	ООО «ZZZ»



Р № 1-ОЛ
РЕГЛАМЕНТ

Складская обработка товаров
Экземпляр_________

	
	Должность
	Фамилия и инициалы
	Подпись
	Дата

	Утвердил
	Директор ООО «ZZZ»
	
	
	

	Разработал
	Исполнительный директор ООО «ZZZ»
	
	
	


Содержание

	1
	Цель…………………………………………………………………………………....
	3

	2
	Область применения ………………………………………………………………....
	3

	3
	Общие положения …………………….…………………………………………..….
	3

	4
	Описание процесса складской обработки товаров………………..………………
	3

	4.1
	Общие положения ……………………………………………………………………
	3

	4.2.
	Выгрузка и прием товара………….………….……………………………………...
	4

	4.3
	Постановка товара на хранение и хранение…………..….….....………….…….....
	5

	4.4
	Комплектация заказов клиентов……………………………………………..……...
	6

	4.5.
	Отгрузка товара………………………………………………………………………
	7

	4.6.
	Претензионная работа. Возврат товара……………….………………………….…
	8

	5
	Ответственность и контроль…………………………………………………………
	9

	6
	Порядок внесения изменений……………………………………………………….
	9

	7
	Хранение документа………………………………………………………………….
	10

	Приложение №1 РАСПРЕДЕЛЕНИЕ АССОРТИМЕНТА МЕЖДУ СЕКЦИЯМИ………
	11

	Приложение №2 СХЕМА СКЛАДА…………………………………………………………
	12

	Приложение №3 ФОРМА СКЛАДСКОЙ НАКЛАДНОЙ………………………………....
	13

	Приложение №4 ФОРМА МАРШРУТНОГО ЛИСТА.……………………..……………..
	14

	Приложение №5 ФОРМА АКТА ПРИЕМКИ ПРОДУКЦИИ ПО КАЧЕСТВУ И КОЛИЧЕСТВУ …………………………………………………………..
	15

	Приложение №6 ФОРМА АКТА ПРИЕМКИ ПРОДУКЦИИ ПО КАЧЕСТВУ И КОЛИЧЕСТВУ В АДРЕС ПОСТАВЩИКА…………………………..
	16

	Лист регистрации изменений……………………………….……………….……………
	17

	Лист согласования …………………………………………………………………………
	18

	Лист рассылки………………………………………………………………………………
	19


1 ЦЕЛЬ
Настоящий Регламент устанавливает порядок приема на склад компании товара, хранение, порядок комплектации заказов Клиентов, контроль качества набора товара, порядок его загрузки в автотранспорт и организацию претензионной работы с поставщиками и Клиентами.

Регламент разработан для улучшения уровня сервиса оказываемого Клиентам, оптимизации процессов складской обработки товара и снижения логистических 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. Склад Компании ООО «ZZZ» осуществляет прием, хранение, комплектацию заказов Клиентов и отгрузку Клиентам «хозяйственных товаров» в соответствии с требованиями и пожеланиями последних.

3.2. В настоящем Регламенте установлены:

· требования к складскому помещению и порядок хранения товара;

· порядок приемки и выгрузки товара при поступлении от поставщика;

· порядок комплектования заказов Клиентов и обеспечения должного сервиса;

· организация отгрузки скомплектованных заказов, правила выполнения погрузочно-разгрузочных работ;

· обязанности подразделений и сотрудников, участвующих в данном процессе;

· ответственность и контроль.

4 ОПИСАНИЕ ПРОЦЕССА СКЛАДСКОЙ ОБРАБОТКИ ТОВАРОВ
4.1. Общие положения
1. Товары хранятся в закрытом герметичном помещении, гарантирующем безопасность, количественную и качественную сохранность.

Складские помещения должны быть чистыми, сухими, с исправными крышами и полами, хорошей вентиляцией. Они должны быть защищены от пыли, конденсации, дыма, запахов и других источников загрязнения. Температура и влажность воздуха в складских помещениях должна обеспечивать сохранность товара, сохранность упаковки товара и нормальную производительность сотрудников в ходе выполнения складских операций.

2. С целью повышения производительности складских операций и ускорения процесса комплектации заказов склад компании разделяется на две секции: «А» и «Б».
Распределение ассортимента между секциями для приема, хранения, комплектации заказов и отгрузки осуществляется согласно Приложению №1. 

3. В каждой секции склада должны быть определены и обозначены:

«ЗОНА НЕЛИКВИДОВ» - для размещения товаров, не реализуемых более полугода, или не подлежащих дальнейшей реализации и находящихся в ожидании списания и утилизации;

«ЗОНА ПРИЕМА» - для осуществления количественного и качественного приема товара прибывшего от поставщиков, либо в качестве возврата от Клиентов;

«ЗОНА КОМПЛЕКТАЦИИ» - для комплектации заказов Клиентов, упаковки и временного хранения в ожидании отгрузки;

Допускается совмещение зон приема и комплектации в каждой секции.
Секции «А» и «Б», а также «ЗОНЫ НЕЛИКВИДОВ», «ЗОНЫ ПРИЕМА», «ЗОНЫ КОМПЛЕКТАЦИИ» секций «А» и «Б» обозначены на схеме склада (Приложение №2).

4. Отгрузка продукции Клиентам и выгрузка продукции от поставщиков осуществляется в совмещенной зоне «погрузки-выгрузки», расположенной на площадке перед складом методом «с земли».

5. В условиях ненастной погоды (мороз, снег, дождь) принятие решения об использовании уличной площадки для комплектации, погрузки, выгрузки, либо внутрискладской территории возлагается на начальника отдела логистики.

6. В процессе приема, выгрузки и загрузки товара запрещается:

· устанавливать товар, коробки с товаром непосредственно на пол, землю, снег и т. д.;

· загружать товар в автотранспорт с мокрым полом, стенками или протекающим потолком кузова.
7. С целью повышения качества складского процесса обработки товаров, разрабатывается система поощрения сотрудников и система штрафных санкций.
Поощрения за:

· разумную инициативу, повышающую качество и производительность процесса;

· разработку и внедрение мероприятий по снижению себестоимости операций;

· рациональное размещение товаров, обеспечивающее быстрый поиск товаров, качественное комплектование заказов и повышение уровня обслуживания Клиентов;

Штрафные санкции за:

· предоставление недостоверных сведений в ходе инвентаризации;

· нарушение распорядка дня, курение в неотведенное для этого время;
· комплектование и отгрузку товара с нарушением требований Складской накладной и Маршрутного листа;

· несвоевременный прием и постановка на хранение прибывшего товара (более суток).

4.2. Выгрузка и прием товара
По прибытию автомобиля с товаром от поставщика приемосдатчик получает от водителя товарно-транспортную накладную и сверяет указанные в ней номера пломб с номерами пломб вывешенных на кузове автомобиля. Приемосдатчиком также осуществляется осмотр целостности пломб, надежность пломбирования и целостность кузова автомобиля (тент не порван, шнуровка не нарушена, фургон без повреждений, окна не разбиты и т.д.).

Водитель прибывает к начальнику отдела логистики и докладывает о выполнении рейса. Затем водитель следует к менеджеру отдела закупок и представляет пакет сопроводительных документов.
Менеджер отдела закупок копирует два экземпляра товарной накладной (ТОРГ-12) и вручает их заведующим складами секции «А» и секции «Б».
В случае прибытие на выгрузку одновременно нескольких автомобилей решение об очередности их разгрузки принимается начальником отдела логистики с учетом объема прибывшего товара и наличия его в данный момент на складе. В первую очередь выгружается автомобиль с товаром, который необходим для срочного комплектования заказов Клиентов.
Разгрузка автомобиля осуществляется грузчиками секций «А» и «Б» с использованием автопогрузчика под руководством назначенного начальником отдела логистики заведующего складом, кладовщика или приемосдатчика.

В зависимости от характера упаковки прибывшего товара грузчики укладывают товар на поддон, находящийся в кузове автомобиля, либо на поддон, уложенный на пол.
На каждый поддон укладывается одно наименование товара. Допускается укладывать на поддон несколько видов товара в случае, если каждого из этих видов товара прибыло менее одного кубического метра.

Укладка товара на поддон и формирование паллеты осуществляется с учетом принадлежности товара к секции «А» или секции «Б».

Формирование паллеты должно обеспечивать ее устойчивость и сохранность товара при перемещении в зону приема. В случае неустойчивости сформированной паллеты грузчик обматывает два верхних ряда упаковок 1-2 слоями стрейч-пленки.

Сформированная паллета доставляется электропогрузчиком в зону приема.
Прием товара и постановка на учет осуществляется в день прибытия товара.

Проверка соответствия фактического количества товара и указанного в накладной, осуществляется путем пересчета:

· единиц товара прибывшего без упаковки;

· количества упаковок товара с умножением на количество вложений в каждую упаковку.

Выборочному пересчету вложений в упаковку, со вскрытием упаковки, подлежит не менее 10% прибывшего товара.
Каждая упаковка, вес которой подозрительно мал, вскрывается для пересчета вложений.
При приеме заведующий складом и кладовщик должны выявлять и отсортировывать товар, несоответствующий требованиям стандартов Компании - поцарапанный, расколотый, треснутый, сломанный товар, с нестандартной формой, с нарушенной маркировкой, разукомплектованный (например, нет крышки).

В случае недостачи, излишек, порчи прибывшего товара и других претензий к поставщику заведующий складом действует согласно разделу 4.6. Претензионная работа. Возврат товара. Настоящего Регламента.
Разгруженный автомобиль покидает территорию компании.

4.3. Постановка товара на хранение и хранение
Размещение и укладка товара на складе производится:

· в соответствии со скоростью оборачиваемости (часто востребованный товар хранится ближе к зоне отгрузки);

· с обеспечением свободного доступа к товару для осмотра, проверки наличия, комплектации заказов и отгрузки.

Хранение товаров осуществляется согласно следующим требованиям:

· проходы между стеллажами – не менее 1,5 м.;

· хранение товара на полу не допускается. Товар хранится на поддонах 800х1200 мм или 1000х1200 мм, которые могут размещаться на стеллажах или на полу;

· укладка товара на поддон производится таким образом, чтобы исключить возможность его случайного падения и механического повреждения. При установке паллет с товаром на 2 и выше ярусы с помощью электропогрузчика, паллета, с целью предотвращения падения коробок на пол и повреждения, обматывается 1-2 слоями стрейч – пленки;

· хрупкий, бьющийся товар, а также товар, вес коробок которого более 10 килограмм, хранится в напольном варианте;

· легкий, «невесомый» товар хранится в штабелированном состоянии на специально оборудованном мезонине.

В каждой секции назначается отдельный заведующий складом.

Определение зон, секторов или ячеек для хранения товарных групп возлагается на заведующих складами.
Зоны, сектора или ячейки обозначаются заведующими складами соответствующими ярлыками размера А4, например: «продукция ВВВВ», «ДДДДД», «ТТТТТ», «УУУУУ», «ББББББ» и т.д.

Хранение товара осуществляется статическим способом – на заранее определенные ячейки. Однако, хранение может осуществляться и динамически – вновь прибывший товар укладывается на свободные ячейки. При освобождении установленных ячеек для товара, он перемещается на данные ячейки. Решение о перемещении товара с одних ячеек на другие принимается заведующим складом, в зависимости от степени трудоемкости процесса.

При невозможности переместить товар на установленное место, перевешиваются идентификационные ярлыки формата А4 на новую зону (сектор, ячейку) с товаром.

Постановка товара на хранение осуществляется как с помощью электропогрузчика, так и вручную.
Размещением товара на хранение руководит заведующий складом. Укладку товара осуществляет грузчик. При укладке товара вручную на 2 ярус стеллажей и выше используются переносные лестницы. Грузчик занимает устойчивое положение на высоте с применением страховочных приспособлений, а второй грузчик или кладовщик передает ему товар по одному месту (упаковке).
Товар находится на хранении до поступления заявок от Клиентов.

В процессе хранения товара заведующий складом и кладовщик ежедневно осматривают товар, обращая при этом внимание на устойчивость паллет, повреждения, порчу товара.

С целью увеличения полезной площади и объемов склада, ежемесячно, по состоянию на 1 число, заведующие складами представляют исполнительному директору (через начальника отдела логистики) сведения о товаре, невостребованном за прошедший месяц. В сведениях указывается: наименование товара, артикул, количество.
На основании этой информации руководством компании принимается решение по неликвиду. Варианты решения:
· распродажа по сниженным ценам;
· стимулирование продающего персонала;
· акции по стимулированию спроса;
· возврат поставщику или производителю;
· создание «комплектов»;
· продажа собственному персоналу;
· использование на нужды компании;
· благотворительные акции;
· утилизация и т. д.
4.4. Комплектация заказов клиентов

Прием заявок осуществляют офис - менеджеры отдела продаж как от Клиентов непосредственно, так и через торговых представителей.

Время приема заявок на текущий день отгрузки: 9.00.-14.00. Заявки, поступившие после 14.00., автоматически переносятся на следующий день (дни) отгрузки.
Решение о выполнении внерегламентных заявок (после 14.00.), с учетом общего объема отгрузок в этот день и возможностей склада, принимается исполнительным директором.

Принятые заявки трансформируются офис - менеджерами в Складскую накладную (Приложение №3).
Складская накладная является основанием для набора (комплектации) заказа сотрудниками склада.

Для обеспечения ритмичной работы склада, по состоянию на 9.00., на складе должны находиться не менее одной Складской накладной для зоны «А» и зоны «Б» на текущий день отгрузки. Заявки для формирования этих Складских накладных принимаются накануне. Ответственность возлагается лично на начальника отдела продаж.

Складская накладная для секции «А» и секции «Б» распечатывается и по вертикальному механическому эскалатору передается на склад офис-менеджером отдела продаж. При этом офис-менеджер голосом оповещает сотрудников склада о поступлении Складской накладной с указанием города Клиента.

Очередность формирования заказа регулируется Маршрутным листом (Приложение №4).

Маршрутный лист готовится, подписывается и передается на склад офис - менеджером отдела продаж.

Очередность загрузки автомобилей определяется начальником отдела логистики путем составления и доведения до сотрудников склада ежедневного графика загрузки автомобилей.
Приоритеты набора и комплектации заказа:

· первыми комплектуются заказы на автомобиль, убывающий к Клиенту раньше;

· первым комплектуется заказ на последнюю точку выгрузки по маршруту следования автомобиля.

Основным методом набора товара и комплектации заказа на складе является метод индивидуального набора. При этом заведующий складом (кладовщик), обходя секции стеллажей, изымает из мест хранения требуемое количество товаров данного заказа. Товар укладывается на поддон на участке комплектации.
На складе применяется и комплексный метод набора. Этот метод применяется для отбора товара, находящегося в труднодоступных местах хранения (например, на мезонине). При этом изымаются из мест хранения товары для всех заказов согласно Маршрутному листу (Маршрутным листам). В дальнейшем отобранный товар рассортировывается по отдельным заказам.

Решение о выборе метода набора, с целью сокращения общего времени комплектации заказов и повышения производительности труда, в каждой конкретной ситуации принимается заведующим складом.

Набранный товар укладывается в тару (картонные короба, гофрокороба, мешки) и запечатывается скотчем. Каждое место (коробка, мешок) маркируется черным фломастером с указанием названия Клиента и его адреса, например: ООО «ССС», г. ____, ул. Пушкина, ХХ.

Скомплектованный заказ укладывается на поддон и вывозится грузчиком в зону отгрузки. При этом, чтобы коробки не упали на пол и не остались на складе, два верхних ряда паллет высотой более 1 метра обматываются 1-2 слоями стрейч-пленки.

После окончания набора (комплектации) заказа заведующий складом или кладовщик, производившие набор (комплектацию), ставят свою подпись с указанием фамилии на Складской накладной, свидетельствующую о точном, полном и правильном наборе (комплектации) товара.
Количество скомплектованных мест по каждому заказу вносится в Маршрутный лист и подтверждается подписью заведующего складом.

4.5. Отгрузка товара
Скомплектованные заказы согласно Маршрутному листу передаются приемосдатчику склада. Приемосдатчик тщательно сверяет количество мест (короба, мешки) по каждому заказу с реально имеющимися местами, подготовленными к загрузке. На каждом месте приемосдатчик черным фломастером проставляет очередность загрузки.
В случае несоответствия количества указанных мест в Маршрутном листе с реально подготовленными к загрузке, приемосдатчик приглашает заведующего складом и выясняет причину.

В автомобиль должно строго загружаться то количество мест, которое указано заведующим складом и скреплено его подписью в Маршрутном листе.

Добившись полного соответствия числящегося и имеющегося количества мест, приемосдатчик скрепляет результаты своей работы подписями в Маршрутном листе и приступает к передаче товара водителю – экспедитору.

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.

Товар водителю в кузов подается грузчиками секций «А» и «Б» вручную, или с использованием погрузчика.

Приемосдатчик может направить одного из грузчиков в кузов автомобиля для оказания помощи водителю в загрузке.

Приемосдатчик внимательно наблюдает за качеством укладки мест в кузове автомобиля, упреждая повреждения товара в ходе загрузки и транспортировки.

Запрещается:
· устанавливать тяжелые места на легкие;

· загружать места, упавшие в процессе погрузки со звуком битого стекла, керамики или треска лопнувшей пластмассы.

При обнаружении порчи товара приемосдатчик обязан сообщить об обстоятельствах повреждения начальнику отдела логистики и заменить поврежденный товар у заведующего складом.
При укладке мест с товаром в штабель может образоваться щель между вертикальными рядами поперек кузова, что снижает устойчивость штабеля. В этом случае щель заполняется б/у стрейч-пленкой. Надежность и устойчивость штабеля повышается при укладывании мест «внахлест» друг на друга. В любом случае выбирается такой способ укладки, чтобы свести к минимуму количество и размеры щелей.

Мнение водителя, хорошо знающего своей автомобиль, является приоритетным в ходе загрузки.
О приеме количества промаркированных мест водитель расписывается в Маршрутном листе.

Загруженный автомобиль пломбируется приемосдатчиком номерной пломбой (пломбами). Номер пломбы вписывается в Маршрутный лист (2 экземпляра, один остается на складе, второй убывает с водителем – экспедитором).
Получение водителем пакета сопроводительных документов осуществляется у офис-менеджеров отдела продаж.
Прибытие автомобиля в компанию фиксируется приемосдатчиком в журнале по развозу «Въезд – выезд». При этом указывается: марка, номер машины, фамилия водителя, время прибытия и убытия, точка назначения, номер пломбы и Маршрутного листа. Водитель – экспедитор расписывается в вышеуказанном журнале.
Начальник отдела логистики на ежедневном утреннем совещании докладывает о скомплектованном заказе, не убывший по различным причинам в день отгрузки Клиенту. Решение об отправке этого заказа при следующей поставке, или расформировании его и постановке на хранение, принимают офис – менеджеры отдела продаж. Решение доводится заведующим складами.

4.6. Претензионная работа. Возврат товара.
Претензионными случаями при поступлении товара от поставщика могут быть:

· недостача;

· излишки;

· прибытие поврежденного товара.

Во всех случаях заведующий складом приглашает на склад менеджера отдела закупок по браку и готовит акт о претензии по форме указанной в Приложении №5.
Акт составляется в одном экземпляре и передается менеджеру отдела закупок по браку.

Менеджер отдела закупок по браку на основании акта склада готовит акт в адрес поставщика по форме ТОРГ-2 (форма утверждена постановлением Госкомстата России от 25.12.98 № 132), либо по форме указанной в Приложении №6.

Претензия Клиенту передается по телефону в день прибытия товара и отправкой в 3-дневный срок акта посредством электронной почты, факсом, почтовым отправлением и т.д.
Претензионными случаями при работе с Клиентами могут быть:

· недостача (недовложения склада, недовлажения производителя);

· излишки (не заказанный Клиентом товар);

· прибытие к Клиенту поврежденного товара (транспортный брак, складские повреждения, повреждения поставщика или производителя);

· прибытие к Клиенту товара с нарушенным штрих-кодом;

· пересорт;

Возвраты могут быть:

· полные, как разновидность, - отказ Клиента от заказа еще до отгрузки;

· частичные.

Возвраты товаров на склад от Клиентов осуществляют водители – экспедиторы.
Подробный порядок и последовательность действий сотрудников компании и водителей-экспедиторов при возврате товара Клиентами излагается в Регламенте «Доставка товаров».

По каждой претензии Клиента и каждому случаю возврата проводится расследование. Организация этой работы возлагается на менеджера отдела закупок по браку.

В случае претензий: недостача, излишки, повреждение товара менеджер отдела закупок по браку привлекает к проведению расследования начальника отдела логистики. 

Его задачей является:

· выяснение обстоятельств случившегося;

· сбор объяснительных записок с сотрудников склада и водителей – экспедиторов участвовавших в комплектовании, загрузке и доставке товара;

· подготовка материалов видеонаблюдения (если возможно);

· подготовка заключения о результатах расследования.

Проект приказа директора компании по результатам расследования готовит менеджер отдела закупок по браку.

Прибывший товар от Клиента в качестве возврата принимается заведующими складами в присутствии менеджера отдела закупок по браку. Информация о товаре передается офис – менеджерам, которые вносят изменения в учетную систему, приходуя товар.
Инвентаризация

Инвентаризация в компании проводится ежемесячно на основании приказа директора. Цель инвентаризации – эффективное управление запасами. Организация проведения инвентаризации возлагается на начальника отдела закупок.

В ходе инвентаризации осуществляется проверка соответствия учетных данных и реально имеющихся товаров. Инвентаризация может проводиться:

· «методом с листа» - учетные данные сверятся с имеющимся товаром;

· «методом с земли» - имеющийся товар сверяется с учетными данными.

Перед началом инвентаризации корректируются остатки товара, осуществляется проверка и устранение несоответствий по претензиям Клиентов, числящейся продукции на складе и водителях – экспедиторах.
После инвентаризации возникшая недостача товара возлагается на заведующих складами.


5 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ И КОНТРОЛЬ

1. Ответственность за ознакомление всех сотрудников отделов 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 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 «НАТОЛ».

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).
С целью учета выполнения требований настоящего Регламента организуется хранение отчетных документов в отдельных папках, которые хранятся:
· складские накладные – на складе;

· маршрутные листы – на складе (у приемосдатчика);

· накладные с приходами товаров – на складе и у менеджера отдела закупок по браку;

· накладные с возвратами товаров – на складе и у менеджера отдела закупок по браку;
· накладные по бракованной продукции - на складе и у менеджера отдела закупок по браку.
ПРИЛОЖЕНИЕ №1
РАСПРЕДЕЛЕНИЕАССОРТИМЕНТА МЕЖДУ СЕКЦИЯМИ СКЛАДА
	СЕКЦИЯ «А»
	СЕКЦИЯ «Б»

	Код
	Наименование
	Код
	Наименование

	55442219
	
	1204
	

	55442299
	
	5422285
	

	5427141
	
	55443979
	

	55440506
	
	3524
	

	55442464
	
	5426874
	

	54221157
	
	5427025
	

	55440106
	
	55439838
	

	55444866
	
	4341
	

	55442408
	
	55443246
	

	
	
	5603
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ПРИЛОЖЕНИЕ №2

СХЕМА СКЛАДА

























ПРИЛОЖЕНИЕ №3
ФОРМА СКЛАДСКОЙ НАКЛАДНОЙ

	Общество с ограниченной ответственностью "ZZZ"                                       Главный склад
	
	
	

	Воронеж, ул._________ , дом ___ Тел__________
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Складская накладная № РНк-______ от _________ (А)

	Покупатель: ___________, адрес: _______________________
Основание: Заказ покупателя №_____ от_________ 

	

	
	
	
	
	
	
	

	№
	Секция склада 
	Артикул
	Адрес
	Наименование товара
	Кол-во

	1
	А 
	 
	 
	 
	 

	2
	А
	 
	 
	 
	 

	3
	А
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	ИТОГО:
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	Отпустил_______________________ Получил___________________________
	
	
	
	

	Распечатал __________ Дата______ Время_________ 
	


Товар получен полностью. Претензий по количеству и качеству не имею.
ПРИЛОЖЕНИЕ №4

ФОРМА МАРШРУТНОГО ЛИСТА
	Маршрутный лист №   ___ от___
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Водитель:  
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Составил: ________
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Город:____ контактное лицо_____ , тел______., Количество точек ____ ,           Распечатал_________ дата____ Время_______
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№пп
	Клиент
	Сеть
	Адрес
	Город
	Телефон
	Документ
	Сумма
	Объем
	Вес
	А/Б
	Мест А
	Мест Б
	Собрал

 
	Принял к перевозке

 
	Получил

 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Мест
	Подпись
	Мест
	Подпись
	Мест
	Подпись

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	АБ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	АБ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	АБ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	АБ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	АБ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	А
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ИТОГО: 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Зав. складом (А) ________________      Зав. складом (Б) __________________                Офис-менеджер______________

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	КИЛОМЕТРАЖ _________     ЦЕНА  КМ _________     СУММА __________
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ЭКСПЕДИТОР  _______       ПРОЧЕЕ  ____________     ВСЕГО _______________
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ №5
	ФОРМА АКТА ПРИЕМКИ ПРОДУКЦИИ ПО КАЧЕСТВУ И КОЛИЧЕСТВУ

	Акт приемки продукции по качеству и количеству

	Поставщик:

	Ф.И.О. кладовщика:

	Дата и номер товарной накладной:

	Количество и полное наименование проверяемой продукции, по которой выявлены расхождения по качеству и количеству

	Наименование
	Ед. изм.
	Кол-во по тов.
накладной
	Кол-во по факту
	Недостача
	Излишек
	Брак
	Причина

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	Кладовщик:

	Грузчик:

	
	
	
	
	
	
	
	

	Ознакомлены:

	
	
	
	
	
	
	
	

	Менеджер:

	Менеджер:


ПРИЛОЖЕНИЕ №6
ФОРМА АКТА ПРИЕМКИ ПРОДУКЦИИ ПО КАЧЕСТВУ И КОЛИЧЕСТВУ В АДРЕС ПОСТАВЩИКА
	
	
	
	
	
	
	
	ООО «ZZZ»
	
	
	
	

	
	
	
	АКТ  №
	 
	
	 

	
	
	
	
	
	
	г. Воронеж. _________, ул _________,дом ___.
	

	Комиссией в составе:
	начальник отдела логистики:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	           
	кладовщик:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	представитель общественности
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	удост.пред.общ.№ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	произведена приемка по количеству
	
	Товары хозяйственного назначения
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	 
	(наименование товара)
	 
	
	
	
	
	
	
	

	поступивших от
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	 
	 
	(наименование поставщика)

 
	
	
	
	
	

	по счет-фактуре, накладной №
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	

	Товар получен
	
	
	
	
	
	
	
	

	В результате приёмки  товара выявлено:
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Наименование
	артикул
	по документу
	фактическое поступление
	недостача
	излишки
	Брак

	
	
	кол-во
	цена (руб)
	сумма (руб)
	кол-во
	цена (руб)
	сумма (руб)
	кол-во
	сумма (руб)
	кол-во
	сумма (руб)
	кол-во
	сумма (руб)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Недостача составила
	 
	единиц товара на сумму
	
	 
	
	
	
	
	
	

	Излишки составили
	 
	единиц товара на сумму
	
	 
	
	
	
	
	
	

	Брак составил
	 
	единиц товара на сумму
	
	 
	
	
	
	
	
	

	Комиссия ознакомлена с Инструкциями П-6, П-7 и предупреждена об ответственности за подписание сведений не соответствующих действительности.

	Комментарии: Описание состояния заводской упаковки, а так же наличие скотча (имеются ли трещины, вмятины и т.д.):


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

	5
	Заведующий складом секции «А»

	6
	Заведующий складом секции «Б»
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Секция «А»
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Неликвиды «А»
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Зона комплекто-


вания 


и приема 


«А»





24,5 м











Зона комплектования и приема «Б»

















Сдатчик











Неликвиды «Б»


























Зона выгрузки, отгрузки и хранения скомплектованного заказа





31,5 м
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