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Ekspedytor przygotowuje do wystania towary, zaréwno na terenie kraju jak i za granice
transportem samochodowym, kolejowym, lotniczym lub drogg wodna. Wysytanym
towarem moze by¢ kazdy gotowy produkt czy pétfabrykat; przesytka pocztowa czy
bagazowa; roslina lub zwierze. W zaleznosci od profilu przedsiebiorstwa, w ktérym jest
zatrudniony, ekspedytor przygotowuje na przyktad wysytke wegla, ropy naftowej,
bagazu pasazera, korespondencji, banandéw, wydawnictw periodycznych lub kwiatéw
doniczkowych. Ekspedytor organizuje wysytke towaru do nabywcy - kompletuje i
przygotowuje produkt zaméwiony drogg pocztowg lub internetowa.

Gtéwne zadania zawodowe to:

- doktadne sprawdzanie zaméwienia nabywcy z punktu widzenia mozliwosci jego
realizacji;

- prowadzenie ewidencji zamdwien;
- ustalanie kolejnosci przesytek;

- kompletowanie zamowien, sprawdzanie przygotowanej przesytki pod wzgledem
zgodnosci z zamdwieniem;

- pakowanie zamoéwionego produktu i przygotowywanie go do wysytki;

- prowadzenie dokumentacji wysytki towaru;

- sporzadzanie i ewidencja rachunkdéw za przestane towary.

Dodatkowo ekspedytor moze zajmowac sie:

- wysytaniem ulotek, folderéw itp., zachecajgcych do dalszej wspdtpracy;

- wysytaniem ofert nowych produktéw (katalogi) do potencjalnych odbiorcow;

- prowadzeniem banku informacji o odbiorcach oraz aktualizowaniem posiadanych
informacji;

- kontrolowaniem optat pocztowych za przesytki pod wzgledem ich aktualnosci;
- wykonywaniem prac zwigzanych z zatatwianiem reklamacji.

Proces ekspedycji zaczyna sie od uzgodnienia, podczas negocjacji z klientem,
warunkow realizacji zaméwienia, a zwtaszcza: rodzaju, wielkosci i liczby przesytek,



ceny, ptatnika, srodkéw transportu, warunkéw przewozu i czasu wykonania. Po
zebraniu informacji o ciezarze, wymiarach i rodzaju przesytki, ekspedytor sprawdza
stosowne przepisy dotyczace wymaganej dokumentacji oraz ewentualnych ograniczen
przy transporcie danego produktu. Czynnos¢ ta jest szczegdlnie istotna przy wysyice
miedzynarodowej. Zdarza sie, iz w danym kraju istniejg pewne ograniczenia badz
catkowity zakaz przewozu niektérych towaréw. To z kolei moze pociggna¢ za soba
wydtuzenie czasu wykonania zaméwienia, a nawet koniecznos¢ rezygnacji z jego
realizacji. Ponadto w transporcie miedzynarodowym moga by¢ wymagane dodatkowe
dokumenty, ktérych nie stosuje sie przy wysytce krajowe;.

Kolejnym etapem procesu ekspedycji jest ustalenie srodka transportu, trasy przejazdu
oraz kosztéw przewozu. Istotnym elementem jest zarezerwowanie miejsca w srodku
transportu, zwtaszcza w sytuacji, gdy przedsiebiorstwo zatrudniajgce ekspedytora
korzysta z ustug firmy transportowej, lub gdy nie mozna dowiez¢ towaru bezposrednio
do punktu docelowego i wystepuje koniecznos¢ zmiany srodka transportu. W takich
momentach niezbedna okazuje sie umiejetnos¢ pracy w sieci komputerowej. Znajgc
towar i warunki jego wysytki, ekspedytor przystepuje do sporzadzenia dokumentacji,
ktéra zazwyczaj sktada sie z trzech rodzajéw dokumentéw: listu przewozowego, listu
tadunkowego oraz faktury. List przewozowy mozna okresli¢ mianem biletu towarowego,
zawiera bowiem podstawowe dane o miejscu nadania i miejscu przeznaczenia
przesyitki; adnotacje o srodku transportu oraz ptatniku. W liscie tadunkowym okresla sie
parametry wysytanego towaru: liczbe, ciezar, rodzaj, cene, wartosc.

Na podstawie informacji umieszczonych w liScie przewozowym sporzadza sie nastepnie
fakture. Kazdy z dokumentéw wypisany jest w kilku egzemplarzach, co utatwia
zatatwianie formalnosci zwigzanych z transportem, a w uzasadnionych wypadkach
pozwala na wyjasnienie reklamacji.

Nastepng faze stanowi przygotowanie samego towaru do wysytki. Czynnoscig
podstawowgq jest tu nadzér nad pracownikami odpowiedzialnymi za zatadunek:
przesytka musi by¢ wtasciwie zabezpieczona przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Pakowanie, oklejanie, wazenie i mierzenie - to tylko niektére z czynnosci podlegajace
kontroli ekspedytora na tym etapie. Kolejnym krokiem jest wydanie dyspozycji, by
przygotowano transport oraz przekazanie towaru do zatadunku. W mniejszych
przedsiebiorstwach ekspedytor sam nadzoruje zatadunek, w duzych zaktadach zadanie
to przejmuje specjalny pracownik. Po zatadunku ekspedytor powinien sprawdzic¢
zgodnos¢ przesyiki z dokumentacja, ktéra jest wysytana razem z towarem.

W wiekszosci firm ekspedytor nie tylko przygotowuje towar do wysyiki, lecz takze musi
zatatwi¢ wszystkie sprawy zwigzane z nadejsciem przesytki. Przede wszystkim
powinien sprawdzi¢, kto jest odbiorcg, a nastepnie powiadomi¢ klienta o nadejsciu
przesyiki i skontrolowac¢ zgodnos¢ towaru z dokumentacjg. Przy transporcie
miedzynarodowym kolejnym etapem bedzie uzgodnienie odprawy celnej oraz
optacenie niezbednych kosztéw (np. optat lotniskowych). Do zadah ekspedytora nalezy
tez dowdz tadunku do klienta lub wydanie go, gdy klient przyjezdza osobiscie. W
mniejszych firmach istnieje tendencja, by zadania ekspedytora tgczy¢ z zadaniami
innego stanowiska pracy, np. taczy¢ je z praca kierowcy.
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