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Кіріспе

Сауда логистикасы логистикалық тізбектермен сатып алу және өткізу үдерістерін қосатын бірыңғай, өзара байланысты және өзара тәуелді жүйені білдіреді. Сауда кәсіпорнындағы сауатты ұйымдастырылған логистикалық жүйе сатып алынған сәттен бастап соңғы тұтынушыға өткізу сәтіне дейін тауармен болатын барлық кезеңдер мен үдерістердің ерекшеліктерін ескере отырып, сауда үдерісін жолға қоюға, соның салдарынан шығындарды едәуір қысқартуға және сауда компаниясы жұмысының тиімділігін арттыруға мүмкіндік береді. Кәсіптік стандарттың қызмет түрі көтерме және бөлшек сауданы жүзеге асыратын сауда, өндірістік емес кәсіпорынның логистикалық қызметін қамтиды. Қоймалық қызметтерді, жүкті жеткізуді, брокерлік қызметтерді және өнімді сертификаттауды басқа қызмет түрлерінің мамандары жүзеге асырады, сондықтан осы кәсіптік стандарт мамандықтарының функциялары мен міндеттеріне енгізілмеген.

Көлік логистиканың кәсіптік стандарттары – «Көлік-логистикалық орталықты басқару және қызмет көрсету», «Көліктік-экспедициялық қызметтер», «Жеткізілімдердің суық тізбегіне қызмет көрсету» және «Көтерме бизнес логистикасы» көлік логистикасы қызметі саласының өзара толықтыратын бөліктерін құрайды (сурет қосымшада).
Глоссарий

Осы кәсіптік стандартта мынадай терминдер мен анықтамалар қолданылады:
6 Sigma (Алты сигма) – 1980 жылдары Motorola корпорациясында әзірленген өндірісті басқару тұжырымдамасы. Тұжырымдама әрбір үдерістің шығу сапасын жақсарту, операциялық қызметтегі ақаулар мен статистикалық ауытқуларды азайту қажеттілігіне негізделеді. Сапаны басқару әдістерін, оның ішінде статистикалық әдістерді, өлшенетін мақсаттар мен нәтижелерді пайдалану және проблемаларды жою және үдерістерді жетілдіру бойынша жобаларды жүзеге асыратын кәсіпорында арнайы жұмыс топтарын құру.
Back-order – бұл Сіздің қоймаңыздан (мысалы: жеткілікті саны жоқ) бірден жөнелтілуі мүмкін емес және Сіздің жеткізушіңізден тапсырысты орналастыруға кететін клиент тапсырысының бөлігі.
Backup – (резервтік көшіру ғана емес) өзінің жәнеоның жұмысын, әдетте, барлық 100%-ға емес, қоса атқара отырып, жоқ адамды уақытша ауыстыратын қызметкер.
Big Data (технология) –үлкен көлемді және едәуір алуан түрлі құрылымдалған және құрылымдалмаған деректерді өңдеу тәсілдері, құралдары мен әдістерінің сериясы.
Block Chain – блоктардың үздіксіз кезекті тізбегі түрінде құрылған үлестірілген дерекқор. 

Brainstorm (ой-талқы) – адамдардың ақыл-ой белсенділігін арттыруға және күрделі міндеттерді шешуге есептелген бірлескен, топтық, шығармашылық жұмыстарын ұйымдастыру әдісі. Ой-талқының мақсаты – мүмкіндігінше көп идеяларды жасау және әртүрлі жолдармен ең жақсы шешімді анықтау.
DISC – тұлғаның типтері бойынша жіктеудің ең көп таралған түрлерінің бірі. DISC мінез-құлықтағы стильдер мен артықшылықтарды қарастырады, бұл ретте адамның ақыл-ой қабілетін (IQ), эмоциялық зияткерлігін (EQ) бағаламайды, адам құндылықтарын анықтаудың құралы болып табылмайды, білім, қабілеттер мен тәжірибені бағаламайды. Әрбір типтің өз артықшылықтары мен осал тұстары бар. Оларды түсіну адамдарға өз таланттарын ашуға және сындарлы іскерлік қарым-қатынас орнатуға көмектеседі. Түрлі мінез-құлық типтеріне тиесілілік сондай-ақ түсініспеушілік пен шиеленістердің себебі болуы мүмкін. Ол төрт негізгі мінез-құлық үлгісіне негізделген: D – басым, I – ықпал ететін, С – тиісті, S – тұрақты.
IMS (Inventory Management System) – стеллаждарды пикингтік (даналық құрастыру, техникасыз қол жеткізу шектеріндегі төменгі қабаттар) және буферлік аймақтарға (паллеталық тиелімдер, пикингтік аймақты толықтыру, жоғарғы қабаттар) бөлуден тұратын сақтау жүйесі, даналық тиелімдері бар 1000 м2 дейінгі шағын қоймалар үшін барынша ыңғайлы.
Incoterms (International commercial terms) — жеке сипаттағы, ең алдымен, франкоға қатысты (ағылш. free – «тазалау»), сыртқы сауда саласында барынша кеңінен пайдаланылатын сауда терминдерін бірдей талқылауды қамтамасыз ететін сөздік форматындағы халықаралық ережелер – жауапкершіліктің сатушыдан сатып алушыға өтетін орны.
ISO (International Organization for Standardization, Стандарттау жөніндегі халықаралық ұйым) ИСО – стандарттар шығарумен айналысатын халықаралық ұйым.

KPI (Key Performance Indicators, Тиімділіктің негізгі көрсеткіштері) — ұйымның стратегиялық және тактикалық (операциялық) мақсаттарға жетуіне көмектесетін бөлімше (кәсіпорын) қызметінің көрсеткіштері.
Lean Management (Үнемді өндіріс) – әрбір қызметкердің бизнесті оңтайландыру үдерісіне тартылуын және тұтынушыға барынша бағдарлануын көздейтін шығындардың барлық түрлерін жоюға тұрақты ұмтылуға негізделген өндірістік кәсіпорынды басқару тұжырымдамасы.
MOQ (Minimum Order Quantity) – тапсырыстағы ең аз рұқсат етілген саны, 1 данаға дейін жуықталады, бумалар, қораптар, паллеталар да болуы мүмкін (мысалы, шегелер сияқты ұсақ-түйектер әдетте даналап тиелмейді), әрбір атау үшін жеке анықталады.
Think out of the box – стандартты емес, әдеттегі санаттардың шеңберінен тыс, белгілі жолмен емес, салт-дәстүрлерге қарамастан немесе жаңа перспективаға қарсы әлдеқайда кеңірек ойлау.
Successor (мирасқор) – әрбір басшы өзіне қарамағындағылардың жұмыстан босаған, декреттік демалыста болған, лауазымда жоғарылаған жағдайда өзіне жауапкершілік алуға дайын кем дегенде екі ізбасарын дайындауға міндетті.
TQM/СМК (Total Quality Management, Сапаны жалпы басқару) – барлық ұйымдастыру үдерістерінің сапасын үздіксіз арттырудың жалпы ұйымдастыру әдісі.
SMART (Specific, Measurable, Achievable, Relevant, Time bound) – аббревиатураның әрбір әрпі қойылған мақсаттар тиімділігінің критерийін білдіреді – Нақты, Өлшенетін, Қолжетімді, Елеулі және Уақытпен шектелген.
SWOT-талдау — ұйымның ішкі және сыртқы орта факторларын анықтаудан және оларды төрт санатқа бөлуден тұратын стратегиялық жоспарлау әдісі: Strengths (күшті жақтар), Weaknesses (әлсіз жақтар), Opportunities (мүмкіндіктер), Threats (қауіптер).
WMS (Warehouse Management System, Қойманы басқару жүйесі) – бейінді кәсіпорынның қоймалық жұмысының бизнес-үдерістерін басқаруды автоматтандыруды қамтамасыз ететін ақпараттық жүйе.
Аутсорсинг – (ағылш. outsourcing) ұйымның шарт негізінде қажетті салада жұмыс істейтін басқа компанияға өндірістік кәсіпкерлік қызметтің белгілі бір түрлерін немесе функцияларын беруі. Бір жолғы, эпизодтық немесе кездейсоқ сипаты бар және басы мен соңы шектелген қызметтер мен қолдаудан айырмашылығы: аутсорсингке (кемінде 1 жыл) әдетте ұзақ уақыттық келісімшарт негізінде жекелеген жүйелер мен инфрақұрылымның үздіксіз жұмысын кәсіби қолдау жөніндегі функциялар беріледі. Аутсорсинг тұтастай алғанда кәсіпорынның тиімділігін арттыруға және жаңа бағыттарды дамыту үшін босаған ұйымдастырушылық, қаржылық және адами ресурстарды немесе аса назар аударуды талап етпейтін күш-жігерді шоғырландыру үшін пайдалануға мүмкіндік береді.
Имплант – бұл көлік компаниясының оған қызмет көрсетудің жоғары деңгейін қамтамасыз ету үшін осы кәсіпорынның қоймасында орналасатын сауда кәсіпорнында өтінімдерді ресімдеудің уақтылығы мен дұрыстығын мониторингілеу, көлік тапсырысы, қадағалау және есеп беру бойынша өз міндеттерін атқаратын қызметкері.
Интеграция – (жаңа өнім берушіні/ қызметкерді) іске, компанияның саясаты мен рәсімдерінің ортасына/ атмосферасына/ мәдениетіне енгізу үдерісі, өзара іс-қимыл жасайтын ұжыммен/ негізгі адамдармен танысу, басқаша айтқанда неғұрлым тиімді өзара іс-қимыл үшін күтулер мен сұратулар себептерін барынша түсінуге қол жеткізу үшін «біріктіру».

Кайдзен – жапон философиясы немесе өндіріс, әзірлеу, қосалқы бизнес-үдерістер мен басқару үдерістерін, сондай-ақ өмірдің барлық аспектілерін үздіксіз жетілдіруге бағытталған тәжірибе. «Кайдзен» бизнесте — өндірістен бастап жоғары басшылықпен аяқтап, директордан бастап қатардағы жұмысшымен аяқтап тұрақты жақсарту. Стандартталған әрекеттер мен үдерістерді жақсарта келе, кайдзеннің мақсаты — шығынсыз өндіріс.
Кросс-докинг (cross-docking) – ұзақ мерзімді сақтау аймағында орналастырмай, жүктерді тікелей қоймада қабылдау және тиеу үдерісі.
Жүктерді ротациялаудың логистикалық әдістері:

FEFO (First Expire, First Out) – бірінші бітеді – екінші шығады
FIFO (First In, First Out) – бірінші келді – бірінші кетті
LIFO (Last In, First Out) –соңғы келді – бірінші кетті
BBD (Best Before Day) – бірінші ұсынылатын мерзім бітеді – бірінші шығады
FPFO (First Product First Out) – бірінші дайындалып бітті – бірінші кетті.
ТМҚ (Тауар-материалдық құндылықтар) - бұл кәсіпорынның үздіксіз өндірістік-шаруашылық қызметін қамтамасыз ететін және өндірістік қорлардың, аяқталмаған өндіріс қалдықтарының және дайын өнімнің құнын қамтитын айналым қаражатының құрамдас бөлігі.

Көлік логистикасы - тасымалдаудың (тасымалдау) әрбір кезеңінде жүктердің қозғалысына мониторингті қамтитын көліктің әр түрін (темір жол, автомобиль, теңіз, ішкі су, әуе) пайдалана отырып, оңтайлы бағыт бойынша жүк жөнелтушіден (өндірушіден) жүк алушыға дейін жүктерді тасымалдауды жоспарлау және басқару бойынша тасымалдау үдерісіне қатысушылардың өзара байланысты іс-қимылдарының жиынтығы.
БА – Басшылардың, мамандардың және басқа қызметшілердің лауазымдарының біліктілік анықтамалығы.
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	Сауда логистикасы, көтерме бизнес мамандықтарының кәсіби талаптары сатып алу және өткізу үдерістерін логистикалық тізбектермен қосатын бірыңғай, өзара байланысты және өзара тәуелді жүйені қамтамасыз етеді. Сауда кәсіпорнындағы құрылымдық функционалдық логистикалық жүйе (қосымша) сатып алынған сәттен бастап соңғы тұтынушыға өткізу сәтіне дейін тауармен болатын барлық кезеңдер мен үдерістердің ерекшеліктерін ескере отырып, сауда үдерісін қамтамасыз етеді және шығындарды едәуір қысқартады және сауда компаниясы жұмысының тиімділігін арттырады.

	2. Кәсіптер карточкалары

	Кәсіптер карточкаларының тізбесі:
	Имплант
	2-деңгей

	
	Клиенттік тапсырыстар жөніндегі маман
	4-деңгей

	
	Жабдықтау жөніндегі менеджер
	6-деңгей

	
	Кедендік ресімдеу және сертификаттау жөніндегі менеджер
	6-деңгей

	
	Қойма ісі жөніндегі менеджер
	6-деңгей

	
	Көлік жөніндегі менеджер
	6-деңгей

	
	Логистика бөлімінің басшысы
	6-деңгей


	КӘСІПТЕР КАРТОЧКАСЫ:
Имплант

	Код:
	(бекіткеннен кейін анықталады)

	Топтың коды:
	9629-9

	Кәсіп: 
	Имплант (көлік компаниясының нақты сауда компаниясына бекітілген және сонда қоймада жұмыс істейтін қызметкері)

	Кәсіптің басқа да мүмкін атаулары:
	Қоймашы

	ЖСШ бойынша біліктілік деңгейі:
	2

	Қызметтің мақсаты:
	Көлік компаниясы тарапынан компанияның өтінімдеріне жедел қызмет көрсету, компания қоймасында тауарларды тиеуді үйлестіру және уақытылы жеткізілуін мониторингілеу.

	Еңбек функциялары:
	Міндетті еңбек функциялары:
	1. Жөнелтілімдерді дұрыс қабылдау және уақытылы тіркеу.

2. Жөнелтілімдерді жеткізу және беру есебін ұйымдастыру.

	
	Қосымша еңбек функциялары:
	–

	Еңбек функциясы 1:
Жөнелтілімдерді дұрыс қабылдау және уақытылы тіркеу.
	Міндет 1:
Әрбір орынды дұрыс желімдеуді жүзеге асыру 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Әрбір жөнелту орнын желімдеу үшін КК бағдарламалық жасақтамасынан алынған стикерлерді басып шығару.

2. Ресімделген жүкқұжаттар мен жапсырмалардың оралған жүктерге сәйкестігін желімдегенге дейін салыстырып тексеру/ қайта тексеру.

3. Нұсқаулықтарға сәйкес орындарды желімдеуді (стикерлеуді) орындау.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Орындарды желімдеу тәсілдері, қажетті орналасқан жері және саны.

2. Жапсырмалардың деректері, олардың тағайындалуы.

	
	Міндет 2:
Жөнелтілімдерді қабылдау және тіркеу.
	Ептіліктер:

	
	
	1.
Жүйеде тапсырыс нөміріне әр орынды бекіту.

2.
Егер жүйелердің интеграциясы болмаса, онда КК жүйесінде жөнелтуге жоспарланған тауарға дұрыс өтінімдерді уақытылы жасау, сондай-ақ қажетті көлік пен көліктегі орындардың қажетті санына уақытылы тапсырыс беру.

3. Барынша сақталуын және тасымалдаудың талап етілетін сапасын қамтамасыз ету үшін тауардың дұрыс тиелуін бақылау және ұйымдастыру.

4. Жөнелтудің барлық көлемін қайта санау және КК компаниясынан жүктерді беру актісіне күн сайын қол қою.

5. Компания клиенттеріне жеткізу мәселелері бойынша КК курьерлеріне нұсқау беру.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. КК жүйесінде өтінімдерді құру жөніндегі нұсқаулықтар.

2. Көліктің қажетті санын және барынша тиелуін есептеу тәсілдері.
3. Пайдаланылатын жүк көлігінің түрлері мен сипаттамалары.

4. Компания тауарының түрлері, қасиеттері, сипаттамалары, сондай-ақ оларды тасымалдау шарттары (температуралық режим, қатарлау мүмкіндіктері және басқалар).

5. Барынша сақталуын, оңтайлы тиелуін және тасымалдаудың талап етілетін сапасын қамтамасыз ету үшін тауарларды тиеу және түсіру, сондай-ақ олардың көлік ішінде орналастыру және қатарлау ережелері.

6. Әлеуетті орындар, жүктерді жеткізу кезіндегі тәуекелдер.

7. Жүктерді жеткізудің технологиялық үдерісі және қатысы бар қызметкерлерді функционалдық бөлу.

8. Курьерлердің функциялары мен міндеттері

9. Курьерлердің және КК басқа да қызметкерлерінің аумақтары (аймақтары), байланыстары.

	
	Міндет 3:
КК ұсынатын шығын материалдары санын мониторингілеу 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Бір айға / тоқсанға өзінің оралымды қызметі үшін қажетті шығын материалдарының оңтайлы санын есептеу.

2. Компания қоймасында КК ұсынатын жапсырмалардың, жүкқұжаттардың, қораптардың және конверттердің санын мониторингілеу, уақытылы қосымша тапсырыс беру.

3. Қағазға, өз принтеріне арналған картриджге және өзге де кеңсе құралдарына мониторинг жүргізу және уақытылы қосымша тапсырыс беру.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Айына/ тоқсанына пайдаланылатын материалдардың орташа шығысы.

2. Компанияның КК-мен шығын материалдарына тапсырыс беру бойынша уағдаластықтары.
3. Компанияның және КК қызметкерлермен өзара іс-қимыл жөніндегі регламенттері.

	
	Міндет 4:
Компания қоймасындағы жапсырмалардың, жүкқұжаттардың, қораптардың және конверттердің санын мониторингілеу, уақытылы қосымша тапсырыс беру.

	Ептіліктер:

	
	
	1. Бір айға / тоқсанға өзінің оралымды қызметі үшін қажетті шығын материалдарының оңтайлы санын есептеу.

2. Компания қоймасында жапсырмалардың, жүкқұжаттардың, қораптардың және конверттердің санын мониторингілеу, компания мен КК уағдаластықтарына сәйкес уақытылы қосымша тапсырыс беру. 
3. Қағазға, өз принтеріне арналған картриджге және өзге де кеңсе құралдарына мониторинг жүргізу және уақытылы қосымша тапсырыс беру.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Айына/ тоқсанына пайдаланылатын материалдардың орташа шығысы.
2. Компанияның КК-мен шығын материалдарына тапсырыс беру бойынша уағдаластықтары.

	Еңбек функциясы 2:
Жөнелтілімдерді жеткізу және беру есебін ұйымдастыру
	Міндет 1:
Көлік компаниясының сайтындағы калькуляторда көрсетілмеген жаңа межелі пункттерге дейін жеткізу мерзімі мен құнын есептеуді ұйымдастыру 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Жеткізу құнын есептеу үшін автоматтандырылған бағдарламаларды (сайттағы калькулятор) қолдану.

2. Жаңа межелі пунктке дейін тарифті есептеу және оларды калькуляторда қосу үшін көлік компаниясындағы (КК) әріптестермен өзара іс-қимыл жасау.

3. Көлемдік салмақты, ақылы салмақты, болжамды жеткізу құны мен мерзімдерін (егер бағдарлама жұмыс істемейтін жағдайда) есептеу.

3. Электрондық пошта арқылы өзара іс-қимыл жасау.

4. КК бағдарламалық жасақтамасын пайдалану.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Жеткізу құны мен мерзімдерін есептеу тәсілдері.

2. Электрондық пошта, корпоративтік желі бойынша өзара іс-қимылдың корпоративтік ережелері.

3. Компания тауарының түрлері, қасиеттері, сипаттамалары, сондай-ақ оларды тасымалдау шарттары (температуралық режим, қатарлау және басқалар).

4. КК бағдарламалық жасақтамасын пайдалану мүмкіндіктері мен ережелері.

	
	Міндет 2:
Жөнелтілімдерді беру
	Ептіліктер:

	
	
	1. Алушыларға жүкқұжаттардағы деректерге сәйкес жеткізілген тапсырыстарды беру.

2. КК жүйесінен уақытылы жеткізілімдер бойынша есепті шығару.

3. Уақытылы жеткізілмеген тапсырыстарды мониторингілеу және қалыптасқан жағдайларды тез арада шешу үшін қажетті әрекеттерді жүзеге асыру.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1.
КК бағдарламалық жасақтамасын пайдалану мүмкіндіктері мен ережелері.

2.
Компанияның және ТК қызметкерлермен өзара іс-қимыл жасау жөніндегі регламенттері.

3.
Жүктерді жеткізудің технологиялық үдерісі және қатысы бар қызметкерлерді функционалдық бөлу.

	Тұлғалық құзыреттерге қойылатын талаптар
	Адалдық, парасаттылық, орындаушылық, жауапкершілік, ұқыптылық, тәртіп, байсалдылық, MS Office пакетін пайдаланушы деңгейінде білу. Жұмыс тәжірибесі талап етілмейді. Білім – мүмкіндігінше колледж, көлік, тасымалдау және логистика бойынша мамандықтар басымдыққа ие болады.

	Қызметтің тиімділігін өлшеу көрсеткіштері:
	1. Жиналған және буып-түйілген клиенттік тапсырыстарды тиеу үшін көлікті уақытылы беру

2. Жасалған қателіктер саны

3. Оның жұмысына шағымдардың саны

4. Уақытылы жеткізбеу жөніндегі есептерде тапсырыстардың қайталама пайда болуы % 

5. Оның жұмысына шағымдар саны


	ЖСШ аясында басқа кәсіптермен байланысы
	4

6

6

6

6

6
	Клиенттік тапсырыстар жөніндегі маман
Жабдықтау жөніндегі менеджер
Кедендік ресімдеу және сертификаттау жөніндегі менеджер
Қойма ісі жөніндегі менеджер
Көлік жөніндегі менеджер
Логистика бөлімінің басшысы

	БТБА немесе БА байланысы
	БА, 2017
	Қоймашы (§ 22)

	КС басқа кәсіптермен байланысы
	«Көлік-логистикалық орталықты басқару және қызмет көрсету» КС, 17.01.2019 
	Тиеу-түсіру жұмыстары жөніндегі маман, біліктіліктің 3-деңгейі.

Тауарларды қабылдау және беру жөніндегі маман, біліктіліктің 3-деңгейі.

	Білім беру және біліктілік жүйесімен байланыс
	Білім беру деңгейі:

жалпы орта білім 
(11 сынып)
	Мамандық:

–
	Біліктілік:

–


	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ:

Клиенттік тапсырыстар жөніндегі маман

	Код:
	(бекіткеннен кейін анықталады)

	Топтың коды:
	3323-1

	Кәсіп: 
	Клиенттік тапсырыстар жөніндегі маман

	Кәсіптің басқа да мүмкін атаулары:
	Жоспарлау жөніндегі маман, жабдықтау қызметшісі

	ЖСШ бойынша біліктілік деңгейі:
	4

	Қызметтің мақсаты:
	Back-order тапсырыстардың уақытылы және толық келуін мониторингілеу және өзінің негізгі көрсеткіштерін жақсарту арқылы ұйымның пайдалылығын жақсарту

	Еңбек функциялары:
	Міндетті еңбек функциялары:
	1. Клиенттік back-order тапсырыстарды өңдеу

2. Жеткізуші қоймасынан жөнелту үдерісін және back-order-лердің келу фактісін мониторингілеу.

3. Қызметтің негізгі көрсеткіштерін жақсарту.

	
	Қосымша еңбек функциялары:
	–

	Еңбек функциясы 1:
Клиенттік back-order тапсырыстарды өңдеу
	Міндет 1:
Жеткізу мерзімдерін алдын-ала есептеу
	Ептіліктер:

	
	
	1. Өнім берушінің қоймасында тауардың бар-жоғын бағдарлама арқылы тексеру, ал болмаған жағдайда дайындалу/ оның қоймасына келу мерзімін анықтау

2. Ұсынылған деректер негізінде жеткізу мерзімін есептеу (артикул, атауы және саны)

3. Артикулды анықтау, ауыстыру және сату бөлімімен түсіндіру жұмыстарын жүргізу

4. 
Жүйеде пікірлермен жұмыс істеу (мысалы: стокта неге тауар жоқ немесе неге ол аз, сол жөнінде түсініктеме беру), тауардың түрлерін, сипаттамаларын және қасиеттерін назарға ала отырып, маркетинг, сату бөлімдеріне және клиенттермен жұмыс жөніндегі бөлімге дұрыс түсініктемелер мен ұсынымдар беру 

5. 
Пікірлер бойынша деректерді талдау және қорытынды жасау, мәселелердің «түбірін» анықтау және оларды жою.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Кәсіпорынның ERP бағдарламасы
2. Өнім берушінің қоймасында болған жағдайда, таңдалған көлік түріне қарай тапсырыс орналастырылған күннен бастап өнімді жеткізудің стандартты мерзімдері.

3. Жеткізу мерзімі қандай құрамдас бөліктерден құралады.

4. Өнім берушілер және олардың тапсырысты орналастыруға қойылатын талаптары

5. Тауардың түрлерін, сипаттамаларын, қасиеттері мен қолдану тәсілдерін, сондай-ақ оларды сақтау және тасымалдау шарттарын жақсы білу.

6. Ескірген артикулдардың ауыстырылуын тексеру тәсілдері.

7. Компанияның пікірлер жүйесіндегі өзара іс-қимыл және өңдеу үдерісі


	
	Міндет 2:
Тапсырыстарды өнім берушілерде орналастыру 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Кәсіпорынның ERP бағдарламасында жоспарлау жөніндегі модульді қолдану

2. Орналастырудың ең аз санына (MOQ) және тапсырыстарды орналастыру мерзімдеріне қатысты талаптарын назарға ала отырып, тапсырыстарды өнім берушілерде уақытылы және сапалы орналастыру.

3. Жүйелік қателіктер мен адами фактордың болуы мәніне жаңа back-order тапсырыстарды түсіру/ қарау.

4. Жүйелік қателіктерді жою және себептерді нақтылағаннан, анықтағаннан кейін әріптестердің қате әрекеттерін түзету.

	
	
	Білімдер:

	
	
	8. Өнім берушілердің тапсырыстарды орналастыруға қоятын талаптары.

9. Тапсырыстарды өнім берушілерде орналастыру тәсілдері.

10. Тапсырыс мәртебелерінің кодтары және олардың мағынасы.

4. Өнім берушінің жүйесінде ескірген артикулдардың ауысуын тексеру тәсілдері

	
	Міндет 3: Өндірістің кідіруін анықтау және тиеу мерзімдерінің уақытылылығына мониторинг жасау 

	Ептіліктер:

	
	
	1. Тапсырыстардың мәртебелерін және жөнелту мерзімдерін қадағалау.

2. Жүйе арқылы жеткізушілердің қоймаларында тауардың кешігу және болмау себептерін анықтау, одан әрі іс-қимылдарды сату бөлімімен немесе тікелей басшымен келісу

3. Өнім берушіден қажетті қосымша ақпаратты сұрату және оның тілінде іскерлік хат алмасу


	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Байланыс үшін жеткізушілердің контактілері.

2. Жеткізушілердің наразылықтарды ресімдеуге қоятын талаптары мен нысандары.

3. Жеткізушілердің тауарларды қайтаруды ресімдеуге қоятын мерзімдері мен талаптары.

4. Жеткізуші сөйлейтін шет тілі, Intermediate деңгейінен төмен емес.

	
	Міндет 4:
Түзету іс-шараларын жүзеге асыру 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Компанияның наразылықтарына және жатып қалған тауарды қайтаруға қатысты тауар жеткізушілермен өзара іс-қимыл жасау.

2. Құнды анықтау және компания үшін өнім берушіге тауарды қайтарудың тиімділігі.
3. Басқа бөлімдермен тауарларды Жеткізушілермен қарым-қатынас нәтижелері бойынша өзара іс-қимыл жасау (жеткізудің жаңа мерзімдері, сату жоспары және өндірістік жоспар, қайтару, наразылықтар...).

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Өз қызметінің, сондай-ақ компанияның маркетинг және сату бөлімдерінің мақсаттары мен міндеттері, олардың жұмыс ерекшелігі.

2. Жабдықтаудағы логистикалық үрдістер және басқа бөлімдермен ұштасқан үдерістер.

3. Іскерлік қарым-қатынас этикасы.

	Еңбек функциясы 2:
Жеткізуші қоймасынан жөнелту үдерісін және back-order-лердің келу фактісін мониторингілеу.
	Міндет 1:
back-order-лерді түсіру
	Ептіліктер:

	
	
	1. Жөнелтудің уақытылығын бақылау, кідіріс болған жағдайда себептерді анықтау. Проблеманы жою және жүктемені жеделдету үшін қажетті шаралар қабылдау.

2. Жөнелту құжаттарын тексеру және қателіктерді анықтау, қажет болған жағдайда, оларды өз бетінше түзету немесе жөнелтушіден түзетуді сұрату.

3.
Алынған құжаттарды ішкі ресурста (интранет, sharepoint...) орналастыру және үдеріске тартылғандарды (кедендік ресімдеу жөніндегі менеджер, бухгалтерия) хабардар ету


	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Шарт бойынша Инкотермс жеткізу шарттары және олардың мәні.

2. Жеткізуші сөйлейтін шет тілі, Intermediate деңгейінен төмен емес.

3. Жөнелту құжаттарының қажетті тізбесі және оларды ресімдеудің дұрыстығы.

4. Саясат (мысалы: қайтару бойынша, түгендеу бойынша, іссапар және өкілдік шығыстар бойынша, жеткізушілерді таңдау бойынша) және компанияның шаралары.

	
	Міндет 2:
Компанияның қоймасына келген тауардың сапасы мен санын бақылау және жолды қадағалау 
	 Ептіліктер:

	
	
	1. Тауардың қоймаға уақытылы келуін қадағалау және бақылау, қажет болған жағдайда түзету іс-шараларын жүргізу.

2. Жүргізілген қабылдау нәтижелерін (артық, кем шығу, қайта сұрыптау, зақымдану) уақытылы сұрау және алу)

3. Тауардың сипаттамасы мен клиентке уәде етілген мерзімдерді назарға ала отырып, шешімнің нұсқаларын ұсыну.

4. Бұл нұсқаларды сату бөлімімен және тікелей басшымен талқылау.

5. Келісілген түзету іс-шараларын уақытылы жүргізу


	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Жолды бақылауды мониторингілеу механизмдері мен байланыстары.

2. Тауардың түрлерін, сипаттамаларын, қасиеттері мен қолдану тәсілдерін, сондай-ақ оларды сақтау және тасымалдау шарттарын жақсы білу.

3. Кешіккен, жоғалған, бүлінген, толық жеткізілмеген, артық немесе қайта сұрыпталған жағдайда оқиғалардың даму нұсқалары және жағдайды шешу/ түзету тәсілдері.

4. Кешігу, жоғалту, толық жеткізбеу, артық қалу немесе қайта сұрыптау фактілері анықталған кезде одан әрі қадамдарды белгілейтін компанияның саясаты мен үдерістері.

5. Компанияда қабылданған есептен шығару және кәдеге жарату рәсімдері.

	Еңбек функциясы 3:
Қызметтің негізгі көрсеткіштерін жақсарту.
	Міндет 1:
Клиенттерге тауардың уақытылы келуін және сатылуын мониторингілеу 

	Ептіліктер:

	
	
	1. Есептерді түсіру және тауардың (әсіресе өтімсіз) клиенттерге уақытылы келуін және сатылуын қадағалау.

2. Өзара іс-қимылды жақсарту, тәуекелдерді азайту рәсімдері бойынша түсініктемелер беру, кері байланыс пен тілектер алу, тауарларды сату мерзімдері туралы айқындық алу үшін сату бөлімінің мәжілістеріне қатысу.

3. Олардың жұмысының қажеттілігі мен ерекшелігін түсіне отырып және өз жұмысында олардың тілектерін ескере отырып, Компанияның басқа қызметкерлерімен үйлесімді және келісілген жұмыс істеу. Адал клиентті құру тізбегінде өз рөлін түсіну.

4. Қажет болған жағдайда, өтемсіз тауарды сату мәселесін эскализациялау және қайтаруға/ есептен шығаруға және/немесе кәдеге жаратуға келісім алу.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Компанияның бағдарламалық жасақтамасының жұмыс істеу принципі.

2. Компанияның саясаты және рәсімдері (Мысалы: қайтару бойынша, түгендеу бойынша, іссапар және өкілдік шығыстар бойынша, жеткізушілерді таңдау бойынша).

3. Сату бөлімдерінің мәжілістерін өткізу күні.

4. Іскерлік қарым-қатынас этикасы.



	
	Міндет 2:
Пікірлер мен ұсыныстар бар есептілік пен болжамдарды ұсыну 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Қажетті есептілікті қажетті форматта тікелей басшыға түсініктемелер мен ұсыныстармен ұсыну. Қажет болған жағдайда, қосымша түсініктемелер мен мәліметтер беру.

2. Өзінің негізгі көрсеткіштерін талдау және оларды үнемі жақсарту тәсілдерін табу.

3. Өз учаскесіндегі әр түрлі ықтимал тәуекелдерді анықтау және оларды азайту тәсілдерін ұсыну.

4. Қолданыстағы саясаттар мен рәсімдерді жаңарту/ түзету немесе жаңаларын құру бойынша ұсыныстар енгізу.

5. Өз өкілеттілігі шеңберінде немесе тікелей басшымен келісілгеннен кейін өз учаскесінде клиентке бағдарланған үдерістерді енгізу

	
	
	Білімдер:

	
	
	11. Компанияның белгіленген есеп беру тәртібі.

12. Жабдықтау тиімділігінің көрсеткіштері (KPI) және оларды есептеу формулалары.

13. MS Excel, жетілдірілген пайдаланушы сияқты ақпаратты өңдеудің заманауи әдістері.

14. Жабдықтаудағы логистикалық үдерістер және басқа бөлімдермен ұштасқан үдерістер

15. Компанияның саясаты және рәсімдері (Мысалы: қайтару бойынша, түгендеу бойынша, іссапар және өкілдік шығыстар бойынша, жеткізушілерді таңдау бойынша).



	Тұлғалық құзыреттерге қойылатын талаптар
	Адалдық, парасаттылық, орындаушылық, жауапкершілік, ұқыптылық, тәртіп, байсалдылық, MS office пакетін пайдаланушы деңгейінде білу, жеткізуші сөйлейтін тілді Intermediate деңгейінде білу. Білімі – колледж, жоғары және бейіндік – артықшылыққа ие болады. Жұмыс тәжірибесі қажет, бірақ міндетті емес.

	Қызметтің тиімділігін өлшеу көрсеткіштері:
	1. Жатып қалған тауардың % (Obsolescence)

2. Толық және уәде етілген мерзімде жөнелтілген тапсырыстардың %.

3. Уақытылы орналастырылған тапсырыстардың %. 

4. Үлкен тапсырыстарды автоматты бұғаттау кезінде блоктағы тапсырыстың орташа жұмыс сағаттарының саны

5. Тауар компания қоймаларында қанша ай/ күн сақталады (MOH / DOH)

6. Жүйедегі теріс пікірлер саны немесе % 

7. Жүйедегі пікірлерді жабудың орташа жылдамдығы

8. Өз учаскесінде компанияның үздік тәжірибесін енгізу %

	ЖСШ аясында басқа кәсіптермен байланысы
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	Имплант

Жабдықтау жөніндегі менеджер
Кедендік ресімдеу және сертификаттау жөніндегі менеджер
Қойма ісі жөніндегі менеджер
Көлік жөніндегі менеджер
Логистика бөлімінің басшысы

	БТБА немесе БА байланысы
	БА, 2017
	Тауартанушы (§ 103),

Жабдықтау жөніндегі агент (§ 8)

	КС басқа кәсіптермен байланысы
	«Көлік-логистикалық орталықты басқару және қызмет көрсету» КС, 17.01.2019 
	Тауарларды сақтау және жинақтау жөніндегі менеджер, біліктіліктің 4-деңгейі.

	Білім беру және біліктілік жүйесімен байланыс
	Білім беру деңгейі:

техникалық және кәсіптік білім


	Мамандық:
0520000 Логистика
(салалар бойынша)
	Біліктілік:
0520013 

Операциялық логист


	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ:

Жабдықтау жөніндегі менеджер

	Код:
	2432-0-009

	Топтың коды:
	2432-0

	Кәсіп:
	Жабдықтау жөніндегі менеджер

	Кәсіптің басқа да мүмкін атаулары:
	Жоспарлау жөніндегі менеджер, жоспарлау жөніндегі аға маман, жабдықтау жөніндегі аға маман

	ЖСШ бойынша біліктілік деңгейі:
	6

	Қызметтің мақсаты:
	Жабдықтау тобының сапалы және уақытылы жұмысын ұйымдастыру және топтың негізгі көрсеткіштерін жақсарту арқылы ұйымның пайдалылығын жақсарту, оның ішінде шығындар мен үдерістерді оңтайландыру 

	Еңбек функциялары:
	Міндетті еңбек функциялары:
	1. Операциялық қызметті сапалы дайындау және жоспарлау

2. Сатып алуды уақытылы іске асыру және өтемсіз тауарды уақытылы іске асыру мониторингілеу
3. Жабдықтау қызметінің үдерістері мен шығыстарын тұрақты оңтайландыру

	
	Қосымша еңбек функциялары:
	–

	Еңбек функциясы 1:
Операциялық қызметті сапалы дайындау және жоспарлау
	Міндет 1:
Бағынышты персоналды даярлау, топ ішінде жұмыстар мен рөлдерді бөлу 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Жабдықтау жұмыстарына қажетті білім мен ептіліктерді анықтау

2. Жабдықтау тобындағы жайғасымға үміткерлермен әңгімелесу өткізу

3. 
Жаңа қызметкерлерді оқыту және біріктіру

4. Топ ішінде рөлдер мен тапсырмаларды бөлу және бекіту

5. Жабдықтау тобының тапсырылған тапсырмалары мен міндеттерінің орындалу мәртебесін қадағалау

6. Топ жұмысының нәтижелеріне жауапкершілік

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Жабдықтаудағы логистикалық үдерістер және басқа бөлімдермен ұштасқан үдерістер

2. MS Excel терең білім деңгейі

3. 
Тауардың түрлерін, сипаттамаларын, қасиеттері мен қолдану тәсілдерін, сондай-ақ оларды сақтау шарттарын жақсы білу

4. 
Жұмыс принципі және компанияның бағдарламалық жасақтамасындағы жоспарлау модулі


	
	Міндет 2:
Компанияның тауардағы ағымдық қажеттіліктерін анықтау және қалыптастыру 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Талдау үшін сату және тұтыну тарихын компанияның бағдарламалық жасақтамасынан Excel көшіру

2. Бір жылға маркетингтен сату жоспарларын алу және онымен бірге данаға аудару, алдағы 3 айға ай сайын жаңартуларды алу

3. Жоспарланған маркетинг акцияларын, өнімнің ескіруін және жаңа артикулдардың пайда болуын, сондай-ақ Жеткізушілердің талаптарын назарға алу

4. Сату бөлімінен осы тапсырыстардың құрамы мен мерзімдері, жоспарланған жобалар, әлеуетті көлемдер туралы ақпарат алу

5. Жиынтық кестелермен жұмыс істеу, талдау, болжамда және жоспарлауда қателерін және қателердің пайда болу себептерін анықтау

6. Деректерді талдау және компания қоймаларында жатып қалған тауарды құру және жақсы өтетін өнімнің жоқтығы тәуекелдерін азайту, басымдықтарды орналастыру және балансты табу



	
	
	Білімдер:

	
	
	1. ABC-XYZ талдау, just-in-time, тапсырыстың оңтайлы мөлшерін есептеу (economic order quantity), қорлардың қажетті деңгейін анықтау (stock level) және қандай жағдайда толықтыруға тапсырыс орналастырылады және т. б. сияқты ТМҚ басқару әдістері мен тәртібі.

2. MS Excel және деректерді басқару жүйелерін (Big Data, Block Chain) терең білу, оларды талдау және қолдану.

3. Тауардың түрлерін, сипаттамаларын, қасиеттері мен қолдану тәсілдерін, сондай-ақ оларды сақтау шарттарын жақсы білу.

4. Таңдалған көлік түріне байланысты тапсырысты орналастыру күнінен бастап өнімді жеткізудің қарапайым мерзімдері.

5. Жабдықтау тиімділігінің көрсеткіштері (KPI) және оларды есептеу формулалары.

6. Қаржылық талдау, бухгалтерлік есеп немесе шығыстарды басқару негіздері

7. Тәуекелдерді басқару негіздері.


	
	Міндет 3:
Маркетинг және Қаржы бөлімдерімен тауарды сатып алу көлемін келісу 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Компанияның бағдарламалық жасақтамасының электрондық күнтізбесін /басқа да техникалық мүмкіндіктерін пайдалану мерзімі туралы жоспарлау және келісу.

2. Тапсырыс тізбесін, көлемін келісу және маркетинг бөлімінің басшысымен келісу, қажет болған жағдайда өз басшысын талқылауға тарту.

3. Қаржы бөлімінің басшысымен ақшалай сатып алу көлемін және бір жылға сатып алу жоспарын келісу

4. Қаржы деректерін назарға ала отырып, маркетинг бөлімімен орналастыру көлемдерін келісу

5. Белгілі бір рұқсат етілген шеңберде шешім қабылдауда жауапкершілікте болу және дербестік көрсету

6. Олардың жұмысының қажеттілігі мен ерекшелігін түсіне отырып және өз жұмысында олардың тілектерін ескере отырып, Компанияның басқа қызметкерлерімен үйлесімді және келісілген жұмыс істеу. Адал Клиентті құру тізбегінде өз рөлін түсіну


	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Баға белгілеу және маркетинг негіздері.

2. Өнімнің көтермелеп және бөлшектеп сату бағалары

3. Тапсырыс орналастыру үшін жеткізушілердің ең аз санына қойылатын талаптар (MOQ = Minimum Order Quantity)

4. Тауардың түрлерін, сипаттамаларын, қасиеттері мен қолдану тәсілдерін, сондай-ақ оларды сақтау және тасымалдау шарттарын жақсы білу

5. Іскерлік қарым-қатынас этикасы және табысты келіссөздер жүргізу негіздері.

6. Өз қызметінің, сондай-ақ компанияның маркетинг және қаржы бөлімдерінің мақсаттары мен міндеттері, олардың жұмыс ерекшелігі.

7. Сыни, шығармашылық ойлау және ой-талқы тәсілдері (мысалы: Critical thinking, Brainstorm, Out of the box).

8. Жабдықтаудағы логистикалық үдерістер және басқа бөлімдермен ұштасқан үдерістер.



	Еңбек функциясы 2:
Сатып алуды уақытылы іске асыру және өтемсіз тауарды уақытылы іске асыру мониторингі

	Міндет 1:
Тапсырыстарды жеткізушілерде орналастыру
	Ептіліктер:

	
	
	1. Орналастырудың минималды санына қатысты олардың талаптарын назарға ала отырып, тапсырыстарды уақытылы және сапалы орналастыру.
2.
Толтыру тапсырыстарының мәртебелерін және жөнелту мерзімдерін қадағалау.

3.
Қажет болған жағдайда іс-қимылдарды есепке алу және түзету үшін жеткізушілердің қоймаларында тауардың кешігу және болмау себептерін анықтау.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Жеткізушілердің тапсырыстарды орналастыруға қойылатын талаптары.

2. Тапсырыстарды жеткізушілерде орналастыру тәсілдері.

3. Таңдалған көлік түріне байланысты тапсырысты орналастыру күнінен бастап өнімді жеткізудің қарапайым мерзімдері.

4. Тапсырыс мәртебелерінің кодтары және олардың мағынасы.


	
	Міндет 2: 

Жеткізушілерге сату жоспарларын ұсыну, шағымдар мен қайтаруларды өңдеу 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Алдағы 3 айға ай сайын жаңартумен Компанияның бір жылға сату жоспары туралы жеткізушілерді хабардар ету.

2. Компанияның наразылықтарына және жатып қалған тауарды қайтаруға қатысты тауар жеткізушілермен өзара іс-қимыл жасау.

3. Құнды анықтау және өнім берушіге тауарды қайтарудың компания үшін тиімділігі.

4. Тауарларды жеткізушілермен қарым-қатынас нәтижелері бойынша басқа бөлімдермен өзара іс-қимыл жасау.


	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Сату жоспарларын ұсыну үшін жеткізушілердің контактілері
2. Жеткізушілердің наразылықтарды ресімдеуге қоятын талаптары мен нысандары

3.
Жеткізушілердің тауарларды қайтаруды ресімдеуге қоятын мерзімдері мен талаптары 


	
	Міндет 3:
Клиенттерге тауардың уақытылы келуін және сатылуын мониторингілеу 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Тауардың қоймаға уақытылы келуін қадағалау және бақылау, қажет болған жағдайда түзету іс-шараларын жүргізу.

2. Есептерді түсіру және клиенттерге өтемсіз тауардың уақытылы өткізілуін қадағалау.

3. Сату бөлімдерінің мәжілістеріне қатысу және өтемсіз тауарларды сату мерзімдері туралы анықтық алу.

4. Өтемсіз тауарды сату мәселесін эскализациялау және қайтаруға/ есептен шығаруға және/немесе кәдеге жаратуға келісім алу.


	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Жолды бақылауды мониторингілеу механизмдері мен байланыстары.

2. Кешіккен, жоғалған, бүлінген, толық жеткізілмеген, артық немесе қайта сұрыпталған жағдайда оқиғалардың даму нұсқалары және жағдайды шешу/ түзету тәсілдері.

3. Сату бөлімдерінің мәжілістерін өткізу күні

4. Кешігу, жоғалту, толық жеткізбеу, артық қалу немесе қайта сұрыптау фактілері анықталған кезде одан әрі қадамдарды белгілейтін компанияның саясаты мен үдерістері.

5. Компанияда қабылданған есептен шығару және кәдеге жарату рәсімдері.


	Еңбек функциясы 3:

Жабдықтау қызметінің үдерістері мен шығыстарын тұрақты оңтайландыру 
	Міндет 1:
Жақсарту бойынша есептілік пен ұсыныстар беру.
	Ептіліктер:

	
	
	1. Қажетті есептілікті қажетті форматта тікелей басшыға түсініктемелер мен ұсыныстармен ұсыну. Қажет болған жағдайда, қосымша түсініктемелер мен мәліметтер беру.

2. Өзінің негізгі көрсеткіштерін талдау және оларды үнемі жақсарту тәсілдерін табу.

3. Өз учаскесіндегі әр түрлі ықтимал тәуекелдерді анықтау және оларды азайту тәсілдерін ұсыну.

4. Деректерді талдау және ұсыныстарды қалыптастыру.

5. Болашақ кезеңдердің шығындарын болжау үшін сату жоспарын данамен пайдалану

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Компанияда белгіленген есептілік тәртібі

2. MS Excel және деректерді басқару жүйелері (Big Data, Block Chain) сияқты ақпаратты өңдеудің, оларды талдаудың және қолданудың заманауи әдістері. 
3. Өз тиімділігінің көрсеткіштері (KPI) және оларды есептеу формулалары.
4. Компанияның бағдарламалық жасақтамасының жұмыс істеу принципі.

5. Қаржылық талдау, бухгалтерлік есеп немесе шығыстарды басқару негіздері

6. Сыни, шығармашылық ойлау және ой-талқы тәсілдері (мысалы: Critical thinking, Brainstorm, Out of the box).

	
	Міндет 2:
Жеткізушілермен, сыртқы және ішкі клиенттермен өзара іс-қимылды жақсарту.

	Ептіліктер:

	
	
	1. Компанияның пікірлер жүйесінде жұмыс істеу, мәселелердің «түбірін» анықтау және оларды жою.

2. Пікірлер бойынша деректерді талдау, қорытынды жасау және тиісті шаралар қолдану.
3. Компанияның клиенттеріне бару және не нашар жұмыс істейтінін анықтау.

4. Тікелей басшымен келісім бойынша өнім берушілермен өзара іс-қимыл үдерістерін оңтайландыруды, сондай-ақ өз учаскесінде клиентке бағдарланған үдерістерді енгізу.

5. Өзара іс-қимылды жақсарту үшін сату бөлімдерінің және Компанияның басқа бөлімдерінің жиналыстарына қатысу.
6. Олардың жұмысының қажеттілігі мен ерекшелігін түсіне отырып және өз жұмысында олардың тілектерін ескере отырып, Компанияның басқа қызметкерлерімен үйлесімді және келісілген жұмыс істеу. Адал клиентті құру тізбегінде өз рөлін түсіну.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Іскерлік қатынас және іскерлік хат-хабарларды жүргізу этикасы.

2. Компанияның пікірлер жүйесіндегі өзара іс-қимыл және өңдеу үдерісі.
3. Клиенттермен, жеткізушілермен және Компания бөлімдері арасында өзара іс-қимылды белгілейтін Компанияның рәсімдері мен саясаты.

	Тұлғалық құзыреттерге қойылатын талаптар
	Адалдық, парасаттылық, орындаушылық, жауапкершілік, ұқыптылық, өзін-өзі ұйымдастырушылық, байсалдылық, деректердің үлкен ауқымымен жұмыс істеу қабілеті, жан-жақтылық, талдау қабілеті, MS Оffice пакетін жақсы білу, жеткізуші сөйлейтін тілді Intermediate деңгейінде білу. Білімі – жоғары, бейіндік/компьютерлік бағдарламалау. Логистикада жұмыс тәжірибесі болғаны дұрыс.

	Қызметтің тиімділігін өлшеу көрсеткіштері:
	1. Жатып қалған тауардың % (Obsolescence)

2. Қорда бардан және клиенттерге ұсынылатыннан сату үшін қолжетімді тауардың % (ATS)

3. Толық және уәде етілген мерзімде жөнелтілген тапсырыстардың %.

4. Уақытылы орналастырылған тапсырыстардың %. 

5. Үлкен тапсырыстарды автоматты бұғаттау кезінде блоктағы тапсырыстың орташа жұмыс сағаттарының саны

6. Қалағанға қатысты сақтандыру қорының (safety stock) деңгейі
7. Тауардың келесі келуіне дейін толықтыру деңгейі (Cycle Stock = Циклдық тауар қоры)

8. Тауар компания қоймаларында қанша ай/ күн сақталады (MOH / DOH)

9. Жүйедегі теріс пікірлер саны немесе % 

10. Жүйедегі пікірлерді жабудың орташа жылдамдығы

11. Өз учаскесінде компанияның үздік тәжірибесін енгізу %
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	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ:

Кедендік ресімдеу және сертификаттау жөніндегі менеджер

	Код:
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	Топтың коды:
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	Кәсіп:
	Кедендік ресімдеу және сертификаттау жөніндегі менеджер

	Кәсіптің басқа да мүмкін атаулары:
	Кедендік ресімдеу және сертификаттау жөніндегі маман

	ЖСШ бойынша біліктілік деңгейі:
	6

	Қызметтің мақсаты:
	Тауарларды кедендік ресімдеу мен сертификаттаудың жоғары сапасы мен жылдамдығын қамтамасыз ету, өзінің негізгі көрсеткіштерін жақсарту арқылы ұйымның пайдалылығын жақсарту 

	Еңбек функциялары:
	Міндетті еңбек функциялары:
	1. Брокерлік және сертификаттық қызметтердің өлшемшарттарын анықтау және жеткізушілерін іріктеу

2. Шарттар жасасу және жаңа Жеткізушілерді біріктіру.

3. Брокерлік қызметтер көрсетудің тиісті сапасын қамтамасыз ету.

4. Сертификаттау қызметтерінің тиісті сапасын қамтамасыз ету.

5. Өз учаскесіндегі үдерістер мен шығыстарды оңтайландыру.

	
	Қосымша еңбек функциялары:
	–

	Еңбек функциясы 1:
Брокерлік және сертификаттау қызметтерін жеткізушілерді іздеу және іріктеу
	Міндет 1:
Әлеуетті жеткізушілерді іздеу, іріктеуге, тендерге дайындау
	Ептіліктер:

	
	
	1. Брокерлік/ сертификаттық компаниялар нарығын зерттеу.

2. Брокерлік/ сертификаттық қызметтердің тиісті деңгейі мен көлемін көрсетуге қабілетті әлеуетті компанияларды нарықта іздеу және анықтау.

3. Нарықтағы техникалық ноу-хауды, брокерлік/ сертификаттық қызметтердің бағалары мен түрлерін қадағалау, жақсарту үшін аймақтарды анықтау.

4. Жеткізуші іске асырмаған іс-шаралар бойынша ақпарат жинау, тендер үшін сауалнама жасау.

5. Тендер өткізу қажеттілігі мен дайындығын негіздеу.

6. Тікелей басшымен бірлесіп, ең тиімді жеткізушіні анықтау үшін сауалнаманың әрбір сұрағына жауап салмағын (балл санын) анықтау.

7.
Іріктеу кезеңдерін (мысалы: 1) қаржылық тұрақтылықты тексеру, 2) заңдық тексеру, 3) ұсыным хаттар/пікірлер және клиенттер тізбесі 4) сауалнама сұрақтарына жауаптар), іріктеу, тендер өткізу тәртібін (құжаттар мен толтырылған сауалнамалардың тізбесі мен ұсыну мерзімі, қандай эл. адрестерге, тендердің басталу және аяқталу күні…) жасау және келісу

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Тендерлерді өткізуге қойылатын нормалар мен талаптарға қатысты ҚР қолданыстағы заңнамасы

2. Тендерлерді рәсімдеудің рұқсат етілген түрлері мен ережелері, тендерлерді өткізу кезеңдері.

3. Компания тауарларының түрлерін, сипаттамаларын және қасиеттерін жақсы білу.

4. Бағалау әдістері мен тәсілдері, тарифтер және брокерлік қызметтер (кеден өкілдерінің қызметтері) көрсету нарықтарын сегменттеу және сертификаттау.

5. Брокерлік қызмет және сертификаттау жеткізушілерін іздеу және таңдау критерийлері.
6. Сертификаттау және кедендік ресімдеу қызметтерін ұсынудағы тиімділіктің негізгі көрсеткіштері (КРІ)

	
	Міндет 2:
Тікелей басшымен бірге тендер өткізу
	Ептіліктер:

	
	
	1. Тікелей басшымен бірге брокерлік/ сертификаттық қызметтерге тендерлер жариялау және өткізу.

2. Басымдықтар қою және кездесулерді жоспарлау, электрондық күнтізбені және басқа да техникалық құралдарды пайдалану.

3. Оңтайлы нұсқаларды табу, ұсынылған баламаларды қарастыру.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Тендерлер жүргізу жөніндегі ішкі саясат.

2. Компаниядағы логистикалық үдерістер және басқа бөлімдермен ұштасқан үдерістер.

3. Кедендік ресімдеу тәртібін, тауарларды кедендік шекара арқылы өткізу және тауарларды сертификаттау шарттарын реттейтін нормативтік құқықтық актілер, басқа да басшылық материалдар мен құжаттар.
4. Кедендік режимдер, тауарлардың кедендік құнын айқындау ережелері, шығарылған елі, декларациялау тәртібі, кедендік декларациялардың нысандары мен түрлері, ҚР Сыртқы экономикалық қызметінің тауар номенклатурасына сәйкес тауарлардың жіктелуі, кедендік төлемдердің түрлері, оларды есептеу мен төлеу тәртібі.
5. ҚР-дағы нормативтік және құқықтық құжаттардың талаптары

6.
Компанияның ішіндегі құжаттарды ресімдеу және қозғалыс тәртібі.

7.
Брокерлік компаниялар мен сертификаттау орталықтарының құқықтары, міндеттері мен жауапкершілігі.

8.
Тендер шарттары мен уағдаластықтары

9.
Ағымдағы шарттардың құрылымы мен мазмұны

10.
Компанияда қабылданған процестер мен саясат (мысалы: қайтару бойынша, түгендеу бойынша, іссапар және өкілдік шығыстар бойынша, жеткізушілердің таңдауы бойынша).

	Еңбек функциясы 2:
Шарттар жасасу және жаңа Жеткізушілерді біріктіру.
	Міндет 1:
Қызметтер көрсетуге шарттар жасасу.
	Ептіліктер:

	
	
	1.  Заңгермен бірге іріктелген жеткізушілермен қол қою үшін шарттар дайындау.

2. Редакциялау режимінде шарттармен жұмыс істеу, ескертпелер салу.

3. Шарт тармақтарын тікелей басшымен және Жеткізушілермен келісу.

4. Жаңа өнім берушімен өзара іс-қимылдың құрылымы мен сұлбасын анықтау.

5. Жаңа қызмет көрсетушімен шарттар мен келісімдерге уақытылы қол қоюды, сондай-ақ тендерге барлық келісімдердің шартқа енгізілуін қамтамасыз ету.

6. Тікелей басшымен келісім бойынша, Жеткізушілермен шартты бұзу. Бұзылудың уақытылы және сапалы үдерісін қамтамасыз ету.


	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Шарттарды жасау және бұзу ережелері мен талаптары.

2. MS Word – барлық қосымшалар, соның ішінде синхронды айналдыруды, қатар көрініс және бөлу, рецензиялаудағы барлық түзетулерді көрсету, колонтитулдар, гиперсілтемелерді қою, нөмірлеу…

3. Компанияда қабылданған жаңа Жеткізушілермен шарттарды ресімдеу және қол қою үдерісі.

4. Кедендік ресімдеу мен сертификаттаудағы логистикалық үдерістер.

	
	Міндет 2: 

Жаңа жеткізушілерді интеграциялау.
	Ептіліктер:

	
	
	1. Жаңа Жеткізушілермен өзара іс-қимыл детальдерін ашу және айту. 

2. Жеткізуші үшін нұсқаулықтар жасау және орнында қосымша нұсқаулық жүргізу.

3. Жеткізушіні ауыстыру қажет болған жағдайда, Компания Клиенттері үшін жақсы дайындықты және барынша «көрінбейтін» өтуді қамтамасыз ету.

4. Белгілі бір рұқсат етілген шеңберде шешім қабылдауда дербестік таныту.

5. Жеткізушілерді интеграциялаудың мерзімі мен сапасына жауапкершілік.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Компаниядағы өзара іс-қимылдың құрылымы мен тәртібі.

2. Шарт бойынша талаптар мен қабылданған міндеттемелер.

3. Компаниядағы логистикалық үдерістері және басқа бөлімдермен ұштасқан үдерістер.

4. Өз учаскесіндегі тиімділіктің негізгі көрсеткіштері (KPI).

5. Компанияның ішінде құжаттарды ресімдеу және қозғалыс тәртібі.

	Еңбек функциясы 3:
Брокерлік қызметтер көрсетудің тиісті сапасын қамтамасыз ету.
	Міндет 1:
Кедендік ресімдеуге уақытылы және сапалы дайындық 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Басымдықтарды орналастыру және электрондық күнтізбені және басқа да техникалық құралдарды пайдалану, жоспарлау.

2. Тауарды жеткізушілерден кедендік ресімдеу үшін талап етілетін құжаттарды сұрату және алу.

3. Кедендік ресімдеу үшін барлық қажетті құжаттарды уақытылы дайындау және беру, олардың дұрыстығын қамтамасыз ету.

4. Талап етілетін құжаттардың сапалы аудармасын дербес құру және талап етуі бойынша нотариаттық аударманы ұйымдастыру.

5. Мемлекеттік органдар мен ҚР заңнамасының ұсынылған үлгілері мен талаптарына сәйкес хаттар құрастыру.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Кедендік ресімдеуде талап етілетін құжаттарды түсіну және аудару үшін қажетті шетел тілдерін білу.

2. Өз қызметінің мақсаттары мен міндеттері.

3. Кедендік ресімдеу және өз қызметінің тиімділік көрсеткіштері (KPI), оларды есептеу формулалары.

4. Кедендік ресімдеу тәртібі, тауарларды кедендік шекара арқылы өткізу шарттары.

	
	Міндет 2:
Брокерлік қызметтерді ұсынудың уақытылығы мен сапасын мониторингілеу
	Ептіліктер:

	
	
	1. Брокерлердің компанияның барлық тапсырыстарының уақытылы және сапалы орындалуын, сондай-ақ қызметтерді ұсынғаннан кейін Тапсырыс берушіге барлық қажетті құжаттардың уақытылы берілуін қадағалау.

2. Брокерлердің қолда бар тарифтік преференциялар мен салықтық жеңілдіктерді қолдануын қадағалау.

3. Қажетті тұлғалар тобы үшін алынған құжаттарға қол жеткізуді, сондай-ақ олардың сақталуы мен есебін қамтамасыз ету.

4. Өз учаскесінің негізгі көрсеткіштерін (КРІ) үнемі есептеп, қадағалап отыру 

5. Брокерлерден шығын өсуінің/ құлдырауының қателері мен себептерін анықтауға ұсынылған төлем шоттарын ай сайын тексеру, қажет болған жағдайда түзетуді талап ету.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Брокерлік компаниялардың құқықтары, міндеттері және жауапкершілігі.

2. Сыртқы экономикалық қызметті мемлекеттік реттеу шаралары, сондай-ақ кеден ісі саласындағы қылмыстар мен құқық бұзушылықтар үшін жауапкершілік шаралары.

3. Нормативтік құқықтық актілер, басқа да басшылық материалдар және кедендік ресімдеу тәртібін, тауарларды кедендік шекара арқылы өткізу шарттарын регламенттейтін құжаттар.

4. Кедендік режимдер, тауарлардың кедендік құнын айқындау ережелері, шығарылған елі, декларациялау тәртібі, кедендік декларациялардың нысандары мен түрлері, ҚР Сыртқы экономикалық қызметінің тауар номенклатурасына сәйкес тауарлардың жіктелуі, кедендік төлемдердің түрлері, оларды есептеу және төлеу тәртібі.
5. Кедендік мақсаттарда валюталық бақылауды жүзеге асыру ережесі.
6. Іскерлік қатынас этикасы

	Еңбек функциясы 4: Сертификаттау қызметтерінің тиісті сапасын қамтамасыз ету.

	Міндет 1: Сертификаттау үдерісіне уақытылы және сапалы дайындық
	Ептіліктер:

	
	
	1. Басымдықтарды орналастыру және жоспарлау, электрондық күнтізбені және басқа да техникалық құралдарды пайдалану.

2. Тауарлардың немесе қызметтердің осы түрін сертификаттауды жүргізуге аккредиттеу туралы растайтын құжатты талап ету.

3. Сертификаттау орталықтарынан қажетті құжаттардың толық тізбесін және оларды ұсыну мерзімдерін сұрау және алу.

4. Тауарды жеткізушілерден сертификаттау үшін талап етілетін құжаттарды сұрату және алу.

5. Дайындаушы-зауытпен келісу, сертификаттау орталығы қызметкерлерінің сапарын ұйымдастыру және ілесіп жүру.

6. Сертификаттау үшін қажетті барлық құжаттарды уақытылы дайындау және беру, олардың дұрыстығын қамтамасыз ету.

7. Талап етілетін құжаттардың сапалы аудармасын дербес құру және талап етуі бойынша нотариаттық аударманы ұйымдастыру.

8. Мемлекеттік органдар мен ҚР заңнамасының ұсынылған қима үлгілері мен талаптарына сәйкес хаттар құрастыру.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Өнімді сертификаттаудың (КО бірыңғай тізілімі және ҚРМСТ мемлекеттік тізілімі) және оның ҚР, ЕАЭҚ Кеден одағы және қажет болған жағдайда Азия мен әлемнің басқа елдерінде сәйкестігін декларациялау тәртібі мен сұлбалары.
2. Тауарларды жеткізуші мен дайындаушы-зауыт сөйлейтін шетел тілі, Intermediate деңгейінен төмен емес.

3. Компания тауарларының түрлерін, сипаттамаларын және қасиеттерін жақсы білу.
4. Іскерлік қатынас және іскерлік хат-хабарларды жүргізу этикасы.

	
	Міндет 2:
Сертификаттау орталықтарымен шарт бойынша міндеттемелерді орындаудың ағымдағы мониторингі

	Ептіліктер:

	
	
	1. Сертификаттау орталықтарының компанияның барлық өтінімдерін уақытылы және сапалы орындауын, сондай-ақ қызметтерді ұсынғаннан кейін Тапсырыс берушіге барлық қажетті құжаттардың уақытылы берілуін қадағалау.

2. Сертификаттаудың талап етілетін сипатын анықтау (ерікті немесе міндетті).

3. Қажетті тұлғалар тобы үшін алынған құжаттарға қол жеткізуді, сондай-ақ олардың сақталуы мен есебін қамтамасыз ету.

4. Өз учаскесінің негізгі көрсеткіштерін (KPI) үнемі есептеп, бақылап отыру.

5. Ай сайын сертификаттау орталықтарынан ақы төлеуге ұсынылған шоттарды тексеру, қателіктерді анықтау және қажет болған жағдайда түзетуді талап ету.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Сртификаттау орталықтарының құқықтары, міндеттері және жауапкершілігі.
2. Сыртқы экономикалық қызметті мемлекеттік реттеу шаралары, сондай-ақ сертификаттау саласындағы қылмыстар мен құқық бұзушылықтар үшін жауапкершілік шаралары.
3. Нормативтік құқықтық актілер, басқа да басшылық материалдар және тауарларды сертификаттау тәртібін регламенттейтін құжаттар.

4. Іскерлік қатынас этикасы

	Еңбек функциясы 5: Өз учаскесіндегі үдерістер мен шығыстарды оңтайландыру.
	Міндет 1:
Жақсарту бойынша есептілік пен ұсыныстар беру.
	Ептіліктер:

	
	
	1. Қажетті есептілікті қажетті форматта тікелей басшыға түсініктемелер мен ұсыныстармен ұсыну. Қажет болған жағдайда, қосымша түсініктемелер мен мәліметтерді ұсыну.

2. Өзінің негізгі көрсеткіштерін талдау және оларды тұрақты жақсарту тәсілдері

3. Өз учаскесіндегі түрлі әлеуетті тәуекелдерді анықтау және оларды азайту.

4. Деректерді талдау және ұсыныстарды тұжырымдау.

5. Болашақ кезеңдердің шығыстарын симуляциялау және сериялық сертификаттауды ұйымдастырудың уақытылылығын қамтамасыз ету және біржолғы сертификаттарға қатысты оның тиімділігін бағалау үшін сату жоспарын данамен пайдалану.


	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Компанияда белгіленген есеп беру тәртібі

2. MS Excel және деректерді басқару жүйелері (Big Data, Block Chain) сияқты ақпаратты өңдеудің, оларды талдау және қолданудың заманауи әдістері.

3. Өз тиімділігінің көрсеткіштері (KPI) және оларды есептеу формулалары.

4. Компанияның бағдарламалық жасақтамасы жұмысының принципі.

5. Қаржылық талдау, бухгалтерлік есеп немесе шығыстарды басқару негіздері.
6. Сыни, шығармашылық ойлау және ой-талқы тәсілдері (мысалы: Critical thinking, Brainstorm, Out of the box) 

	
	Міндет 2:
Жеткізушілермен, сыртқы және ішкі клиенттермен өзара іс-қимылды жақсарту.
	 Ептіліктер:

	
	
	1. Өзара іс-қимылды жақсарту бойынша брокерлік және серификаттау қызметтерін жеткізушілерден кері байланыс (ұсыныстар мен тілектер) алу.

2. Компанияның пікірлер жүйесінде жұмыс істеу, проблемалардың «түбірін» анықтау және оларды жою.

3. Пікірлер бойынша деректерді талдау, қорытынды жасау және тиісті шешімдер қабылдау.

4. Компания клиенттеріне бару және не нашар жұмыс істейтінін анықтау.

5. Тікелей басшымен келісім бойынша жеткізушілермен өзара іс-қимыл процестерін оңтайландыруды, сондай-ақ өз учаскесінде клиентке бағытталған үдерістерді енгізу.

6. Өзара іс-қимылды жақсарту үшін сату бөлімінің және Компанияның басқа бөлімдерінің жиналыстарына қатысу.

7. Компанияның клиенттеріне кедендік ресімдеу және сертификаттау мәселелері бойынша кеңес беру.
8. Олардың жұмысының қажеттілігі мен ерекшелігін түсіне отырып және өз жұмысында олардың тілектерін ескере отырып, Компанияның басқа қызметкерлерімен үйлесімді және келісілген жұмыс істеу. Адал клиентті құру тізбегінде өз рөлін түсіну.

	
	
	 Білімдер:

	
	
	1. Іскерлік қатынас және іскерлік хат-хабарларды жүргізу этикасы
2. Компанияның пікірлер жүйесіндегі өзара іс-қимыл және өңдеу үдерісі.
3. Клиенттермен, жеткізушілермен және Компания бөлімдері арасында өзара іс-қимылды белгілейтін Компанияның рәсімдері мен саясаты.

4. Өнімді сертификаттау және оның сәйкестігін ҚР, Кеден Одағында декларациялау тәртібі мен сұлбасы
5. Нормативтік құқықтық актілер, басқа да басшылық материалдар және кедендік ресімдеу тәртібін, тауарларды кедендік шекара арқылы өткізу шарттарын регламенттейтін құжаттар.
6. Кедендік режимдер, тауарлардың кедендік құнын айқындау ережелері, шығарылған елі, декларациялау тәртібі, кедендік декларациялардың нысандары мен түрлері, ҚР Сыртқы экономикалық қызметінің тауар номенклатурасына сәйкес тауарлардың жіктелуі, кедендік төлемдердің түрлері, оларды есептеу және төлеу тәртібі.

	Тұлғалық құзыреттерге қойылатын талаптар
	Адалдық, парасаттылық, орындаушылық, жауапкершілік, детальдерге ұқыптылық, өзін-өзі ұйымдастырушылық, байсалдылық, жан-жақтылық, талдау қабілеті, MS Оffice пакетін жақсы білу. Білімі – жоғары, бейіндік болғаны жөн. Логистикада жұмыс тәжірибесі болғаны дұрыс.

	Қызметтің тиімділігін өлшеу көрсеткіштері:
	1. Кедендік ресімдеудің орташа жылдамдығы

2. Сертификаттауды уақытылы жүргізу

3.  Жеткізушілерден барлық қажетті құжаттарды уақытылы ұсыну (ДТ, сертификаттар, шот-фактуралар…)

4. Сертификаттаудан немесе кедендік ресімдеуден өту себебі бойынша тауар блогы (сату үшін қолжетімсіз) күндерінің ең көп саны

5. Кедендік және сертификаттық шығыстардың өнімділігі (сату өсімі %-бен – щығындар өсімі %-бен)

6. Кеденнен кейінгі бақылаумен анықталған бұзушылықтар саны

7. Ықпалшаралар мен тыйым салу саны

8. Жүйедегі теріс пікірлер саны немесе %

9. Жүйедегі пікірлерді жабудың орташа жылдамдығы

10. Кедендік ресімдеу және сертификаттау саласында компанияның үздік тәжірибелерін енгізу %

	ЖСШ аясында басқа кәсіптермен байланысы
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Жабдықтау жөніндегі менеджер
Қойма ісі жөніндегі менеджер
Көлік жөніндегі менеджер
Логистика бөлімінің басшысы
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Стандарттау жөніндегі техник (§ 93)
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	«Көлік-логистикалық орталықты басқару және қызмет көрсету» КС, 17.01.2019 
	Операциялық логист, біліктіліктің 5-деңгейі

	Білім беру және біліктілік жүйесімен байланыс
	Білім беру деңгейі:

Жоғары және ЖОО кейінгі білім
	Мамандық:
5В071300 Көлік, көлік техникасы және технологиялары,

  5В090900 Логистика
	Біліктілік:
Бакалавр

 

	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ:

Қойма ісі жөніндегі менеджер

	Код:
	(бекіткеннен кейін анықталады)

	Топтың коды:
	4000-0

	Кәсіп: 
	Қойма ісі жөніндегі менеджер

	Кәсіптің басқа да мүмкін атаулары:
	Қойма ісі жөніндегі маман

	ЖСШ бойынша біліктілік деңгейі:
	6

	Қызметтің мақсаты:
	Қойманың жоғары сапасын және уақытылы жұмыс істеуін қамтамасыз ету, қойманың негізгі көрсеткіштерін жақсарту арқылы ұйымның пайдалылығын жақсарту, оның ішінде шығындар мен үдерістерді оңтайландыру 

	Еңбек функциялары:
	Міндетті еңбек функциялары:
	1. Өлшемшарттарды анықтау және қоймалық қызметтердің үздік жеткізушісін таңдау

2. Шартқа қол қою және жаңа өнім берушіні интеграциялау.

3. Қоймалық қызмет көрсетудің тиісті сапасын қамтамасыз ету

	
	Қосымша еңбек функциялары:
	–

	Еңбек функциясы 1:
Өлшемшарттарды анықтау және қоймалық қызметтердің үздік жеткізушісін таңдау
	Міндет 1:
Жоспарлы тендер үшін ақпарат жинау
	Ептіліктер:

	
	
	1. Нарықта КЛО қызметтерінің бағалары мен түрлерін, техникалық ноу-хауын қадағалау, жақсарту үшін аймақтарды анықтау.
2. Нарықтағы Компанияның қоймалық және өзге де қызметтерінің тиісті деңгейін көрсетуге қабілетті басқа да әлеуетті КЛО анықтау.

3. 
Жеткізуші іске асырмаған іс-шаралар бойынша ақпарат жинау, тендер үшін сауалнама жасау.
4. Тендер өткізу қажеттілігі мен дайындығын негіздеу.
5. Тікелей басшымен бірлесіп, ең тиімді жеткізушіні анықтау үшін сауалнаманың әрбір сұрағына жауап салмағын (балл санын) анықтау.

6. 
Іріктеу кезеңдерін (мысалы: 1) қаржылық тұрақтылықты тексеру, 2) заңдық тексеру, 3) ұсыным хаттар/пікірлер және клиенттер тізбесі 4) сауалнама сұрақтарына жауаптар), іріктеу, тендер өткізу тәртібін (құжаттар мен толтырылған сауалнамалардың тізбесі мен ұсыну мерзімі, қандай эл. адрестерге, тендердің басталу және аяқталу күні…) жасау және келісу.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Тендерлер өткізуге қойылатын нормалар мен талаптарға қатысты ҚР қолданыстағы заңнамасы.

2. Тендерлерді рәсімдеудің рұқсат етілген түрлері мен ережелері.
3. 
Тендерлерді өткізу кезеңдері.

4. 
Қойма қызметтерін жеткізушілерді іздеу және таңдау өлшемшарттары.

5. 
Компания тауарларын сақтаудың түрлерін, сипаттамаларын, қасиеттерін және талап етілетін шарттарын жақсы білу.

	
	Міндет 2:
Басшымен бірге тендер өткізу

	Ептіліктер:

	
	
	1. Тікелей басшымен бірге КЛО тендерін жариялау және өткізу.

2. Басымдықтарды орналастыру және кездесулерді жоспарлау, электрондық күнтізбені және басқа да техникалық құралдарды пайдалану.

3. Деректерді (тендерге қатысушылардың жауаптарын) бір файлға жинақтау, баллдарды жинақтау және талдау.

4. Оңтайлы нұсқаларды табу, ұсынылған баламаларды қарастыру.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Қойманың логистикалық процестері және басқа бөлімдермен байланысқан үдерістер.

2. Компания тауарларын сақтау және тасымалдау түрлерін, сипаттамаларын, қасиеттері мен шарттарын жақсы білу.

3. Қойманың тиімділік көрсеткіштері (КРІ).

4. ҚР нормативтік және құқықтық құжаттарының талаптары.

5. Компанияның ішінде құжаттарды ресімдеу және олардың қозғалыс тәртібі.

6. Тендерлер өткізу жөніндегі ішкі саясат.

	Еңбек функциясы 2: Шартқа қол қою және жаңа жеткізушіні интеграциялау.


	Міндет 1:
Шарттарға қол қою және оларды бұзу
	 Ептіліктер:

	
	
	1. Заңгермен бірге іріктелген қызметтерді жеткізушімен қол қою үшін шарт дайындау.

2. Редакциялау режимінде шарттармен жұмыс істеу, ескертпелер қою.

3. Қойма қызметтерін жаңа жеткізушімен жасалған шарттар мен келісімдерге уақытылы қол қоюды, сондай-ақ шартқа тендерге барлық келісімдердің енгізілуін қамтамасыз ету.

4. Ағымдағы өнім берушімен уақытылы және сапалы бұзу үдерісін қамтамасыз ету

	
	
	 Білімдер:

	
	
	1. Тендердегі шарттар мен уағдаластықтар
2. Ағымдағы шарттың құрылымы мен мазмұны

3. Компанияда қабылданған үдерістер мен саясат (мысалы: қайтару бойынша, түгендеу бойынша, іссапар және өкілдік шығыстар бойынша, жеткізушілердің таңдауы бойынша)

4. MS Word – барлық қосымшалар, соның ішінде синхронды айналдыру, қатар көрініс және бөлу, рецензиялаудағы барлық түзетулерді көрсету, колонтитулдар, гиперсілтемелерді қою, нөмірлеу…

	
	Міндет 2:
Қоймалық қызметтердің жаңа жеткізушілерін интеграциялау 
	 Ептіліктер:

	
	
	1. Қойма қызметтерінің жаңа жеткізушісімен өзара іс-қимыл құрылымы мен сұлбасын анықтау.

2. Өнім беруші үшін нұсқаулықтар жасау және орнында қосымша нұсқаулық жүргізу.

3. Компанияның Клиенттері үшін жақсы дайындықты және барынша «көрінбейтін» өтуді, қажет болған жағдайда КЛО ауыстыруды қамтамасыз ету.

4. Белгілі бір шектерде шешім қабылдауда дербестік көрсету

5. КЛО-мен интеграцияның мерзімі мен сапасына жауапты болу.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Компанияның құрылымы мен өзара іс-қимыл тәртібі

2. Шарт бойынша талаптар мен қабылданған міндеттемелер.

3. Импланттардың қоймадағы міндеттері.

4. Компаниядағы логистикалық үдерістер және басқа бөлімдермен байланысқан үдерістер

5. Қойма тиімділігінің негізгі көрсеткіштері (КРІ)

6. Компания ішінде құжаттарды ресімдеу және олардың қозғалыс тәртібі

7. КЛО құрылымы, өзара іс-қимыл және өзара алмастыру сұлбалары.

	Еңбек функциясы 3: Қоймалық қызмет көрсетудің тиісті сапасын қамтамасыз ету
	Міндет 1:
Шарт бойынша міндеттемелерді орындауды ағымдық мониторингілеу
	Ептіліктер:

	
	
	1. Күн сайын клиенттердің барлық тапсырыстарын қойманың уақытылы және сапалы орындауы, сондай-ақ жөнелтімдер кросс-докингі үшін Жабдықтау тобынан деректердің ұсынылуын қадағалау.

2. Өнімнің сақталуын және қызмет көрсетушінің оны сақтау режимдерінің сақталуын бақылау.

3. Қойманың негізгі көрсеткіштерін қадағалау (KPI).

4. Ай сайын қателіктерді және шығыстардың өсу/ құлдырау себептерін анықтау үшін КЛО ұсынған төлем шоттарын тексеру.
5. Даналарда сату жоспарын уақытылы және тұрақты жаңарту және қойманың одан әрі қызметінде оны есепке алу үшін КЛО-ның жоспарлау тобымен өзара іс-қимылын қамтамасыз ету.

6. Олардың жұмысының қажеттілігі мен ерекшелігін түсіне отырып және өз жұмысында олардың тілектерін ескере отырып, Компанияның басқа қызметкерлерімен үйлесімді және келісілген жұмыс істеу. Адал клиентті құру тізбегінде өз рөлін түсіну.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Қойма шаруашылығын ұйымдастыру мәселелері жөніндегі нормативтік және әдістемелік материалдар, тауарларды сақтау стандарттары мен техникалық шарттары.

2. Компания тауарларын сақтау және тасымалдау түрлерін, сипаттамаларын, қасиеттері мен шарттарын жақсы білу.

3. Ағымдағы шарт жағдайлары.

4. Өз қызметінің мақсаттары мен міндеттері.

5. Қойманың тиімділік көрсеткіштері (КРІ) және оларды есептеу формулалары.

6. Тиеу-түсіру жұмыстарын ұйымдастыру.

7. Тауар-материалдық құндылықтарды сақтау және қоймалау ережелері мен тәртібі, оларды есепке алу жөніндегі ережелер мен нұсқаулықтар.

8. Қоймадағы қауіпсіздік техникасы ережелері.

	
	Міндет 2:
Үдерістерді және шығындарды оңтайландыру 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Қажетті есептілікті қажетті форматта тікелей басшыға түсініктемелермен және ұсыныстармен ұсыну.

2. Компаниялармен жұмыс істеуге қатысты КЛО негізгі көрсеткіштерін талдау және оларды үнемі жақсарту тәсілдері

3. Әр түрлі әлеуетті тәуекелдерді анықтау және оларды азайту.

4. Үздік тәжірибелерді енгізу мүмкіндіктерін КЛО-мен талқылау.

5. Компания клиенттеріне бару және не нашар жұмыс істейтінін анықтау.

6. Жиынтық кестелермен жұмыс істеу, деректерді талдау және ұсыныстарды қалыптастыру

7. Қажет болған жағдайда өзара іс-қимылды жақсарту үшін сату бөлімдерінің және Компанияның басқа бөлімдерінің жиналыстарына қатысу

8. Компанияның пікірлер жүйесінде жұмыс істеу, проблемалардың «түбірін» анықтау және оларды жою.

9. Пікірлер бойынша деректерді талдау, қорытынды шығару және тиісті шешімдер қабылдау.

10. Өз өкілеттілігі шеңберінде немесе тікелей басшымен келісілгеннен кейін өз учаскесінде клиентке бағдарланған үдерістерді енгізу

11. Болашақ кезеңдердің шығыстарын симуляциялау және болашақта КЛО қоймасында сақтау және өңдеу үшін жағдайларды қамтамасыз ету үшін данамен сату жоспарын пайдалану

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Компанияда белгіленген есеп беру тәртібі

2. Компания мен өнім берушінің бағдарламалық жасақтамасының жұмыс істеу принципі

3. Қойманы аймақтарға бөлу, құрастыру түрлері (мысалы: кластерлік), «кесу уақыты» ұғымы, MOQ, жүктерді ротациялаудың логистикалық әдістері және басқа да қойма терминдері мен ұғымдары.
4. WMS және IMS жүйелері арасындағы айырмашылық.
5. Компанияның пікірлер жүйесіндегі өзара іс-қимыл және өңдеу үдерісі.
6. MS Excel және деректерді басқару жүйелері (Big Data, Block Chain) сияқты ақпаратты өңдеудің, оларды талдау және қолданудың заманауи әдістері

7. Қаржылық талдау, бухгалтерлік есеп немесе шығыстарды басқару негіздері

8. Сыни, шығармашылық ойлау және ой-талқы тәсілдері (мысалы: Critical thinking, Brainstorm, Out of the box)

9. Іскерлік қатынас этикасы және табысты келіссөздер жүргізу негіздері
10. Қойманың тиімділік көрсеткіштері (KPI)

11. Қойма шаруашылығын ұйымдастыру мәселелері бойынша нормативтік және әдістемелік материалдар, сондай-ақ тауарларды сақтаудың стандарттары мен техникалық шарттары 

	Тұлғалық құзыреттерге қойылатын талаптар
	Адалдық, парасаттылық, орындаушылық, жауапкершілік, ұқыптылық, өзін-өзі ұйымдастырушылық, байсалдылық, деректердің үлкен ауқымымен жұмыс істеу қабілеті, жан-жақтылық, талдау қабілеті, MS Оffice пакетін жақсы білу. Білімі – жоғары, бейіндік болғаны жөн. Қоймада жұмыс тәжірибесі кемінде 3 жыл.

	Қызметтің тиімділігін өлшеу көрсеткіштері:
	1. Қабылдаудың орташа жылдамдығы, жұмыс сағаттарымен беріледі
2. Тапсырыстарды жинаудың орташа жылдамдығы

3. Толық және мерзімінде буып-түйілген желілердің %

4. Толық және уәде етілген мерзімде жөнелтілген тапсырыстардың %

5. Сақтау дәлдігі = айырмашылықтар жоқ сызықтар / барлық сызықтар (inventory accuracy rate), %

6. Ағын құнына қатысты таза шығындар %

7. Қойманың қателіктеріне жүйедегі әділ теріс пікірлер саны / пайызы

8. Қоймалық шығындардың өнімділігі (сатудың өсуі, %-бен – шығындардың өсуі, %-бен)

9. Жүйедегі пікірлерді жабудың орташа жылдамдығы
10. Қоймалардағы  компанияның үздік тәжірибелерін енгізу %
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	Қызметтің мақсаты:
	Тауарларды сапалы және уақытылы жеткізуді ұйымдастыру бойынша көліктік және экспедиторлық компаниялармен өзара іс-қимылды ұйымдастыру 

	Еңбек функциялары:
	Міндетті еңбек функциялары:
	1. Курьерлік/ көліктік/ экспедиторлық қызметтерді жеткізушілерді іздеу және іріктеу.

2. Шарттар жасасу және жаңа Жеткізушіні интеграциялау

3. Көліктік/ экспедиторлық/ курьерлік компаниялардың жоғары сапалы қызмет көрсетуін қамтамасыз ету

	
	Қосымша еңбек функциялары:
	–

	Еңбек функциясы 1:
Көліктік және экспедиторлық қызметтерді жеткізушілерді іздеу және іріктеу.

	Міндет 1:
Әлеуетті жеткізушілерді іздеу және ақпараттандыру, тендерге дайындау 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Курьерлік/ көліктік/ экспедиторлық қызметтер нарығын зерттеу.

2. Қажетті қызмет көлемі мен деңгейін ұсынуға қабілетті курьерлік/ көліктік/ экспедиторлық компанияларды іздеу және табу.
3. Курьерлік/ көліктік/ экспедиторлық компаниялардың нарықтағы қызметтерінің техникалық ноу-хауын, бағалары мен түрлерін қадағалау, жақсарту үшін аймақтарды анықтау.
4. Жеткізуші іске асырмаған іс-шаралар бойынша ақпарат жинау, тендер үшін сауалнама жасау.
5. Тендер өткізу қажеттілігі мен дайындығын негіздеу. 
6. Тікелей басшымен бірлесіп, ең тиімді жеткізушіні анықтау үшін сауалнаманың әрбір сұрағына жауап салмағын (балл санын) анықтау.
7. Іріктеу кезеңдерін (мысалы: 1) қаржылық тұрақтылықты тексеру, 2) заңдық тексеру, 3) ұсыным хаттар/пікірлер және клиенттер тізбесі 4) сауалнама сұрақтарына жауаптар), іріктеу, тендер өткізу тәртібін (құжаттар мен толтырылған сауалнамалардың тізбесі мен ұсыну мерзімі, қандай эл. адрестерге, тендердің басталу және аяқталу күні…) жасау және тікелей басшымен келісу.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Курьерлік/ көліктік/ экспедиторлық қызметтер, тарифтер нарығын бағалау әдістері мен тәсілдері.

2. Жеткізушілерді іздеу және таңдау критерийлері.

3. Компаниядағы логистикалық үдерістер және басқа бөлімдермен байланысқан үдерістер

4. Тендерлер өткізуге қойылатын нормалар мен талаптарға қатысты ҚР қолданыстағы заңнамасының талаптарын сақтау.

5. Тендерлерді рәсімдеудің рұқсат етілген түрлері мен ережелері.

6. Тендерлерді өткізу кезеңдері.

7. Тендерлер өткізу жөніндегі ішкі саясат.

8. Компания тауарларын тасымалдау түрлерін, сипаттамаларын, қасиеттері мен шарттарын жақсы білу.

9. Көлікті басқарудағы тиімділіктің негізгі көрсеткіштері (KPI).

10. ҚР нормативтік және құқықтық құжаттарының талаптары.

11. Компанияның ішінде құжаттарды ресімдеу және оның қозғалыс тәртібі.

	
	Міндет 2:
Тікелей басшымен бірге тендер өткізу.
	Ептіліктер:

	
	
	1. Тікелей басшымен бірге тендерлер жариялау және өткізу.

2. Жұмыс көлемін және өңдеу уақытын қысқарту үшін қажетті деңгей мен қызмет көлемін көрсетуге қабілетті тендерге шақыру.

3. Басымдықтар қою және кездесулерді жоспарлау, электрондық күнтізбені және басқа да техникалық құралдарды пайдалану.

4. Деректерді (тендерге қатысушылардың жауаптарын) бір файлға жинақтау, ұпайларды қосу және талдау.

5. Оңтайлы нұсқаларды табу, ұсынылған баламаларды қарастыру.
6. Тікелей басшымен бірлесіп өткізілген тендер бойынша шешім қабылдау

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Іріктеу, конкурс, тендер өткізу тәртібі.

2. Жеткізушілерді іріктеу критерийлерінің түрлері: ноу-хау, баға, жақсарту үшін аймақтар, тұрақтылық, сенімділік және т. б.

3. Тендерлер өткізу жөніндегі ішкі саясат.

4. Жүкке халықаралық құжаттар: халықаралық автокөлік жүкқұжаты (CMR), транзиттік декларация немесе Солтүстік төлқұжат (Т1), экспорттық декларация (EX1), инвойс (Invoice), буып-түю парағы (Packing List), тауардың шығу тегі туралы куәлік (Certificate of Origin), әуе жүгінің жүкқұжаты (Airwaybill), халықаралық қатынастағы темір жол жүкқұжаты (SMGS), коносамент (Bill of Lading, теңіз жүкқұжаты).

5. Компанияны курьерлік/ көліктік/ экспедициялық қамтамасыз етуге қойылатын талаптар.

6. Тауарлардың жалпы номенклатурасы, ассортименті, оларды тасымалдау қасиеттері мен шарттары (температура, ылғалдылық, қатарлау...).

7. Тасымалдау түрлерінің, бағдарлардың сипаттамасы: тораптық нүктелер, бағыттар, қашықтық, күрделілігі (тәуекелділік).

	Еңбек функциясы 2:
Шарттар жасау және жаңа Жеткізушіні интеграциялау.
	Міндет 1:
Шарттар жасау және бұзу.
	Ептіліктер:

	
	
	1. Заңгермен бірге іріктелген жеткізушілермен қол қою үшін шарттар дайындау

2. Редакциялау режимінде шарттармен жұмыс істеу, ескертпелер қою.

3. Шарт тармақтарын тікелей басшымен және Жеткізушілермен келісу.

4. Жаңа Жеткізушімен өзара іс-қимылдың құрылымы мен сұлбасын анықтау.

5. Жаңа қызмет көрсетушімен жасалған шарттар мен келісімдерге уақытылы қол қоюды, сондай-ақ тендерге барлық келісімдердің шартқа енгізілуін қамтамасыз ету.

6. Тікелей басшымен келісім бойынша, Жеткізушілермен шартты бұзу. Бұзудың уақытылы және сапалы үдерісін қамтамасыз ету.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Шарттарды жасау және бұзу ережелері мен талаптары.

2. Компанияда қабылданған жаңа Жеткізушілермен шарттарды ресімдеу және қол қою үдерісі.
3. Импланттардың міндеттері, мақсаттары мен міндеттері

4. MS Word – барлық қосымшалар, соның ішінде синхронды айналдыруды, қатар көрініс және бөлу, рецензиялаудағы барлық түзетулерді көрсету, колонтитулдар, гиперсілтемелерді қою, нөмірлеу…

	
	Міндет 2:
Жаңа Жеткізушілерді интеграциялау
	Ептіліктер:

	
	
	1. Жаңа жеткізушімен өзара іс-қимыл детальдерін ашу және айту. 

2. Жеткізуші үшін нұсқаулықтар жасау және орнында қосымша нұсқаулық жүргізу.

3. Жеткізушіні ауыстыру қажет болған жағдайда, Компания Клиенттері үшін жақсы дайындықты және барынша «көрінбейтін» өтуді қамтамасыз ету.

4. Белгілі бір рұқсат етілген шеңберде шешім қабылдауда дербестік таныту.

5. Жеткізушілер мен импланттарды интеграциялау мерзімі мен сапасы үшін жауапты болу.

6. Қажетті білім мен іскерлікті анықтау, әңгімелесулер жүргізу және Импланттарды сапалы интеграциялау және істерді берудің тиісті деңгейін анықтау.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Компанияның құрылымы мен өзара іс-қимыл тәртібі

2. Шарт бойынша талаптар мен қабылданған міндеттемелер.

3. Импланттардың міндеттері.

4. Компанияның логистикалық үдерістері және басқа бөлімдермен ұштасқан үдерістер.

5. Көлікті басқарудағы тиімділіктің негізгі көрсеткіштері (KPI).

6. Компанияның ішінде құжаттарды ресімдеу және оның қозғалыс тәртібі.

	Еңбек функциясы 3:
Көліктік/ экспедиторлық/ курьерлік компаниялардың жоғары сапалы қызмет көрсетуін қамтамасыз ету.
	Міндет 1:
Ағымдағы жедел қызмет және шарттық міндеттемелерді орындау мониторингі.

	Ептіліктер:

	
	
	1. Тасымалдауға өтінімдер жасау және Жеткізушілерден ұсыныстар алу.

2. Мерзімдері мен сапасын назарға ала отырып, оңтайлы жергілікті, республикалық және халықаралық бағдарларды таңдау.

3. Көліктің оңтайлы тиелуін және тиеу сапасын бақылау.

4. Импланттардың жұмысын және олардың қызметінің нәтижелерін бақылау.

5. Негізгі көрсеткіштер бойынша компаниялардың қызметін талдау (мерзімі, сапасы, пікірлер).

6. Қызмет көрсетушілердің қызметі бойынша бағалау парақтарын құру және жүргізу. Белгілі бір кезеңдердегі компаниялардың ағымдағы қызметін бағалау.

7. Қажет болған жағдайда, өзара іс-қимыл жасау және менеджерлерді, жүргізушілерді, экспедиторларды, импланттарды ауыстыруды талап ету.

8. Шоттарды сапалы тексеруді жүзеге асыру

9. Жеткізушілерге қызметтердің уақытылы төленуін бақылау.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Тасымалданатын жүктерді, тауарларды тасымалдау және сақтау шарттары.

2. Курьерлік, көліктік және экспедиторлық жалдамалы компаниялардың қызметін бағалаудың түрлері, әдістері мен тәсілдері.

3. Көлік қозғалысын басқару және бақылау түрлері, GPS-жүйелер.

4. Компанияның белгілі бір кезеңдердегі жұмысын бағалау өлшемшарттары мен көрсеткіштері.

5. Импланттардың міндеттері, мақсаттары мен міндеттері

	
	Міндет 2:
Үдерістерді және шығыстарды оңтайландыру.
	Ептіліктер:

	
	
	1. Компания бөлімшелерінің қызметкерлерінен қажетті ақпаратты сұрату және ұсыну.

2. Есептілікті комментарийлермен және ұсыныстармен талап етілген форматта ұсыну.

3. Тәуекелдерді азайту бойынша ұсыныстар енгізу және ұсыныстарды іске асыру.

4. Компания Клиенттеріне бару және не нашар жұмыс істейтінін анықтау.

5. Жиынтық кестелермен жұмыс істеу, деректерді талдау және ұсыныстарды қалыптастыру.

6. Өзара іс-қимылды жақсарту үшін сату бөлімінің және Компанияның басқа бөлімдерінің жиналыстарына  қатысу 

7. Өз өкілеттілігі шеңберінде немесе тікелей басшымен келіскеннен кейін өз учаскесінде клиентке бағдарланған үдерістерді енгізу.
8. Болашақ кезеңдердің шығыстарын симуляциялау үшін даналап сату жоспарын пайдалану.
9. Олардың жұмысының қажеттілігі мен ерекшелігін түсіне отырып және өз жұмысында олардың тілектерін ескере отырып, Компанияның басқа қызметкерлерімен үйлесімді және келісілген жұмыс істеу. Адал клиентті құру тізбегінде өз рөлін түсіну.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Көлікті басқарудағы тиімділіктің негізгі көрсеткіштері (KPI)

2. Компанияда белгіленген есеп беру тәртібі

3. Компания мен жеткізушінің бағдарламалық жасақтамасының жұмыс істеу принципі

4. MS Excel және деректерді басқару жүйелері (Big Data, Block Chain) сияқты ақпаратты өңдеудің, оларды талдау және қолданудың заманауи әдістері

5. Қаржылық талдау, бухгалтерлік есеп немесе шығыстарды басқару негіздері
6. Сыни, шығармашылық ойлау және ой-талқы тәсілдері (мысалы: Critical thinking, Brainstorm, Out of the box)

7. Іскерлік қатынас этикасы және табысты келіссөздерді жүргізу негіздері
8. Тәуекелдерді азайту әдістері.
9. Шығындарды болжамдауды үлгілеу тәсілдері.

	Тұлғалық құзыреттерге қойылатын талаптар
	Адалдық, парасаттылық, орындаушылық, жауапкершілік, ұқыптылық, өзін-өзі ұйымдастырушылық, байсалдылық, деректердің үлкен ауқымымен жұмыс істеу қабілеті, жан-жақтылық, талдау қабілеті, MS Оffice пакетін жақсы білу. Білімі – жоғары, бейіндік болғаны жөн. Логистикада жұмыс тәжірибесі болғаны дұрыс.

	Қызметтің тиімділігін өлшеу көрсеткіштері:
	1. Клиенттердің көлік шығындарын төлеу % 

2. Уақытылы жеткізбеу % 

3. Жүйеде әділ теріс пікірлер саны немесе %  

4. Көлік шығындарының өнімділігі (сату өсімі %-бен – шығындар өсімі %-бен)

5. Дұрыс қайтарылатын бухгалтерлік құжаттар %

6. Жеткізушілердің наразылықтарды жабуының орташа жылдамдығы

7. Жүйедегі пікірлерді жабудың орташа жылдамдығы 

8. Үдеріске тартылғандар үшін жолда бақылау қолжетімділігі % 

9. Көлік бойынша компанияның үздік тәжірибелерін енгізу %

	ЖСШ аясында басқа кәсіптермен байланысы
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	Имплант

Клиенттік тапсырыстар жөніндегі маман
Жабдықтау жөніндегі менеджер
Кедендік ресімдеу және сертификаттау жөніндегі менеджер
Қойма ісі жөніндегі менеджер
Логистика бөлімінің басшысы

	БТБА немесе БА байланысы
	БА, 2017
	Менеджер (§ 70), Диспетчер (§ 26),

Гараж бастығы (§ 22)

	КС басқа кәсіптермен байланысы
	«Халықаралық автомобильдік жүк тасымалдары» КС, 17.01.2019 
	Халықаралық жүк автотасымалдарының жүргізушісі, біліктіліктің 2-деңгейі

	Білім беру және біліктілік жүйесімен байланыс
	Білім беру деңгейі:

Жоғары және ЖОО кейінгі білім
	Мамандық:
5В071300 Көлік, көлік техникасы және технологиялары,

  5В090900 Логистика
	Біліктілік:
Бакалавр

 


	КӘСІП КАРТОЧКАСЫ:

Логистика бөлімінің басшысы

	Код:
	2432-0-006

	Топтың коды:
	2432-0

	Кәсіп: 
	Логистика бөлімінің басшысы

	Кәсіптің басқа да мүмкін атаулары:
	Логистика жөніндегі директор, логистика жөніндегі менеджер 

	ЖСШ бойынша біліктілік деңгейі:
	6

	Қызметтің мақсаты:
	Көтерме сауда кәсіпорны жұмысының логистикалық құрамын үнемі жақсарту, сондай-ақ кадрлық саясат арқылы ұйымның табыстылығын жақсарту, логистика бөлімінде шығындар мен үдерістерді оңтайландыру

	Еңбек функциялары:
	Міндетті еңбек функциялары:
	1. Тиімді команда құру

2. Компания ішінде және жеткізушілермен логистикалық үдерістерді құру және келісу

3. Үдерістер мен шығыстарды мониторингілеу және оңтайландыру
4. Кәсіпорынның стратегиялық шешімдерін қабылдауға қатысу

	
	Қосымша еңбек функциялары:
	–

	Еңбек функциясы 1:
Тиімді команда құру
	Міндет 1: Персоналды логистика бөліміне іріктеу және олар үшін жалақыны келісу

	Ептіліктер:

	
	
	1. Тұлғалардың қандай түрлерін анықтау (DISC/ Адизес/ Белвин бойынша) және осы жайғасымға қандай сипатты мінез-құлық жақсы болады, қандай қасиеттер мен дағдылар талап етіледі

2. Бөлімге перспективалы және кәсіби мамандарды іріктеу үшін сапалы әңгімелесулер өткізу

3. Қызметкерлердің жетіспейтін біліктерін, дағдыларын анықтау

4. Қызметкерлердің жаңа біліктерді, дағдыларды меңгеруіне ықпал ету және көмек көрсету

5. Қызметкерге қызмет бағытын ауыстыруды/ атқаратын лауазымынан босатуды негізді және дұрыс ұсыну.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Талап етілетін қасиеттері, білімі мен дағдылары бар қызметкерлерді іріктеу принциптері мен қағидалары

2. Тұлғалардың типтерін және мінез-құлықтарды анықтау түрлері мен тәсілдері (мысалы: DISC, Адизес бойынша, Белвин бойынша командалық рөлді анықтау), неғұрлым лайықты үміткерлерді және өзара іс-қимылдың үздік тәсілдерін анықтау үшін олардың әлсіз және күшті жақтары

3. Қызметкерлерді жалдау және жұмыстан босату бөлігіндегі ҚР заңнамасы

4. Жабдықтау, қойма, тасымалдау, кедендік ресімдеу және сертификаттаудың логистикалық үдерістері

	
	Міндет 2: Бағыныштыларға бір жылға міндеттерді белгілеу және қою және оларға бонустық сыйақыларды келісу 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Тапсырмалар тізімінен көп уақыт пен ақша үнемдейтін ең күрделісін анықтау.

2. Компанияның саясаты мен стратегиясына сәйкес бір жылға (өлшенетін, маңызды, амбициозды, қол жеткізуге болатын) мақсаттар қою

3. Логистика бөлімінің әрбір мүшесі үшін бонустық сыйақы мөлшерін анықтау және келісу

4. Қызметкерлермен жаңа мақсаттарды талқылау және оларды іске асырудың маңыздылығын түсіндіру, қол жеткізу тәсілдері

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. SMART бойынша мақсаттар қою

2. Логистиканың тиімділік көрсеткіштері (KPI) және оларды есептеу формулалары.

3. Қаржылық талдау, бухгалтерлік есеп және шығыстарды басқару негіздері.

4. Жабдықтау, қойма, тасымалдау, кедендік ресімдеу және сертификаттаудың логистикалық үдерістері

	
	Міндет 3:
Қол астындағыларға қойылған міндеттерді іске асыруда қадағалау және тұрақты көмек көрсету 

	Ептіліктер:

	
	
	1. Тікелей бағыныштыларды интеграциялау және оқыту, оларды жіберу, ынталандыру, олардың қызметін бақылау және бағалау.

2. Бағыныштыларды құрылымдау және басымдықтар бойынша міндеттерді бөлуге үйрету, таяу және ұзақ мерзімді уақыт кезеңдеріне жоспарлау, күнтізбелік жоспарлаудың әр алуан түрлерін пайдалану.

3. Өкілеттіктер беру.

4. Бағыныштылар үшін іс-әрекет бостандығының қажетті шеңберін анықтау және ескерту, сондай-ақ шешім қабылдау үшін дербестік пен жауапкершілікті дарыту.

5. Бағыныштыларға жаңа есептер мен үдерістерді құруға, күрделі өндірістік міндеттерді шешуге көмектесу.

6. Теріс кері байланысты дұрыс түрде қабылдау және ұжым ішіндегі конструктивті диалогты қолдау

7. Түгендеулерге қатысу, тиісті шешімдер қабылдау, қажет болған жағдайда оларды өз басшысымен келісу.

8. Өзінің қарамағындағыларға логистика бөлімінде back-up-тарды (болмаған жағдайда кім алмастырады) және successor-ларды (мирасқорларды) дайындау үдерісін жүзеге асыруға көмектесу, сондай-ақ өзіне мирасқорларды дайындау.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Уақытты басқару (Time management)
2. Персоналды басқару негіздері
3. Жабдықтау, қойма, тасымалдау, кедендік ресімдеу және сертификаттаудың логистикалық үдерістері
4. ABC-XYZ талдау, just-in-time, тапсырыстың оңтайлы мөлшерін есептеу (economic order quantity), қорлардың қажетті деңгейін анықтау (stock level) және толықтыруға және т.б. тапсырыс орналастыру сияқты ТМҚ басқару әдістері мен тәртібі.

5. Компанияның бағдарламалық жасақтамалары, күнтізбені және басқа да техникалық құралдарды пайдалану.

6. Түгендеу түрлері, оларды дұрыс жүргізу және оларға дайындау қағидалары

7. Компанияның саясаты мен үдерістері (мысалы: қайтару бойынша, түгендеу бойынша, іссапар және өкілдік шығындар бойынша, жеткізушілерді таңдау бойынша).

	
	Міндет 4:
Жеке жоспарлар мен перспективаларды жыл сайын талқылау
	Ептіліктер:

	
	
	1. Жыл сайын әр қызметкермен жеке әңгімелесулер өткізу, қызметкерлер мен ұйымдардың мүмкіндіктерін анықтау, жыл бойы ақпарат жинау және бақылау. Фактілер мен мысалдар бере отырып, мінез-құлықты негізді бағалау.

2. Қызметкерлердің жетіспейтін ептіліктері мен дағдыларын анықтау, оларды игеруге, компанияның ішінде қалаған өсуге/ дамуға қол жеткізу жоспарын жасау және олармен келісу.

3. Қызметкердің үздік сапасы мен дағдыларын назарға ала отырып, компания ішіндегі тік және көлденең даму перспективаларын талқылау

4. Логистика бөлімінде back-up-тарды (болмаған жағдайда кім алмастырады) және successor-ларды (мирасқорларды) дайындау үдерісін талқылау

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Ұйымның әрі қарай даму перспективалары және бос орындар

2. Өз бөлімі мамандарының функциялары, олардың қабілеті, білімі, дағдылары мен қалаулары

3. Жабдықтау, қойма, тасымалдау, кедендік ресімдеу және сертификаттаудың логистикалық үдерістері
4. Тұлғалардың типтерін және мінез-құлықтарды анықтау түрлері мен тәсілдері (мысалы: DISC, Белвин бойынша командалық рөлді анықтау), қызметкерлерді жаңа рөлге сапалы дайындау үшін олардың әлсіз және күшті жақтары
5. Логистика тиімділігінің көрсеткіштері (KPI) және оларды есептеу формулалары

6. Басқа бөлімдердің мақсаттары, функциялары мен міндеттері, олардың жұмыс ерекшеліктері, олардың өзекті мәселелері, қиындықтары және олармен біріккен «орындар».

	Еңбек функциясы 2:
Компания ішінде және жеткізушілермен логистикалық үдерістерді құру және келісу 
	Міндет 1: Жеткізушілермен, компания ішінде және бөлімде өзара іс-қимылдың ағымдағы сұлбасын, функционалдық шекараларын, міндеттері мен жауапкершілігін анықтау 
	Ептіліктер:

	
	
	1. Талдау үшін проблемалық жағдайларды тіркеу

2. Логикалық тізбектерді және үдерістердің, әрекеттердің өзара байланысын табу

3. Жеткізушілермен өзара іс-қимыл үдерісін орындау және қажет болған жағдайда келісу/ түзету

4. Ағымдағы функционалдық шекараларды және жауапкершілік аймақтарын анықтау

5. Оқиғалар дамуының барлық нұсқаларында өзара іс-қимыл сұлбасын құрылымдау

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. ҚР-дағы нормативтік және құқықтық құжаттардың талаптары

2. Компания ішіндегі құжат айналымын ресімдеу және құжатайналымның қозғалыс тәртібі

3. Инкотермс және басқа да міндеттерді бөлу және құжаттарды ресімдеудің халықаралық ережелері.

4. Басқа бөлімдердің мақсаттары, функциялары мен міндеттері, олардың жұмыс ерекшеліктері, олардың өзекті мәселелері, қиындықтары және олармен ұштасатын «орындар»
5. Өз бөлімі мамандарының функциялары, өзара алмасу тәртібі

6. Жабдықтау, қойма, тасымалдау, кедендік ресімдеу және сертификаттаудың логистикалық үдерістері

	
	Міндет 2: Жұмыстардың артық, қайталанатын түрлерін, буындарды, «соқыр аймақтарды», бақылаудың жеткіліксіздігін және жақсарту үшін өзге де орындарды анықтау 

	Ептіліктер:

	
	
	1. Әлеуетті қатерлерді және «артық тізбектерді» анықтау

2. Ағымдағы операциялық логистикалық қызметтің кәсіпорынның стратегиялық міндеттеріне сәйкестігін бағалау

3. Функцияларды бір қызметкерлерден екіншісіне беру және олардың функционалын қысқарту/ кеңейту мүмкіндігін анықтау

4. Жеткіліксіз бақылау аймақтарын анықтау – қызметкердің қызметін және оның нәтижелерін тексерудің болмауы.

5. Жақсарту үшін қайталанатын міндеттерді/ функцияларды және басқа да аймақтарды анықтау

6. Логистика бөлімінің басшысынан немесе оның қарамағындағыларынан қайсысы ең көп уақыт алатындығын анықтау және осы үдерісті оңтайландыру

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Кәсіпорындардағы сапа мен тәуекелдерді басқару жөніндегі принциптер, жүйелер және шаралар (TQM, ISO, Lean-менеджмент, Кайдзен, 6Sigma, SWOT талдау және т.б.) және оларды енгізу технологиялары.

2. Сыни, шығармашылық ойлау және ой-талқы тәсілдері (мысалы: Critical thinking, Brainstorm, Out of the box)

3. Жабдықтау, қойма, тасымалдау, кедендік ресімдеу және сертификаттаудың логистикалық үдерістері
4. Басқа бөлімдердің мақсаттары, функциялары мен міндеттері, олардың жұмыс ерекшеліктері, олардың өзекті мәселелері, қиындықтары және олармен ұштасатын «орындар»
5. Өз бөлімі мамандарының функциялары, өзара алмасу тәртібі.

	
	Міндет 3: Кәсіпорынның стратегиясын ескере отырып, толық саясаттарды, үдерістерді, сұлбалар мен нұсқаулықтарды әзірлеу және келісу 


	Ептіліктер:

	
	
	1. Оңтайлы өндірістік үдерісті құру үшін әріптестерге және бағыныштыларға дұрыс сұрақтар құрастыру

2. Оңтайлы шешімдерді өңдеу және таңдау, қолжетімді баламалардан туындайтын тәсілдер

3. Тәуекелдерді азайту.

4. Берілген үдеріс шеңберінде іс-әрекетті, оқиғаларды дамытудың барлық нұсқаларын есепке алу және үлгілеу

5. Өндірістік логистикалық міндеттерді, стратегиялық шешімдер мен міндеттер операцияларын түзету.

6. Логистикалық үдерістерді жоспарлау және түзету үшін кәсіпорынның стратегиялық бағдарларын, ұзақ мерзімді міндеттерін түсіну және пайдалану.

7. Үдерістерді жақсарту, оңтайландыру үшін жаңа саясатты, регламенттер мен үдерістерді әзірлеу.

8. Үлгілер ретінде құжаттардың қима үлгілерін жасау.

9. Өз нұсқалары мен ұсыныстарының дұрыстығын негіздеу және дәлелдеу.

10. Келісу және консенсус табу.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Логистикалық қызметті реттейтін ҚР заңнамасының талаптары, оның ішінде кеден заңнамасы

2. Стандарттар мен техникалық шарттарды қоса алғанда, көлік, қойма шаруашылығы, сатып алуды ұйымдастыру, кедендік ресімдеу және сертификаттау саласындағы нормативтік, әдістемелік және басқа да басшылық материалдар

3. Өрт және электр қауіпсіздігі, еңбекті қорғау техникасының талаптары

4. Нормативтік құжаттарды, оның ішінде тасымалдау, сертификаттау және кедендік ресімдеу саласындағы нормативтік құжаттарды ресімдеу түрлері мен ережелері

5. Проблемалық өндірістік жағдайларды тіркеу және талдау тәртібі

6. Стратегиялық басқару тәсілдері, әдістері, техникалары

7. Өз бөлімі мамандарының функциялары, өзара алмасу тәртібі

8. Жабдықтау, қойма, тасымалдау, кедендік ресімдеу және сертификаттаудың логистикалық үдерістері
9. Тауардың түрлерін, сипаттамаларын, қасиеттері мен қолдану тәсілдерін, сондай-ақ оларды сақтау және тасымалдау шарттарын жақсы білу
10. Іскерлік қатынас этикасы және табысты келіссөздерді жүргізу негіздері

	Еңбек функциясы 3:
Үдерістер мен шығыстарды мониторингілеу және оңтайландыру 
	Міндет 1:
Бөлім генерациялайтын логистикалық үдерістер мен шығыстарды мониторингілеу
	Ептіліктер:

	
	
	1. Шарттармен жұмыс істеу және тарифтерді білу

2. Шығындар баптарын талдау.

3. Үлкен шығындардың себептерін анықтау және олар бойынша бақылау және реттеу тәсілдерін табу.

4. Бухгалтерияға арналған төлем шоттарын үнемі тексеру және ресімдеу.

5. Бөлім басшысынан авторизация алу үшін шоттарды ресімдеу форматы бойынша қызметкерлерге нұсқаулық жүргізу. Жүргізілген шығыстарға комментарийлер мен негіздеме талап ету. Жасалған шығындардың негізділігін бағалау.

6. Қарамағындағыларды қолда бар шығын материалдарының (мысалы: қоймада) ай сайынғы шығындарын есепке алуды жүргізуге, қорларды жұмсау уақытын анықтауға үйрету.

7. Клиенттермен сөйлесу және олардың наразылық себептерін анықтау (Айтыңызшы, біздің қызметімізді жақсарту үшін Сізге не істей аламын?)

8. Бөлімде ресурстарды ақылға қонымды тұтынуды енгізу, қолдау және көтермелеу.

9. Ұжым ішіндегі өз іс-әрекеттері/ әрекетсіздіктері үшін жауапкершілікті дарыту.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. MS Excel озық деңгейі
2. Деректерді басқару жүйелері (Big Data, Block Chain), талдау және қолдану тәсілдері
3. Логистиканың тиімділік көрсеткіштері (КРІ) және оларды есептеу формулалары

4. Қаржылық талдау, бухгалтерлік есеп және шығыстарды басқару негіздері

5. Ұйымда қабылданған төлем шоттарын дұрыс ресімдеу ережесі

6. Жеткізушілермен тарифтер мен уағдаластықтар

7. Нормативтік құжаттардың, оның ішінде көлік, сертификаттау және кедендік ресімдеу саласындағы құжаттардың түрлері мен ресімдеу ережелері

8. Жабдықтау, қойма, тасымалдау, кедендік ресімдеу және сертификаттаудың логистикалық үдерістері.

	
	Міндет 2:
Осы үдерістер мен шығыстарды оңтайландыру
	Ептіліктер:

	
	
	1. Жеткізушілермен және клиенттермен нәтижелі кездесулер және табысты келіссөздер жүргізу

2. Жеткізушілердің тендерлерін ұйымдастыру және өткізу, мерзімдерді және шығыстарды азайтуды талқылау

3. Әлеуетті өнім берушілерге олардың кәсіпқойлығының деңгейін анықтау үшін дұрыс сұрақ таңдау және қою.

4. Тендерде жеткізушілерді қаржылық және заңды тексеруді қамтамасыз ету

5. Өз қызметкерлерін жалдау (аутсорсинг) орнына қызметтерді орындау бойынша бөгде ұйымдарды тарту нұсқаларын қарастыру және оларды тиімді жерде енгізу.

6. Тәуекелдерді анықтау және оларды азайту үшін шарттарға ықпалшаралар енгізу.

7. Мерзімдерді және шығындарды қысқарту тәсілдерін табу, жаңа техникалық мүмкіндіктерді пайдалану.

8. Компанияның бағдарламалық жасақтамасында пікірлер жүйесін пайдалануды бастау.
9. Техникалық персоналмен бірге логистиканың негізгі көрсеткіштері (KPI) мен пікірлер жүйесін  әзірлеу және өңдеу.

10. 
Деректерді талдау және қорытынды жасау, проблеманың «түбірін» анықтау және жою.

11.  Ішкі және сыртқы клиенттердің адалдығын жақсарту бойынша шараларды әзірлеу және енгізу.

12. 
Жаңа саясаттарды құруды және оларға өзгерістер енгізуді тікелей басшымен және басқа бөлімдердің басшыларымен келісу.
13. Олардың жұмысының қажеттілігі мен ерекшелігін түсіне отырып және өз жұмысында олардың тілектерін ескере отырып, Компанияның басқа қызметкерлерімен үйлесімді және келісілген жұмыс істеу. Адал клиентті құру тізбегінде өз рөлін түсіну.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Персоналды басқару, дағдарыс және тәуекел менеджменті, жобаларды басқару негіздері

2. Жаппай үнемдеу мен оңтайландырудың арасындағы айырмашылық.

3. Ұйымның пайдалылығының және клиенттердің ниеттестігінің өзара байланысы.

4. Жеткізушілермен уағдаластықтардың тарифтері мен мазмұны.

5. Нормативтік құжаттардың, оның ішінде көлік, сертификаттау және кедендік ресімдеу саласындағы құжаттардың түрлері мен ресімдеу ережелері.

6. Пікірлер жүйесінің жұмыс принципі.

7. Қаржылық талдау, бухгалтерлік есеп және шығыстарды басқару негіздері.

8. Жабдықтау, қойма, тасымалдау, кедендік ресімдеу және сертификаттаудың логистикалық үдерістері.
9. Іскерлік қатынас этикасы және табысты келіссөздер жүргізу негіздері.

	
	Міндет 3:
Жылына инвестициялар мен бюджетті келісу
	Ептіліктер:

	
	
	1. Келесі жылы логистика бөлімінде қажетті және қаланатын инвестициялар бойынша жыл бойы деректерді жинау.

2. Олардың өзіндік құнын, пайдасын анықтау және жоспарланған инвестицияларды қорғау үшін негіздеме дайындау.

3. Не негізгі құрал болатынын және жылдар бойы есептен шығарылатынын, ал не бірден есептен шығарылатынын және логистика бөлімінің осы жылғы шығыстарында ескерілгенін айыру.

4. Жоспарланған инвестициялардың қажеттілігін қорғау.

5. Бөлім шығындарының бір жылға арналған бюджетін құру және келісу.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Ұйымның стратегиялық жоспарлары.
2. Қаржылық талдау, бухгалтерлік есеп және шығыстарды басқару негіздері.

3. Жаппай үнемдеу мен оңтайландырудың арасындағы айырмашылық.

4. Логистиканың тиімділік көрсеткіштері (KPI) және оларды есептеу формулалары.

5. Жабдықтау, қойма, тасымалдау, кедендік ресімдеу және сертификаттаудың логистикалық үдерістері

	Еңбек функциясы 4:
Кәсіпорынның стратегиялық шешімдерін қабылдауға қатысу
	Міндет 1:
Компания менеджментінің жиналыстарына үнемі белсенді қатысу және кәсіпорын қызметін жақсарту үшін ұсыныстар енгізу 

	Ептіліктер:

	
	
	1. Жоғары тұрған басшылыққа және жалпы менеджментке түсініктемелер мен ұсыныстар бар тұрақты, әдетте ай сайын есеп беру. Қажет болған жағдайда, қосымша түсініктемелер мен мәліметтер беру.

2. Әріптестерін мұқият тыңдау және олардың мақсаттары мен қажеттіліктерін түсіну.

3. Жағдайды талдау және идеяларды жасау, дұрыс сұрақтар құру және қою

4. Оңтайлы нұсқаларды анықтау, ұсынылған баламаларды қарастыру, түрлі әлеуетті тәуекелдерді анықтау

5. Теріс кері байланысты дұрыс түрде беру және қабылдау және ұжым ішіндегі конструктивті диалогты қолдау.

6. Берілген сұрақ шеңберінде оқиғаларды дамытудың барлық нұсқаларын ескеру және «елестету», логикалық тізбектер мен өзара байланысты табу, басымдықтарды белгілеу.

7. Менеджмент жиналыстарына белсенді қатысу және өз нұсқалары мен ұсыныстарының ауқаттылығын дәлелдеу, келісу және консенсус табу.
8. Олардың жұмысының қажеттілігі мен ерекшелігін түсіне отырып және өз жұмысында олардың тілектерін ескере отырып, Компанияның басқа қызметкерлерімен үйлесімді және келісілген жұмыс істеу. Адал клиентті құру тізбегінде өз рөлін түсіну.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Сыни, шығармашылық ойлау және ой-талқы тәсілдері (мысалы: Critical thinking, Brainstorm, Out of the box)

2. Персоналды басқару, дағдарыс және тәуекел менеджменті, жобаларды басқару негіздері
3. Компанияда белгіленген есеп беру тәртібі

4. MS Excel озық деңгейі және ақпаратты өңдеудің басқа да заманауи әдістері

5. Деректерді басқару жүйелері( Big Data, Block Chain), талдау және қолдану тәсілдері

6. Компанияның тиімділік көрсеткіштері (KPI) және оларды есептеу формулалары.

7. Компанияның үдерістері мен саясаты (мысалы: қайтару бойынша, түгендеу бойынша, іссапар және өкілдік шығыстар бойынша, жеткізушілерді таңдау бойынша)

8. Қаржылық талдау, бухгалтерлік есеп және шығыстарды басқару негіздері

9. Іскерлік қарым-қатынас этикасы және табысты келіссөздер жүргізу негіздері.

	
	Міндет 2:
Логистика бөлімінде басшылықтың, аудиттің (корпоративтік, логистикалық, қаржылық және т.б.) ұсынымдарын орындау 

	Ептіліктер:

	
	
	1. Берілген ұсынымдардың себептері мен мәнін түсіну.

2. Берілген ұсынымның себебін жақсы түсіну және жою үшін аудиторларға дұрыс сұрақтар құру және қою.

3. Оңтайлы нұсқаларды табу, ұсынылған баламаларды қарастыру.

4. Ұсыныстарды жүзеге асыру және кемшіліктерді жою тәсілдерін табу.

	
	
	Білімдер:

	
	
	1. Аудит жүргізудің мақсаттары

2. Тәуекелдерді басқару негіздері

3. Сыни, шығармашылық ойлау және ой-талқы тәсілдері (мысалы: Critical thinking, Brainstorm, Out of the box)

4. Жабдықтау, қойма, тасымалдау, кедендік ресімдеу және сертификаттаудың логистикалық үдерістері

	Тұлғалық құзыреттерге қойылатын талаптар
	Адалдық, парасаттылық, клиентке және нәтижеге бағдарлану, жауапкершілік, детальдерге мұқият болу, ұқыптылық, үлкен көлемдегі деректермен жұмыс істеу қабілеті, өзін-өзі ұйымдастыру, тепе-теңдік, талдау қабілеті, өнімді кездесулер мен табысты келіссөздер жүргізе білу, MS Office пакетін жақсы білу, жеткізуші (-лер) сөйлейтін тілді Intermediate-тен төмен емес деңгейде білу. Білім жоғары, мүмкіндігінше бейіндік болуы қажет, МВА артықшылыққа ие болады. Логистикадағы жұмыс тәжірибесі кемінде 5 жыл болуы міндетті.

	Қызметтің тиімділігін өлшеу көрсеткіштері: (бүгін Сіз үшін ең қиын тізімнен таңдауға болады):
	1. Таза сатылымдарға қатысты барлық логистикалық шығындардың % (L&D costs as % from Net Sales)

2. Инвойс бойынша тауардың жалпы құнына қатысты барлық үстеме логистикалық шығындардың % (overhead costs as % from invoice value)

3. Толық және уәде етілген мерзімде жөнелтілген тапсырыстардың %

4. Компания клиенттерінің анонимді сауалнамасына сәйкес, клиенттердің ұсынылатын сервис сапасына қанағаттану %

5. Сақтау дәлдігі = айырмашылықтар жоқ сызықтар / барлық сызықтар ( inventory accuracy rate), %

6. Уақытылы жеткізбеу %

7. Жатып қалған тауардың % (Obsolescence)

8. Базадағы және клиенттерге ұсынылатын сату үшін қолжетімді тауардың % (ATS)

9. Барлық логистикалық шығындардың өнімділігі (сату өсімі %-бен – шығындар өсімі %-бен)

10. Сыртқы және ішкі аудитпен анықталған кемшіліктердің % және жабылу жылдамдығы

11. Ағын құнына қатысты таза шығындар % 

12. Сертификаттаудан немесе кедендік ресімдеуден өту себебі бойынша тауар блогы (сату үшін қолжетімді емес) күндерінің ең көп саны

13. Кеденнен кейінгі бақылаумен анықталған бұзушылықтар, ықпалшаралар мен тыйым салулар саны.

14. Клиенттердің көлік шығындарын төлеу %

15. Дұрыс қайтарылатын бухгалтерлік құжаттар %

16. Тауар компания қоймаларында қанша ай/ күн сақталады (MOH / DOH)

17. Логистикаға жүйедегі теріс пікірлер саны немесе %

18. Жүйедегі пікірлерді жабудың орташа жылдамдығы (жалпы компания бойынша)

19. Компанияның үздік тәжірибелерін енгізу % (жалпы логистикада)

	ЖСШ аясында басқа кәсіптермен байланысы
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	Имплант

Клиенттік тапсырыстар жөніндегі маман
Жабдықтау жөніндегі менеджер Кедендік ресімдеу және сертификаттау жөніндегі менеджер
Қойма ісі жөніндегі менеджер
Көлік жөніндегі менеджер

	БТБА немесе БА байланысы
	БА, 2017
	Менеджер (§ 70), 

Материалдық-техникалық жабдықтау бөлімінің (логистика бөлімінің) бастығы (§ 68),

Материалдық-техникалық жабдықтау жөніндегі экономист (экономист-логистик) (§ 72)

	КС басқа кәсіптермен байланысы
	«Көлік-логистикалық орталықты басқару және қызмет көрсету» КС, 17.01.2019 
	Сапа жөніндегі менеджер, біліктіліктің 6-деңгейі.

Операциялық логист, біліктіліктің 5-деңгейі.

Көлік-логистикалық орталықтың басқарушысы, біліктіліктің 6-деңгейі

	Білім беру және біліктілік жүйесімен байланыс
	Білім беру деңгейі:

Жоғары және ЖОО кейінгі білім
	Мамандық:
5В071300 Көлік, көлік техникасы және технологиялары,

  5В090900 Логистика
	Біліктілік:
Бакалавр

 


	3. Кәсіптік стандарттың техникалық деректері

	Әзірленді:
Кәсіптік стандартты әзірлеуді USAID-тің бәсекеге қабілеттілік, сауда және Орталық Азияда (CTJ) жұмыс орындарын құру жобасы қолдады
	«KAZLOGISTICS» корпорациялық қоры 

Байланыс: info@kazlogistics.kz, m.issabekov@kazlogistics.kz, 
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