QUY TRÌNH XUAÁT NHAÄP HAØNG HOAÙ CÖÛA HAØNG
I/ PHAÏM VI:

AÙp duïng cho vieäc xuaát nhaäp taïi caùc cöûa haøng.
II/ NOÄI DUNG:
1. Nhaäp haøng: Khi nhaän ñöôïc haøng thì nhaân vieân giao nhaän, cöûa haøng tröôûng tuaân theo caùc böôùc sau:

· Khi giao haøng,NV Giao haøng  keøm theo “HOÙA ÑÔN NHAÄP HAØNG”

· NVBH phaûi kieåm haøng so vôùi hoùa ñôn:

+    Maõ töông öùng  ,maõ soá 

+     Soá löôïng 

+    Giaù coù ñuùng so vôùi giaù cuõ khoâng (ñoái vôùi caùc maõ haøng cuõ)

· NVBH kyù nhaän  vaøo hoùa ñôn roài löu vaøo xaáp hoùa ñôn theo thöù töï .

· Neáu coù gì sai leäch so vôùi hoùa ñôn thì NVBH phaûi :

+   Yeâu caàu NV Giao haøng ghi laïi cho ñuùng vaø kyù teân xaùc nhaän.

+   Goïi ñieän thoaïi baùo ngay cho Boä phaän kho trong voøng 24h.

Sau khi nhaän ñöôïc haøng, cöûa haøng tröôûng tieán haønh cho nhaân vieân thöïc hieän khaâu nhaäp kho cöûa haøng, thöïc hieän hoaït ñoäng tröng baøy theo quy ñònh cuûa coâng ty.

Tieáp theo, cöûa haøng tröôûng nhaäp soá lieäu vaøo baûng keâ nhaäp haøng haøng tuaàn. Coät toàn theå hieän soá löôïng haøng coøn toàn cuûa tuaàn tröôùc. Neáu caùc ngaøy trong tuaàn nhaäp thì ghi soá nhaäp vaøo phaàn ñaùnh cheùo beân treân, coäng doàn soá luyõ keá xuoáng phaàn ñaùnh cheùo beân döôùi.

Phaàn löu hoà sô phaûi theå hieän nhö sau:

· Hoùa ñôn nhaäp haøng phaûi ñöôïc löu vaøo folder  moät caùch ñaày ñuû vaø thöù töï

· Keá toaùn seõ caên cöù treân hoaù ñôn naøy ñeå laáy soá lieäu.

· Moiã thaùng hoùa ñôn phaûi ñöôïc ñoùng thaønh xaáp noäp veà ñeå kieåm tra.

2. Xuaát haøng:
2.1 Xuaát baùn cho khaùch:

Khi khaùch mua haøng, nhaân vieân baùn haøng vieát hoaù ñôn baùn leû, cung caáp cho khaùch neáu khaùch yeâu caàu. Tröôøng hôïp caàn hoaù ñôn VAT thì chuyeån 01 lieân veà coâng ty ñeå xuaát hoaù ñôn.

Sau khi baùn haøng xong trong ngaøy, tính toång soá löôïng haøng baùn cho tuøng loaïi, ghi vaøo ngaøy töông öùng trong phaàn ñaùnh cheùo beân treân vaø coäng soá löôïng luyõ keá trong phaàn beân döôùi töông öùng.

2.2 Xuaát cho caùc boä phaän khaùc, xuaát traû kho.

· Ñoái vôùi tröôøng hôïp haøng do khaùch yeâu caàu söûa sau khi ñaõ mua haøng thì khoâng caàn ghi nhaän soá löôïng xuaát nhaäp.

· Ñoái vôùi tröôøng hôïp haøng trong quaù trình baùn haøng kieåm tra phaùt hieän hö caàn söûa thì vieát phieáu xuaát kho traû laïi kho. moät lieân phaûi chuyeån thoáng keâ phoøng kinh doanh löu.

· Neáu haøng chuyeån sang cöûa haøng khaùc thì vieát phieáu xuaát kho chuyeån sang boä phaân ñoù, moät lieân phaûi chuyeån thoáng keâ phoøng kinh doanh löu.

3. Ñaët haøng:

3.1 /CAÙCH ÑAËT HAØNG:

· SALES phaûi nhôù taát caû haøng toàn trong shop veà soá löôïng ,maøu ,size…

· Ñònh möùc quy ñònh cho moãi size vaø maøu laø 05 saûn phaåm. Tröôøng hôïp maët haøng naøo khoâng coøn ñuû ñònh möùc haøng toàn thi phaûi ghi ñaët haøng ngay.

· Döï truø tröôøng hôïp gaáp ,coù nghóa laø maët haøng naøo heát vaøo buoåi saùng nhöng coù khaû naêng coøn baùn nhieàu trong ngaøy tì phaûi goïi ñieän thoaïi ñaët haøng ngay.

3.2/ CAÙCH ÑIEÀU PHOÁI HAØNG: (quaûn lyù laøm coâng vieäc naøy)

· Ngoaøi giôø haønh chaùnh hay kho ñaõ heát maët haøng khaùch yeâu caàu thì nhanh choùng lieân laïc vôùi caùc ñòa ñieåm khaùc .

· Neáu nhaän ñöôïc haøng töø ñòa ñieåm khaùc thì cöù tieán haønh baùn bình thöôøng ,ñaùnh daáu vaøo soå baùn leû ñeå nhaän phieáu nhaäp sau.
3.3./ SÖÛ DUÏNG PHIEÁU KEÂ ÑAËT HAØNG:

· Ghi teân shop vaøo oâ töông öùng.

· Ghi maõ haøng ,teân haøng  caøân ñaët theâm vaøo oâ töông öùng.

· Döï truø soá löôïng ghi vaøo oâ soá löôïng.

· Ghi maøu ,size… vaøo oâ töông öùng.

· Chuù yù: baùn xong maët haøng naøo vöøa heát thì phaûi ghi ngay vao baûng keâ chöù khoâng ñôïi ñeán cuoái giôø.

· Neáu phaùt hieän maët haøng thieáu trong shop maø khoâng coù trong baûng keâ thì xem nhö vi phaïm noäi quy.

· Cuoái buoåi toång keát moät laàn nöõa,boå sung caùc maõ thieáu roài kyù teân.

· Baûng keâ ñaët haøng ñöôc noäp laïi vaøo ngaøy hoâm sau.

