
Корректировка ошибок по ТМЦ и ДС.
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Время: 60 минут

Порядок действий:

Примечание: все эл. адреса указанные в данном блоке точно корректны для центрального региона. В остальных регионах необходимо сверить адреса на актуальность.
Корректировка расхождений по ТМЦ.

Предоставленная БТТ информация о движениях товара (прием/отправка товара) за текущий день считается окончательной и не подлежит самостоятельному исправлению. 

Если в последующие дни сотрудники ТТ обнаружат ошибку в предоставленных данных, то существует возможность их корректировки, по следующей схеме:

1. Получение подтверждения необходимости проведения корректировки от представителя склада (куда был отправлен товар с ТТ, или с которого был получен товар на ТТ);

2. Получение разрешения руководителя Отдела учета на выполнение корректировок бухгалтером торговых точек (БТТ). 

Если будет получен отказ хотя бы от одной из инстанций, то ошибочные данные изменены не будут.
Корректировка ошибок по ТМЦ (Склад Резерв розницы).

Возможные ошибки:

· Не проведенные или несвоевременно проведенные перемещения на склад «Резерв розницы»;

· Несвоевременно проведенная накладная на добавку - неотраженные расхождения в день приема добавки;

· Ошибки в накладной ТОРГ-13, приложенной к товару, отправляемому на склад «Резерв розницы» (указано больше/меньше товара).

В случае обнаружения ошибки, необходимо написать письмо с описанием проблемы и просьбой подтвердить заявленные ТТ расхождения на электронный адрес Склада: www.svyaznoy-work.ru
В письме необходимо указывать информацию в следующем порядке: 

1) Название ТТ; 

2) Номер ТТ;

3) Номер БТТ данной ТТ; 

4) Подробную информацию о расхождении; 

5) Приложить скан Торг13 (+ скан Спецификации).

Ответ на запрос будет предоставлен по электронной почте в течение 2-х месяцев (но, как правило, через 2 – 3 недели). Сотрудник Склада приходует товар, поступающий с ТТ, и по факту приемки пишет ответ на ТТ и БТТ о том, что заявленное расхождение подтверждено или не подтверждено. Далее, БТТ проводит корректировку остатков.
Важно!!! Откорректировать можно только ошибки, которые обнаружены в период с момента проведения последней инвентаризации или/пересчета – по текущий  день, т.е. с  давностью не более 1 недели. По истечении этого срока претензии не рассматриваются.

Корректировка ошибок по ТМЦ (Склад Сервисного отдела).

Возможные ошибки:

· Перемещение провели, но товар не отдали водителю (товар физически остался на ТТ); 

· Перемещение провели, например, на 5 позиций, а отправили по факту 6 или 4;

· Передали товар водителю, перемещение в Рарусе не провели.
Необходимо подать заявку в БЗ.
В заявке необходимо указывать информацию: 

- Артикул и наименование товара;

- Серийный номер;

- Подробное описание ситуации;

- ФИО сотрудника, обнаружившего ошибку;

К заявке приложить копии:

- Копию Торг-13;

- Копию Тех. листа/Заявления покупателя на ПК/ремонт.
Важно!!! Все запросы на исправление ошибок ТТ принимаются в течение 5 календарных дней после ошибки и в дальнейшем не рассматриваются.

Ответ на запрос будет предоставлен по электронной почте со склада, в течение 24 часов (кроме выходных дней). Сотрудник СО приходует товар с ТТ, в Сервисную базу и по факту приемки пишет ответ на ТТ и БТТ о том, что заявленное расхождение подтверждено или не подтверждено.
Если расхождение подтверждено, то на ТТ и к БТТ поступает ответ из СО (№ Акта об установленном расхождении), затем БТТ корректирует остатки ТТ.

Ошибка при возврате по решению экспертизы. 

Под ошибкой понимается, когда при возврате по экспертизе вместо правильного основания «Возврат по решению экспертизы», было указано основание «Возврат товара» (в этом случае, товар, который по факту находится на складе экспертизы, встанет на остатки ТТ, и не будет автоматически перемещен на склад экспертизы). 
При допущении такой ошибки необходимо отправить по эл. почте письмо группе БТТ, содержащее следующую информацию:
1. Артикул аппарата;

2. IMEI (MSN) аппарата;

3. Наименование товара;

4. ФИО клиента;

5. Дату приема на ремонт/ПК;

6. Дату возврата ДС;

7. № документа проведение экспертизы.  

Срок для подачи информации БТТ составляет 5 календарных дней (включая день возврата) с момента оформления возврата с неправильным основанием.

В случае отправки информации БТТ позже регламентированного срока корректировка проводиться не будет, и расхождения по ТМЦ могут быть исправлены только путем проведения инвентаризации на ТТ с последующей подачей служебной записки через Базу заявок АХО.
Если данная ошибка обнаружена на инвентаризации, то необходимо подать служебную записку через БЗ, к которой обязательно приложить: 

· Копии чеков возврата и продажи;

· РКО;

· Рекламацию из Сервисного отдела (print screen решения из ПАК Рарус);

· Заявление покупателя на проведение экспертизы.

Корректировка удержаний по итогам Инвентаризации ТМЦ.

После проведения инвентаризации силами сотрудников ОКТО (инвентаризаторов) сотрудникам ТТ предоставляется время на сверку результатов инвентаризации: 

1. Проверку данных, зафиксированных инвентаризаторами.

2. Выяснение причин отсутствия товара.

3. Поиск отсутствующего товара. 

Сверка результатов может осуществляться в течение 1 часа. В течение сверки необходимо проверить то, что весь недостающий после пересчета товар действительно отсутствует. После того, как сотрудники подпишут документы и согласуют документ «Сличительная ведомость», заявки на корректировку Отделом учета не принимаются! 
Для корректировки расхождений по сличительной ведомости сотрудникам ТТ в течение 5 календарных дней, включая день инвентаризации, необходимо создать заявку в БЗ АХО в Категории работ «Корректировка удержаний (дельт) по недостаче ТМЦ» и прикрепить к заявке подтверждающие документы. 

При отсутствии заявки и по истечении 5-и календарных дней сличительная ведомость будет согласована БТТ принудительно! В этом случае ТТ также может создать заявку на корректировку удержаний в БЗ АХО в Категории работ «Корректировка удержаний (дельт) по недостаче ТМЦ» и прикрепить к заявке подтверждающие документы. 

При рассмотрении заявок на корректировку будут приняты только те позиции товаров, которые были указаны во всплывающем окне в ПАК Рарус в момент несогласования итогов инвентаризации (артикул, наименование, причина).
Порядок подачи заявок по корректировкам удержаний за недостачи ДС и вопросам по сверке инкассации.

Для своевременного предотвращения удержаний, связанных с недостачей ДС, необходимо 3 раза в день (перед открытием салона, перед началом сбора инкассации и после закрытия салона) организовывать пересчет наличных ДС и сверять данные по ВСЕМ кассам, находящимся на ТТ, сравнивая фактическую сумму ДС с суммой ДС по Х-отчету.

Если в процессе пересчета фактического наличия ДС, обнаруживается недостача или излишек, то необходимо, провести корректировку ДС по кассе (инвентаризацию ДС).

По итогам проведения инвентаризации ДС необходимо:

1. Написать служебную записку, указав в ней причину проведения инвентаризации ДС, дату, сумму операции  (дать четкий комментарий причин образовавшейся недостачи и/или излишка).

2. Создать заявку в Базе заявок АХО (Категория и Вид работ: «Запросы по недостачам/удержаниям ДС») и прикрепить к ней служебную записку на имя Управляющего менеджера.

В случае если причина инвентаризации ДС – это возврат товара/платежа/услуги, то к заявке необходимо прикрепить комплект документов:

1) Служебная  записка (изъятие), поясняющая причины проведения операции (возврат ДС).

2) Скан-копию  кассового чека продажи (в случае отсутствия кассового чека продажи, необходимо указать наименование и артикул возвращаемой позиции).

3) Разрешение на возврат (необходимо, в случае осуществления возврата через операцию «Инвентаризация ДС»).

Если комплект документов будет достаточным, сумма недостачи/излишка будет скорректирована и не будет подана к удержанию (в ином случае, корректировка проведена не будет).

В случае отсутствия заявки в БЗ с объяснением причин проведения операций Изъятие/Внесение, сумма недостачи/излишка НЕ будет скорректирована, и будет подана к удержанию.

Если был обнаружен излишек ДС по кассе, то внесение этих  средств необходимо сделать именно в этот день! 

Если нет возможности установить причину возникновения этого излишка, например, есть сомнение, стал ли он результатом недовложения ДС в инкассацию или каких-либо других ошибочных действий, то необходимо подать заявку с объяснением «Предположительно недоложили ДС в инкассацию».

Важно!!! Недопустимо дожидаться сверки по инкассации или предварительного файла с удержаниями, т.к. все внесения, сделанные позже того дня, когда появился излишек (дня появления недостачи в инкассации), не будут являться основанием для отмены удержаний за недостачу ДС в инкассации.
Срок предоставления обратной связи по заявкам на корректировку инвентаризации ДС –  40 рабочих часов. Срок исполнения может быть увеличен до 80 рабочих часов, если корректировка кассы связана с ошибками в инкассации ДС.
Корректировка удержаний за недостачу денежных средств по инкассации.

Если в течение отчетного месяца выявлена недостача одного дня, которая может быть «перекрыта» излишком другого дня, то для корректировки удержаний необходимо:

1. Создать заявку в БЗ АХО, Категория и Вид работ: «Запросы по недостачам/удержаниям ДС», в содержании описать недостачи/излишки, которые подлежат взаимозачету.

2. Написать объяснительную записку в свободной форме на имя Управляющего менеджера, указав в ней причину образования недостачи и  излишка.

3. Прикрепить объяснительную записку к созданной заявке.

Ответственные сотрудники за недостачу денежных средств.

При недостаче ДС ответственными автоматически назначаются:

По инкассации - Руководитель ТТ (в случае его отсутствия, ответственного назначает ОМ).

По инвентаризации -  сотрудник, открывший смену в день недостачи. 

Важно!!! Заявки на перераспределение удержаний на иных сотрудников принимаются только от Оперативных менеджеров.
Информационные отчеты по удержаниям ТМЦ.

Предварительные:

По итогам инвентаризаций ТМЦ первой половины отчетного месяца данные с удержаниями формируются 22-го числа этого же месяца. Данный отчет является предварительным и отправляется на ТТ и Омам до 25-го числа текущего месяца.

По итогам инвентаризаций ТМЦ второй половины отчетного месяца, а также по недостаче сим-карт, удержаниям по корректировке контрактов и платежей за весь предыдущий (отчетный) месяц данные с удержаниями формируются 7-го числа месяца, следующего за отчетным. 

Данные отчеты являются предварительным и отправляются ОМам до 10-го числа месяца, следующего за отчетным.

Важно!!! В период корректировки удержаний, после поступления на ТТ файлов с предварительными удержаниями, заявки на корректировку обрабатываются только от ОМ. Сроки подачи заявок от ОМ указываются в письмах с файлами по удержаниям.

Окончательные:

Окончательные данные за весь месяц с удержаниями по ТМЦ, сим-картам, корректировке платежей и контрактов отправляются на ТТ и ОМ,  а также для загрузки к ЗП 19-го числа месяца, следующего за отчетным, и корректировке не подлежат.

Информационные отчеты по удержаниям ДС.

Предварительные:
По итогам инвентаризаций денежных средств отчетного месяца формируются, и рассылается через Отдел Коммуникаций предварительная информация по удержаниям.

Срок рассылки 13-го числа месяца, следующего за отчетным (+/- 1-2 дня в зависимости от производственного календаря).

Важно!!! В период корректировки удержаний, после поступления на ТТ файлов с предварительными удержаниями, заявки на корректировку обрабатываются только от ОМ , т.к. сотрудники ТТ должны были создать заявку по ситуации предыдущего месяца заранее.

Окончательные:
Окончательная информация по удержаниями за недостачи денежных средств отправляются на ТТ и ОМ,  а также для загрузки к ЗП 19-го числа месяца (+/- 1-2 дня в зависимости от производственного календаря), следующего за отчетным, и корректировке не подлежат.

Подача заявок в БЗ.
Порядок работы с Базой заявок АХО подробно расписан в методических инструкциях:

· Методическая инструкция порядок подачи заявок по корректировкам удержаний за недостачи ДС и вопросам по сверке инкассации;

· Методическая инструкция по порядку подачи заявок на внесение корректировок по недостаче ТМЦ.

Обработка заявки.

После получения заявки, «Исполнитель» проверяет заявку на соответствие регламенту, и если все верно, статус заявки меняется на «На исполнении».

В случае выявления ошибок в подаваемой заявке, ее статус меняется на «Отклонена» с обязательным указанием комментария. Сотрудникам ТТ необходимо подать новую заявку с учетом комментария, указанного при отклонении.

Подтверждение выполнения запроса.

По факту выполнения заявки (статус «Исполнение отмечено»), сотруднику ТТ поступит уведомление на электронную почту:
· В случае если сотрудник ТТ считает, что работы были выполнены в полном объеме, подтверждает исполнение заявки, переведя в статус «Выполнено» (действие  «Подтвердить исполнение») и указав оценку выполнения работы.

· В случае если сотрудник ТТ считает, что работы были выполнены НЕ в полном объеме, переводит в статус «Заявка не выполнена» (действие «Закрыть и создать новую»).

Заявки, у которых не отмечено подтверждение исполнения, в течение 3 дней, автоматически подтверждаются как исполненные с оценкой выполнения работы «Отлично».
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