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Îáîçíà÷åíèÿ íà ñõåìàõ äîêóìåíòîîáîðîòà

 Ê êàæäîìó ïðîöåññó áóäóò äàâàòüñÿ ïîÿñíåíèÿ, êîòîðûå äîïîëíÿò ñõåìû,

íî íå ïîâòîðÿò èõ

ÏÐÎÖÅÑÑ

ÐÅØÅÍÈÅ ÈËÈ
ÀÍÀËÈÇ

ÊÎÌÏÜÞÒÅÐÍÛÉ
ÔÀÉË

ÂÍÓÒÐÅÍÍÈÉ
ÄÎÊÓÌÅÍÒ

ÂÍÓÒÐÅÍÍÈÉ
ÎÒ×¨Ò

ÃËÀÂÍÀß ÊÍÈÃÀ

ÄÎÊÓÌÅÍÒ ÄËß
ÂÍÅØÍÅÃÎ

ÏÎËÜÇÎÂÀÍÈß

ÏÅÐÅÃÎÂÎÐÛ Ñ
Ó×ÀÑÒÍÈÊÀÌÈ

ÐÛÍÊÀ ÈËÈ
ÏÐÎÖÅÑÑ
ÎÖÅÍÊÈ

ÊÎÐÅØÎÊ
Ñ×¨ÒÀ

ÃÎÒÎÂÀß ÏÐÎÄÓÊÖÈß

ÑÛÐÜ¨ È ÌÀÒÅÐÈÀËÛ

ÊÎÍÅÖ ÂÍÅØÍÅÃÎ
ÏÐÎÖÅÑÑÀ

ÊÎÍÅÖ
ÂÍÓÒÐÅÍÍÅÃÎ

ÏÐÎÖÅÑÑÀ

ÏÀÏÊÀ ÂÍÓÒÐÅÍÍÈÉ
ÐÅÃÈÑÒÐÀÖÈÎÍÍÛÉ

ÆÓÐÍÀË - ËÎÃ

ÐÅØÅÍÈÅ
ÐÓÊÎÂÎÄÑÒÂÀ

ÏÎÒÎÊ ÏÐÅÄÌÅÒÎÂ
(ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ, ...)

ÏÎÒÎÊ ÈÍÔÎÐÌÀÖÈÈ

ÏÅÐÅÕÎÄ ÍÀ/Ñ
ÄÐÓÃÎÉ ÄÈÀÃÐÀÌÌÛ

ÎÒ×¨Ò ÎÁ
ÎÖÅÍÊÅ

ÒÎÂÀÐÎÂ

ÄÎÊÓÌÅÍÒÛ
ÍÀ ÎÒÏÓÑÊ

ÁÀÐÒÅÐÀ

ñ÷åò-ôàêòóðà
ÐÀÁÎ×Àß ÏÀÏÊÀ
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Íà÷íèòå ðàçðàáîòêó óëó÷øåííûõ âàðèàíòîâ ïðîöåññîâ ñ
îáîáù¸ííîãî óðîâíÿ íà îñíîâå âûøåèçëîæåííûõ ïðèíöèïîâ ...

 

Îòäåë 

Ïðîäàæ

Ôèíàíñîâûé 

Îòäåë

Îòäåë 

Ïðîäàæ

Ôèíàíñîâûé 

Îòäåë

Îòäåë 

Ïðîèçâîäñòâà

Îòäåë 

Îòãðóçêè
Ïîêóïàòåëü

Öèêë äîõîäîâ

7. Îòãðóçêà

ïîêóïàòåëþ

6. Ïðîèçâ -âî

ïðîäóêöèè

5. Çàïóñê 

Ïðîèçâîäñòâà

4. Ïîäïèñàíèå

êîíòðàêòà. 

3. Óòâåðæäåíèå 

ïðîäàæè 

2. Ïåðåãîâîðû 

ñ ïîêóïàòåëåì 

1. Çàïðîñ

î ïîêóïêå

14. Îò÷åòû äëÿ 
ðóêîâîäñòâà

13. Ó÷¸ò
ñäåëîê

12. Ðåãèñòðàöèÿ
ïîñòóïëåíèé

11. Îïëàòà è 
îôîðìëåíèå 

10. Îáåñïå÷åíèå

âîçâðàòà
ñðåäñòâ 

9. Ó÷¸ò 
ñäåëêè 

8. Âûñòàâëåíèå
ñ÷åòîâ 

Ôèíàíñîâûé 

Îòäåë 

Ïîêóïàòåëü 

è Áàíê 

Ôèíàíñîâûé 

Îòäåë 
Áóõãàëòåðèÿ Ðóêîâîäñòâî

Ôèíàíñîâûé 

Îòäåë
Áóõãàëòåðèÿ  

Îòäåë

Îñíîâíàÿ

Ôóíêöèÿ

Âàæíåéøàÿ

äåÿòåëüíîñòü

Îñíîâíàÿ
Ôóíêöèÿ

Îòäåë

Âàæíåéøàÿ
äåÿòåëüíîñòü

Öåíòðàëèçóéòå
êîíòàêòû ñ
ïîêóïàòåëåì

Îðãàíèçóéòå
íåçàâèñèìîå
óòâåðæäåíèå

Ñïîñîáñòâóéòå
ïðîèçâîäñòâó

Çàïóñòèòå
ïðîèçâîäñòâî

Îðãàíèçóéòå
äîñòàâêó

Ïðåäúÿâëÿéòå
äîëãîâûå îáÿçàò. ê
îïëàòå

Ïðèíèìàéòå
ðåøåíèÿ, îïèðàÿñü
íà èíôîðìàöèþ

Öåíòðàëèçóéòå
âûñòàâëåíèå
ñ÷åòîâ-ôàêòóð.

Êîíòðîëèðóéòå è
óòâåðæäàéòå
ñäåëêè

Ðåãèñòðèðóéòå
ïîñòóïëåíèÿ

Êîíòðîëèðóéòå è
ïîäòâåðæäàéòå
ñäåëêè

Öåíòðàëèçóéòå
êîíòàêòû ñ
ïîêóïàòåëåì
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...à â êà÷åñòâå ñëåäóþùåãî øàãà äåòàëüíî ðàçáåðèòå êàæäûé øàã

 

• Êàêèå äîêóìåíòû ñëåäóåò ïîäãîòîâèòü?

• Ñêîëüêî äîêóìåíòîâ ñëåäóåò ïîäãîòîâèòü?

• Ñêîëüêî íóæíî êîïèé êàæäîãî äîêóìåíòà?

• Êòî äîëæåí ïîëó÷èòü êîïèþ äîêóìåíòà?

• Êàêîâ ïîðÿäîê îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ?

• Ñêîëüêî âðåìåíè íåîáõîäèìî äëÿ îôîðìëåíèÿ
äîêóìåíòà è êàê ÷àñòî îí òðåáóåòñÿ?

• Êàêîé îòäåë îòâå÷àåò çà îôîðìëåíèå?

• Ãäå, êàê è êàêèå äîêóìåíòû íóæíî õðàíèòü?

• Êàêîé îòäåë èëè ñîòðóäíèê è íà êàêîì ýòàïå îáëàäàåò
ïîëíîìî÷èÿìè ïðèíèìàòü è óòâåðæäàòü ðåøåíèÿ?

• Êòî êîíòðîëèðóåò/óòâåðæäàåò âûïîëíåíèå ïðîöåññà?

Öåíòðàëèçóéòå
Êîíòàêòû ñ
Ïîêóïàòåëÿìè

Îäèí ýòàï

Îäíà çàäà÷à -

îäèí îòäåë
Ïðèíöèïû

Ñèëüíûé âíóòðåííèé êîíòðîëü

Ïðîñòîòà

Õðàíåíèå

Ïîñëåäîâàòåëüíîå, íàïðåðûâíîå ïèñüìåííîå îáùåíèå

Êîíòðîëü çà äîêóìåíòàìè

 Âîïðîñû, íà êîòîðûå íóæíî îòâåòèòü ïî êàæäîìó ýòàïó ðàçðàáîòêè ïðîöåññà:

Îòäåë
ïðîäàæ

Ïîêóïàòåëü

2. Ïåðåãîâîðû ñ

ïîêóïàòåëåì

1. Çàïðîñ î

ïîêóïêå

Îòäåë

Îñíîâíàÿ
Ôóíêöèÿ

Âàæíåéøàÿ

äåÿòåëüíîñòü
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2
Àêò îá
îöåíêå

áàðòåðà 1

Îòäåë Ïðîäàæ

Ïåðâîíà÷àëüíûå
ïåðåãîâîðû

Èíòåðåñíûé

çàêàç?

3

Ëîã

2

Öåííèê

Êîíåö Íåò

Ïîäãîòîâêà ïðîåêòà
êîíòðàêòà è

íàïðàâëåíèå â

Ôèíàíñîâûé îòäåë

Ïðîåêò
êîíòðàêòà 1

Îáñóæäåíèå ñ

äðóãèìè îòäåëàìè,

âêë. íàëè÷èå íà
ñêëàäå

Áàðòåðíàÿ

ñäåëêà?

Íåò

Äà

Ñì.

Öèêë Áàðòåðà

Äà

Îò

Öèêëà Áàðòåðà

Ôàéë
ïðîäàæ

1 2

Çàïðîñ
íà

ïîêóïêó

Ïîêóïàòåëü

Ïðè ðàçðàáîòêå ïðîöåññîâ ïîëüçóéòåñü ìåòîäîì �ïîøàãîâîé
äåòàëèçàöèè” : Øàã 1

 Ïðèìåð: Îòäåë Ñáûòà èìååò ïðàâî 
îòâåðãíóòü ïîêóïàòåëÿ

Öåíòðàëèçóåò ïåðåãîâîðû
ñî âñåìè ïîêóïàòåëÿìè

Îòäåë 
ïëàíèðîâàíèÿ

ïîäàåò
ïðàéñ-ëèñò

1

Îòäåë
ïðîäàæ

Ïîêóïàòåëü

        2. Ïåðåãîâîðû ñ

ïîêóïàòåëåì

1. Çàïðîñ î

ïîêóïêå

Îòäåë

Îñíîâíàÿ
Ôóíêöèÿ

Êðèòè÷åñêàÿ

Îïåðàöèÿ

Öåíòðàëèçóéòå
Êîíòàêòû ñ
Ïîêóïàòåëÿìè
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2
Àêò îá
îöåíêå
áàðòåðà 1

Îòäåë Ïðîäàæ

Ïåðâîíà÷àëüíûå
ïåðåãîâîðû

Èíòåðåñíûé
çàêàç?

3

Ëîã

2

Öåííèê

Êîíåö Íåò

Ïîäãîòîâêà ïðîåêòà

êîíòðàêòà è
íàïðàâëåíèå â

Ôèíàíñîâûé îòäåë

Ïðîåêò

êîíòðàêòà 1

Îáñóæäåíèå ñ

äðóãèìè îòäåëàìè,

âêë. íàëè÷èå íà

ñêëàäå

Áàðòåðíàÿ
ñäåëêà?

Íåò

Äà

Ñì.

Öèêë Áàðòåðà

Äà

Îò

Öèêëà Áàðòåðà

Ôàéë
ïðîäàæ

1 2

Çàïðîñ
íà

ïîêóïêó

Ïîêóïàòåëü

Ïðè ðàçðàáîòêå ïðîöåññîâ ïîëüçóéòåñü ìåòîäîì �ïîøàãîâîé
äåòàëèçàöèè” : Øàã 2

 Ïðèìåð:

Åñëè ïðåäëàãàåòñÿ áàðòåðíàÿ 
îïåðàöèÿ, åå ñëåäóåò ðàññì.

ñ ó÷åòîì öèêëà áàðòåðà.
Ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî ðåçóëüòàòîì

 öèêëà áàðòåðà ÿâëÿåòñÿ 
Àêò îá îöåíêå Áàðòåðà  

Êîïèè: 
1-Ïîêóïàòåëþ
2 - Îòä. Ñáûòà
3 - Ôèí. Îòä.
äëÿ àíàëèçà

Íà÷. îòäåëà íàïðàâëÿåò ïðîåêò êîíòðàêòà
íà óòâåðæäåíèå â Ôèíàíñîâûé Îòäåë.

1

Îòäåë
ïðîäàæ

Ïîêóïàòåëü

2. Ïåðåãîâîðû ñ

ïîêóïàòåëåì

1. Çàïðîñ î

ïîêóïêå

Îòäåë

Îñíîâíàÿ
Ôóíêöèÿ

Êðèòè÷åñêàÿ

Îïåðàöèÿ

Öåíòðàëèçóéòå
Êîíòàêòû ñ
Ïîêóïàòåëÿìè
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2
Àêò îá
îöåíêå
áàðòåðà 1

Îòäåë Ïðîäàæ

Ïåðâîíà÷àëüíûå
ïåðåãîâîðû

Èíòåðåñíûé
çàêàç?

3

Ëîã

2

Öåííèê

Êîíåö Íåò

Ïîäãîòîâêà ïðîåêòà
êîíòðàêòà è

íàïðàâëåíèå â

Ôèíàíñîâûé îòäåë

Ïðîåêò

êîíòðàêòà 1

Îáñóæäåíèå ñ

äðóãèìè îòäåëàìè,

âêë. íàëè÷èå íà
ñêëàäå

Áàðòåðíàÿ

ñäåëêà?

Íåò

Äà

Ñì.

Öèêë Áàðòåðà

Äà

Îò

Öèêëà Áàðòåðà

Ôàéë
ïðîäàæ

1 2

Çàïðîñ
íà

ïîêóïêó

Ïîêóïàòåëü

Ïðè ðàçðàáîòêå ïðîöåññîâ ïîëüçóéòåñü ìåòîäîì �ïîøàãîâîé
äåòàëèçàöèè” : Øàã 3

 Ïðèìåð:
Îòäåë ñáûòà èìååò ïðàâî 

îòâåðãíóòü  ïîêóïàòåëÿ.
Öåíòðàëèçóåò ïåðåãîâîðû 

ñî âñåìè ïîêóïàòåëÿìè.

Ïëàíîâûé 
Îòäåë

 ïîäàåò
 ïðàéñ-ëèñò

Íàïðàâèòü
Ïðîåêò 

Êîíòðàêòà
íà óòâ â

 Ôèíîòäåë

Îäíà êîïèÿ îñòàåòñÿ â îòäåëå
äëÿ òîãî, ÷òîáû èìåòü ïîëíóþ

êàðòèíó âñåõ ïðîäàæ.

Ñóììèðóåò ëèêâèäíîñòü.
Ïðåäïîëàãàåòñÿ ïîäãîòîâêà 

â òå÷åíèå Öèêëà Áàðòåðà.
Çàðåãèñòð.
äîêóìåíòû.

Êîïèè:
1 - Ïîêóïàòåëþ
2 - Îòä. Ñáûòà
3 - Ôèí. îòä.
äëÿ àíàëèçà

1

Öåíòðàëèçóéòå
Êîíòàêòû ñ
Ïîêóïàòåëÿìè

Îòäåë
ïðîäàæ

Ïîêóïàòåëü

2. Ïåðåãîâîðû ñ

ïîêóïàòåëåì

1. Çàïðîñ î

ïîêóïêå

Îòäåë

Îñíîâíàÿ
Ôóíêöèÿ

Êðèòè÷åñêàÿ

Îïåðàöèÿ

Åñëè ïðåäëàãàåòñÿ áàðòåðíàÿ 
îïåðàöèÿ, åå ñëåäóåò ðàññì.

ñ ó÷åòîì öèêëà áàðòåðà.
Ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî ðåçóëüòàòîì

 öèêëà áàðòåðà ÿâëÿåòñÿ 
Àêò îá îöåíêå Áàðòåðà  
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Öèêë äîõîäîâ íà÷èíàåòñÿ ñ ïîñòóïëåíèÿ çàêàçà íà ïðîäàæó è
ïåðåãîâîðîâ ...

  6

Àêò îöåíêè
áàðòåðà 2

Àêò îöåíêè
áàðòåðà 2

3

Ñåðòèôèêàò
1Çàêàç íà

ïðîèçâîäñòâî
1

Ôèíàíñîâûé Îòäåë Ïðîèçâîäñòâåííûé Îòäåë

2

Îêîí÷.
îäîáðåíèå
ïðîäàæè è

óñëîâèé

Öåííèê

Ïðîåêò
êîíòðàêòà 1

2
Çàêàç íà

ïðîèçâîäñòâî
1

Ïðîèçâîäñòâî òîâàðîâ â
ñîîòâåòñòâèè ñ

ïðîèçâîäñòâåííûì
ãðàôèêîì, óïàêîâêà,

ïîäãîòîâêà ñåðòèôèêàòà,
ïåðåäà÷à òîâàðîâ/

äîêóìåíòîâ íà ñòàäèþ
êîíòðîëÿ êà÷åñòâà â ÎÒÊ

Ñåðòèôèêàò

Èíñòðóìåíò 1: Ñòàíäàðòíûé ïðîöåññ êîììåð÷åñêîãî öèêëà: Äèàãðàììà 1À

Äà

Íåò

Ôàéë
ïðîäàæ

Ôàéë ïîêóïàòåëÿ

Ïîêóïàòåëþ

Ñåðòèôèêàò

Ôàéë äàííûõ
ïî

ïðîèçâîäñòâó

Êîíñóëüòàöèè ñ

ðóêîâîäñòâîì

Êîíòðàêò íà
ïðîäàæó 3

Ïîäïèñü êîíòðàêòà, ïîäãîòîâêà ïèñüìà-
ïîäòâåðæäåíèÿ è ïîìîùü

ïðîèçâîäñòâåííîìó îòäåëó â ñîñòàâëåíèè
ïðîèçâîäñòâåííîãî ãðàôèêà

Îäîáðåíèå è
âèçèðîâàíèå

êîíòðàêòà

Ðàáî÷èé
ôàéë

ïîêóïàòåëÿ

3
2

Êîíòðàêò íà
ïðîäàæó 1

Êîíòðàêò íà
ïðîäàæó 1

Êîíòðàêò íà
ïðîäàæó 2

4
3

2

Ïîäãîòîâêà
Çàêàçà íà

ïðîèçâîäñòâî
Êîíòðàêò íà
ïðîäàæó 3
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Ïðèìå÷àíèå: Ïðîöåññ
Ïðîèçâîäñòâåííîãî öèêëà òðåáóåò
îòäåëüíîãî îïèñàíèÿ â âèäå äèàãðàìì.
Ïîäðàçóìåâàåòñÿ, ÷òî êîíòðîëü
êà÷åñòâà ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ
ïðîèçâîäñòâåííîãî ïðîöåññà. Ó÷èòûâàÿ
ñïåöèôèêó Ïðîèçâîäñòâåííîãî öèêëà â
êàæäîé êîìïàíèè, äàííûé ïðîöåññ
äåòàëüíî íå ïðåäñòàâëåí.
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2

Ëîã

Ëîã

(Êàðòà
ó÷¸òà
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Ïðèìå÷àíèå: Çàêàç íà ïðîèçâîäñòâî âûïîëíÿåò òîëüêî ðîëü ðàçðåøåíèÿ íà÷àòü ïðîèçâîäñòâî, è íå äóáëèðóåò äîêóìåíò ñ àíàëîãè÷íûì íà çâàíèåì ïîäãîòàâëèâàåìûé â ðàìêàõ Ïðîèçâîäñòâåííîãî öèêëà.

2
Àêò îá
îöåíêå
áàðòåðà 1

Îòäåë Ïðîäàæ

Ïåðâîíà÷àëüíûå
ïåðåãîâîðû

Èíòåðåñíûé
çàêàç?

3

Ëîã

2

Öåííèê

Êîíåö Íåò

Ïîäãîòîâêà ïðîåêòà
êîíòðàêòà è

íàïðàâëåíèå â
Ôèíàíñîâûé îòäåë

Ïðîåêò
êîíòðàêòà 1

Îáñóæäåíèå ñ

äðóãèìè îòäåëàìè,

âêë. íàëè÷èå íà

ñêëàäå

Áàðòåðíàÿ
ñäåëêà?

Íåò

Äà

Ñì.
Äèàãðàììó 3Á

Äà

Îò
Äèàãðàììû 3Á

Ôàéë
ïðîäàæ

1 2

Çàïðîñ
íà

ïîêóïêó

Ïîêóïàòåëü
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Ïîÿñíåíèÿ ê Äèàãðàììå 1À

• Öèêë äîõîäîâ îïèñàí â âàðèàíòå îïëàòû ïîñëå îòãðóçêè òîâàðà. Â ñëó÷àå
ïðåäîïëàòû äâèæåíèå äîêóìåíòîâ íå ìåíÿåòñÿ çà èñêëþ÷åíèåì áëîêà
îïëàòû, êîòîðûé ïåðåíîñèòñÿ èç Äèàãðàììû 1Á è Äèàãðàììû 1Â (ñì.
äàëåå) è âñòàâëÿåòñÿ ïîñëå ïîäïèñàíèÿ êîíòðàêòà ñòîðîíàìè. Áàðòåðíûå
ïðîäàæè áóäóò ðàññìîòðåíû îòäåëüíî.

• Ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî îòäåë ñáûòà öåíòðàëèçóåò ôóíêöèþ ñáûòà
ïðåäïðèÿòèÿ è îòâå÷àåò çà åå âûïîëíåíèå. Äàííûé îòäåë ìîæåò, ê
ïðèìåðó, áûòü îðãàíèçîâàí â òðè ãðóïïû: ïðîäàæè ïî Ðîññèè, ïðîäàæè íà
ýêñïîðò è áàðòåðíûå ïðîäàæè òðåòüèì ëèöàì.

• Ïåðåä ïðèíÿòèåì çàêàçà íà ïðîèçâîäñòâî ïðîäóêöèè ïðåäïðèÿòèå äîëæíî
îöåíèòü åãî ðåíòàáåëüíîñòü. Ïðàéñ-ëèñò äîëæåí ñîñòàâëÿòüñÿ íà îñíîâå
ðåçóëüòàòîâ ñîâîêóïíîãî àíàëèçà âñåé äîñòóïíîé èíôîðìàöèè,
ïðîâåäåííîãî ïëàíîâûì îòäåëîì: ðàñ÷åòà ôàêòè÷åñêîé ñåáåñòîèìîñòè,
ïðîâîäèìîãî â ðàìêàõ îòäåëà, àíàëèçà èíôîðìàöèè î òåêóùèõ ðûíî÷íûõ
öåíàõ, ïîëó÷åííîé èç îòäåëà ïðîäàæ, è àíàëèçà öåíà-ïðèáûëüíîñòü,
ïðîâåä¸ííîãî ôèíàíñîâûì îòäåëîì.

• Óòâåðæäåíèå ïðîäàæè, ôóíêöèÿ ó÷åòà ïðîäàæè è óïðàâëåíèå îòãðóçêàìè
äîëæíû ðàñïðåäåëÿòüñÿ ìåæäó ôèíàíñîâûì îòäåëîì, áóõãàëòåðèåé è
îòäåëîì ñáûòà.

Ïðèìå÷àíèå: Ïðîöåññ ïðîèçâîäñòâà - ýòî îòäåëüíûé ïðîöåññ, è åãî ðàññìîòðåíèå âûõîäèò çà ðàìêè íàñòîÿùåãî ñåìèíàðà.
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... ïðîõîäèò ÷åðåç ñòàäèè îòãðóçêè, âûñòàâëåíèÿ ñ÷¸òà è
ïîñëåäóþùåãî îòðàæåíèÿ â áóõãàëòåðèè ...
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Ïîÿñíåíèÿ ê Äèàãðàììå 1Á

• Ñ÷¸ò-ôàêòóðà âûñòàâëÿåòñÿ â ôèíàíñîâîì îòäåëå íà îñíîâå äîêóìåíòîâ
îá îòãðóçêå. Îäíàêî, åñëè ïðåäïðèÿòèå ïðåäîñòàâèëî óñëóãó òðåòüåé
ñòîðîíå, òî ñëóæåáíàÿ çàïèñêà îá îáú¸ìå ïðåäîñòàâëåííîé óñëóãè,
ïîäãîòîâëåííàÿ îòäåëîì, îòâå÷àþùèì çà äàííóþ óñëóãó, ÿâëÿåòñÿ
äîñòàòî÷íûì îñíîâàíèåì äëÿ âûñòàâëåíèÿ ñ÷¸òà.

• Ôèíàíñîâûé îòäåë îòâå÷àåò çà ñâåðêó äîêóìåíòîâ, ïîñòóïàþùèõ â îòäåë
ñîãëàñíî ñõåìå, à òàêæå çà óñòðàíåíèå ðàñõîæäåíèé, åñëè äàííûå èç
äîêóìåíòîâ ìåæäó ñîáîé íå ñîãëàñîâàíû.

• Ðàáî÷àÿ êàðòîòåêà ïîêóïàòåëÿ äîëæíà ïðîñìàòðèâàòüñÿ åæåäíåâíî.

• Îòäåë îòãðóçêè/ïðèåìêè ìîæåò áûòü îðãàíèçîâàí ñ ðàçäåëåíèåìè íà
äâå íåçàâèñèìûå ãðóïïû, ïîäîò÷åòíûå ðàçíûì ëþäÿì. Òåì íå ìåíåå,
ïðè ýòîì íåò íåîáõîäèìîñòè â ðàçäåëåíèè îáñëóæèâàþùåãî ïåðñîíàëà
(êëàäîâùèêîâ, ãðóç÷èêîâ, è ò.ä.).
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... è çàâåðøàåòñÿ ïîëó÷åíèåì ïëàòåæà ïî êîíòðàêòó îò ïîêóïàòåëÿ è
îòðàæåíèåì â áóõãàëòåðèè
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Ïîÿñíåíèÿ ê Äèàãðàììå 1Â

• Ðåçóëüòàòîì åæåäíåâíîãî ïðîñìîòðà êàðòîòåêè äîëæíî áûòü âûÿâëåíèå
íåîáõîäèìîñòè íàïîìèíàíèÿ ñâîåìó äåáèòîðó î íàñòóïëåíèè ñðîêà
ïëàòåæà.

• Ôèíàíñîâûé îòäåë äîëæåí áûòü â ñîñòîÿíèè îòâåòèòü íà âîïðîñ î òîì,
�êòî çàïëàòèë, â ñîîòâåòñòâèè ñ êàêèì êîíòðàêòîì è çà êàêóþ îòãðóçêó�. Â
ñëó÷àå, åñëè èìååò ìåñòî ÷àñòè÷íàÿ (èëè ïîýòàïíàÿ) îïëàòà ñäåëêè, îá
ýòîì òàêæå äîëæíà èìåòüñÿ îòäåëüíàÿ çàïèñü. Ýòî ïîìîæåò îïðåäåëèòü
òåõ êëèåíòîâ, êîòîðûå íàèáîëåå äèñöèïëèíèðîâàííî ïðîèçâîäÿò îïëàòó,
à òàêæå íàïðàâèòü ïîëó÷åííûå ñðåäñòâà íà âûïîëíåíèå îòâå÷àþùèõ èì
êîíòðàêòàì.

• Íàðóøåíèå ñðîêîâ âíóòðåííåãî äîêóìåíòîáîðîòà ìîæåò ïðèâåñòè ê
øòðàôàì, ïðåäúÿâëÿåìûì íàëîãîâîé èíñïåêöèåé.

• Â èäåàëå, â êîíöå êàæäîãî ìåñÿöà áóõãàëòåðèÿ ïðîèçâîäèò çàêðûòèå
ñ÷åòîâ, ãðóïïà óïðàâëåí÷åñêîãî ó÷¸òà ñîçäàåò ïàêåò óïðàâëåí÷åñêèõ
ôèíàíñîâûõ äîêóìåíòîâ (ñîäåðæàíèå ïàêåòà ðàññìàòðèâàåòñÿ â äðóãèõ
ñåìèíàðàõ), à ôèíàíñîâûé îòäåë ãîòîâèò âûïèñêè ïî ïîêóïàòåëÿì.
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Âàðèàíò ñðîêîâ äîêóìåíòîîáîðîòà ïî öèêëó äîõîäîâ

 Âûñøåå ðóêîâîäñòâî îòâå÷àåò çà óñòàíàâëåíèå áàçîâûõ ñðîêîâ
ïðîõîæäåíèÿ äîêóìåíòîâ, çà èçìåíåíèå ñðîêîâ èëè îáó÷åíèå
ñîòðóäíèêîâ, åñëè ýòè ñðîêè íàðóøàþòñÿ

• Îòäåë ñáûòà ïðîâîäèò îöåíêó âûãîäíîñòè ïðåäëàãàåìîãî çàêàçà è ãîòîâèò
íåîáõîäèìûå äîêóìåíòû â òå÷åíèå 5 äíåé.

• Ôèíàíñîâûé îòäåë óòâåðæäàåò èëè îòâåðãàåò ïðîäàæó â òå÷åíèå 2 äíåé.

• Îòäåë ñáûòà äîëæåí ñäåëàòü âñå âîçìîæíîå äëÿ ïîäïèñàíèÿ êîíòðàêòà â
òå÷åíèå 3 äíåé.

• Îòäåë ïðîèçâîäñòâà ïåðåäà¸ò ãîòîâóþ ïðîäóêöèþ íà ñêëàä â äåíü îêîí÷àíèÿ
ïðîèçâîäñòâåííîãî ïðîöåññà.

• Äîêóìåíòû îá îòãðóçêå ïîñòóïàþò â ôèíàíñîâûé îòäåë íå ïîçäíåå ñëåäóþùåãî
äíÿ ïîñëå îòãðóçêè.

• Ñ÷¸ò-ôàêòóðà ïåðåäà¸òñÿ â áóõãàëòåðèþ â äåíü âûñòàâëåíèÿ.

• Áàíêîâñêàÿ âûïèñêà è êîðåøîê ñ÷¸òà äîñòàâëÿþòñÿ â áóõãàëòåðèþ íå ïîçäíåå
ñëåäóþùåãî áàíêîâñêîãî äíÿ.

• Áóõãàëòåðèÿ âíîñèò çàïèñè (âêëþ÷àÿ êîððåêòèðóþùèå ïðîâîäêè) â æóðíàëû â òîò
æå äåíü.

Ïðèìå÷àíèå: Ãðàôèê äîêóìåíòîîáîðîòà ìîæíî êîíòðîëèðîâàòü ïóòåì  ïðîñòàâëåíèÿ íà äîêóìåíòå
äàòû åãî îôîðìëåíèÿ ïåðåä åãî ïåðåäà÷åé.
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Ïëàí ñåìèíàðà

Çàíÿòèå 1: Ââåäåíèå â ôèíàíñîâóþ ôóíêöèþ è åå ïðîöåññû

Çàíÿòèå 2: Îáçîð îðãàíèçàöèîííûõ ñòðóêòóð

Çàíÿòèå 3: Ýëåìåíòû ôèíàíñîâîé ôóíêöèè

Çàíÿòèå 4: Ïðîöåññ öèêëà äîõîäîâ

Çàíÿòèå 5: Ïðîöåññ öèêëà ðàñõîäîâ

Çàíÿòèå 6: Ïðîöåññû öèêëà áàðòåðà è íàëè÷íîñòè

Çàíÿòèå 7: Ðîëü è îòâåòñòâåííîñòü îòäåëîâ â îðãàíèçàöèè

Çàíÿòèå 8: Ïëàíû ðåîðãàíèçàöèè è âíåäðåíèÿ

Çàíÿòèå 9: Äîìàøíåå çàäàíèå
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� Ïîäðàçäåë 4.1:  Ïðèíöèïû ñîçäàíèÿ ïðîöåññîâ

� Ïîäðàçäåë 4.2:  Ïîëåçíûå èíñòðóìåíòû äîêóìåíòîîáîðîòà

� Ïîäðàçäåë 4.3:  Îðãàíèçàöèÿ õðàíåíèÿ äîêóìåíòàöèè

� Ïîäðàçäåë 4.4:  Èåðàðõèÿ óòâåðæäåíèÿ ïîêóïîê

� Ïîäðàçäåë 4.5:  Èíñòðóìåíò 1 - Ñòàíäàðòíûé ïðîöåññ öèêëà äîõîäîâ

� Ïîäðàçäåë 4.6:  Èíñòðóìåíò 2 - Ñòàíäàðòíûé ïðîöåññ öèêëà ðàñõîäîâ

� Ïîäðàçäåë 4.7:  Ââåäåíèå ê áàðòåðíûì îïåðàöèÿì

� Ïîäðàçäåë 4.8:  Èíñòðóìåíò 3 - Ïðîöåññ ïîñòóïëåíèÿ áàðòåðíûõ 
          òîâàðîâ

� Ïîäðàçäåë 4.9:  Èíñòðóìåíò 4 - Ïðîöåññ èñïîëüçîâàíèÿ áàðòåðíûõ
          òîâàðîâ

� Ïîäðàçäåë 4.10: Èíñòðóìåíò 5 - Ïðîöåññ íàëè÷íîñòè

� Ïîäðàçäåë 4.11: Âûâîäû

 

Øàã 4: Ñîçäàòü óëó÷øåííûå âàðèàíòû îñíîâíûõ ïðîöåññîâ
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11. Ó÷¸ò

ñäåëêè

10. Ðåãèñòðàöèÿ

ðàñõîäîâ

9. Îôîðìë.

äîêóìåíòîâ

8. Óòâåðæäåíèå

ïðîïëàòû

Âàæíåéøàÿ ñîñòàâëÿþùàÿ öèêëà ðàñõîäîâ - óòâåðæäåíèå ðàñõîäîâ

  Öèêë Ðàñõîäîâ

 Îòäåë 
Çàêóïîê

Ôèíàíñîâûé 
Îòäåë

 Îòäåë 
Çàêóïîê

Ïîñòàâùèê
Çàïðàøèâàþùèé

Îòäåë 

5. Äîñòàâêà

òîâàðîâ/óñëóã

4. Ïîäïèñàíèå 

êîíòðàêòà 

3. Óòâåðæäåíèå

ïîêóïêè 

2. Ïåðåãîâîðû

ñ ïîñòàâùèêîì

1. Çàÿâêà 

íà ïîêóïêó

Öåíòðàëèçóéòå
Çàÿâêè íà
Ïîêóïêó

Óñòàíîâèòå
Íåçàâèñèìîå
Óòâåðæäåíèå

7.Ó÷¸ò

 ñäåëêè
6. Ïðèåìêà  

Öåíòðàëèçóéòå
Çàêóïêè

Àêöåïòóþùèé 

Îòäåë
Áóõãàëòåðèÿ 

Ñîçäàéòå
Íåçàâèñèìóþ
Ïðèåìêó

Áàíê
Ôèíàíñîâûé 

Îòäåë
Áóõãàëòåðèÿ

Ðåãèñòðèðóéòå
Äåíåæíûå
Ðàñõîäû

Ôèíàíñîâûé

Îòäåë

Ââåäèòå
Óòâåðæäåíèå
Îïëàòû

Êîíòðîëèðóéòå
è Óòâåðæäàéòå
Ñäåëêè

Îòäåë

Îñíîâíàÿ

Ôóíêöèÿ

Êðèòè÷åñêàÿ

Îïåðàöèÿ

Îòäåë

Îñíîâíàÿ
Ôóíêöèÿ

Êðèòè÷åñêàÿ
Îïåðàöèÿ

Êîíòðîëèðóéòå
è Óòâåðæäàéòå
Ñäåëêè
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Öèêë ðàñõîäîâ íà÷èíàåòñÿ ñ çàÿâêè íà çàêóïêó è óòâåðæäåíèÿ çàòðàò ...

  53

4

21

Çàïðîñ íà çàê 1
Çàïðîñ íà çàê 1

4

Çàïðîñ íà çàê.1
Çàïðîñ íà çàê. 1

4

Çàïðîñ íà çàê. 1
3

2
Çàïðîñ íà çàê. 1

4

Çàÿâêà íà çàêó 1
4

2Ñ÷åò-ôàê.
ïðîäàâöà

ïî áàðòåðó 1

Çàïðîñ íà çàê 1
Çàïðîñ íà çàê 1

Ïîñòàâ-
ùèêó

Çàïðàøèâàþùèé îòäåë Ôèíàíñîâûé îòäåë

Ðàçðåøåíî
?

Æóðíàë

2

Çàïðîñ î
çàêóïêå 1

Ïèñüìî-çàïðîñ
2

ÈÍÑÒÐÓÌÅÍÒ 2: Ñòàíäàðòíûé ïðîöåññ öèêëà çàòðàò: Äèàãðàììà 2À

Ïèñüìî-çàïðîñ
1

Ðàçðåøåíèå
íà çàêóïêó

Îöåí. óðîâíè ìàòåðèàëîâ/ïîñòàâîê,
ãîòîâèò çàïðîñ (óòâåðæäåííûé

ðóêîâîäèòåëåì îòäåëà) è íàïðàâëÿåò
â îòäåë ñíàáæåíèÿ.

Ïîäïèñ. ïðîåêò
êîíòðàêòà è
ðàñïðåäåë.

Äîêóìåíòîâ

Çàêàç íà
çàêóïêó 2

Çàêàç íà
çàêóïêó 3

Ãîòîâèò ïèñüìî-çàïðîñ
è ðàñïðåäåë. äîêóìåíòû

Documents

Äà

Íåò

Ê Äèàãðàììå 2Á

Ïàïêà ïðîäàâöàÏàïêà çàêóïîê

Ïàïêà 
äàííûõ

Çàïðîñ î
çàêóïêå 1

Îòäåë ñíàáæåíèÿ

Îïðåä. íåîáõîäèì.,
ïîèñê ïðîäàâöà,

îáñóæä. óñëîâèé 
çàêóïêè, è ïîäãîòîâêà
çàêàçà íà çàêóïêó è
ïðîåêòà êîíòðàêòà

3
2

Çàêàç íà
çàêóïêó 1

Æóðíàë

Èåðàðõèÿ

ðàçðåøåíèÿ

Ïðèì.: : : Ñì.

äèàãðàì. 3E

ïî áàðòåð. 

ñäåëêàì

Êîíåö

3
2

Ïðîåêò
êîíòðàê.íà çàêóï.1

3
2

Ïðîåêò
êîíòðàêòà íà çàêóï.

1

3
2

Ïðîåêò 
êîíòðàêòà íà çàê.

1

3
2

Ïðîåêò
êîíòðàêòà íà çàê 1

Êîíòðàêò 
íà çàêóï. 3

Êîíòðàêò
íà çàêóï. 1

Êîíòðàêò
íà çàêóï. 2

Ê Äèàãðàììå 2Á

Ïàïêà
ïîêóïàòåëÿ

Îò ïîñòàâùèêà

2
Ñ÷åò-ôàêò.

ïðîäàâöà 1

Ðåãèñòð. è
ïåðåäà÷à â
áóõãàëò. îòä.

Êàðòî÷êè
ó÷åòà ìàòåð.

Êîíòðàêò
ïî çàêóïêå 4

Ê Äèàãðàììå 2Á 
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Ïîÿñíåíèÿ ê Äèàãðàììå 2A

• Öèêë çàòðàò îïèñàí â âàðèàíòå îïëàòû ïîñëå ïîëó÷åíèÿ òîâàðîâ. Â
ñëó÷àå ïðåäîïëàòû äâèæåíèå äîêóìåíòîâ ñîõðàíÿåòñÿ, çà èñêëþ÷åíèåì
áëîêà îïëàòû, êîòîðûé ïåðåíîñèòñÿ èç Äèàãðàììû 2Â (ñì. äàëåå) è
âñòàâëÿåòñÿ ïîñëå ïîäïèñàíèÿ êîíòðàêòà ñòîðîíàìè. Çàêóïêè ïî
áàðòåðó áóäóò ðàññìîòðåíû îòäåëüíî.

• Îòäåë ñíàáæåíèÿ öåíòðàëèçóåò ôóíêöèþ ñíàáæåíèÿ è ÿâëÿåòñÿ
åäèíñòâåííûì îòäåëîì, êîòîðûé ìîæåò îôîðìèòü çàêàç íà çàêóïêó.
Âðåìÿ îò âðåìåíè îòäåë çàêóïîê ìîæåò ïåðåïîðó÷èòü ôàêòè÷åñêóþ
çàêóïêó äðóãîìó îòäåëó (íàïðèìåð, çàêóïêà ðó÷åê è áóìàãè ìîæåò
ïðîâîäèòüñÿ êàíöåëÿðèåé - �íåîñíîâíîé� òîâàð), íî íå îòâåòñòâåííîñòü.

• Ôîðìàò çàêàçà íà çàêóïêó äîëæåí áûòü ñîñòàâëåí ñ ó÷¸òîì áàðòåðíûõ
îïåðàöèé (íàïðèìåð, íàëè÷èå ãðàôû <Áàðòåð>).

• Ôèíàíñîâûé îòäåë âûñòóïàåò â êà÷åñòâå ðûíêà äëÿ âñåõ çàêàçîâ íà
çàêóïêó (ñïðîñ) è èìåþùèåñÿ ôîíäû (ïðåäëîæåíèå). Â ñëó÷àå çàêóïîê,
ïðåâûøàþùèõ ëèìèò, óñòàíîâëåííûé ãåíåðàëüíûì äèðåêòîðîì, è
îáñóæäàþùèõñÿ íà ôèíàíñîâîé îïåðàòèâêå, ôèíàíñîâûé îòäåë äîëæåí
ñèñòåìàòèçèðîâàòü âñå çàêàçû íà çàêóïêè è âûðàçèòü ìíåíèå îòäåëà ïî
ïîâîäó öåëåñîîáðàçíîñòè çàêóïêè.
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... ïðîõîäèò ÷åðåç ïðè¸ìêó è îôîðìëåíèå ïîëó÷åííûõ òîâàðîâ è
óñëóã ...

  676

Ñîïðîâîäèòåëü-
íûå äîêóìåíòû

2

3

2

Êîíòðàêò íà
çàêóïêó 4

Ñîïðîâîäèòåëüíûå
äîêóìåíòû

3
2

2

Áóõãàëòåðèÿ

Çàêàç íà
çàêóïêó 3

Äàííûå
ñîâïàäàþò

?

Ïðîâåñòè îòôàêòóðîâêó,
âûÿâèòü îòêëîíåíèÿ â

öåíå, âíåñòè â æóðíàëû
è ðàñïðåäåëèòü

äîêóìåíòû

Äà Îáñóäèòü

(Õðàíèòü äîêóìåíòû äî
ñòûêîâêè ñ÷¸òà è àêòà î ïðè¸ìêå)

Îòäåë, îòâå÷àþùèé çà óñëóãó

Ñëóæåáíàÿ
çàïèñêà 1

Ïîäãîòîâêà
ñëóæåáíîé
çàïèñêè î

ïëàòåæå çà óñëóãó

Æóðí.

Ïàïêà äàíûõ î
ïîòðåáëåíèè

óñëóãè

Íàïðàâèòü â
áóõãàëòåðèþ

Ñëóæåáíàÿ
çàïèñêà 1

Õðàíèòü äî ñòûêîâêè

ñ áàëàíñîì

ïîòðåáëåíèÿ èëè

àêòîì ïðè¸ìêè-ñäà÷è

Ñëóæåáíàÿ
çàïèñêà 1

Äàííûå
îáîñíîâàíû

?

Îáñóäèòü

Íåò

Äà

Àêöåïòóþùèé Îòäåë

Ïðîâåðèòü êà÷åñòâî/êîëè÷åñòâî è
ïîäãîòîâèòü Àêò ïðè¸ìêè íà

îñíîâå ôàêòè÷åñêè ïîëó÷åííûõ
òîâàðîâ (à íå ñîïðîâîäèòåëüíûõ

äîêóìåíòîâ)

Îò Ïîñòàâùèêà

Íàïðàâèòü â
çàïðàøèâàþùèé
îòäåë

Ïàïêà äàííûõ
ïî ïðè¸ìêå

Íàïðàâèòü â
áóõãàëòåðèþ

Àêò
ïðè¸ìêè

1

Èíñòðóìåíò 2: Ñòàíäàðòíûé Ïðîöåññ Öèêëà Çàòðàò: Äèàãðàììà 2Á

Ñ÷¸ò-ôàê 1Àêò
ïðè¸ìêè

1

Îò Äèàãðàììû 2À Ïåðèîäè÷åñêèé
áàëàíñ

ïîòðåáëåíèÿ

Îò ïîñòàâùèêà
óñëóãè

3

2

Ïàïêà
ïîñòàâùèêà

óñëóãè

2

Íåò

Êàðòîòåêà
ïëàòåæíûõ

ñâèäåòåëüñòâ

Àêò
ïðè¸ìêè

1

Êîíòðàêò
íà ïîêóïêó

Ñîïðîâîäèò.
äîêóìåíòû

Ó÷åò. êíèãà

Ãëàâíàÿ
êíèãà

Êîíåö

Êàðòîòåêà 
ïëàòåæíûõ ñâèä. Íà Äèàãðàììó 2Â

Àêò
ïðè¸ìêè

Çàêàç íà
ïîêóïêó 3

Áàëàíñ 2

Ñëóæ.
çàïèñêà 1

Ñ÷¸ò -
ôàêòóðà 1

Áàëàíñ/ Àêò

Ïðè¸ìêè-Ñäà÷è 1

Íàïðàâèòü â
ôèíàíñîâûé

îòäåë

Áàëàíñ/ Àêò

Ïðè¸ìêè-Ñäà÷è 1

Áàëàíñ/ Àêò

Ïðè¸ìêè-Ñäà÷è 1

Áàëàíñ/ Àêò

Ïðè¸ìêè-Ñäà÷è 1
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... è çàêàí÷èâàåòñÿ ñâîåâðåìåííûì è ïðàâèëüíûì ó÷¸òîì âñåõ
ïðîèçâåä¸ííûõ ðàñõîäîâ

 

Àêò

ïðè¸ìêè 1
Áàëàíñ/Àêò

Ïðè¸ìêè-Ñäà÷è 1

10

8

Àêò

ïðè¸ìêè

1

Ôèíàíñîâûé Îòäåë Áóõãàëòåðèÿ

Æóðíàë

Ãëàâíàÿ

êíèãà

Èíñòðóìåíò 2: Ñòàíäàðòíûé Ïðîöåññ Öèêëà Çàòðàò: Äèàãðàììà 2Â

Ëîã

Ïîäãîòîâêà ïëàò¸æíîãî

ïîðó÷åíèÿ è ïîäïèñü åãî â

áóõãàëòåðèè

5
4

3

ÍåòÎáñóäèòü

Êîíåö

Ðàáî÷èé

ôàéë

ïîñòàâùèêà

(ïðè íàñòóïëåíèè

äàòû ïëàòåæà)

2
Ïëàò¸æíîå

ïîðó÷åíèå

5
4

3
Ïëàò¸æíîå

ïîðó÷åíèå 2

Ïëàò¸æíîå

ïîðó÷åíèå 1

Ñ÷¸ò

Çàêàç íà

ïîêóïêó
Êîíòðàêò íà

ïîêóïêó 2

Îò Äèàãðàììû 2Á

Åñòü ëè äåíüãè?

Îäîáðåíà ïðîïëàòà?

Äà

Çàêàç íà

ïîêóïêó 2

Êîíòðàêò íà

ïîêóïêó 2
Ñ÷¸ò 2

Äîñòàâèòü

ïëàò¸æíîå

ïîðó÷åíèå â áàíê

Âûïèñêà

áàíêà

Ïëàò¸æíîå

ïîðó÷åíèå 2

Âûïèñêà

áàíêà

Òðàíçèòíûé

ðàáî÷èé ôàéë

Àêò

ïðè¸ìêè 2

Çàêàç íà

ïîêóïêó 3

Äàííûå

ñîãëàñîâàíû

?

Âíåñòè â æóðíàëû

è ïîäøèòü

ïåðâè÷íûå

äîêóìåíòû

Äà Îáñóäèòü
Íåò

Ñâåðèòüñÿ ñ äàííûìè èç

òðàíçèòíîãî ðàáî÷åãî

ôàéëà è ïîäïèñàòü

ïëàò¸æíîå ïîðó÷åíèå

Àêò

ïðè¸ìêè 2
Çàêàç íà

ïîêóïêó 3

Ðàáî÷èé ôàéë

Áàíê Îáðàáîòêà

ïëàò¸æíîãî

ïîðó÷åíèÿ

Òðàíçèòíûé

ðàáî÷èé ôàéë

Ôàéë ïîñòàâùèêà

5
4

3

Ïëàò¸æíîå

ïîðó÷åíèåÂûïèñêà

áàíêà
Íàïðàâèòü â

áóõãàëòåðèþ

9

11

Áàëàíñ/Àêò

Ïðè¸ìêè-Ñäà÷è 1

Áàíêîâñêèé ôàéë

ïî êîìïàíèè

Áàëàíñ/Àêò

Ïðè¸ìêè-Ñäà÷è 2

Ñëóæåáíàÿ

çàïèñêà ïî óñëóãå

Ñ÷¸ò

Áàëàíñ/Àêò

Ïðè¸ìêè-Ñäà÷è 2
Ñëóæåáíàÿ

çàïèñêà ïî óñëóãå

Ñ÷¸ò
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Ïîÿñíåíèÿ ê Äèàãðàììàì 2Á and 2Â

• Áóõãàëòåðèÿ ïåðâîé âûÿâëÿåò ðàñõîæäåíèÿ ìåæäó òåì, ÷òî áûëî çàêàçàíî,
ïîëó÷åíî è óêàçàíî â ñ÷¸òå-ôàêòóðå ïîñòàâùèêà. Åñëè ñóùåñòâóþò êàêèå-ëèáî
ðàñõîæäåíèÿ ïî ïåðå÷èñëåííûì ïóíêòàì, îòäåë, îòâå÷àþùèé çà ôèíàíñîâóþ
ñäåëêó (äâå ïåðâûõ öèôðû ôèíàíñîâîãî êîäà), îòâå÷àåò çà óñòðàíåíèå
ðàñõîæäåíèé.

• Îòâåòñòâåííîñòü òàêæå ïîâûøàåòñÿ çà ñ÷¸ò ââåäåíèÿ ïðîöåäóðû óòâåðæäåíèÿ
îòäåëîì.

• Åñëè ïðåäïðèÿòèå âîñïîëüçîâàëîñü óñëóãîé, òî öèêë ïðîõîæäåíèÿ äîêóìåíòîâ íå
ìåíÿåòñÿ. Ìåæäó ïîñòàâùèêîì óñëóã è îòäåëîì, îòâå÷àþùèì çà óñëóãó, ïîñëå
ñîãëàñîâàíèÿ ïîäïèñûâàåòñÿ äâóõñòîðîííèé àêò ïðè¸ìêè-ñäà÷è ðàáîò èëè áàëàíñ
ïîòðåáëåíèÿ, êîòîðûé âïîñëåäñòâèè íàïðàâëÿåòñÿ â áóõãàëòåðèþ.

• Êàðòîòåêà ïîñòàâùèêà ïîìîæåò ñèñòåìàòèçèðîâàòü âñå ïðåäñòîÿùèå îïëàòû è
íàïðàâèòü ñðåäñòâà íà ñàìûå íåîáõîäèìûå ðåñóðñû.

• Êàðòîòåêà ïîêóïàòåëÿ è ïîñòàâùèêà âñåãäà îáíîâëÿþòñÿ, òàê ÷òî â ëþáîé ìîìåíò
ìîæíî âûâåñòè ïîñëåäíþþ èíôîðìàöèþ äëÿ ïðîâåäåíèÿ àíàëèçà.

• Ðàç â ìåñÿö ïðîâîäèòñÿ ðàñøèðåííîå çàñåäàíèå ôèíàíñîâîé îïåðàòèâêè.
Çàäà÷åé îïåðàòèâêè ÿâëÿåòñÿ îáçîð ñîñòîÿíèÿ ôèíàíñîâûõ ñäåëîê è èõ
êîîðäèíàöèÿ ìåæäó îòäåëàìè. Ó÷àñòíèêàìè îïåðàòèâêè ÿâëÿþòñÿ ôèíàíñîâûé
îòäåë, áóõãàëòåðèÿ è îòäåëû, çàäåéñòâîâàííûå â öèêëàõ âûðó÷êè è çàòðàò.
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Âàðèàíò ñðîêîâ äîêóìåíòîîáîðîòà ïî öèêëó çàòðàò

  Âûñøåå ðóêîâîäñòâî îòâå÷àåò çà óñòàíàâëåíèå áàçîâûõ ñðîêîâ ïðîõîæäåíèÿ

äîêóìåíòîâ, çà èçìåíåíèå ñðîêîâ èëè îáó÷åíèå ñîòðóäíèêîâ, åñëè ýòè ñðîêè
íàðóøàþòñÿ

• Çàïðàøèâàþùèé îòäåë íàïðàâëÿåò çàïðîñ íà çàêóïêó íå ïîçäíåå, ÷åì çà 20 äíåé
äî ñðîêà çàêóïêè.

• Îòäåë Çàêóïîê äîëæåí ñäåëàòü âñå âîçìîæíîå äëÿ ïîäïèñàíèÿ êîíòðàêòà â
òå÷åíèå 3 äíåé, è óëîæèòüñÿ â ñðîê çàêóïêè.

• Ôèíàíñîâûé îòäåë óòâåðæäàåò èëè îòâåðãàåò çàêóïêó â òå÷åíèå 2 äíåé

• Àêöåïòóþùèé îòäåë îòïðàâëÿåò Àêò î ïðèåìêå íå ïîçäíåå óòðà ñëåäóþùåãî äíÿ.

• Åñëè ïðåäïðèÿòèå âîñïîëüçîâàëîñü óñëóãîé, òî àêòû ïðè¸ìêè-ñäà÷è ðàáîò èëè
áàëàíñ ïîòðåáëåíèÿ óñëóãè äîëæåí áûòü íàïðàâëåí  â áóõãàëòåðèþ íå ïîçäíåå
âòîðîãî ÷èñëà ìåñÿöà, ñëåäóþùåãî çà îò÷¸òíûì.

• Ôèíàíñîâûé îòäåë ãîòîâèò äîêóìåíòû íà îïëàòó, ïðîâîäèò èõ ÷åðåç áàíê,
ïîëó÷àåò âûïèñêó áàíêà è íàïðàâëÿåò äîêóìåíòû â áóõãàëòåðèþ â òîò æå äåíü.

Ïðèìå÷àíèå: Ãðàôèê äîêóìåíòîîáîðîòà ìîæíî êîíòðîëèðîâàòü ïóòåì  ïðîñòàâëåíèÿ íà äîêóìåíòå äàòû åãî îôîðìëåíèÿ
ïåðåä åãî ïåðåäà÷åé.


