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	Цель:
	-повышения качества приемки товара в ТС «Парижанка»;                                                         - оперативное выявление недовложений (перевложений) товара;                                          

- своевременное обнаружение бракованного товара 

- сокращение времени приемки и выкладки товара в торговом зале




1.  Общие положения

Документ предназначен для описания технологического процесса  «Приемка товара в магазин». 

Настоящая процедура устанавливает порядок и правила приемки (отправки) по количеству и качеству, стандарты упаковки при перемещении, время на выкладку товара, сроки движения товара и документов, ответственность за несоблюдение данной процедуры.

          В документе отражено содержание процесса за исключением следующих аспектов:

инструкций по проведению операций в базе данных;

деятельности, связанной с  выполнением взаимодействующих процессов (данные процессы описаны в соответствующих регламентах).

Персонал магазинов обязан осуществлять приемку товара в точном соответствии с настоящим Регламентом.

          Детальная схема исполнения процесса описана в следующей таблице.

В первой колонке перечислены процессы с детальным описанием исполнения. 

Во второй колонке указано нормативное время выполнения каждой операции.

В третьей колонке указано лицо (должность, подразделение), ответственное за данный процесс.

В четвертой колонке указан непосредственно исполнитель процесса.

	Процессы / Подпроцессы
	Время исполнения
	Владелец процесса
	Исполнитель

	Подготовка к приемке товара

	График поставки и информацию о дате и времени доставки и об изменениях администратор магазина/ сити-менеджер получает от товароведа ( зав.складом)

На основании информации о сроках и объемах поставки администратор магазина/ сити-менеджер корректирует график работы персонала,  определяет ответственных лиц за приемку, дает задание персоналу на подготовку подсобного помещения и торгового зала к приемке
	Минимум за 1 день до поставки товара в магазин
	администратор магазина/ сити-менеджер
	Персонал магазина

	Подготовка подсобного помещения и торгового зала к приемке поставки

В зависимости от объема поставки – освобождение места для складирования нового товара, подготовка торгового зала к выкладке нового товара.

Подготовка рабочего места: бирок для ценников, противокражной защиты, вешалок и т.д. 

К моменту прихода товара, все подготовительные работы должны быть проведены.
	В зависимости от объема поставки, загруженности товаром и параметров магазина
	администратор магазина/ сити-менеджер
	Персонал магазина

	Приемка по местам и проверка документов

	Приемка мешков, получение и проверка сопроводительных документов

ВНИМАНИЕ! Перед началом приемки товара и вскрытия мешков, необходимо проверить  наличие на мешке пломбы отправителя (склада, где выполнялась отгрузка товара), целостность пломбы и соответствие номера пломбы номеру, указанному в накладной (в верхнем правом углу).

Необходимо проверить правильность заполнения сопроводительных документов- наличие подписи сотрудника склада- отправителя на накладной ТОРГ-13 и печати (для документов).

Если пломба отсутствует, повреждена или номер не соответствует номеру, указанному в накладной оформляется Акт установленной формы  (Приложение 1) (в двух экземплярах – один остается в магазине, второй отдается водителю). 
	15 минут
	администратор магазина/ сити-менеджер
	Персонал магазина

	Перемещение  товара  в магазин водитель осуществляет на место, определенное под разгрузку поставки.

Разгрузка товара осуществляется только в подсобное помещение, в случае его отсутствия в место, определенное администратором магазина/ продавцом- консультантом. При разгрузке в торговый зал запрещено размещать товар в проходах, загораживая проходы и препятствуя свободному доступу покупателей к товару. 


	15 минут
	администратор магазина/ сити-менеджер
	Персонал магазина, водитель

	При обнаружении повреждений мешков, товар в данном мешке принимается по количеству в присутствии водителя. Если есть расхождения, результат приемки  оформляется Актом расхождений  в 2-х экземплярах.

Все записи в актах заверяются подписями представителей магазина и водителя с обязательной расшифровкой фамилий. Лицо, не согласное с содержанием Акта, обязано подписать Акт, изложив свое мнение о выявленных нарушениях.

Акты расхождений составляются в двух экземплярах, один из которых передается  водителю, второй остается в магазине 
	В зависимости от объема поставки
	администратор магазина/ сити-менеджер
	Персонал магазина

	Поштучная приемка товара

	Вскрытие мешка (групповой упаковки) и сравнение наличия товара с данными накладной

Для поштучной приемки товара, необходимо вскрыть мешок, достать товар из групповой упаковки и путем

сканирования ввести товар в БД. Параллельно необходимо проводить визуальную проверку товара .

Если в процессе приемки товара обнаружен брак, перейти к процессу  «Работа с браком в магазине»

Брак выявленный при приемке НЕ ОТНОСИТСЯ на материальную ответственность принимающего магазина.
	В случае подсортировки 1 рабочий день (12 ч), в случае нового поступления 24 часа с момента появления накладной в базе данных
	администратор магазина/ сити-менеджер
	Персонал магазина

	Представление товара

	Маркировка товара ценой

Маркировка товара проводится готовыми ценниками (отправленными со склада вместе с товаром). 


	Из расчета 2 ценника в минуту
	администратор магазина/ сити-менеджер
	Персонал магазина

	Установка защиты на товар

Места и порядок установки противокражных датчиков указаны в Положении  «Об установке защиты на товар».
	Из расчета 2 единицы товара в минуту
	администратор магазина/ сити-менеджер
	Персонал магазина

	Проведение предпродажной подготовки товара

· развешивание товара на вешалки

· отпаривание

· поправление декоративной фурнитуры, бретелей

Правила использования вешалок указаны в Инструкции по мерчандайзингу.
	Исходя из количества
	администратор магазина/ сити-менеджер
	Персонал магазина

	Выкладка товара в торговом зале осуществляется в соответствии с действующими в компании  инструкциями по мерчандайзингу.


	в зависимости от ассортиментной группы и типа выкладки (подсортировка  или новая выкладка)


	Отдел мерчандайзинга
	Персонал магазина

	Завершение приемки и оформление расхождений

	Если не выявлено расхождений (количество товара соответствует бумажным накладным и накладным в БД)  - подписание сопроводительной накладной

При соответствии фактического количества товара накладным:

- в графе «Получил» в обоих экземплярах указывается должность, ФИО ответственного лица, ставится подпись и печать магазина.
	5 минут
	администратор магазина/ сити-менеджер
	Персонал магазина

	Если выявлены расхождения, то сформировать документ Акт расхождений  (Приложение 1). В электронном виде акт отправляется складу- отправителю, копия обязательно ревизору. В распечатанном виде акт подписывается в одном экземпляре всеми лицами, участвующими в приемке товара и передается на склад.

ВНИМАНИЕ! В случае несвоевременного  оформления указанных актов или их оформления с нарушением установленного порядка материальная ответственность за расхождения возлагается на магазин.    
	Не позднее дня завершения приемки
	администратор магазина/ сити-менеджер
	Персонал магазина

	Корректировка прихода (ВНЕШНИЙ ПРОЦЕСС) осуществляется товароведом (завскладом) с согласования сотрудника КРО. 

В результате процесса магазин получает скорректированные приходные накладные в базе данных в соответствии с фактически принятым количеством товара
	Один календарный день, исключая день поступления сообщения
	КРО
	Завскладом/ товаровед

	Проверка наличия сертификатов соответствия  на поступивший товар. В случае отсутствия- сделать заявку ответственному сотруднику.
	В зависимости от объема поставки
	Отдел логистики
	Сити-менеджер/ региональный менеджер

	По окончании приемки товара, документы (накладные, сертификаты) раскладываются в соответствующие папки сотрудником, принимавшем товар
	
	
	

	Ответственность за соблюдение регламента и сроков

	Ответственность за нарушение процедуры и сроков исполнения установлена в Положении о депремировании
	
	
	


Приложение 1

Акт расхождений

Магазин (склад)_____________ Дата____________ Номер накладной______________

	Марка
	Артикул
	Цвет
	Размер
	Количество
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Ответственный за приемку ____________________     ____________________________

                                                                       (подпись)                                                (расшифровка)

       ____________________     ____________________________

                                                                       (подпись)                                                (расшифровка)

    ____________________     ____________________________
                                                                                               (подпись)                                                (расшифровка)

Алгоритм приемки товара в магазинах розницы

  
Алгоритм приемки товара в магазинах розницы

После получения товара сверьте номер пломбы с информационным листом на мешке.

Если номер НЕ совпадает, переходите к следующим действиям:

1. Ни в коем случае НЕ вскрывайте мешок.

2. Свяжитесь с менеджером на складе.

3. Далее действуйте по указаниям ревизионного отдела и заведующего складом.

В случае совпадения номеров действуйте следующим образом:

1. Создайте связанное поступление.

2. Примите товар в базу данных («Парижанку»).

3. Сделайте сравнение реализации склада с вашим поступлением в «Парижанке».

4. Если различий не найдено, то весь отправленный складом товар принят. Закройте поступление в «Парижанке», развесьте и разложите товар. На этом приемка товара завершена.

5. Если же ваше поступление не совпадает с реализацией, убедитесь, что весь товар принят: мешок пуст, непринятый товар не оказался случайно разложен и т.п.

6. Если принят весь привезенный товар, а в «Парижанке» видно, что между реализацией и поступлением есть различия, необходимо составить акт расхождений в электронном виде на специальном бланке и отправить по 1 акту на склад и отдел внутреннего контроля по электронной почте. Далее закройте поступление аналогично п.4.

7. Распечатать акт в 2-х экземплярах. Один отправить с водителем при очередной отправке товара, второй оставить у себя в магазине.

Создание связанного поступления

Если окно «Новые и непроведенные документы» еще не открыто, откройте его выбором пункта «Розница» - «Новые и непроведенные документы» в главном меню.

При работе в режиме «Больших кнопок» нажмите кнопку «Новые».

В появившемся окне в списке документов  найдите нужный документ с типом «Реализация». Далее выберите команду «Создать связанное поступление» в контекстном меню документа.
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Ваше поступление появится в нижней части окна.  Откройте его двойным щелчком либо командой «Открыть документ» контекстного меню.

Приемка товара в базу данных («Парижанку»)

Откроется поступление в режиме сравнения. Для приемки товара установите курсор ввода (вертикальная мигающая полоска) в поле «Артикул» и просканируйте штрихкод.
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По окончании приемки закройте окно документа.

Сравнение реализации с поступлением

Для сравнения выберите пункт «Сравнить со связанным документом» в контекстном меню созданного вами документа «Поступление».

Если документы совпадают, т.е. весь товар принят, то будет показано сообщение «Различий не найдено». Если же какой-либо товар остался непринятым, его можно будет увидеть в окне сравнения.
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На рисунке выше при сравнении найдены 3 непринятых товара.

Закрытие документа «Поступление»

Нажмите кнопку «Обновить» в левой части окна. Документы «Реализация» и «Поступление» поменяются местами. «Реализация» переместится в нижнюю часть окна, «Поступление» окажется в верхней. Выделите документ «Поступление» и нажмите кнопку «Принять» слева.
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Документ будет проведен и пропадет из окна «Новые и непроведенные документы».

Алгоритм возврата товара из магазина на склад (отписка товара)
[image: image5.jpg]Bosmwna Npwwa 1 an

saneiava Tosap

saae
peansaumo

Orcramposare

.

[T ———
peanuzaLn

Pacnevarars TOPT-13 3 sawero Sanperre

AokymerTa peat3aH peanuzaLo

T

Howep maom
TOPI-13, nonasrms TOPT-13

Hauars Khonky.

OrpasuTs Tosap
nacan/ s WibopMaL




Алгоритм возврата товара из магазина на склад (отписывание товара)

Товар отписывается из магазина в двух случаях:

1. В «Парижанке» в новых и непроведенных документах появилась новая заявка на товар.

2. Новой заявки нет, но возникла необходимость отправить товар из магазина (например, сообщили по телефону).

Если пришла новая заявка на товар:

1. Распечатайте заявку по форме ТОРГ-13.

2. Соберите товар.

3. Создайте зависимую от заявки операцию «Реализация».

4. Отсканируйте собранный товар.

5. Сделайте сравнение заявки с вашим документом реализации с целью проверки, что весь товар собран правильно. Если весь товар по заявке не может быть собран и возможность устранения причин этого находится вне вашего контроля, реализацию можно распечатывать и закрывать (см. далее). В противном случае следует принять меры для полного сбора заявки.

6. Распечатайте реализацию по форме ТОРГ-13.

7. Закройте реализацию.

8. На форме ТОРГ-13 укажите номер пломбы и положите в мешок вместе с товаром. Наденьте пломбу на мешок.

9. Нажмите кнопку «Обновить» в окне «Новые и непроведенные документы» для обновления информации.

10. Разместите на мешке информационный лист.

11. Отправьте товар с водителем на склад или в магазин.

Если необходимо отправить товар без заявки, создайте новую реализацию и далее просканируйте в нее товар, как указано выше. Сравнивать документы при этом не нужно.

Где искать новые заявки на товар

Новые заявки на товар находятся в окне «Новые и непроведенные документы». Окно открывается автоматически в случае, когда в Парижанке есть хотя бы один новый и непроведенный документ. Если оно еще не открыто, откройте его выбором пункта «Розница» - «Новые и непроведенные документы» в главном меню.
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Печать заявки по форме ТОРГ-13

В контекстном меню новой заявки выберите пункт «Накладная ТОРГ-13».
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Появится предварительный просмотр электронного шаблона формы, заполненный товаром, который необходимо собрать. Кнопкой «Печать» на панели инструментов отправьте документ на принтер.

Закройте предварительный просмотр соответствующей кнопкой панели инструментов.
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Создание зависимой операции «Реализация»

Выберите пункт «Создать реализацию по заявке» в контекстном меню новой заявки на товар.

[image: image9.png]



Ваша реализация появится в нижней части окна.  Откройте ее двойным щелчком либо командой «Открыть документ» контекстного меню.
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Сканирование отписываемого товара в реализацию

Откроется реализация в режиме сравнения. Для сканирования товара установите курсор ввода (вертикальная мигающая полоска) в поле «Артикул» и просканируйте штрихкод.
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По окончании сканирования закройте окно документа.

Сравнение реализации с заявкой

Выберите пункт «Сравнить со связанным документом» в контекстном меню созданного вами документа «Реализация».

Если документы совпадают, т.е. найден и отсканирован весь товар по заявке, то будет показано сообщение «Различий не найдено». Если же какой-либо товар остался ненайденным или не был просканирован, его можно будет увидеть в окне сравнения.
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На рисунке выше показаны 3 ненайденных по заявке товара.

Причины, по которым товар не может быть найден, бывают самыми разными. Например, в заявку изначально был включен товар, отсутствующий в магазине.

Печать реализации по форме ТОРГ-13

Выполняется аналогично п. «Печать заявки по форме ТОРГ-13».
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Закрытие документа «Реализация»

Нажмите кнопку «Обновить» в левой части окна. Документы «Заявка» и «Реализация» поменяются местами. «Заявка» переместится в нижнюю часть окна, «Реализация» окажется в верхней. Выделите документ «Реализация» и нажмите кнопку «Собрать» слева.
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В следующем окне в выпадающем списке «Ассистент (помощник)» выберите «нет» и нажмите «ОК». Документ будет проведен и пропадет из окна «Новые и непроведенные документы».
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Создание операции «Реализация», если новой заявки нет

Новую реализацию можно создать как в окне «Новые и непроведенные документы»,  так и в окне «Операции».

Нажмите кнопку «Новая реализация».
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Далее в следующем окне в поле «Получатель» выберите нужный магазин или склад.

[image: image17.png]Hogan peanuaauns

Peannzauns

Bera -

fe omaer i
ropon Negoproso
e

Ao
Vivmepun
Vinepus (Gpak)





Товар пришел со склада





Распечатать акт и вместе с товаром  отправить с водителем





Отправить акт   в эл.виде  на склад и в ОВА





Составить акт расхождений 2экз.





Проверить еще раз





Данные не совпадают





Сделать сравнение реализации склада с вашим поступлением в ПК





Действовать по рекомендации         ревизионного отдела и                    зав. складом.





Не вскрывать





Связаться со складом и менеджером





Сверить номер пломбы с инф-ым листом на мешке (магазин, № пломбы) 





Номер НЕ совпадает





Принять в БД товар





Данные  совпадают





Закрыть «Поступление» в БД, разложить и развесить товар





Создать связанное поступление





Номер совпадает
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