Безналичный расчет.
Содержание:

1. Безналичный расчет:

a) Порядок резервирования товара;
b) Порядок создания документа Счет;
c) Отгрузка товара клиенту;
d) Формирование документов;
e) Возврат товара, приобретенного по безналу;

f) Важные особенности.
Время: 45 минут
Порядок  действий:

Правила резервирования товара.

Порядок действий (при продаже по безналичному расчету):
1. Сообщить покупателю, что срок резервирования товара составляет 5 календарных дней (срок, в течение которого товар должен быть оплачен).
2. В обязательном порядке проверить наличие этого товара на ТТ (по артикулу) в достаточном количестве, т.к. товар резервируется исходя из остатков ТТ. 

3. После того, как клиент выбрал товар, который хочет приобрести по безналичному расчету, необходимо в обязательном порядке проверить исправность товара и комплектацию. 

4. Далее, товар, выбранный клиентом для покупки по безналичному расчету, нужно отложить (выделить место на складе, либо отложить в отдельную коробку с надписью «Безнал»), для того, чтобы избежать продажи этого товара. 

5. Создать в Рарусе документ «Счёт» (для оплаты товара). 
По запросу бухгалтера по безналичным платежам (далее ББП), копию «Счета» необходимо отправить на адрес svyaznoy-work.ru
При отправке в теле письма указать артикул товара, № и название ТТ, на которой он зарезервирован. 
На текущий момент, вопросы по безналичному расчёту курируют ББП:
· Регионы МС, МР, ЦР, МО –; 
· Регионы ДВ, Сибирь, ЮГ, Урал –; 
· Регионы КЗН, НН, СПБ –. 
Работают по будним дням с 09:30 до 18:30 (по Московскому времени). Общий адрес: 
Копия счёта должна хранится на ТТ до момента передачи товара клиенту.

Порядок создания документа Счет.
Выбрать Меню «Документы» ( «Счета» ( «Счет», и отсканировать ШК сотрудника ТТ. Откроется окно для создания нового счета (номер счета будет сформирован автоматически). 


В поле «Место поставки товара» по умолчанию будет проставлено – «указанное Поставщиком», менять ничего не нужно.
Далее необходимо указать Контрагента (Покупателя), для чего – нажать на кнопку строки «Контрагент»:
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В появившемся окне:

· если клиент уже ранее приобретал товар по безналичному расчету (создавался документ «Счет»), то необходимо выбрать его из списка;

· если покупает впервые, то необходимо нажать кнопку «Новый», появится окно для ввода реквизитов покупателя. 
Необходимо ввести обязательные реквизиты и нажать кнопку «ОК»:
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Обязательные реквизиты:

· Для юридических лиц – наименование организации, адрес, ИНН, КПП, контактный телефон.

· Для ИП (Индивидуальный предприниматель) – название ИП, адрес, ИНН, контактный телефон.

· Для физического лица – полное ФИО, адрес прописки, контактный телефон, ИНН (если есть), если нет ИНН, необходимо указать паспортные данные.

Так же, обязательным для всех является заполнение поля «Банковские реквизиты», а именно:
· номер счета (с которого будет осуществляться перевод), 

· наименование банка, 

· БИК, 

· Корреспондентский счет (если такого счета нет, то необходимо ввести в данное поле двадцать единиц – «11111111111111111111»).
После того, как все данные по клиенту заполнены, необходимо сохранить документ, нажав кнопку «Ок».

Далее, через кнопку «Контрагент» выбрать покупателя (которого создали ранее). 
В поле «Склад/отдел» указать свою ТТ. Указать данные о товаре (номенклатура, количество).
Для сохранения (проведения) документа – нажать кнопку «ОК». 
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Из проведенного документа: меню «Документы» ( «Счета» ( «Журнал счетов» ( открыть проведенный ранее документ, необходимо распечатать Счет для клиента (1-ин экземпляр).
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Далее необходимо. Выдать клиенту экземпляр документа Счёт. На документе Счёт – поставить подпись сотрудника ТТ в графе «Руководитель». В месте, где указано МП – поставить печать ТТ. 
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Так же, по желанию клиента может быть оформлен документ – «Договор купли-продажи» (документ не является обязательным).
Печать Договора аналогична печати Счета, только при нажатии кнопки «Печать» нужно выбрать пункт «Договор купли-продажи» (а не «Счет»):

· заполняется документ в 2-ух экземплярах – бланки передаются клиенту для оформления его реквизитов (могут заполняться клиентом непосредственно на ТТ); 

· после оформления со своей стороны клиент возвращает документы сотруднику ТТ; 

· после проставления подписи сотрудником ТТ, один экземпляр договора купли-продажи передается клиенту, второй остается на ТТ. 
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После оформления всех документов необходимо проговорить клиенту, что при получении товара у него при себе должна быть доверенность на получение товара (доверенность выдается от юридического лица, произведшего оплату), либо клиент должен иметь с собой печать юридического лица. 

Важно!!! Отгрузка товара, возможна, только если счет оплачен безналичным способом.

Отгрузка товара клиенту.
При возвращении покупателя необходимо: 
1. Получить от покупателя Доверенность на получение товара (доверенность выдается от юридического лица, произведшего оплату), либо клиент должен поставить печать юридического лица, и сверить паспортные данные представителя покупателя с данными, указанными в доверенности (должны совпадать). Так же, необходимо проверить срок действия доверенности.

2. Убедиться, что накладная по безналу загружена в ПАК Рарус. Для этого зайти в меню «Сервис» ( «Загрузка накладных по безналу». 
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В открывшемся окне необходимо установить дату (дату брать не текущего дня, а, например, с начала месяца) и нажать кнопку «Получить список документов».
В окне появится сообщение: [image: image8.emf] 

Если счет был оплачен покупателем, и документы на отгрузку товара сформированы в Товарной базе специалистом по безналу, то накладная отразится в ПАК Рарус.

Необходимо выбрать из списка Контрагента, документ и нажать кнопку «Загрузить».
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После успешной загрузки документа в окне появится сообщение:
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Важно!!! Если при загрузке накладной появляется сообщение «Код не уникальный», то данная ошибка означает, что наименование контрагентов не сходится.
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Для устранения ошибки необходимо найти данного контрагента в Рарусе, и изменить название контрагента на точно такое же, как оно указано в подгружаемой накладной. 
3. По факту отгрузки товара следует провести документ «Отгрузка товара». Для этого зайти в меню «Документы» (  «Журнал общий» ( «Отгрузка товаров» ( открыть загруженный документ «Отгрузка товаров». 
[image: image12.png]Grer i rosspan | Hex. | Sorva] accaun | Mpmosnenricraana]_O1puoca usoon | Tpoveen | Hreemopussun | Upesesnaivan s Crvcave oo

: T : =" : T : Titorep (vexaloneu.- [Epera[Gars

][ Orrpysra Tosapos. [16.09.2009 [[MC-0006277 5,980.00] Cuer Ne 15/M1/966 onnal [16:32.58





Для проведения документа нажать кнопку «ОК». Документ будет сохранен и проведен, его дата будет изменена на текущую автоматически. 

4. Из проведенной накладной распечатать:

· Товарную накладную (Торг-12) – 2 экз. (нажать кнопку «Печать»);
· Счет-фактуру (СФ) – 2 экз. (нажать кнопку «Печать СФ»).
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5. Распечатанные документы нужно заполнить:

· В Торг-12 – сотрудник ТТ ставит свою фамилию и подпись в графах «Отпуск разрешил» и «Отпуск груза произвел». Так же, ставит печать ТТ и дату отгрузки товара, т.е. дату передачи товара клиенту. Покупатель ставит свою фамилию и подпись в графах «Груз принял» и «Груз получил». Ставит дату получения товара. Если у клиента есть печать организации, то ставит печать. Если печати нет, но есть доверенность на получение товара, то проставляется номер доверенности и ее дата в графе «По доверенности №..».
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· В Счете-фактуре – сотрудник ставит только свою подпись (свою фамилию – не указывать) в графе «Руководитель организации» и «Главный бухгалтер». Печать в СФ не ставится! 

Важно!!! Покупатель в Счет-фактуре не расписывается, и печати не ставит!

[image: image15.png](Guer-thakrypa MC-46115c or 17 CentaBpn 2009 r.

O — A ssmess [r—





У сотрудника ТТ, который производит отгрузку товара, и расписывается в Торг-12 и Счет-фактуре ОБЯЗАТЕЛЬНО должна быть доверенность на продажу товара по Безналичному расчёту:
· Доверенности для всех регионов (кроме Казани и Урала), размещены на FTP в папке: Отдел Коммуникаций/ Обслуживание клиентов/ Продажа за безналичный расчёт/ Доверенности на Безнал.

· Доверенности для региона Казань размещены на внутреннем сайте в папке: Инструкции/Отдел Коммуникаций/ Обслуживание клиентов/ Продажа за безналичный расчёт/Доверенности на Безнал.

· Доверенности для региона Урал размещены на внутреннем сайте в: Папке РТТ/Доверенности на Безнал.
Копию доверенности нужно обязательно передавать покупателю.

В случае отсутствия доверенности на FTP/Внутреннем сайте, необходимо написать письмо на эл. адрес, с просьбой предоставить доверенность. 
Формирование документов.

Документы, которые передаются покупателю:

· экземпляр Торг-12 с подписью покупателя и сотрудника ТТ; 

· экземпляр Счет-фактуры, с подписью сотрудника ТТ;

· копия доверенности Сотрудника на право подписи документов (Доверенности на продажу товара по Безналичному расчёту выложены на FTP);

· экземпляр Договора купли-продажи (если подписывался по желанию клиента).
Документы, которые остаются на ТТ:

· второй экземпляр Торг-12 с подписью покупателя и сотрудника ТТ; 

· второй экземпляр счет-фактуры, с подписью сотрудника ТТ;

· доверенность от клиента на получение товара; 

· документ Счет (с печатью торговой точки и подписью Сотрудника); 

· второй экземпляр Договора купли-продажи (если подписывался по желанию клиента);

Полный комплект документов ТТ нужно поместить в один файл, подписать «Безналичные расчеты» и передать в офис с остальными документами. 

При утере подписанных покупателем документов на виновных налагается дисциплинарное взыскание, вплоть до увольнения!
Возврат товара, приобретенного по безналу.
Возврат товара приобретенного по безналу является редким случаем, и, если такое происходит, то со всеми вопросами необходимо обращаться только к ББП.
Важные особенности.
· Моментом продажи считается отгрузка товара покупателю, а не выставление счета. За отгрузку неоплаченного товара без документов полную материальную ответственность несёт сотрудник ТТ. 
· Никаких операций по кассе выполнять НЕ НУЖНО. 
· Возврат товара, приобретённого по безналу, является исключительно редким случаем, и если такое происходит, необходимо обращаться к ББП со всеми вопросами. 
· На данный момент при оплате по безналу НЕЛЬЗЯ подключать контракты и оплачивать счета (принимать платежи), продавать Пластиковые Подарочные Сертификаты (ППС). 
· Выставленные счета необходимо высылать только по запросу ББП на адрес beznal@svyaznoy-work.ru 
Опрос по теме.
1. Что значит «Зарезервировать товар», в каких документах это отражается?

2. На какой срок можем зарезервировать товар?

3. Какой документ необходимо выдать клиенту для оплаты товара?

4. Какие документы должен принести с собой клиент, чтобы забрать товар?

5. Каким образом загружается в программу товарная накладная для отгрузки товара?

6. Какой комплект документов остается у клиента после отгрузки товара?

7. Что необходимо сделать с документами после отгрузки товара?

8. Как в Рарусе отражается отгрузка товара?
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