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Voorwoord

Dit leer-werkboek gaat over het ontvangen en opslaan van goederen.

Dit leer-werkboek hoort bij het beroep ‘assistent verkoop/retail’.
In dit leer-werkboek oefen je vooral vakinhoud.

In dit boek zie je bij sommige opdrachten een picto.
Een pictogram geeft je informatie over de opdracht.
Hierna lees je wat de picto’s betekenen.

Picto
In dit boek zie je bij sommige opdrachten een picto.
Een pictogram geeft je informatie over de opdracht.
Hierna lees je wat de picto’s betekenen.

Bij dit picto ga je nadenken over een opdracht.
Je denkt na over wat je straks gaat doen.
Je gaat de opdracht voorbereiden.

Bij dit picto ga je de opdracht uitvoeren.
Je gaat bijvoorbeeld iets maken.
Of je gaat iets doen.

Bij dit picto ga je evalueren.
Je controleert of je de opdracht goed hebt gedaan.
Wat ging er goed en wat ging er minder goed?
Wat vond je van de opdracht?
Wat kon je eerst niet, wat je nu wel kunt?
Wat ga je de volgende keer anders doen?
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Bij dit picto ga je reflecteren.
Je denkt na over wat je hebt geleerd.
En wat dat betekent voor je toekomst.
Wat ga je nu doen?
Hoe gaat het verder?

Bij dit picto ga je in gesprek.
Om een opdracht na te bespreken kun je de StruX-kaarten gebruiken.

Bij dit picto ga je iets bekijken op de website van StruX.
Dit kan bijvoorbeeld een foto, formulier of film zijn.
Volg deze stappen.
1. Ga naar www.strux.nl
2. Klik op de knop deelnemer.
3. Klik op ‘Economie en handel’.
4. Klik op de foto van dit leer-werkboek.
5. Klik op de link van de opdracht.

Misschien werk je met een portfolio.
In je portfolio stop je bewijsstukken.
Als je dit picto ziet, kun je een bewijsstuk toevoegen.
Bespreek dit met je begeleider.

Beeldwoordenboek
In dit boek staan gekleurde woorden.
Gekleurde woorden moet je kennen.
Het zijn belangrijke woorden.
Deze woorden kun je opzoeken in het beeldwoordenboek.
Ga naar beeldwoordenboek.strux.nl.
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Hoofdstuk 1

Goederenontvangst en
-opslag voorbereiden
Dit hoofdstuk gaat over het voorbereiden van het ontvangen en opslaan van goederen.
De werkplek is het magazijn van een winkel.

De voorraad in de winkel wordt steeds aangevuld.
Regelmatig komt een vrachtwagen spullen brengen.
Dat is altijd een druk moment in de winkel.
De spullen moeten uit de vrachtwagen gehaald worden. Je zet ze dan in het magazijn.
Of meteen in de winkel.
Je bent altijd goed voorbereid als de vrachtwagen komt.
Zo kun je snel en efficiënt lossen.
En kan de chauffeur snel weer naar zijn volgende adres.

Opdracht 1
Wat moet je klaarzetten voordat de vrachtwagen er is?

bbbb
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Ontvangst voorbereiden
Voordat je goederen gaat ontvangen, moet je een paar dingen weten.
Dan ben je goed voorbereid. Je moet precies weten:
• wie iets komt bezorgen
• wat bezorgd wordt

Zijn het grote of kleine goederen? Hoe zijn ze verpakt?
• hoeveel bezorgd wordt
• waar je de spullen moet neerzetten
• hoe laat de vrachtwagen komt

Zodat jij op tijd met je voorbereiding kunt beginnen.

Vraag dit alles aan je collega of leidinggevende voordat de vrachtwagen komt.
Dat is belangrijk. Want dan weet je waarmee je de goederen kunt lossen.
En of je genoeg ruimte hebt in het magazijn om de goederen neer te zetten.

Opdracht 2
Je gaat goederen in ontvangst nemen. Je wilt je goed voorbereiden.
Welke 5 dingen vraag je vooraf aan je collega of leidinggevende?

1.

2.

3.

4.

5.

Is het belangrijk dat je weet wie de goederen komt bezorgen? ja/nee
Waarom is het belangrijk dat je weet wat voor soort goederen bezorgd worden?
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Retourgoederen
Soms zijn goederen kapot. Of zijn er te veel besteld.
Of de goederen worden niet meer verkocht.
De goederen worden dan teruggestuurd naar de leverancier.
Dat noem je retour sturen.
De retourgoederen geef je mee aan de chauffeur als hij goederen komt brengen.
Zo hoeft niet apart een vrachtwagen te rijden als je iets terugstuurt.
Als je goederen retour stuurt, hoort daar een retourdocument bij.
Daar staat dit op:

• Afzenderadres
• Geadresseerde
• Datum
• Soort goederen (artikelnaam en artikelcode)
• Hoeveelheid goederen
• Aantal colli (hoeveelheid dozen waarin de goederen verpakt zijn).

Zorg ervoor dat retourgoederen op tijd klaarstaan als de chauffeur komt.
Controleer het retourdocument:
• Staan de juiste goederen erop?
• Klopt het aantal goederen?
• Klopt het aantal colli?
Verpak de goederen goed. Maar wel zo, dat de chauffeur ze nog kan controleren.
Hij tekent voor ontvangst op het retourdocument.
Daarna neemt hij de goederen mee.
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Opdracht 3
Bekijk de retourbon.

Waar worden de goederen naartoe gestuurd?

Welke goederen worden retour gestuurd?
Schrijf de artikelnaam en het artikelnummer op.

Hoeveel stuks worden retour gestuurd?

Goederen buiten ontvangen
Je hebt ruimte nodig als je goederen ontvangt.
Allereerst buiten.
De vrachtwagen moet een plek hebben om te parkeren.
Maak daarom de losplaats vrij.
Zet eerst de spullen die in de weg staan aan de kant.
Daarna ruim je afval en vuil op.
Als dat nodig is, veeg je de losplaats aan met een bezem.
De losplaats moet schoon en opgeruimd zijn om veilig te
kunnen werken.
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Goederen binnen ontvangen
Binnen moet je genoeg ruimte hebben om de goederen neer te zetten.
Je hebt al gevraagd hoeveel goederen bezorgd worden.
Ruim het magazijn op en houd de plek voor de goederen vrij.
Dan kun je ze straks meteen op de juiste plek neerzetten.

Als buiten en binnen genoeg ruimte is, kun je snel en nauwkeurig werken.
En je hoeft de goederen dan niet zo vaak te verplaatsen.
Als de vrachtwagen er is, heb je interne transportmiddelen nodig om de goederen
te lossen.
Die zet je op tijd klaar. Dan kun je straks direct aan het werk.

Opdracht 4
Bekijk de foto. Je ziet een losplaats waar goederen gelost moeten worden.
Wat zou jij doen om het lossen van goederen hier goed voor te bereiden?
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Opdracht 5
Op welke foto zie je een magazijn waar het ontvangen van goederen goed is voorbereid?

bb

Opdracht 6
De vrachtwagen komt straks. Wat moet je doen om het lossen goed voor te bereiden?
Maak een lijstje met 5 dingen die je niet moet vergeten.

1.

2.

3.

4.

5.

Opdracht 7
Je gaat het lossen van goederen voorbereiden.
Je gaat de losplaats aanvegen zodat deze schoon is.
En je maakt plaats in het magazijn zodat de goederen daar kunnen staan.
Overleg met je begeleider wat je precies gaat doen, wanneer je dat gaat doen en hoeveel
tijd je ervoor hebt.
Schrijf dat op.
Ik ga de volgende taken uitvoeren:
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Datum: 

Begintijd: 

Eindtijd: 

Bijzonderheden:

Deze opdracht heb ik goed/voldoende/matig/onvoldoende uitgevoerd.
Omcirkel het juiste antwoord.

Goederen opslaan
Je zet de goederen uit de vrachtwagen in het magazijn.
Dat doe je op een tijdelijke opslaglocatie.
De goederen zet je pas later op de juiste plek.
Daarom moet je weten hoe je de goederen precies moet neerzetten.
Welke goederen moeten straks het eerst worden opgeruimd?
Die goederen zet je vooraan.
Welke goederen kunnen later worden opgeruimd? Die kun je achteraan zetten.

Opdracht 8
Je gaat 5 pallets lossen. Pallet 1 en 4 moeten straks als eerste worden opgeslagen.
Pallet 2 en 5 pas later op de dag.
Pallet 3 wordt morgen eerst uitgesorteerd en daarna kunnen de goederen worden
opgeslagen.
Je zet de pallets neer op de tijdelijke opslaglocatie in het magazijn.
Schrijf op in welke volgorde je de pallets neerzet.

Interne transportmiddelen
Als de vrachtwagen er is, heb je interne transportmiddelen nodig om de goederen
te lossen.
Die zet je op tijd klaar. Dan kun je straks direct aan het werk.
Verschillende interne transportmiddelen om te lossen zijn:
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Palletwagen.
Motorpalletwagen.

Magazijnwagen.

Steekwagen.

Heftruck.

Welke transportmiddelen je nodig hebt om de goederen te lossen, hangt af van:
• de afmetingen van de goederen
• het gewicht van de goederen
• de manier waarop de goederen zijn verpakt.
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