Технология работы автоматизированного магазина

1. Автоматическая идентификация – основа построения системы учета товародвижения на розничном предприятии.

Современные системы учета товародвижения основаны на технологии автоматической идентификации товара. Согласно мировой практике, использование специальных маркировок в розничной торговле эффективно лишь тогда, когда не менее 80% товара поступает от производителя уже маркированым. Идеальной базовой технологией в этом случае может служить штриховое кодирование в сочетании с соответствующим программным обеспечением и оборудованием для нанесения и считывания. 
Штрихкод, которым маркирован товар, по сути, является не чем иным, как уникальным идентификатором этого товара. Если же продукция поступает без штриховой маркировки (а так зачастую бывает), то с помощью специального принтера можно напечатать этикетку с внутренним штрихкодом кодом, присвоенным магазином по определенным правилам.
По статистике, технология ручного ввода данных в клавиатуру дает в среднем одну ошибку на тысячу вводимых символов. Технология автоматической идентификации позволяет достичь надежности уровня одной ошибки на 32 млн. считываемых символов, не говоря уже о на порядок более высоких скоростях обработки.

Штриховой код EAN является стандартным для применения в розничной торговле.

Он используется для уникальной идентификации продукции.
Это очень важно! 
Одинаковая по названию и изготовленная по одной и той же технологии на разных предприятиях продукция должна иметь разные номера EAN-13.

Любое изменение в потребительских свойствах продукции (сорт, вес, вид и т.п.) должно повлечь за собой изменение номера EAN-13 на упаковке.

Известны примеры, кода торговля не принимала у производителя продукцию без штрихового кода.

Один из изготовителей швейных изделий на этикетки всех моделей и размеров нанес один и тот же код с нулями в товарной части, например, 4600952000002. Формально штриховой код был нанесен. Торговля приняла продукцию на реализацию. Изготовитель понес затраты на штриховое кодирование и маркировку, но никто таким штриховым кодом реально воспользоваться не сможет.

При считывании штрихового кода сканер из комбинации штрихов восстанавливает зашифрованный номер EAN-13 и предает его в компьютер или контрольно - кассовую машину.

Наличие штрихового кода на всех товарах торгового зала позволяет сократить время обслуживания покупателей у касс (POS- терминалов). Кассиру достаточно специальным считывателем (сканером) считать номер EAN-13 с упаковки товара, чтобы на кассовом чеке зафиксировалось точное наименование покупки и ее цена.

Простое правило: штриховой код в магазине является эквивалентом как цены, так и наименования покупки. Если два товара отличаются по цене, они должны иметь разные штриховые коды (номера EAN).

Для контроля и изучения спроса важно, чтобы товары с одинаковыми наименованием и ценой, но с разными потребительскими свойствами (расцветка, размер) также имели различные штриховые коды (номера EAN).

Наиболее распространенными сканерами штрихового кода являются лазерные. Штриховой код считывается лазерным лучом сканера. При этом для успешного считывания кода EAN/UPC необходимо добиться того, чтобы лазерный луч пересек в поперечном направлении ВСЕ штрихи символа.

На основании считанной информации встроенная программа восстанавливает все цифры номера EAN-13 и по первым 12-ти разрядам вычисляет 13-й контрольный разряд.

Если значение вычисленного контрольного разряда совпадает со значением 13-го разряда сканируемого кода, сканер выдает звуковой сигнал об успешном считывании.

Если размеры или расположение штрихового кода неправильные, то луч сканера не сможет при считывании пересечь все штрихи. Штриховой код не будет считан также и в том случае, если на упаковке указан неверный контрольный разряд. Вот почему особое внимание следует уделять как высоте штрихов, так и правильности расчета контрольного разряда.

На практике качество нанесения штрихового кода проверяется простым правилом: качественно напечатанный символ штрихового кода должен считываться стационарным сканером с ПЕРВОЙ попытки.

Для облегчения считывания штриховых кодов в стационарных сканерах применяют разнообразные методы развертки лазерного луча, при этом в поле действия сканера виден не один, а много лучей сканирования.

Символ штрихового кода EAN/UPC отображается в виде светлого прямоугольника, внутри которого расположены штрихи. При макетировании упаковки необходимо предусмотреть "окно" соответствующего размера. Не следует также искусственно уменьшать размеры штрихового кода. Лучше вынести код EAN на другую поверхность, отдельно от основной этикетки, но отклонятся от стандартных размеров не следует.

2. Самообслуживание продукты

Наиболее часто система С-Маркет используется в современных форматах самообслуживз него с одним объединенным местом хранения. 
Первый вариант построения системы позволяет максимально упростить документооборот и, соответственно, уменьшить трудозатраты персонала. С другой стороны, в этом случае становится невозможным вести раздельный учет остатков товара в торговом зале и в подсобных помещениях, и, следовательно, не возможно разделить материальную ответственность между работниками зала и подсобных помещений.
Учетная политика

С-Маркет поддерживает  списание стоимости реализованных товаров по ценам приобретения по методам FIFO (“первый пришел - первый ушел”) или в розничных ценах. Рекомендуется использовать метод FIFO как наиболее точный и достоверный.
Юридическое лицо (магазин) может работать на общей системе налогообложения, упрощенной системе налогообложения или находится на уплате единого налога на вмененный доход.

Система С-Маркет предназначена для управления торговым процессом, ведения первичного учета, получения аналитической отчетности.

Рассмотрим следующую цепочку основных бизнес-процессов и ряд поддерживающих:
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Заключение договора с поставщиками
Условия работы с поставщиками

Закупочная политика, как правило, определяется исходя из целого ряда требований к фирме-поставщику. При единой закупочной политике снижаются издержки, сокращается аппарат управления. Правильный выбор поставщика напрямую связан с формированием оптимального ассортимента торгового предприятия.

Выбор поставщиков сотрудниками отдела закупок производится на основании маркетинговых исследований в сфере брендов и анализа возможностей поставщика обеспечить стабильные по​ставки.

Результатом работы отдела закупок по выбору поставщиков являются два списка поставщиков магазина: основных и дублеров.

Дублеры определяются после формирования списка основных поставщиков. В список дублеров может войти любая фирма, имеющая в своем ассортименте товары ходового ассортимента по ценам, не превышающим 1,5% цен основного поставщика. Общее количество поставщиков-дублеров по каждой позиции ходового ассортимента должно колебаться от одного до трех.

Ходовой ассортимент — список верхних 300 позиций, наиболее продающихся товаров в магазине. Данный список составляется на основании отчета программы товародвижения.

Для подписания договора менеджер отдела закупки должен представить следующий пакет документов:

· согласованный с поставщиком договор с приложением спецификацией и согласованными ценами, завизированный начальником отдела закупки;

· обоснование на заключение договора с данным поставщиком в свободной форме, подписанное менеджером соответствующей группы отдела закупок.

После заключения договора на основании спецификации составляется заказ и заводится карточка поставщика. Данная функция выполняется менеджерами отдела закупок по своим группам.

В работе с поставщиками могут возникнуть следующие сложности:

· несвоевременное извещение об изменении входных цен;

· прекращение поставок отдельного согласованного ассортимента;

· снижение качества товаров при долговременных обязательствах.

В настоящее время розничная торговля располагает большим предложением товара со стороны оптовых поставщиков и производителей и может уже диктовать поставщикам свои условия работы. Целесообразнее всего для работы с поставщиками составить свой вариант Договора поставки, в котором учесть кроме коммерческих интересов требования, предъявляемые главным бухгалтером к оформлению товаросопроводительных документов.
Заключение договоров с поставщиками

Заключение договоров с поставщиками — один из важных эта​пов формирования ассортиментной политики торгового предприятия и его экономической эффективности. Поэтому данный процесс должен быть под контролем руководителя торгового предприятия.

Для этого следует определить порядок заключения договоров с поставщиками. Первичный сбор информации о поставщиках и товарах должен подготовить менеджер товарной категории. По его представлению руководитель коммерческого отдела проводит переговоры, выставляя выгодные для компании условия, согла​совывает протокол цен. Окончательное решение и подписание договора осуществляет руководитель торгового предприятия.

При заключении договоров поставки товара следует обратить особое внимание на предлагаемые условия оплаты. Как правило, предлагаются следующие варианты:

· предоплата;

· отсрочка платежа;

· оплата по реализации;

· оплата через определенный период. Это условие часто вы​двигается поставщикам при открытии нового магазина.

Критерии выбора поставщиков

Критерии выбора поставщиков:

· качество поставляемого товара (бренд);

· репутация поставщика, выполнение им договорных обяза​тельств;

· широта и глубина ассортимента, превосходящие их конкурентов;

· гибкость ценовой политики (скидки), предоставление самых низких цен;

· получение лучших условий по срокам оплаты товара;

· оптимальное соотношение цены и качества;

· стабильность поставок, скорость реагирования на заказ;

· наличие бюджета на проведение рекламных акций, дегустаций;

· оплата «входных билетов»: не стоит злоупотреблять, чтобы в дальнейшем не допустить узости ассортимента.
Формирование и анализ товарных запасов

Создание оптимальных товарных запасов - одно из важнейших условий эффективной работы торгового предприятия. Товар​ный запас - это количество товара, находящееся на торговом предприятии на определенную дату. Стоимость товарных запа​сов относится на затраты компании. Пока товар не продан – он является составной частью товарного запаса. В торговых пред​приятиях товарные запасы присутствуют и разных объемах всег​да, поэтому сюит рассмотреть вопрос об оптимизации величины товарных запасов и управлении ими.

Размер товарных запасов зависит от структуры и объема това​рооборота предприятия. Для непрерывных и эффектив​ных продаж необходимо добиваться оптимальной пропорции между величиной товарооборота и размером товарного запаса.

Недостаточное количество запаса товара приводит к «провалам» в ассортименте, а излишние запасы превращаются в «висяки» и приводят, в конечном счете к убыткам, к привлечению допол​нительных оборотных средств. Кроме того, излишние товарные запасы приводят к неэффективному использованию складских площадей и замедлению пути прохождения более оборачиваемо​го товара в торговый зал до покупателя. Все это ухудшает общее финансовое состояние торгового предприятия и не способствует предоставлению более качественного обслуживания покупателям.

На формирование товарных запасов влияет несколько фак​торов:

· особенности территориального нахождения магазина;

· периодичность заказа товара;

· условия поставки товара;

· скорость оприходования и предпродажной подготовки товара;

· условия реализации;

· наличие и вместительность складских площадей в магазине;

· случайные колебания потребительского спроса и предложе​ния товара.

Нормализация товарных запасов дает возможность предприя​тию поддерживать устойчивый ассортимент, под которым пони​мается постоянное наличие в магазине требуемого товара.

Скорость оборачиваемости у разных товарных групп неодина​ковая. Может показаться, что товары с низкой оборачиваемо​стью можно вывести из ассортимента, но это мнение ошибочно.

Нельзя допустить сужения ассортимента, так как это может при​вести к потере части потенциальных покупателей. При анализе товарных групп с низкой оборачиваемостью необходимо очень тщательно формировать ассортимент. Кроме того, следует пом​нить и о том, что поставщики этих товаров устанавливают боль​ший процент наценки на него, понимая, что доходность могут получить только с наценки.

Планирование и анализ товарных запасов

Процессы управления запасами и ассортиментом непосредственно влияют на эффективность торгового бизнеса. Эти процессы позволяют на основании аналитической информации сформировать нормативную базу в части товарного ассортимента и объемов запасов, а также учитывать и контролировать товарные запасы.

Товарные запасы являются основными денежными вложениями для торговых компаний. 
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Рис. 1. Схема процессов управления запасами и ассортиментом
 Источник: Описание технологии работы «Сеть магазинов» -решение на платформе «Домино». Версия 8.0. - М.: Софт-Вест, 2006. С. 20.

Эффективность вложенных средств предполагает ежедневный контроль за состоянием товарных за​пасов, которые являются основным источником получения при​были для компании.

Товарные запасы анализируются и планируются в абсолютных и относительных показателях.

Абсолютные показатели выражаются в натуральных и стоимо​стных единицах, но с их использованием нельзя определить сте​пень соответствия величины товарного запаса потребностям товарооборота. Для этих целей используются относительные показатели.

Основным показателем при анализе является величина товар​ных запасов в днях оборота, которая дает информацию об обес​печенности товарными запасами на определенную дату и пока​зывает, на сколько дней торговли вам хватит этих запасов.

Рассчитывается эта величина следующим образом:

товарные запасы (в днях оборота) = абсолютная величина на определенную дату /
однодневный товарооборот за период.

Величину товарных запасов и товарооборота рекомендуется брать в закупочных ценах.

Товарооборачиваемость

Не менее важным относительным показателем, характеризующим товарные запасы торгового предприятия, является товарооборачиваемость. Этот показатель дает представление об эффектив​ности коммерческой успешности магазина, позволяет оценить и количественно измерить время и скорость обращения товар​ных запасов:
Товарооборачиваемость
 в днях товарооборота (время обращения) = количество дней в периоде х 

Средняя величина товарных запасов / 

объем товарооборота в этом периоде.

Товарооборачиваемость в днях товарооборота показывает время, в течение которого товарные запасы находятся в сфере обращения (число дней, за которое оборачиваются средние товарные запасы). Но в пределах товарных групп имеются разновидности с различным временем обращения; кроме того, возможны колебания размеров запасов и объемов товарооборота.

Средняя величина товарных запасов за анализируемый период рассчитывается по формуле средней хронологической моментного ряда:

ТЗ=(ТЗ1/2+ТЗ2+Т33+Т34+...+Т3n/2)/(n-1) 

где ТЗ1, ТЗ2, ..., ТЗn — величина товарных запасов на отдельные даты анализируемого периода в рублях; n — количество дат, за которое берется величина запасов.

Скорость товарного обращения можно рассчитать следующим образом:

оборачиваемость в числе оборотов (раз) = товарооборот за рассматриваемый 
период/средняя величина товарных
запасов за период.

Этот показатель можно рассчитать и как отношение числа дней в периоде к товарооборачиваемости в днях товарооборота:

Д/товарооборачиваемость (в днях).

Товарооборачиваемость в числе оборотов показывает количество оборотов средних товарных запасов за анализируемый период.

Между временем в днях и скоростью обращения товара (число раз) существует устойчивая обратно пропорциональная зависимость. Уменьшение времени и увеличение скорости товарного обращения позволяют добиться увеличения товарооборота при меньших товарных запасах и более полного удовлетворения по​купательского спроса. При этом предприятие снижает свои издержки обращения (проценты за пользование заемными сред​ствами, товарные потери и т. д.). Кроме того, более эффективно используются складские площади торгового предприятия.

Для минимизации издержек предприятия при увеличении товарооборота необходимо определить оптимальный размер товар​ных запасов и постоянно проводить их анализ. При осуществлении анализа сравниваются фактические товарные запасы в днях с нормой и определяются отклонения в днях и сумме:

отклонения по запасам (в днях) = фактические: запасы (в днях) — норма запаса (в днях);
Анализируя эффективность управления запасами, нужно обра​тить внимание и на такой показатель, как показатель рентабель​ности вложений в товарные запасы торгового предприятия. Его можно рассчитать следующим образом:

показатель рентабельности вложений
 в товарные запасы торгового предприятия = объем маржинальной прибыли за период / 

величина товарных запасов за период.

Если показатель оказался низким, это может означать, что образовались большие запасы или наценка па товар невелика. Возможно, что и то и другое.

В анализе и планировании необходимо учитывать взаимосвязь всех расчетных показателей с уровнем обслуживания, постоянным присутствием нужного для целевого покупателя ас​сортимента.

Автоматизированная система управления запасами ре​шает следующие проблемы:

· производит оптимальный расчет норм для всего ассортимен​та товаров;

· производит автоматическую выдачу готовых заказов для всех поставщиков.

Для вычисления коэффициента оборачиваемости в системе существует специальный отчет «Анализ оборачивае​мости товаров». Из него можно получить следующие данные:

· средневзвешенный остаток за период;

· товарооборот (расход товара) за период;

· коэффициент оборачиваемости;

· средний срок хранения товара в днях.

Нормативы минимальных запасов используются для контроля уровня запасов и являются основой для формирования автозаказов.

При возможности получения автозаказов происходит существен​ное высвобождение рабочего времени менеджеров закупки. Им уже не нужно будет рутинно просматривать остатки по всем по​зициям и предугадывать реализацию по каждому наименованию товара при ручном управлении запасами. При использовании автозаказов менеджер закупки будет только контролировать и осу​ществлять корректировку готовых заказов.

Практика показывает, что внедрение процесса автоматизации за​казов позволяет:

· сократить товарные запасы до 50%;

· сократить временные и трудовые издержки по заказу на 20%;

· увеличить рост доходов на 20% благодаря сокращению дефи​цитов и ассортиментной оптимизации;

· повысить товарооборачиваемость примерно в 2 раза;

· повысить рентабельность инвестиций более чем на 50%.

Высвобождающееся рабочее время менеджер может использо​вать на работу с поставщиками, мониторинг конкурентов.

Заказ товара

Заказ товара производится менеджером отдела закупок по плану поставок, к которому прикладываются распечатки заказов по каж​дому поставщику. План составляется на каждый день с указани​ем поставщиков и конкретного времени поставки товара этого поставщика в магазин.

Очень важно, чтобы менеджер закупки предварительно согласо​вывал точное время прибытия машины поставщика в магазин, так как это позволит оптимизировать работу в зоне приемки.

Учитывая большое количество предложений от поставщиков, розничное предприятие может диктовать удобные ему условия поставки товара.

Корректное составление плана поставок позволяет обеспечить поддержание установленных товарных запасов и планировать работу менеджеров приемки товара, персонала торгового зала.

Соблюдение плана поставок ускорит процесс попадания товара на полки, а в конечном итоге — к потребителю.

Целесообразно в данном плане указывать поставщиков, которым необходимо произвести возврат или обмен товара.

План поставки товара:

· составляется менеджерами отдела закупки ежедневно;

· утверждается начальником отдела закупки;

· поступает менеджерам по приему товара накануне дня поставок до 17:00.
Пример: План поставки и возврата товара на 20 февраля 2006 г.

	№

п/п
	Время
	поставщик
	Группа товара
	Возврат
	Менеджер

	1
	10.00
	«Рент»
	Заморозка
	Да
	Зайцева Л.

	2
	11.00
	«Кристалл»
	Алкоголь
	Нет
	Семенов А.

	
	
	
	
	
	



Начальник отдела закупок:
/В. И. Анисимов/
(подпись)

Заказ товара производится в модуле заказов на основании ассорти​ментной матрицы и спецификации поставщиков.

Текущие заказы производятся с учетом товарных остатков мага​зина по данным программы товародвижения, подтвержденным визуальной проверкой фактических остатков в магазине.

При отсутствии утвержденного ассортимента товара или при выявлении предпочтений покупателей на новый товар администратор зала должен сделать заявку на эти товары в отдел закупок в бланке «Заявка».

Возможная форма заявки на утвержденный и желаемый ассортимент для отдела закупки приведена в разделе «Контроль эффективности закупок». Предварительно руководитель предприятия утверждает сроки исполнения заявки менеджерами отдела закупки.

Важно, чтобы ее могли видеть все задействованные в процессе сотрудники. Данная заявка дает возможность контролировать менеджеров отдела закупки руководителем отдела и магазина.

Прием и возврат товара в магазине

Если у торгового предприятия имеется центрально-распределительный склад, то товародвижение от склада до магазинов мож​но проследить по схеме.

Пример: Образец схемы, регламентирующий отгрузку товара с центрального склада в магазин
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Прием и возврат товара в магазине производятся по следующим правилам:

· прием товара осуществляется только на основании плана по​ставок и возвратов;

· прием товара, не входящего в план, запрещен;

· ежедневно до 17:00 на прием поступает план поставок на сле​дующий день. В пятницу план составляется и передается на три дня: субботу, воскресенье, понедельник.

Менеджеры по приему товара могут принять только тот товар, который указан в плане поставок на текущий день. В случае на​рушения поставщиком графика поставок (привоз ранее или позже указанного срока в плане поставок) прием товара дол​жен быть согласован с менеджером О3 по данной группе товара или с начальником ОЗ с учетом потребностей магазина и сроков реализации поставленного товара. 

При нарушении основным поставщиком сроков поставок невы​полненный заказ может быть аннулирован и произведен заказ у поставщика-дублера. Решение об аннулировании заказа и за​казе у поставщика-дублера принимает начальник ОЗ.

После аннулирования заказа у основного поставщика и исполнения заказа поставщиком-дублером товар по аннулированному заказу у основного поставщика не принимается.

В день поставки товара начальник и менеджеры отдела закупки контролируют факт выполнения заказов по своим товарным группам, визируя приходные накладные от поставщиков.

При приеме товара менеджер по приему должен:

· проверить соответствие приходной накладной поставщика с распечаткой заказа;

· произвести прием товара по приходной накладной в строгом соответствии с распечаткой заказа;

· не принимать товар, не указанный в распечатке заказа;

· принять товар по количеству и качеству, а также товаросопроводительной документации в соответствии с Правилами торговли по образцам, пронумерованным в соответствии с порядковым номером данного товара в накладной поставщика;

· проверить соответствие установленных норм по срокам реа​лизации на товар (минимальные сроки годности, разрешен​ные к приему, составляют не менее двух третьих от основного срока реализации);

· в обязательном порядке произвести взвешивание весового то​вара по каждому наименованию и в накладных указать факти​ческий вес товара;

· при приеме штучного товара проверить количество товара, штрихкоды на него и сроки реализации внутрипачечно, вскры​вая каждую коробку с товаром;

· проверить соответствие маркировки на упаковках наименова​нию, указанному в накладной поставщика;

· при возникновении расхождения менеджер по приему должен внести изменения в наименование товара в соответствии с мар​кировкой на упаковке (для исключения пересортицы на пер​воначальном этапе товародвижения);

· проверить соответствие сертификатов установленным требо​ваниям.

Оприходование товара в базу данных

Оприходование товара в базу данных происходит после коли​чественного и качественного приема товара.

Менеджер по приему производит документальное оформление пришедшего товара:

· счета-фактуры принимаются у представителей поставщиков и передаются оператору базы данных только в случаях их со​ответствия фактической поставке и правильности оформле​ния. Неправильные или ненадлежащим образом оформлен​ные счета-фактуры приему не подлежат и должны быть сразу возвращены представителю поставщика;

· сертификаты раскладываются менеджером по приемке в папки по поставщикам.
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Рис. Процесс ввода данных в ИС при приходе товара

О факте прихода товара делается запись в .левой части журнала регистрации накладных с указанием следующих пунктов:

· дата приема накладной;

· номер по порядку;

· номер накладной поставщика;

· наименование поставщика;

· сумма накладной поставщика;

· время окончания приема накладной;

· Ф. И. О. менеджера, принявшего товар.

После регистрации накладной в журнале она передается вместе с образцами принятого товара оператору базы данных.

	№ п/п
	поставщик
	№ накл.

постав-

щика
	Сумма

накл.
	Время

приемки

товара
	Фамилия

менеджера
	
	Внут-
ренний

№ накл
	Сумма

в рознич-

ных

ценах
	Кому
выданы

ценники
	Кому
выдано

задание
	Время

оприход.

накл.
	Фамилия

оператора

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Оператор базы данных:

· заносит информацию о приходе товара в программу товаро​движения через поиск по штрихкоду предъявленных образцов. В случае отсутствия товара в базе данных по штрихкоду со​ответствующая карточка ищется по наименованию товара и на карточку заводится дополнительный штрихкод;

· по каждому товару вводит срок реализации;

· на основании закрытой приходной накладной формирует акт ценообразования и распечатывает ценники для торгового зала, а также внутренние штрихкоды товара, требующие маркиров​ки, - для склада;

· заносит следующую информацию на правую сторону журна​ла регистрации накладных:

· внутренний номер накладной поставщика;

· сумма в розничных ценах по данной накладной;

· кому (фамилия) под роспись выданы ценники;

· кому (фамилия) под роспись выдано задание на маркировку;

· время окончания оприходования по данной накладной;

· свою фамилию.

Образцы товара операторы базы данных вместе с распечатанными ценниками передают администратору торгового зала или стар​шим продавцам соответствующего отдела.
Выдержка из должностной инструкции оператора базы данных

СЛУЖЕБНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ФУНКЦИИ

1. Оператор должен знать правила эксплуатации электронно-вычислительной и оргтехники и содержать ее в надлежащем порядке и чистоте.

2. Оператор должен ответственно подходить к выполняемой работе, бережно обращаться с имуществом организации, со​держать рабочее место в чистоте; соблюдать правила и нормы охраны труда, технической безопасности; противопожарной защиты ,производственной санитарии и служебной этики.

3. Оператор осуществляет оприходование товара по пронуме​рованным образцам в соответствии с накладной поставщика по утвержденным правилам оприходования товара.

4. На каждую накладную оператор обязан распечатать ценни​ки и отштамповать их с обратной стороны штампом пред​приятия с указанием своей фамилии.

5. После того как накладная фактически заведена, оператор вносит об этом информацию в журнал регистрации наклад​ных с указанием времени фактического оприходования на​кладной, ее внутреннего номера и своей фамилии. Кроме того, фиксирует в журнале фамилию сотрудника, получив​шего ценники и/или задания на маркировку.

6. В случае отсутствия образца товара оператор выясняет при​чину у менеджера по приему товара и став об этом в из​вестность старшего оператора. Если товар не полностью принят, то оператор не может оприходовать данную пози​цию по накладной, о чем он в обязательном порядке ставит в известность старшего оператора, менеджера, принявшего товар, менеджера отдела закупки по данной группе товара.

7. После выяснения ситуации менеджер отдела закупки дает оператору распоряжение о его дальнейших действиях по данной позиции.

8. В конце рабочего дня оператор распечатывает товарный от​чет и подшивает к нему все первичные приходные и расход​ные документы. Подписывает товарный отчет и на утро сле​дующего дня (11:00) сдает его бухгалтеру.

9. Оператор должен участвовать в выполнении операций технологического торгового процесса обработки и передачи информации, осуществлять оперативную поддержку струк​турных подразделений и информационно-справочное об​служивание.

10. Оператор должен:

осуществлять достоверную, полную и своевременную орга​низацию работ по движению товаров;

знать правила предпродажной подготовки, методы и фор​мы учета;

знать порядок оформления и регистрации документов и ор​ганизацию документооборота;

знать условия приемки и оприходования товарных пози​ций по качеству, количеству и комплектности;

знать порядок ценообразования, действующие цены и прей​скуранты;

координировать свои действия при изменении цен с управ​ляющим, начальником отдела закупки или с менеджером данного отдела по группе товара;

знать последовательность действий при генерации, пере​даче данных на оборудование, весы, кассы и т. д.;

знать стандарты, технические условия, качественные ха​рактеристики, ассортимент, классификацию и так далее товаров;

принимать участие в организации, подготовке и проведе​нии промежуточпых мини-ревизий и сплошных инвента​ризаций;

выполнять служебные поручения и приказы своего непо​средственного руководства;

участвовать в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на оптимизацию и ускорение технологиче​ского торгового процесса;

систематически повышать свою профессиональную квали​фикацию;

соблюдать законность при выполнении служебных обязан​ностей;

незамедлительно доводить до сведения руководства обо всех ставших ему известных обстоятельствах, связанных с дея​тельностью сотрудников, причиняющих вред интересам организации или создающих угрозу причинения такого вреда.
Пример: Требования к оприходованию товара в базу данных (выдержка из бизнес-процесса «Оприходование товара в базу данных»)
	Операция
	Требуемая продолжительность

	Ввод информации по каждому образцу товара в базу данных при помощи сканера
	10 с

	Ввод количества по приходной накладной
	30 с

	Проверка входной стоимости товара нового прихода с предыдущей ценой
	1 мин

	Обращение к менеджеру закупки в случае изменения приходной цены на сумму более 50 коп.
	10 мин с момента обращения

	Указание ставки НДС по одному наименованию
	5 с

	После ввода всех строк документа сверить сформированную накладную с накладной поставщика: по количеству строк, количеству единиц товара, общую сумму по накладной, сумму НДС
	15 мин

	Акцепт накладной
	1 мин


Продажа

Установление и изменение розничных цен

Розничные цены в магазине устанавливаются по группам и по подгруппам товара по утвержденным наценкам на каждую из них. Размер наценки зависит от уровня издержек магазина, от место​положения магазина, конкурентного окружения.

Процент наценки на товарные группы и подгруппы утверждает​ся директором магазина по представлению начальника отдела закупок.

Но прежде, чем это произойдет, маркетолог или сами менедже​ры отдела закупки должны провести работу:

· по изучению покупательского спроса на каждую ассортимент​ную позицию;

· по мониторингу цен у конкурентов на аналогичный ассорти​мент.

Утвержденная норма наценок является обязательной для испол​нения операторами базы данных при оприходовании товара.

Существуют два вида переоценки:

· автоматическая - происходит при изменении входной цены после дополнительного согласования спецификации с постав​щиком;

· локальная - происходит по разрешению руководителя торго​вого предприятия или начальника отдела закупок на основа​нии данных маркетинга:

· при стимулировании продаж товаров с подходящими сро​ками реализации;

· при проведении специальных акций поставщиками или ма​газином самостоятельно.

Пример: Перечень утвержденных наценок по одной из товарных групп

	Название групп
	Категория
	Наименование
	Процент наценки
	Фамилия менеджера

	Сопутствующие товары
	Товары по уходу за телом
	Мыло, гели для душа, гели после душа, жидкое мыло
	25
	Иванова Г.

	
	шампунь и средства ухода за волосами
	Шампунь, бальзам, кондиционер
	25
	Иванова Г.

	
	Товары по уходу за полостью рта
	3/пасты, з/щетки, з/нити, жидкость для полоскания рта
	25
	Иванова Г.

	
	Бритвенные принадлежности
	Станки для бритья, запасные лезвия. Пенки для бритья, кремы после бритья, кремы для бритья
	30
	Иванова Г.

	
	Чистящие и моющие средства
	Стиральные порошки, отбеливатели, кондиционеры для белья. Средства для мытья унитазов, посуды, окон
	25
	Петрова И.

	
	Гигиенические средства
	Туалетная бумага, салфетки, ватные палочки, вата, прокладки, тампоны, презервативы, бумажные полотенца
	25
	Петрова И.


Предпродажная подготовка

После поступления товара на склад магазина и до момента его реализации товары в розничной торговле могут претерпевать значительные изменения: менять упаковку, фасоваться, формироваться в наборы с другим товаром, могут быть списаны по разным причинам.

Размещение товара на складе производится заведующим складом в соответствии со схемой расположения товара в зоне хранения сухих складов и холодильных камер.

Схема расстановки товара на складе разрабатывается руководителем магазина.

При приеме товара мясной и молочной продукции на таре заведующим складом ставятся дата реализации товара, наименование товара и название поставщика товара. Надпись должна быть четкой и содержать личную подпись. Подача товара в торговый зал и перемещение товара в местах хранения производится заведующим складом с учетом ротации по срокам реализации. Заведующий складом несет персональную ответственность за правильный расчет сроков годности за принятый товар.

Предпродажная подготовка товара осуществляется под руководством заведующего складом. Товар, требующий маркировки, сначала маркируется сотрудниками склада в установленном по​рядке и только потом размещается в зоне складирования или пе​ремещается в торговый зал.

Необходимое количество товара, требующее фасовки, выдается сотрудникам фасовки для работы (по согласованию с админист​ратором торгового зала).

Перед подачей в торговый зал заведующий складом должен про​верить:

· внешний вид товара (сохранность упаковки и товара, чистоту упаковки);

· сроки реализации;

· правильную считываемость штрихкода на терминале сбора данных.

Перемещение товара в торговый зал

При раздельном учете товара на складе и в торговом зале на пе​ремещение товара выписывается накладная перемещения в двух экземплярах. При отсутствии раздельного учета товар переме​щается кладовщиком после занесения товара в базу данных и по​лучения распечатанных ценников.

В торговом зале перемещенный товар и новые ценники прини​мают старшие продавцы соответствующих отделов и организу​ют выкладку товара согласно утвержденным планограммам. При этом старые ценники должны быть надорваны и возвращены ад​министратору торгового зала в качестве отчета о выполнении задания. Они подлежат уничтожению в течение рабочей смены администратора. На полках должны присутствовать ценники с по​следней датой поставки.

Контроль за своевременным перемещением товара в торговый зал осуществляет администратор торгового зала.

Пример: Выдержка из инструкции заведующего складом супермаркета

СЛУЖЕБНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И Функции
1.1. заведующий складом осуществляет прием товара на склады из зоны приемки товара по накладным перемещения.

1.2. После приемки товара по количеству заведующий складом должен произвести:

· размещение товара на складе в соответствии со схемой рас​положения товара в зонах его хранения: склады, фасовка и холодильные камеры;

· расстановку товара, учитывая товарное соседство;

· надпись на таре с указанием окончания даты реализации товара при складировании скоропортящейся продукции.

1.3. подача товара в торговый зал и перемещение товара в мес​тах хранения производятся заведующим складом с учетом ротации по срокам реализации.

1.4. заведующий складом песет персональную ответственность за правильный расчет сроков реализации: товар с ранними сроками реализации должен первым уходить в торговый зал по принципу: «Первый пришел -первый ушел».

1.5. Перед подачей товара в торговый зал заведующий складом должен проверить:

· необходимость в перемещении данного ассортимента в этом количестве в торговый :зал;

· внешний вид товара (сохранность упаковки и товара, чистоту упаковки);

· сроки реализации;

· наличие «родного» или локального штрихкода;

· в случае отсутствия маркировки - организовать маркировку товара.

1.6. заведующий складом определяет необходимое количество товара, требующее расфасовки. Данное количество товара выдается сотрудникам фасовки для работы. Эти задания выдаются на фасовку по согласованию с администратором торгового зала.

1.7. заведующий складом отвечает за соблюдение условий хранения товара на складах. Постоянно отслеживает температурный режим в холодильных камерах.

1.8. Заведующий складом обязан подготовить товар к возврату поставщику до 10:00 текущего дня, если возврат предусмотрен планом поставок.

Реализация товара

Реализация товара в торговом зале производится согласно действующей планограмме, разрабатываемой менеджерами и на​чальником О3 и утвержденной руководителем торгового предприятия.

Оперативный контроль соблюдения схемы выкладки в зале ведет администратор зала, который соблюдает утвержденные правила выкладки товара.

Основной вынос низкооборачиваемого товара производится до и после основного потока покупателей. Основной поток покупателей в магазине:

· понедельник-четверг: в 12:00-14:00, 17:00-20:00;

· пятница: в 12:00-14:00, 18:00-22:00;

· суббота, воскресенье: с 11:00 до 21:00.

В период основного потока покупателей производится выклад​ка только быстрооборачиваемого и скоропортящегося товара.

Правило отслеживания сроков реализации товара

В начале рабочего дня оператор базы данных производит распе​чатку отчета об остатках товара с подходящими сроками реали​зации и передает ее администратору торгового зала. Контрольная дата окончания срока для указания в отчете согласовывается с администратором. После получения отчета администратор дает задание продавцу соответствующего отдела о проверке факти​ческих остатков товара согласно отчету, с критич​ным сроком реализации.

Пример: Отчет по срокам реализации

Отчет о товарах с закончившимися сроками реализации по подразделению(ям): магазин 1 на 01.05.2005

	111. БАКАЛЕЯ
	

	15. СУХИЕ ОЛАДЬИ. БЛИНЫ. ПЮРЕ

	Штрихкод
	Код
	Наименование товара
	Окончание
	Остаток
	Цена закупки
	Партия
	№ док.
	Дата док.
	Партнер

	460133900282
	52520
	Пюре б/п «Maggi» картo-фельное 120 г пакет
	08.01.2005 г.
	1,00
	22,50
	12
	12249
	05.03.2005 г.
	Беценко В.Н.

ИП

	16. КОНДИТЕРСКИЕ ИЗДЕЛИЯ НЕМУЧНЫЕ

	О6. КАРАМЕЛЬ, ДРАЖЕ, ИРИС, ВЕСОВЫЕ

	Штрихкод
	Код
	Наименование товара
	Окончание
	Остаток
	Цена

закупки
	Партия№
	 док.
	Дата док.
	Партнер

	1460068000451
	52744
	Ирис «Nestle» в молочном

шоколаде 125 г пакет
	10.04.2005 г.
	7,00
	21,50
	15
	12249
	05.03.2005 г.
	Беценко В.Н.

ИП

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	07. ШОКОЛАД

	Штрихкод
	Код
	Наименование товара
	Окончание
	Остаток
	Цена

закупки
	Партия
	№ док.
	Дата док.
	Партнер

	460038400132
	52204
	Шоколад «Россия»,

«Блаженство» с КРОШКОЙ

печенья 100 г
	28.04.2005 г.
	4,00
	16,40
	9
	12249
	05.03.2005 г.
	Беценко В.Н.

ИП

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21. КОФЕ. КАКАО

	01. КОФЕ БЫСТРОРАСТВОРИМЫЙ

	Штрихкод
	Код
	Наименование товара
	Окончание
	Остаток
	Цена

закупки
	Партия№
	 док.
	Дата док.
	Партнер

	460627200226

(
	53202
	Кофе «Nescafe Gold»

раств. 190 г ст./б.
	08.04.2005 г.
	3,00
	202,50
	22
	73557
	13.02.2006 г.
	Беценко В.Н.

ИП


Товар, срок реализации которого подходит к концу, необходимо выставлять ближе всего к покупателю в первом ряду. Это позво​лит оптимизировать товарные запасы на складе и избежать ком​мерческих потерь.

При нахождении ценника без товара ценник следует снять и должна быть проведена сверка по базе данных о наличии указанного товара на складе магазина. Если товар на складе есть, необходимо его вынести и сделать выкладку в торговом зале. Если товара нет, то ценник сдать администратору, доложив об отсутствии товара на складе.

Администратор зала должен сделать заявку на отсутствующий товар в отдел закупок на бланке «3аявка».

Если обнаружен товар без ценников, необходимо с помощью тер​минала сбора данных осуществить распечатку ценников:

3. Прилавочная форма

4. Торговля по образцам

5. Торговля товарами fashion (модные товары).
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