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Утверждаю :__________
Генеральный Директор Сморугов А.А.
               
                                                                                                          действует с 07 мая 2019г. 
Регламент
по порядку документооборота при работе с Покупателями товара
При работе с покупателями  товара  Региональный Сотрудник МЗВС   действует в следующей последовательности:
1) заключает с Покупателем типовой договор купли-продажи, (при этом с клиентами, оплачивающими товар день-в-день наличными деньгами, договор может не заключаться и договором считается Счет на оплату)
2) Скан подписанного договора высылается в головной офис Коммерческому Директору с копией Финансовому Директору и Главному бухгалтеру. 
3) После одобрения договора коммерческой и финансовой службой подписания договора Генеральным Директором  Региональный Сотрудник МЗВС получает скан подписанного договора по электронной почте и затем заводит в базе 1С карточку нового контрагента (отдельная инструкция). 
4) Далее при работе с Покупателем Региональный Сотрудник МЗВС   создает в базе 1С документ Заказ покупателя и Заявку на доставку. Заказы обрабатываются операционистами склада для дальнейшей сборки и отправки в регион.
5) Собранные и упакованные Заказы Покупателей поступают в регион вместе товаросопроводительными документами (ТОРГ-12, Счет-фактура, УПД).  Региональный Сотрудник МЗВС   получает Заказы Покупателей у транспортной компании вместе с товаросопроводительными документами и передает их водителю для развозки по клиентам.
6) После приемки-передачи товара Покупателю, водитель и уполномоченное лицо Покупателя подписывают товаросопроводительные документы (расшифровка подписи и указание должности обязательны), ставят печать, подтверждая тем самым факт передачи товара.
7) Если при приемке товара Покупателем  выявились расхождения с товаросопроводительными документами, водитель и представитель Покупателя составляют АКТ разногласий по Унифицированной форме N ТОРГ-2. Водитель незамедлительно передает Акт разногласий Региональному Сотруднику МЗВС, который в свою очередь незамедлительно сообщает о расхождении Руководителю склада  головного офиса. По указанию Руководителя склада Головного офиса в товаросопроводительные документы вносятся изменения и заново отправляются Покупателю.  
8) Если Покупатель оплачивает товар в момент доставки см. Порядок работы с наличными деньгами.
9) [bookmark: _GoBack]Далее в течение 24 часов водитель передает подписанные клиентом товаросопроводительные документы Региональному Сотруднику МЗВС. 
10) Региональный Сотрудник МЗВС  проверяет товаросопроводительные документы на наличие подписи, расшифровки к ней и печати. Если документ оформлен надлежащим образом, Региональный Сотрудник МЗВС  подшивает их для хранения и дальнейшей передачи в головной офис.
11) Товаросопроводительные документы передаются в головной офис не позднее 20-го числа месяца, следующего за текущим, согласно реестра, высланного Финансовой службой МЗВС. При выявлении отсутствия оригинала документа Региональный Сотрудник МЗВС  делает запрос клиенту на повторное оформление дубликата товаросопроводительного документа.
12) Все исключения из данного порядка согласовываются Региональным Сотрудником МЗВС с финансовой службой компании в письменном виде.


