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Inna nazwa zawodu: nie wystepuja
Zadania i czynnosci

Ostatnia aktualizacja - 09.2009

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.

Srodowisko pracy

Ostatnia aktualizacja - 09.2009



SRODOWISKO PRACY
Warunki materialne

Warunki pracy ekspedytora zaleza od charakteru przedsiebiorstwa, w ktérym jest
zatrudniony. W wiekszosci zaktaddw ekspedytorzy pracujg w pomieszczeniach
zamknietych: biurach, magazynach, halach. Czasami jednak pracujg na wolnym
powietrzu (np. zatadunek towaru na barke, praca na peronie kolejowym) i wtedy
ucigzliwa moze okazacd sie zmienna temperatura oraz ogélne warunki atmosferyczne i
klimatyczne.

Ekspedytor, ze wzgledu na sposéb wykonywania pracy (praca w ruchu, niejednokrotnie
dZwiganie towardw), narazony jest na przewlekte choroby uktadu ruchowego. Ponadto
osoby pracujgce na wolnym powietrzu mogg miec problemy z przewlektym zapaleniem
oskrzeli. Kolejnym schorzeniem zwigzanym z wykonywaniem zawodu sg uszkodzenia
stuchu wywotane nadmiernym hatasem (np. w przypadku ekspedytora kolejowego).

Niektore stanowiska w tym zawodzie (np. ekspedytor kolejowy) charakteryzuja sie
zwiekszonym ryzykiem wypadkow.

Warunki spoteczne

Charakter pracy ekspedytora zalezy od profilu przedsiebiorstwa, ktére go zatrudnia.
Zazwyczaj jest on cztonkiem wiekszego zespotu, ogniwem tahcucha wzajemnie
uwarunkowanych i przenikajgcych sie funkcji, dlatego jego praca ma charakter
zespotowy. Sg jednak firmy (gtdwnie mniejsze lub/i o profilu spedycyjnym), w ktérych
ekspedytor pracuje indywidualnie. Intensywnos$¢ kontaktéw z ludZmi w tym zawodzie
takze jest uwarunkowana specyfikg zaktadu pracy. W niektérych firmach, kontakty z
ludZmi sg niezbedne i bardzo intensywne, co stwarza réwniez ryzyko konfliktéw; w
innych kontakty nie sg tak czeste. Niezaleznie jednak od wielkosci firmy kontakty z
innymi osobami sg czeste i dotyczg wspoétpracy z klientem, firmami transportowymi
oraz negocjacji warunkow realizacji umow.

Warunki organizacyjne

Niezaleznie od instytucji, w ktérej jest zatrudniony ekspedytor pracuje on 8 godzin
dziennie. Czasami jest to praca zmianowa, a w zwigzku z tym odbywac sie moze i w
dzien, i w nocy. Niekiedy sytuacja wymaga jego obecnosci w zaktadzie w dni wolne od
pracy lub wyjazdéw stuzbowych. Wykonywane czynnosci maja charakter
zrutynizowany i podlegaja tylko okresowej kontroli, poniewaz sg wykonywane wg
standardowych procedur.

Funkcje i zaleznosci organizacyjne w tym zawodzie wigzg sie z wielkoscig i rodzajem
firmy. Ekspedytor moze petni¢ zaréwno role podwtadnego, jak i przetozonego (jesli jest
to duzy zaktad lub samodzielnie prowadzona firma), ale w wiekszosci zaktadéw jeston
tylko podwtadnym.

Praca w zawodzie ekspedytora taczy sie z odpowiedzialnoscig finansowa, ktéra dotyczy
odpowiedzialnosci za przewozony towar. Dodatkowo na niektdérych stanowiskach
ekspedytor odpowiada za bezpieczenstwo i zdrowie ludzi (np. ekspedytor kolejowy,
ekspedytor lotniczy).



W wiekszych firmach spedycyjnych, handlowych, w dziatach ekspedycji
pracownik-ekspedytor nosi dowolne ubranie. Powinien jednak wzbudza¢ zaufanie
klienta, stad zbytnia ekstrawagancja w sposobie ubierania sie jest niepozgdana,
niedbaty wyglad i stré6j moga zniecheci¢ klientéw i wzbudzi¢ watpliwosci co do
fachowosci placowki. W mniejszych zaktadach, w ktoérych ekspedytor nie tylko
negocjuje z klientem, firmami transportowymi oraz przygotowuje dokumentacje, lecz
takze zajmuje sie zatadunkiem i wytadunkiem - obowigzuje ubranie robocze

Wymagania psychologiczne

Ostatnia aktualizacja - 09.2009

W zwodzie ekspedytora wazny jest jego ogdlny dobry stan zdrowia, odpornos¢
psychiczna na stres oraz umiejetnos¢ samokontroli i samooceny. Ponadto praca ta
wymaga:

- umiejetnosci rozwigzywania problemow,

- zdolnosci pracy w grupie,

- dobrej pamieci,

- wyobrazni przestrzennej,

- komunikatywnosci,

- kultury osobistej,

- podzielnosci uwagi,

- szybkiego refleksu

- otwartosci na innowacje organizacyjno-techniczne i technologiczne.

Cechy te i umiejetnosci sg istotne, poniewaz kazdy towar nalezy bezbtednie opisa¢,
sporzadzi¢ stosowng dokumentacje przesyiki, zatatwi¢ sprawy organizacyjne zwigzane
z transportem. Bardzo czesto ekspedytor ma niewiele czasu na zatatwienie wszystkich
tych spraw, wiec powinien umiec pracowac pod presjg czasu. Inng niezbedng
umiejetnosciag sg uzdolnienia rachunkowe, gdyz konieczne sg przy obliczaniu kosztéw
przesyitki. Ekspedytora powinna takze cechowac umiejetnos¢ pracy w warunkach
monotonnych, ktére wynikajg z charakteru pracy - koniecznos¢ przestrzegania
terminéw oraz powtarzalnos¢ kolejnych zadanh. Wazna jest rowniez doktadnos¢,
ekspedytor wykonuje bowiem zadania wymagajace Scistego przestrzegania ustalonych
wytycznych co do sporzadzania dokumentacji przesytki, sposobu wypetniania
formularzy.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Ostatnia aktualizacja - 09.2009

Z uwagi na podstawowy cel pracy ekspedytora, ktérym jest przygotowanie wysyiki
réznego typu towaréw, cechami niezbednymi w tym zawodzie sa:



- ostros¢ wzroku,

- spostrzegawczos¢,

- koordynacja wzrokowo-ruchowa,

- zrecznos< palcow.

Ponadto pozadane s3: wysoka ogdlna wydolnos¢ fizyczna, sprawnosc¢ uktadu

kostno-stawowego i miesniowego, duza sprawnosc¢ narzgdu stuchu oraz réwnowagi,
silna budowa ciata, sprawnos¢ uktadu krazenia, uktadu oddechowego.

Prace ekspedytora, w zaleznosSci od wykonywanych zadan, zalicza sie do srednio
ciezkich lub ciezkich. Dlatego osoby ze zmianami zwyrodnieniowymi kregostupa,
problemami z uktadem krazenia i uktadem oddechowym nie moga zostac zatrudnione
na stanowisku ekspedytora. Istnieje natomiast mozliwos¢ zatrudnienia oséb z
dysfunkcjg konczyn dolnych czy poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich na
wiekszosci stanowisk (oczywiscie przy zatozeniu braku barier architektonicznych w
zaktadzie).

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Ostatnia aktualizacja - 09.2009

Nie ma formalnych wymaganh dotyczgcych poziomu wyksztatcenia ekspedytora, jednak
istnieje tendencja do zatrudniania oséb ze srednim wyksztatceniem. Zatrudniani sg w
duzej mierze mezczyzni, gdyz na niektérych stanowiskach (np. ekspedytor portowy,
ekspedytor kolejowy), praca nie ogranicza sie do prac w biurze czy magazynie, lecz
wymaga organizacji i pomocy przy zatadunku na wolnym powietrzu. We wszystkich
firmach dobrze widziani sg ludzie mtodzi.

Zdobycie kwalifikacji zawodowych jest mozliwe miedzy innymi w ponizszych
placéwkach:

1. Zespdt Szkét Zawodowych nr 1 im. Bandery Polskiej
ul. Smidowicza 49, 81-127 Gdynia

tel. 058 625-38-59

fax. 058 625-38-59w.25

www. bandera.neostrada.pl

(ekspedytor sprzedazy wysytkowej/internetowej)

2. Jednoroczna Policealna Szkota Edukacji Innowacyjnej w Koszalinie ul.
Bohateréw Warszawy 22, Koszalin

tel. 094 346 56 38 www.policealne.ipt.pl

(ekspedytor)


http://www.policealne.ipt.pl/

3. Centrum Nauki i Biznesu "Zak"

Centrala Firmy CNiB ,,ZAK”

ul. Piotrkowska 278, 90-361 £6dz

tel. 042 683 44 20 fax. 042 683 44 22
www.zak.edu.pl

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej
Ostatnia aktualizacja - 09.2009

W zawodzie ekspedytora trudno wskaza¢ mozliwos¢ awansu w sensie osiggania coraz
wyzszych stopni w hierarchii organizacyjnej; bywa tak, lecz tylko w wielkich
przedsiebiorstwach, w ktérych funkcjonujg specjalne dziaty ekspedycji. W takich
sytuacjach osoba ze stanowiska ekspedytora moze awansowac np. na kierownika
dziatu spedycji wedtug warunkéw okreslanych przez konkretna firme.Awansem moze
by¢ takze zatozenie wtasnej firmy ekspedycyjnej.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych
Ostatnia aktualizacja - 09.2009

Osoby doroste moga znalez¢ zatrudnienie w zawodzie ekspedytora, jednak warunkiem
jest dobry stan zdrowia. Niektére zaktady stawiajg jako wymdg doswiadczenie
zawodowe na podobnym stanowisku pracy. Pracodawcy coraz czesciej oczekujg jednak
formalnego przygotowania do takiej pracy, tzn. ukonczenia odpowiedniej szkoty i
uzyskania kwalifikacji zawodowych. Preferowana sg zatem osoby posiadajgce
kwalifikacje i zarazem doswiadczone (do 45 lat). W przypadku dtuzszej przerwy w
karierze zawodowej wystepujg czasami trudnosci z otrzymaniem pracy na tym
stanowisku.

Mozliwosci zatrudnienia
Ostatnia aktualizacja - 09.2009

W zwigzku ze statym, dosyc¢ niskim zapotrzebowaniem na prace w tym zawodzie
doswiadczeni i przygotowani zawodowo ekspedytorzy mogg znalez¢ zatrudnienie,
szczegoblnie w wiekszych aglomeracjach. Najtatwiej mozna znalez¢ prace w
wojewddztwach, ktérecharakteryzujg sie wysokim stopniem rozwoju ekonomicznego
oraz tam, gdzie powstaty firmy spedycyjne. Wzglednie niskie zapotrzebowanie na
zatrudnianie ekspedytoréw wigze sie z tendencja tgczenia ich obowigzkéw i zadah
zawodowych w obrebie innego stanowiska, np. kierowcy, magazyniera czy logistyka.
Ptaca ekspedytora jest czesto nizsza od Sredniej krajowej bgdz ksztattuje sie w jej
granicach.

Zawody pokrewne


http://www.zak.edu.pl/

Ostatnia aktualizacja - 09.2009

referent (technik ekonomista)

referent ds. transportu

magazynier (sprzedawca-magazynier)

specjalista organizacji i rozwoju transportu

logistyk
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