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РАБОТЕН ПРОЦЕС СКЛАД ГОТОВА ПРОДУКЦИЯ
I. ПРИЕМАНЕ НА ГОТОВА ПРОДУКЦИЯ ОТ ОТДЕЛ „ПРОИЗВОДСТВО“
1. Приемете физически готовата продукция от отдел „Производство“ в склад „Готова продукция“ (Приложение 1).
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Приложение 1: „Приемане на готовата продукция в склад „Готова продукция“.
2. Проверете дали приетата продукция съответства на данните от Производствената карта:

- проверете дали количеството, описано в Производсвената поръчка съответства на фактически постъпилото количество в склад „Готова продукция“;
- проверете дали видовете и количества кашони са коректно изписани в Производсвената поръчка;
- проверете дали наименованието на продукта в Производствената поръчка съответства на фактически постъпилия продукт в склад „Готова продукция“ - брой етикети в ролка, размер на етикета, вид хартия, вид лепило;
3. Разпределете постъпилата готова продукция по зони (Приложение 2).
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- експедиция за офис София;
- експедиция за офис Пловдив; 

- готова продукция склад Варна.





Приложение 2: „Разпределяне на постъпилата готова продукция по зони“.

II. ОБРАБОТКА НА ИНФОРМАЦИЯ, ПОСТЪПИЛА ПО E-MAIL
Oтдел „Обслужване на клиенти“ изпраща e-mail към склад „Готова продукция“ под формата на: 
- Поръчка за трансфер - съдържа детайлна информация за изписване на стоки и продукция от склад „Готова продукция“ между отделните складове – Варна, София, Пловдив;
- Изходяща доставка – съдържа информация за изписване на стоки и продукция от склад „Готова продукция“ директно към конкретен клиент.
1. Обработка на информацията от „Поръчка за трансфер“
1.1. Вземете описаните в „Поръчка за трансфер“ стоки и продукция от физическото им място;
1.2. С помощта на баркод четец ZEBRA сканирайте етикета с номер на материала и серийния номер, ако има такъв;
1.3 Преместете ги физически според зоната за експедиция:

· За офис София;

· За офис Пловдив.
2. Обработка на информацията от „Изходяща доставка“
2.1. Вземете описаните в „Изходяща доставка“ стоки и продукция от физическото им място;

2.2. С помощта на баркод четец ZEBRA сканирайте етикета с номер на материала и серийния номер, ако има такъв;
2.3. Изпратете обратна информация за изписаната стока/продукция към отдел „Обслужване на клиенти“;
2.4. Отдел „Обслужване на клиенти“ обработват изпратената от склад „Готова продукция“ информация и генерират следните документи: 

- фактура;

- приемо-предавателен протокол;

- товарителница - в случаите, в които стоката/ продукцията ще се експедира с куриер.
2.5. Генерираните документи се изпращат от отдел „Облужване на клиенти“ към склад „Готова продукция“.
2.6. Разпечатайте изпратените от отдел „Обслужване на клиенти“ документи.
- Предайте разпечатаните документи, заедно със стоката/ продукцията  на  клиента, ако  е дошъл на място за получаване;

- Залепете товаритерлницата върху кашона/ палета със стока/ продукция, които ще се експедират с куриер.
III.ПРИЕМАНЕ НА СТОКА ОТ ВЪНШЕН ДОСТАВЧИК 

1. При доставка на стока от външен доставчик, приемете стоката от куриера.

2. Разкомплектовайте документите, съпътстващи доставката. Предайте на отдел „Закупуване“ тази част от документите, които са необходими за заприхождаване на получената стока в SAP.
3. Проверете и сравнете дали фактически получената от куриера стока съвпада по вид, количество и качество със стоката, описана в експедиционна бележка/ packing list/ приемо-предавателен протокол или фактурата. Проверете дали има наранена, липсваща или различна стока.

4. Отдел „Закупуване“ заприхождава получената стока в SAP и изпраща e-mail до всички заинтересовани с информация кои материали са заприходени.
5. Проверете дали информацията за заприходените материали съответства на фактически постъпилата стока.
6. Изпратете обратна информация до всички заинтересовани дали всичко по доставката е заприходено коректно.
7. Разпечатайте етикети с номера на материала и серийния номер (в случай, че има такъв) и залепете по отделните артикули.
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Приложение 3: „Разпределяне на готовата продукция в склад „Готова продукция“.

IV. ЕКСПЕДИЦИЯ НА СТОКА 
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1. При готовност за експедиция служители от отдел „Обслужване на клиенти“ заявяват куриер, създават товарителнца и я изпращат към склад „Готова продукция“.

2. Разпечатайте товарителницата.
3. Залепете товарителницата върху кашона/ палета на стоката, която ще се експедира.
4. Стречовайте и обезопасете стоката (Приложение 4).
5. Стоката се натоварва от куриер.


Приложение 4: „Стречоване и обезопасяване на стоката, която следва да се изпрати по куриер“.
	Съставил: Боян Тодоров…………………..

                  Организатор производство
                 /длъжност, име, фамилия/
	Утвърдил: Д. Чемширов………………………

                  Управител

                /длъжност, фамилия/
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