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1 ЦЕЛЬ
Настоящий Регламент устанавливает порядок доставки товаров на склад компании от поставщиков и порядок доставки товаров Клиентам.

Регламент разработан для повышения надежности доставки, улучшения уровня сервиса оказываемого Клиентам, оптимизации транспортных процессов и снижения транспортных затрат Компании.


2 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

Настоящий Регламент обязателен для выполнения отделом логистики, отделом закупок, отделом продаж.

Регламент является собственностью ООО «ZZZ».


3 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1. Доставка товаров в ООО «ZZZ» осуществляется:
· от поставщиков на склад Компании;

· со склада Компании на склад Клиента.

Используемый вид транспорта – автомобильный.

Доставка товаров может осуществляться как автомобилями поставщика или Клиента (самовывоз), так и автомобилями Компании.

В качестве автомобилей Компании подразумеваются наемные автомобили хорошо зарекомендовавших себя транспортных компаний, транспортно-логистических компаний, транспортно-экспедиторских фирм, индивидуальных перевозчиков, с которыми сложились длительные партнерские отношения.

3.2. В настоящем Регламенте установлены:

· критерии выбора транспортных средств;

· порядок найма автомобилей для доставки товара от поставщиков на склад Компании и со склада Компании Клиентам;

· согласованные действия перевозчиков и сотрудников склада Компании;

· правила выполнения транспортных операций;

· обязанности перевозчиков, подразделений и сотрудников Компании, участвующих в процессе доставки;

· ответственность и контроль.

3.3. Основными критериями и приоритетами выбора перевозчиков в ООО «ZZZ» являются:
1. надежность соблюдения графика доставки;

2. реальная рыночная стоимость перевозки;

3. способность обеспечить сохранность товара;
4. застрахованная ответственность перевозчика;

5. своевременный возврат полного комплекта товаросопроводительных документов;
6. длительность пребывания на рынке – не менее 5 лет;

7. положительные рекомендации Клиентов.
3.4. ООО «ZZZ» осуществляет поиск поставщиков транспортных услуг, используя следующие источники:
· каталоги и прайс–листы;
· интернет – сайты, информационные порталы, сайты служб грузоперевозок; 
· рекламные материалы: фирменные каталоги, объявления в СМИ; 
· личные контакты с перевозчиками;
· информация конкурентов потенциальных и действующих перевозчиков;
· диспетчерские службы;
· собственное исследование: неформальные личные контакты с коллегами, знакомыми, конкурентами, с возможными перевозчиками.
3.5. Основные задачи процесса доставки товаров:
· выбор оптимального типа автотранспортного средства:

- для доставки товара от поставщика привлекаются автомобили с объемом кузова 30 - 96 куб. м.;

- доставка товара Клиентам осуществляется на автомобилях с объемом кузова 10 - 36 куб. м.
· принятие решения: полная загрузка – низкие транспортные затраты или неполная загрузка – возможность развоза по всем точкам в течение рабочего дня, без возврата.
· принятие решения: отправка на маршрут одной машины большой грузоподъемности или двух машин с малой грузоподъемностью;
· грамотная и гибкая мотивация водителей – экспедиторов. Основные виды оплаты услуг перевозчиков:

· при доставке товаров от поставщиков и доставке товара Клиентам  - за расстояние в километрах и за экспедиторские услуги;
· при развозе по г. Воронежу – единая тарифная ставка за рабочий день.

3.6. Для оптимизации маршрута развоза используются следующие методы:
· переговоры со всеми участника процесса о выборе оптимального маршрута, привлечение торговых представителей в городах Клиентов;
· ежедневная корректировка предыдущих планов;
· интуитивные методы, на основе статистики и успеха в прошлом;
· электронные карты: маршрут строиться по кругу, без пересечений, без повторных поездок.
3.7. В целях разделения транспортных потоков по прибытию и убытию товаров, устанавливаются дни недели для поступления и отгрузки товаров:

· отгрузка товаров Клиентам осуществляется: понедельник, вторник, среда, четверг;

· выгрузка товаров прибывших от поставщиков – пятница.

Время работы склада: 9.00. – 18.00.

3.8. Загрузка автомобилей осуществляется «волнами», на основании ежедневного графика загрузки, разрабатываемого начальником отдела логистики. Форма графика в Приложении №1. Одновременное количество загружаемых (выгружаемых) машин: 1-2 единицы.
3.9. С целью обеспечения ритмичной работы всех подразделений Компании и недопущения авральных ситуаций в ООО «ZZZ» осуществляется месячное планирование доставки товара Клиентам. Форма месячного графика отгрузки дана в Приложении №2.
3.10. С целью повышения качества процесса доставки товаров, разрабатывается система поощрения начальника отдела логистики и водителей – экспедиторов, а также система штрафных санкций.

Поощрения за:

· разумную инициативу, повышающую качество и производительность процесса;

· разработку и внедрение мероприятий по снижению себестоимости операций доставки;

Штрафные санкции за:

· несвоевременный развоз товара Клиентам или срыв поставки товара;

· непроведенные Маршрутные листы в день отгрузки;

· опоздание в предоставлении установленной информации по процессу доставки товара посредством электронной почты;
· за обоснованную претензию Клиента;
· за порчу, утрату товара;

· за несвоевременный или неполный отчет о рейсе.
4 ОПИСАНИЕ ПРОЦЕССА ДОСТАВКИ ТОВАРОВ

4.1. Доставка товаров от поставщиков
При организации доставки товаров от поставщиков начальник отдела логистики от отдела закупок получает следующую информацию:
·  адрес поставщика;

·  объем товара в куб. м.;

·  стоимость товара;

Поиск автотранспорта осуществляется согласно п. п. 3.3. и 3.4. настоящего Регламента. Стоимость доставки товара не должна превышать 2% от стоимости доставляемого товара.
Начальник отдела логистики снабжает перевозчика всей необходимой информацией: точка (точки) погрузки, время погрузки, оптимальный маршрут движения, точка выгрузки, время выгрузки. Устанавливается телефонная связь.

От перевозчика начальник логистики получает необходимые данные для подготовки доверенности на получение товара по форме М-2 (Приложение №3). Доверенность заполняется менеджером отдела закупок и отправляется посредством электронной почты или факсом поставщику (поставщикам).
Загрузка товара должна быть закончена до 18.00. в четверг.

Перевозчик информирует начальника отдела логистики по телефону в следующих случаях:
· окончание загрузки и начало движения;
· прохождение половины пути;

· прибытие в г. Воронеж;

· различные непредвиденные ситуации: проблемы на загрузке, авария, поломка машины, другие задержки в пути.

В случае чрезвычайных ситуаций (серьезная поломка в пути, авария), которые приводят к задержке прибытия товара на склад на трое и более суток, начальник отдела логистики, по согласованию с директором и исполнительным директором, нанимает резервную транспортно-логистическую компанию. С этой целью начальник отдела логистики ведет реестр компаний-перевозчиков на случай чрезвычайных ситуаций. Компании, входящие в этот реестр, должны быть способны оказывать не только транспортные, но и погрузочно – разгрузочные работы. Форма реестра перевозчиков на случай чрезвычайных ситуаций дана в Приложении №4.
Для руководства перегрузкой товара начальник отдела логистики, или другой сотрудник ООО «ZZZ» может быть направлен к месту чрезвычайной ситуации с товаром.
Прибытие автомобиля с товаром от поставщика осуществляется в 9.00. каждую пятницу. По прибытию автомобиля с товаром от поставщика водитель прибывает к начальнику отдела логистики и докладывает о выполнении рейса.
Затем водитель следует к менеджеру отдела закупок и представляет пакет сопроводительных документов.

Приемосдатчик получает от водителя товарно-транспортную накладную и сверяет указанные в ней номера пломб с номерами пломб вывешенных на кузове автомобиля.
Дальнейшие действия водителя в процессе выгрузки и приема товара на складе определены в Регламенте «Складская обработка товаров».
При отсутствии претензий к перевозчику со стороны отдела закупок и склада начальником отдела логистики осуществляется оплата за доставку товара согласно договору.
Разгруженный автомобиль покидает территорию компании.

4.2.  Доставка товаров Клиентам
Поиск автотранспорта осуществляется согласно п. п. 3.3. и 3.4. настоящего Регламента. Стоимость доставки товара не должна превышать 3% от стоимости доставляемого товара.

Доставка товара Клиентам осуществляется по разработанным типовым маршрутам. Начальник отдела логистики ежемесячно анализирует маршруты и готовит предложения по их оптимизации. Перечень маршрутов доставки товара Клиентам представлен в Приложении №5.
Очередность убытия автомобилей с товаром к Клиенту определяется на ежедневном утреннем совещании руководства Компании. По итогам совещания составляется график загрузки автомобилей (п. 3. 8. настоящего Регламента).
Прибытие автомобиля в компанию фиксируется приемосдатчиком в Журнале регистрации въезда – выезда автотранспорта – Приложение №6..
Перед загрузкой приемосдатчик осматривает кузов автомобиля на предмет целостности, исправности пломбировочных приспособлений и отсутствия предпосылок к повреждению товара при транспортировке. Водителю предлагается удалить из кузова запасные колеса, инструмент и прочие лишние предметы, которые могут повредить товар в процессе движения.
Прием товара водителем – экспедитором осуществляется в ходе загрузки. Загрузкой товара в кузов автомобиля руководит приемосдатчик. Водитель-экспедитор пересчитывает каждое количество мест, укладывает товар в кузов автомобиля, максимально используя имеющийся объем. Загрузка мест в кузов осуществляется в обратной последовательности предстоящей выгрузке: по номерам, указанным на каждом месте.
О приеме количества промаркированных мест водитель расписывается в Маршрутном листе и Журнале регистрации въезда – выезда автотранспорта.
Загруженный автомобиль пломбируется приемосдатчиком номерной пломбой (пломбами). Номер пломбы вписывается в Маршрутный лист (2 экземпляра, один остается на складе, второй убывает с водителем – экспедитором) и в Журнал регистрации въезда – выезда автотранспорта.
Получение водителем пакета сопроводительных документов осуществляется у офис-менеджеров отдела продаж.
Водитель – экспедитор последовательно объезжает указанные точки выгрузки и передает товар Клиенту. Прием товара Клиентом осуществляется под роспись. Роспись закрепляется печатью компании Клиента. Вторые экземпляры товаросопроводительных документов водитель возвращает в ООО «ZZZ».
Причины всех претензий Клиентов, возвратов товара водитель-экспедитор тщательно фиксирует и готовит полную информацию о результатах доставки товаров.
Последовательность действий водителей – экспедиторов и сотрудников ООО «ZZZ» при возврате документов и товара после развоза изложена в Приложении №7.
5 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ И КОНТРОЛЬ

1. Ответственность за ознакомление всех сотрудников отделов и водителей – экспедиторов с настоящим Регламентом несут начальники отделов продаж, закупок и логистики.

2. Периодичность ознакомления сотрудников с Регламентом и его актуализация – не реже одного раза в шесть месяцев.

3. Ответственность и контроль за выполнение Регламента водителями – экспедиторами и сотрудниками склада возлагается на начальника отдела логистики.
6 ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ В ДОКУМЕНТ

Изменения в настоящий Регламент вносятся разработчиком - исполнительным директором по письменным предложениям сотрудников ООО «ZZZ».

7. ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТА

Оригинал настоящего Регламента хранится в деле.

Учтенные экземпляры (копии) Регламента хранятся в соответствии с листом рассылки.

За сохранность учтенных экземпляров (копий) Регламента несут ответственность руководители подразделений, куда выдан учтенный экземпляр (копия).
ПРИЛОЖЕНИЕ №1
ФОРМА ЕЖЕДНЕВНОГО ГРАФИКА ЗАГРУЗКИ АВТОМОБИЛЕЙ ДЛЯ ДОСТАВКИ ТОВАРА КЛИЕНТА
График загрузки автомобилей на «___» _____ 20___ года
	№№ пп
	Клиент, город
	Марка и номер автомобиля
	Время загрузки

	1
	ИП Петров, Орел
	Газель № р365он36
	14.30.-15.10.

	2
	ООО Рента, г. Курск
	Газель №п676нг36
	15.00.-15.50.

	3
	«Аспект», Липецк
	Бычок №е778не36
	15.15.-16.00.

	4
	Воронеж
	Ивеко №г554оо36
	15.55.-17.00.


ПРИЛОЖЕНИЕ №2
ФОРМА МЕСЯЧНОГО ГРАФИКА ОТГРУЗКИ ТОВАРА КЛИЕНТАМ
График отгрузки товара Клиентам на _________ месяц 20___ г.
	1 неделя месяца
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата

	Маршруты
	Орел
	
	Белгрод
	
	Воронеж
	
	
	
	
	
	
	

	
	Липецк
	
	Белгород.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	2 неделя месяца
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата

	Маршруты
	Орел
	
	Белгрод
	
	Воронеж
	
	
	
	
	
	
	

	
	Липецк
	
	Белгород.
	
	
	
	
	
	
	Елец
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	3 неделя месяца
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата

	Маршруты
	Орел
	
	Белгрод
	
	Воронеж
	
	
	
	
	
	
	

	
	Липецк
	
	Белгород.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Курск
	
	
	
	


	4 неделя месяца
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата
	День недели
	Дата

	Маршруты
	Орел
	
	Белгрод
	
	Воронеж
	
	
	
	
	
	
	

	
	Липецк
	
	Белгород.
	
	
	
	
	
	Ливны
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ №3
ФОРМА БЛАНКА ДОВЕРЕННОСТИ НА ПОЛУЧЕНИЕ У ПОСТАВЩИКА ТОВАРА

	
	
	
	
	
	
	
	
	Типовая межотраслевая форма № М-2
Утверждена постановлением Госкомстата России
от 30.10.97 № 71а

	Расписка в получе-нии доверенности
	5
	
	Номер, дата документа, подтверждающего выполнение поручения
	8
	
	Линия отреза
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Коды

	
	
	
	
	
	
	
	Форма по ОКУД
	0315001

	
	
	
	
	
	
	
	Организация
	
	по ОКПО
	

	
	
	
	
	
	
	
	Доверенность № ____

	Должность и фамилия

лица, которому выдана доверенность
	4
	
	
	
	
	
	Дата выдачи  
	"
	
	"
	
	20
	
	г.

	
	
	
	
	
	
	
	Доверенность действительна по  
	"
	
	"
	
	20
	
	г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Номер и дата наряда (заменяющего наряд
документа) или извещения
	7
	
	
	(наименование потребителя и его адрес)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(наименование плательщика и его адрес)

	
	
	
	
	
	
	
	Счет №
	
	в
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(наименование банка)

	Срок действия
	3
	
	
	
	
	
	Доверенность выдана
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	(должность)
	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	
	
	
	
	
	
	Паспорт:                серия
	
	№
	

	
	
	
	
	
	
	
	Кем выдан
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Дата выдачи                     "
	
	"
	
	20
	
	г.

	
	
	
	
	
	
	
	На получение от
	

	Номер
доверенности
	1
	
	
	
	
	
	
	(наименование поставщика)

	
	
	
	
	
	
	
	материальных ценностей по
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	(наименование, номер и

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	дата документа)


Оборотная сторона формы № М-2

Перечень материальных ценностей, подлежащих получению

	Номер по 

порядку
	Материальные ценности
	Единица измерения
	Количество (прописью)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Подпись лица, получившего доверенность
	

	удостоверяем.

	уководитель
	
	
	

	МП
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Главный бухгалтер
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


ПРИЛОЖЕНИЕ №4
ФОРМА РЕЕСТРА КОМПАНИЙ - ПЕРЕВОЗЧИКОВ НА СЛУЧАЙ ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ
Реестр компаний - перевозчиков на случай чрезвычайных ситуаций
	№№

пп
	Название компании
	Адрес, телефон
	Время реакции
	Кол-во автомобилей
	Кол-во грузчиков

	1.
	ООО «АAA»
	Г. Воронеж, ул. Пушкина, 10

Тел. 0000000
	3-4 часа
	67
	10-15


ПРИЛОЖЕНИЕ №5

ПЕРЕЧЕНЬ МАРШРУТОВ ДОСТАВКИ ТОВАРА КЛИЕНТАМ
	Наименование маршрута
	Состав маршрута

	Курск 1
	Курск

	Курск 2
	Курск, Курчатов

	Курск 3
	Курск Курчатов, Железногорск

	Курск 4
	Курск, Железногорск

	Белгород 1
	Белгород

	Белгород 2
	Белгород, Шебекино

	Тамбов 1
	Тамбов

	Тамбов 2
	Тамбов, Мичуринск

	Тамбов 3
	Тамбов, Мичуринск, Кочетовка

	Тамбов 4
	Тамбов, Мичуринск, Уварово, Дмитриевка

	Тамбов 5
	Тамбов, Мичуринск, Строитель (через Липецк)

	Тамбов 6
	Тамбов, Котовск

	Липецк 1
	Липецк, Донское, Данков, Лебедянь

	Липецк 2
	Липецк, Тербуны

	Липецк 3
	Елец, Тербуны, Долгоруково

	Липецк 4
	Липецк, Октябрьское, Матырский, Грязи, Плавица, Казинка, Кривка

	Липецк 5
	Липецк, Чаплыгин

	Липецк 6
	Лебедянь, Елец, Данков, Донское,Долгоруково

	Липецк 7
	Лебедянь, Елец, Донское, Долгоруково

	Липецк 8
	Донское, Данков, Лебедянь, Елец, Тербуны

	Ст. Оскол 1
	Ст. Оскол

	Ст. Оскол 2
	Ст. Оскол

	Ст. Оскол 3
	Ст. Оскол, Н Оскол, Губкин

	Ст. Оскол 4
	Ст. Оскол, Губкин

	Ст. Оскол 5
	Валуйки

	Орел 1
	Орел

	Орел 2
	Орел, Ливны

	Воронежская обл. 1
	Борисоглебск, Анна

	Воронежская обл. 2
	Калач, Павловск, Богучар, Петропавловка

	Воронежская обл. 3
	Бутурлиновка, Таловая, Хреновое, Бобров

	Воронежская обл. 4
	Лиски, Острогожск

	Воронежская обл. 5
	Лиски, Нововоронеж, Острогожск, Хохольский

	Воронежская обл. 6
	Калач, Павловск, Бобров, Таловая, Хреновое, Богучар

	Воронежская обл. 7
	Нововоронеж

	Воронежская обл. 8
	Калач, Павловск, Бобров, Таловая, Хреновое, Бутурлиновка

	Воронеж
	Воронеж


ПРИЛОЖЕНИЕ №6
ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ВЪЕЗДА – ВЫЕЗДА АВТОТРАНСПОРТА
(«ВЪЕЗД- ВЫЕЗД»)

	№№

пп
	дата погрузки
	Фио водителя
	Подпись
	дата выезда
	дата оплаты
	номер пломбы
	количество точек выгрузки
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ №7

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ВОДИТЕЛЕЙ – ЭКСПЕДИТОРОВ И СОТРУДНИКОВ ООО «ZZZ» ПРИ ВОЗВРАТЕ ДОКУМЕНТОВ И ТОВАРА
В том случае если в накладные, по той или иной причине внесены изменения, утверждается следующий порядок действий:

1. Пересорт товара 

1.1. Водитель - экспедитор должен подать в письменном виде пояснения, какой товар был и с чем пересорчен. Ответственный за проверку информации по пересорту  - заведующий складом и менеджер отдела закупок по браку. Срок исполнения – не позднее 11.00. следующего за развозом дня.

1.2. Менеджер отдела закупок по браку и заведующий складом обязаны выяснить фактические остатки по данному товару, составить акт и вывести данный пересорт после проверки, если таковой имел место быть. 

1.3.Водитель - экспедитор обязан сделать копии накладных; 

2. Недовложение от Поставщика

2.1. Водитель - экспедитор обязан отметить артикул, номер партии, Ф.И.О. упаковщика, смена и количества недостающего в упаковке товара.

2.2. Менеджер отдела закупок по браку не позднее 11.00. следующего за развозом дня обязан составить акт по недовложению и отправить Поставщику.
2.3. Водитель - экспедитор обязан сделать копии накладных.
3. Недостача товара в развозе 

3.1. Водитель - экспедитор обязан в накладной отметить количество недостающего товара и поставить свою подпись. 

3.2. Менеджер отдела закупок по браку, не позднее 11.00. следующего за развозом дня, обязан выяснить остатки по данному товару и вывести фактическое соответствие товара на складе.

3.3. Если количество товара не соответствует данным учетной программы, в большую сторону, то делается вычерк из накладной, если товар на складе соответствует данным программы, а сделан вычерк из накладной, то экспедитор оплачивает полную стоимость товара по ценам Покупателя.  Оттветственные: заведующий складом, менеджер отдела закупок браку;

3.4. Водитель - экспедитор обязан сделать копии накладных.
4. Транспортный брак, внутритарный брак 

4.1. Водитель - экспедитор обязан в накладной отметить количество бракованного товара и поставить свою подпись.

4.2. Если скрытый брак от Поставщика не подтвержден, водитель - экспедитор оплачивает полную стоимость утраченного товара.

4.3. Менеджер отдела закупок по браку составляется акт не позднее 11.00. следующего за развозом дня, в котором определяется причина брака;

4.4. Водитель - экспедитор обязан сделать копии накладных.
5.  Скрытый брак от поставщика 

5.1. Водитель - экспедитор обязан в накладной отметить количество бракованного товара и поставить свою подпись.
5.2. Менеджер отдела закупок по браку не позднее 11.00. следующего за развозом дня обязан составить акт на брак от Поставщика и отправить его Поставщику.
5.3. Водитель - экспедитор обязан сделать копии накладных.
6.  Отказ от приемки товара (товар привезен не по заказу) 

6.1. Водитель - экспедитор обязан в накладной отметить количество товара, который Клиент отказывается принимать и созвониться с менеджером отдела продаж, курирующим отгрузку для согласования данного возврата. Поставить свою подпись в случае возврата товара.
6.2. Водитель - экспедитор обязан сделать копии накладных.
Возврат товара от Клиента.
Все случаи возврата товара согласуются с Торговым представителем, курирующим данного Клиента. Только после того, как возврат согласован, водитель-экспедитор имеет право его принимать!

Порядок действий:

1. Ликвидный товар 

1.1. Водитель - экспедитор обязан проверить соответствие количества товара указанного в возвратной накладной с фактическим наличием товара, целостность упаковки и комплектность. 

1.2. При нарушении целостности упаковки и не укомплектованности, товар остается у Клиента. Решение этой проблемы водитель – экспедитор осуществляет через торгового представителя, курирующего данного Клиента.

1.3. Менеджер отдела закупок по браку составляется акт не позднее 11.00. последующего за развозом дня. В акте определяется ликвидность товара. Если товар при приемке товара водителем - экспедитором являлся ликвидным, а при сдаче на склад обнаружится неликвид, то водитель - экспедитор оплачивает полную стоимость товара по цене Покупателя;

1.4. Водитель - экспедитор обязан сделать копии накладных.
2. Неликвидный товар (брак от Покупателя)

2.1. Водитель - экспедитор обязан проверить соответствие количества товара указанного в возвратной накладной с фактическим наличием товара и комплектность.

2.2. Менеджер отдела закупок по браку, после прибытия товара на склад, проверяет наличие товара и его комплектность, составляется акт по неликвидному товару и списывает товар на склад брака не позднее 11.00. последующего за возвратом дня.
2.3. Водитель - экспедитор обязан сделать копии накладных.
При составлении документов, свои подписи на акте должны поставить:

- заведующий складом;
- менеджер отдела закупок по браку.
После составления акта брак перемещается на склад брака, а ликвидный товар размещается на хранение в основном складе.

Внимание!

Оплата за развоз водителю – экспедитору осуществляется при условии строгого выполнения данной процедуры.
ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	№

изменения
	Дата внесения

изменения,

проведения ревизии
	Краткое содержание изменения
	Ф.И.О.

лица, внесшего изменение

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

	№ п/п
	Должность
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	1
	Начальник отдела продаж
	
	
	

	2
	Начальник отдела закупок
	
	
	


ЛИСТ РАССЫЛКИ

	№ экз.
	Должность

	Оригинал
	Офис - менеджер

	1
	Исполнительный директор

	2
	Начальник отдела продаж

	3
	Начальник отдела закупок

	4
	Начальник отдела логистики
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