УТВЕРЖДАЮ
______________ //

 

Регламент бизнес-процесса
" Выставление счетов потребителям "

 I. Общие положения
 1.1. Назначение
Настоящий регламент бизнес-процесса (далее Регламент) в  (далее Банк) устанавливает порядок распределения ответственности и внутреннее взаимодействие структурных подразделений и должностных лиц в процессе " Выставление счетов потребителям".

 

1.2. Область применения
Настоящий регламент должны знать и использовать в своей работе ответственные должностные лица и участники бизнес-процесса " Выставление счетов потребителям", перечень которых приведен в следующих разделах.

II. Границы, владелец и участники бизнес-процесса
 2.1. Входные границы бизнес-процесса
 Запрос на выставление счета от клиента
 

2.2. Выходные границы бизнес-процесса
Выставленный и отправленный клиенту счет. Созданное напоминание в системе
 

2.3. Владелец и участники бизнес-процесса

	 №№
	Бизнес-процесс
	Роль в процессе
	№№
	Сотрудник

	3.1.4.1. 
	Выставление счетов потребителям
	[image: image1.png]


 ¦  Участник процесса
	P1.1.8. 
	Финансовый директор
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 ¦  Участник процесса
	P1.1.3. 
	Директор по продажам продукции

	
	
	[image: image3.png]


 ¦  Ответственный за процесс
	P1.1.3.1. 
	Начальник отдела продаж на внутреннем рынке


 
Владелец процесса - руководитель, несущий ответственность за результативность и эффективность процесса, обеспечение ресурсами, а также за улучшение процесса.
Участник процесса - руководитель подразделения, сотрудник которого, является исполнителем действия внутри процесса.
IV. Графическая схема бизнес-процесса
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V. Инструкции по выполнению действий

	Номер БП
	Действия
	Требования к результатам процесса
	Сотрудник

	3.1.4.1.1. 
	Выставление счета в 1С
	Счет должен быть выставлен в системе 1С: УПП. Номер счета должен формироваться автоматически. При отсутствии реквизитов клиента в системе самостоятельно добавить нового клиента и заполнить данные по клиенту
	Менеджер по продажам на внутреннем рынке

	3.1.4.1.2. 
	Утверждение счета
	Условия для отказа в утверждении счета: данный клиент внесен в "черный список", сумма счета не соответствует себестоимости отгружаемой продукции, нарушено условие о предоставляемых клиенту скидках
	Начальник отдела продаж на внутреннем рынке

	3.1.4.1.3. 
	Подписание второй подписью
	Условие для отказа в подписании: счет выставлен с отсрочкой оплаты. При этом закупка комплектующих может привести к кассовому разрыву
	Главный бухгалтер

	3.1.4.1.4. 
	Отправка счета клиенту
	Отправка счета производится по электронной почте. Оригинал счета прикладывается к договорной документации по данному клиенту и передается клиенту при отгрузке продукции либо при иной личной встрече с уполномоченным представителем клиента
	Менеджер по продажам на внутреннем рынке

	3.1.4.1.5. 
	Регистрация напоминания о выставленном счете
	В Microsoft Outlook регистрируется напоминание. Дата напоминания устанавливается через пять дней после выставления счета. По наступлении данного срока менеджер должен проконтролировать оплату счета.
	Менеджер по продажам на внутреннем рынке


ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

к Регламенту бизнес-процесса « Выставление счетов потребителям »

	Подразделение-инициатор
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СОГЛАСОВАНО

	Должность
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	


 
 

 

 


