Прием товара (Добавка).
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Время: 40 минут
Доставка товара на торговую точку осуществляется со склада Резерв Розницы транспортной компанией (нашей, или сторонней). 

Каждая торговая точка точно знает, в какое время и по каким дням осуществляется доставка.

Обратите внимание, что добавка сотрудниками ТТ ожидается до закрытия магазина, согласно графику работы, или переносится на следующий день.

Прием товара от водителя.

При приезде водителя (и в его присутствии) сотрудник обязан проверить:

1. Целостность мешка/коробки, в которой приходит товар (не должно быть никаких повреждений);

2. Целостность защитных элементов:

· Полиэтиленовая контрольная пленка с защитным рисунком, обтягивающая коробку. Используется для упаковки грузовых мест, содержащих товар, предназначенный для продажи на ТТ (основная добавка). Обратите внимание, что в некоторых случаях, коробки могут обтягиваться полиэтиленовой контрольной пленкой в два слоя, и дополнительно обтягиваться строп-лентой. Пленка должна плотно облегать коробку с товаром и исключать возможность вскрытия без повреждения пленки.
· Секретный скотч при вскрытии оставляет на коробке соответствующую сигнальную надпись: «Вскрыто», «Внимание опломбировано» и т.п. Секретный скотч должен быть наклеен на все подвижные элементы картонной коробки, на места, в которых возможно вскрытие. 

· Пломба «акула». Если доставляемый груз находится в мешке, и опломбирован пломбой «Акула» необходимо сверить № пломбы на мешке с № указанным в маршрутном листе водителя.

3. Соответствие № ТТ, указанного на коробке/мешке и № ТТ принимающей товар (убедиться, что коробки/мешки предназначены именно для данной ТТ).

После первичного осмотра и сверки коробок/мешков, нужно оформить прием товара от водителя. 

Для этого сотруднику необходимо:
1. Проверить корректность информации в акте приёма-передачи (далее АПП);

При получении товара заполняется 2 блока АПП: рейсовое задание на товар и рейсовое задание на доп. отправки. В обязательном порядке сравнивается количество мест, полученных ТТ и указанных в АПП. 
В случае расхождений в количестве мест, сотрудник ТТ зачеркивает количество, указанное складом, проставляет в этой же ячейке полученное количество мест и свою подпись. Так же, сотрудником ТТ указывается дата и время доставки, ФИО, ставится подпись и печать ТТ.

Важно!!! Исправление не учитывается, если количество мест, указанное складом, не зачеркнуто, не указано полученное количество мест и нет подписи сотрудника ТТ. Исправления должны быть внесены во все экземпляры АПП, предоставленные водителем (максимум 2 экземпляра).
2. Отсканировать Штрих-код, который может быть размещен:

· На титульном листе комплекта документов, сопровождающих груз. Титульный лист необходимо отдать водителю;

· На ярлыке, который размещен на каждой коробке с добавкой.

Важно!!! Необходимо отсканировать ШК каждой заявки, по которой на ТТ поступил товар.
3. Так же, вместе с товаром водитель может передать комплект документов:

· Торг13 – 1 экз.

· Спецификация – 1 экз.

Данный комплект документов необходимо хранить на ТТ 3 месяца, затем утилизировать.
4. Из загруженного в ПАК Рарус документа «Приходная накладная» распечатать  накладную (простая форма), вскрыть мешок и начать прием и сверку товара.

Важно!!! Подписание актов приема-передачи ТМЦ сотрудниками ТТ означает отсутствие претензий к упаковке грузовых мест. После подписания документов сотрудниками ТТ, перевозчик не несет ответственности  за обнаруженные позднее расхождения фактического количества мест с количеством, указанным в АПП.
Если при осмотре коробок/мешков с товаром будут обнаружены повреждения упаковки, или защитных элементов, то разбирать Добавку необходимо в присутствии водителя (пересчитать по количеству, проверить внешний вид и комплектацию товара).

После пересчета необходимо составить «Акт об обнаружении повреждений груза» (составляется даже если повреждений/расхождений в товаре обнаружено не будет), и отправить на электронный адрес ДОР (Дирекции оптимизации рисков), ГСУ (Группы складского учета), транспортного отдела региона. Так же, о факте нарушения необходимо сообщить в ОК (оставить запись в журнале происшествий).
Правила приема и сверки товара.

Прием и сверка товара осуществляется ТОЛЬКО по электронной накладной, т.к. на остатки становится то количество товара, которое было загружено в Рарус в документе «Приходная накладная».
Если приходная накладная в ПАК Рарус не загрузилась (при утренней загрузке данных), то вскрывать мешок с товаром ЗАПРЕЩЕНО!

В этом случае:
· Коробку с товаром нужно разместить на складе ТТ. При этом срывать защитную пленку строго запрещается.
· Повторно выполнить загрузку данных из офиса.

В случае если данные повторно не загрузились – необходимо проинформировать сотрудников ГОСТТ (Группы операционного сопровождения ТТ), отправив письмо следующего содержания: «Сегодня, ХХ.ХХ.ХХ (число) на ТТ поступила добавка в количестве Х-мест по заявке номер ХХХХХ. После загрузки данных из офиса Приходная накладная в ПАК Рарус не появилась». Если с добавкой поступили какие-либо документы, то их скан-копии необходимо прикрепить к письму.
· Если в течение часа приходная накладная не загрузилась, то необходимо сообщить об этом ОМ и сделать запись в Журнал происшествий.

Для приема товара необходимо распечатать накладную, для этого зайти в меню: Документы ( Журнал общий ( вкладка Приходная накладная ( найти документ за сегодняшнее число, и распечатать накладную (кнопка [image: image1.png]


 ( пункт «Приходная накладная (простая форма)»).

Далее необходимо провести сверку товара по артикулам и  количеству пришедшего товара с накладной. 

Так же при приеме необходимо проверять: товарный вид, комплектацию, сверять IMEI и серийные номера на товаре и упаковке.

Это очень важный момент, так как если нарушение не будет обнаружено при приеме товара, ответственность в дальнейшем будут нести сотрудники торговой точки.

Так же, обратите внимание, что вскрывать и принимать товар необходимо под видеокамерами (в случае, если камеры установлены на ТТ). Перед вскрытием необходимо убедиться, что обзор камеры ничего не загораживает (сотрудники, коробки и т.д.). В течение всего приема необходимо контролировать отсутствие препятствий.

Перед вскрытием коробки необходимо продемонстрировать на камеру, что коробка не имеет повреждений со всех сторон (не вскрыта).

По окончании приема товара в обязательном порядке необходимо продемонстрировать на камеру, что коробка пустая: коробку раскрыть полностью, в т.ч. продемонстрировать отсутствие товара под клапанами коробки.
При проведении сверки товара с накладной, обязательным условием является внесение всех обнаруженных расхождений (по количеству товара) в электронную накладную!

В «Приходной накладной» есть три столбца, где фиксируются данные о товаре:

1. Со склада – количество товара, которое должно было прийти по данным склада;

2. Фактическое – количество, которое по факту пришло на ТТ (указывается сотрудниками ТТ);

3. Расхождения – если между столбцами «Со склада» и «Фактическое» есть расхождения, то это зафиксируется в программе (автоматически).
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При приеме товара, внесение изменений происходит следующим образом:

1. Товар с уникальным идентификационным номером (GSM-телефоны/планшеты, карты Связной Банк, карты выгодных покупок, и т.п.). Например, для того чтобы принять на остатки GSM-телефон, вам необходимо просканировать IMEI данного аппарата. 

· Если IMEI не будет просканирован, то на остатках данный товар не зафиксируется (строка с таким товаром будет отмечена красной меткой). При сканировании IMEI – метка меняется на зеленую.

· Если в добавке пришел лишний GSM телефон, то при сканировании IMEI телефона, который по данным склада не должен был прийти, появится окно выбора товара, где нужно вручную, либо сканером штрих-кодов, указать артикул телефона.

· Если телефон вообще не пришел со склада, необходимо изменить фактическое количество на «0». Для этого нужно установить курсор на строке, которую необходимо изменить и нажать кнопку «Delete».

· Если в добавке приходят GSM-телефоны на две сим-карты (имеются два IMEI-кода с разной маркировкой «A» и «B»), сканировать при приеме данных аппаратов необходимо IMEI с маркировкой «А»;

Такие же действия (как и при приеме GSM) осуществляются при приеме других товаров, с уникальным идентификационным номером.

2. Товар, без индивидуального №: Для изменения количества товара (у которого нет индивидуального номера, как например у GSM), необходимо в столбце «Фактическое количество» установить верное число вручную (двойным щелчком мыши на строке с товаром).

3. Добавление новой строки: Если товар в программе не числится, а по факту пришел на ТТ, то необходимо добавить новую строку. Для этого нужно нажать кнопку [image: image3.png]


 и выбрать товар из списка. В поле «Со склада» будет указан «0», в поле «Фактическое» необходимо указать количество пришедшего товара.
После приема товара, и внесения расхождений в электронный документ, добавку необходимо «Провести» (поставить товар на остатки ТТ). 

Для этого в приходной накладной нажать кнопку «ОК».

При проведении эл. накладной необходимо учитывать:

· После «Проведения», вносить корректировки и исправления в документ будет НЕВОЗМОЖНО! Поэтому важно проверять все обнаруженные расхождения очень тщательно и только после этого проводить документ!

· Документ необходимо проводить сразу после приема товара (чтобы на ТТ не было неучтенного товара). 

· До проведения документа товар из добавки продавать запрещено!

Нарушения, обнаруженные при приеме товара.

Рассмотрим порядок работы с нарушениями, которые могут быть обнаружены при приеме и сверке товара.

Своевременное выявление нарушений, и умение правильно с ними работать, в дальнейшем позволят избежать удержаний с сотрудников ТТ.

	Нарушение
	Описание
	Порядок действий

	Расхождения фактического количества товара с накладной
	Товара больше/меньше, чем указано в Приходной накладной. Несоответствие наименований поступившего товара и наименований этого товара в Приходной накладной.
	После проведения Приходной накладной с расхождениями в ПАК Рарус автоматически формируется Акт об установленном расхождении, который автоматически отправляется в офис. 

Распечатывать данный Акт, а так же хранить его на ТТ (отправлять в офис) не нужно.

	Отсутствие наклейки с артикулом
	Выявление товар без наклейки (на наклейке отображается штрих-код и артикул товара).
В этом случае штрих-код производителя (EAN13), наклеенный на товар, заменяет артикул «Связного» (при сканировании штрих-кода EAN13 в ПАК Рарус отображается артикул «Связного»). 

Не обклеиваются наклейками с артикулами, и не учитываются по ШК EAN13 следующие категории товара: карты экспресс-оплаты и IP-телефонии, вся рекламная продукция.
	Необходимо принять товар на остатки и продавать его в обычном порядке (используя штрих-код EAN13).


	На наклейке указан неправильный артикул
	Выявление товара, у которого артикул на наклейке указан неправильно (например, по факту пришел телефон Nokia 6700, а на наклейке указан артикул LG KP500).
	Необходимо написать эл. письмо на адрес ГСУ Москвы. Товар принять на остатки по его фактическому наименованию (в нашем примере, как Nokia 6700). Из ПАК Рарус распечатать соответствующий стикер (наклеить на коробку), и продавать товар в обычном порядке. 

	Некомплект
	Выявление отсутствия в коробке с товаром одного или нескольких аксессуаров, при наличии самого аппарата (обязательно). 
Например, в коробке с телефоном не хватает ЗУ.

Необходимо учитывать, что с момента поступления товара в продажу, производитель может менять комплектацию (например, убрать из комплекта чехол, карту памяти, и т.п.).
	Заполнить «Акт передачи некомплектного оборудования» и вложить в коробку с товаром.
Товар принять на остатки ТТ и с ближайшим водителем отправить на склад «Брак розницы».
По факту данного нарушения создать запись в Журнале происшествий.

	Недовоз технически сложного товара
	Выявление отсутствия в коробке основного товара (при наличии самой коробки и аксессуаров).
	Заполнить Служебную записку по факту «Недовоза товара», и отправить на эл. адреса ДОР Москвы и ГСУ Москвы.
В случае если обнаружено несколько коробок без аппаратов, оформляется несколько записок, по количеству недостающего товара.
Пустую коробку необходимо передать водителю, с вложенной в нее Служебной запиской для ДОР. Коробку с товаром нужно упаковать в картонную коробку, и заклеить скотчем. 
На коробке маркером разборчиво указать: «Для ДОР Москвы», название ТТ, дата.

По факту данного нарушения создать запись в Журнале происшествий.

	Не соответствует IMEI (MSN, серийный номер) на товаре и упаковке
	Выявление несоответствия IMEI (MSN, серийного номера) на товаре и упаковке.
	Заполнить «Служебную записку по факту  не совпадения IMEI (MSN, серийного номера) на товаре и коробке», и вложить в коробку с товаром.

Товар принять на остатки ТТ (по фактическому IMEI), и с ближайшим водителем отправить на склад «Брак розницы».

По факту данного нарушения создать запись в Журнале происшествий.

	Не товарный вид
	Выявление нарушения внешнего вида товара/упаковки/аксессуаров из комплекта, которые делают продажу товара затруднительной.
Примеры повреждений: На товаре имеются сколы, царапины, мех. повреждения. Упаковка сильно помята, порвана, испачкана бензином/маслом.

Если у коробки есть небольшие царапины/небольшие вмятины, или мелкие потертости, и при этом товар в коробке – новый (без следов эксплуатации) и комплект полный – этот товар подлежит продаже.
	Заполнить «Служебную записку по факту получения товара с нарушением  упаковки/товарного вида» и вложить в коробку с товаром.
Товар принять на остатки ТТ и с ближайшим водителем отправить на склад «Брак розницы».
По факту данного нарушения создать запись в Журнале происшествий.

	Факт общего недовоза товара на сумму 1000 руб. или более
	Выявление недовоза товара общей стоимостью от 1000р., и более. Учитываются все категории товаров. 

Например, недовоз 20 чехлов на сумму 1200р., или 2-х телефонов на сумму 2200р. и т.п.
	По данному факту необходимо создать запись в Журнале происшествий. 



Весь товар, с обнаруженными нарушениями, ставится на остатки ТТ и в дальнейшем отправляется на склад Брак (или Резерв, если указан неверный артикул). 

Исключением является – «Недовоз», в этом случае товар на остатки не ставится (удаляется из накладной).

Факт каждого нарушения при приеме товара необходимо обязательно зафиксировать на камеру.
Так же, по факту каждого нарушения, необходимо делать запись в Журнал происшествий (звонок в ОК).

Важно!!! Создавать «Заявку на брак» и составлять/отправлять документы необходимо СТРОГО в день приема товара (Добавки)! В ином случае, претензии от ТТ рассматриваться не будут.
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