslek Danisma Komisyonu (MEDAK) iiyesi kuruluslar.

I -AYRINTILI BIiLGI iCIN

- llgili egitim kurumlari,

- Tiirkiye Is Kurumu web sayfas1 www.iskur.gov.tr

- Ulusal Meslek Bilgi Sistemi http://mbs.meb.gov.tr/

- T.C. Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi Baskanlg,
http://www.osym.gov.tr/

- Biinyesinde “Meslek Bilgi Merkezi” Bulunan Calisma ve Is
Kurumu Il Midiirliikleri/Hizmet Merkezleri

Bu dosya; meslek secme asamasinda olan gencleri bilgilendirme amach olup,

meslek mensuplari, isyerleri, meslegin egitim yerleri ve meslek odalarindan
bilgi alinarak olusturulmustur.
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