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1. Прави се проверка на цялостната наличност – вид и размер на суровините. Цепят се мастер роли по ред, определен от Организатор производство или негов заместник предходният ден. 

2. Организатор производство проверява наличността на материалите по разпечатаните от предходният ден производствени поръчки при необходимост организира и подготвя изпращането на мастер роли към Аркотрейд или нашия Слитер.
3. Отделят се поръчките с недостиг на суровини и се решава дали може да се изработят със суровини от различен доставчик, но аналогичен материал.
4. При недостиг от дадена ширина се съгласува заедно с Организатор производство, негов заместник и търговски преставител на клиента,  дали е възможно да бъде заменена.
5. Суровините пристигат преди обяд и се разтоварват в „Буферна зона“  –
 (Приложение 1). Преглеждат се визуално и се приемат документално. Документите, подписани и подпечатани, с опис на вид и брой получени палети, се предават в Счетоводния или отдел Доставки. Копие на пакинг лист се предава от отдел Счетоводство на отдел САП за разпечатване на идентификационни номера.
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                    Приложение 1 – „Буферна зона“

6. След извършената проверка, при установяване на несъответствия или брак суровините се изместват в „Карантинна зона“ ( Приложение 2), където остават до решаване на възникналата ситуация. 

       [image: image2.jpg]



     Приложение 2 – „Карантинна зона“

7. Етикетиране на новополучените суровини. Разполагане по рафтовете с палетни номера ( Приложение 3 и 4). 
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         Приложение 3 – „Рафтове със суровини I “ 
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         Приложение 4 – „Рафтове със суровини II “

8. Поръчването на суровини се извършва от началник склад материали или негов заместник в часовете, когато са на работните си места, освен в случаите на спешност.  Поръчките на суровини се изпращат по имейл винаги в един и същи ред, с копие до- Управител, доставчик (1,2,3 имейла), отдел Сап, отдел Счетоводство, отдел Производство, отдел Доставки. Задължително в имейла на поръчката фигурира номер на заявка за доставка от предварително направена такава в САП. Там, където е необходимо се прави и поръчка в онлайн платформата на съответния доставчик. 
9. Потвържденията на датата за доставка пристигат обикновено в рамките на деня и се подреждат веднага в папки по доставчици. На производствени поръчки, чакащи материали от доставчик се записва очакваната дата на доставка.
	Съставил: Боян Тодоров…………………..

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

                  Управител

                /длъжност, фамилия/
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