Zasady obowigzujgce w biurze
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INFORMACJE OGOLNE

Informacje kontaktowe
Pomieszczenia biurowe

Zamawianie artykulow biurowych

Informacje kontaktowe
Dostawy ogdlne

1234 Main Street
New York, NY 90012

Towary powinny by¢ dostarczane bezposrednio przy tylnych drzwiach budynku. (Personel

pomocniczy skontroluje zgodno$¢ towaru z dowodem sprzedazy i dostarczy dowod



Procedury biurowe
sprzedazy do biura. Pracownik biura odpowiada za wprowadzenie informacji zawartych w

dowodzie sprzedazy do bazy danych).

Numery telefonow:

Telefon: (972) 555-0123

Faks: (972) 555-0124

E-mail

mailto:CustomerService@consolidatedmessenger.com

strona WWW:

http://www.consolidatedmessenger.com

Pomieszczenia biurowe
Biuro
Biuro i recepcja firmy Consolidated Messenger znajduja si¢ od frontu budynku i petnig rolg

glownego wejscia zarowno dla pracownikow, jak 1 dla klientow.

W biurze dzialajg trzy stanowiska recepcyjne, kazde wyposazone w telefon i komputer z
faczem T1. W recepcji znajduje si¢ miejsce do przygotowywania przesylek, materialy
papiernicze (koperty, tasma klejaca, flamastry itp.) dla klientéw oraz kilka skrytek
pocztowych. Puste opakowania znajdujgce si¢ w obszarze przygotowywania przesytek
powinny by¢ sprzatane co wieczor lub tak czgsto, jak to konieczne. Zapasy materialow
papierniczych powinny by¢ na biezaco kontrolowane i uzupetniane w miar¢ potrzeb. Za oba

te zadania odpowiedzialni sg pracownicy biura.

Biuro jest otwarte od 8:00 do 21:00 od poniedziatku do soboty. Klienci wynajmujacy skrytki
pocztowe maja zapewniony dostep przez 24 godziny na dobe.
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Procedury biurowe

Magazyn
Z tyhu budynku znajduje si¢ magazyn, ktory zajmuje wigkszg czgs¢ powierzchni budynku.

Magazyn jest podzielony na cztery, niezalezne czg¢sci: Odbior, Dostawa, Pakowanie i

Inwentaryzacja:

= (Czgs¢ ,,0Odbior” sktada si¢ z dwoch ramp zaladunkowych (wykorzystywanych
rowniez przez Dostawe) o powierzchni 24 x 24 m, na ktérych znajduja si¢ regaty na

nadchodzace przesytki. Regaty sg przypisane do poszczegolnych firm dostawczych.

» Dostawa” znajduje si¢ naprzeciwko ,,Odbioru” i wykorzystuje te same rampy
zatadunkowe. Dysponuje powierzchnig 24 x 24 metry, na ktorej znajduja si¢ regaty.

Regaly sg przypisane do poszczego6lnych firm dostawczych.

» Pakowanie” dysponuje dwoma stotami i dwoma regatami, na ktorych znajduja sie

pudetka r6znych rozmiarow, folia babelkowa, tasmy klejace, styropian i etykiety.

* Inwentaryzacja ma trzy regaty przeznaczone do przechowywania nadmiarowych

regatow.

Telefony
Telefony sg wyposazone w interkom pozwalajacy pracownikom biura kontaktowaé si¢ z

magazynem. Podczas korzystania z telefonow nalezy postgpowaé zgodnie z zamieszczong

ponizej instrukcja.

Aby korzysta¢ z interkomu w biurze:

=

Podnies stuchawke 1 nacisnij klawisz 1.

2. Aby skontaktowac si¢ z biurem z kuchni, naci$nij 2.

3. Po uslyszeniu kliknigcia nacis$nij przycisk Speaker.

4. Aby uzyska¢ potaczenie bez korzystania z interkomu, nalezy nacisng¢ 1 i czekaé na

odpowiedz.
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Zamawianie artykulow biurowych
Materiaty reklamowe, papier firmowy, druki zamowien, druki dowoddéw sprzedazy,

pokwitowania
Zapotrzebowanie biura

Materiaty reklamowe, papier firmowy, druki zamowien, druki dowodow sprzedazy,

pokwitowania

Dostawca: Lucerne Publishing

Strona WWW: www.lucernepublishing.comhttp://www.iprint.com/
Dostep do konta:

E-mail: andrew@consolidatedmessenger.com
Hasto: ConsMess

Aby zam6wi¢ materiaty biurowe, wejdz na strone www.lucernepublishing.com.

Kliknij Otworz zapisang pozycjg.

Adres e-mail: andrew@consolidatedmessenger.com Hasto: ConsMess

Kliknij przycisk OK znajdujacy si¢ u dotu strony.

Dodaj do koszyka zawarto$¢ ostatniego zamowienia.

Kliknij Zobacz zawarto$¢ koszyka.

Kliknij Zmien zawartos¢

W oknie Zawartos¢ kliknij Zmien.

Kliknij przycisk OK.

[
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Procedury biurowe

Kliknij Do wyjscia.

Upewnij sig¢, ze informacje opisujgce zamowienie sg poprawne, a nastepnie kliknij Do kasy.

Wprowadz informacje do faktury i kliknij Ptacg.

Zaopatrzenie biura

Dostawca: Fabrikam, Inc.

Strona WWW: www.fabrikam.com

Dostep do konta:

Nazwa uzytkownika: AndrewD

Hasto: CMess01

Here is a list of items we order from Fabrikam:

Pudetka

Styropian

Tasmy klejace

Kalka

Toner do drukarek (5SI'i HP 4000)

Dystrybucja:

Kartki Post-it

Etykiety samoprzylepne

Koperty z poddrukiem

[
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Procedury biurowe

Tasmy klejace

Flamastry

Pudetka

Folia babelkowa

Aby zlozy¢ zamowienie w firmie Fabrikam, odwiedz strone www.fabrikam.com. Zaloguj si¢

do systemu, uzywajac nastepujacych informacji:

Nazwa uzytkownika: AndrewD

Hasto: CMess01

Wyszukaj towary, ktore chcesz zamowic, 1 dodaj je do koszyka.

Gdy skonczysz, kliknij Koszyk.

Kliknij Wyjscie.

Jesli nie masz zadnych talonow, kliknij Kontynuu;j.

Upewnij sig, ze dane do faktury i adres dostawy sa poprawne.

Kliknij przycisk Kontynuuj.

Wprowadz poprawne dane do faktury.

Kliknij przycisk Kontynuuj.

Sprawdz zawarto$¢ zaméwienia i kliknij Zatwierdz.

Otrzymasz potwierdzenie pocztg e-mail i zwykla pocztg. Zachowaj wydruk

[
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DOSTAWA

Przetwarzanie zamoOwienia
Odbior przesyltki

Przetwarzanie zamowienia
Odbior przesytki
Wszystkie przesytki pozostawione przez klientow powinny by¢ przetworzone tego samego
dnia. Przesytki otrzymujemy z dwoch zrodet:
Przesytki do dostarczenia
Pobieranie przesytek do pakownia i wysytki
Przesylki do dostarczenia
Gdy klient przyniesie przesytk¢ do wystania:
Zapytaj go o nazwisko 1 sprawdz w bazie danych, czy ma juz u nas konto.

Jesli jest to aktywne konto firmowe, zapytaj, czy przesta¢ fakture.

Zapytaj klienta, czy preferuje jaka$ firme¢ kurierska, metode dostawy (transport ladowy,

morski) i jaki termin dostawy jest dla niego akceptowalny.

Wprowadz informacje do bazy dany, wydrukuj fakture 1 dowdd sprzedazy. Rozpocznij

przetwarzanie zamowienia (patrz Przetwarzanie zamowienia).
Kopie faktury i dowod sprzedazy oddaj klientowi.

Pobieranie przesytek do pakownia 1 wysyitki

Gdy klient przyniesie przesytke do spakowania 1 wystania:

Zapytaj go o nazwisko 1 sprawdz w bazie danych, czy ma juz u nas konto.
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Procedury biurowe

Jesli jest to aktywne konto firmowe, zapytaj, czy przestac fakture.

Zapytaj klienta, czy preferuje jaka$ firme¢ kurierska, metode dostawy (transport ladowy,
morski) i jaki termin dostawy jest dla niego akceptowalny.

Zmierz rozmiary przesyiki, aby okresli¢ rodzaj opakowania.

Wprowadz informacje do bazy dany, wydrukuj faktur¢ i dowod sprzedazy. Rozpocznij

przetwarzanie zamowienia (patrz Przetwarzanie zamowienia).

Kopig faktury i dowod sprzedazy oddaj klientowi.

Przetwarzanie zamoéwienia
Po otrzymaniu nowego zamowienia od klienta nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:.

Oszacowanie zamOwienia

Utworzenie faktury

Przetwarzanie faktury

Oszacowanie zamOwienia

Przed utworzeniem zamdwienia nalezy zebra¢ nastepujace informacje:

Kim jest klient?

Czy ma aktywne konto w naszym systemie?

Czy przystuguja mu znizki?

Jaka metode ptatnosci wybrat?

Kim jest klient?

[
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Procedury biurowe

Prowadzimy sprzedaz dla nastepujacych klientow:

Rodzaj Metoda ptatno$ci
Indywidualny Gotowka, karta kredytowa, czek,
Klient optacajacy fakture (najczesciej firmy) Faktura z 30-dniowym terminem ptatno$ci

Czy ma aktywne konto w naszym systemie?

Aby odnalez¢ klienta:

Znajdz baze danych klientow w programie Access.

Jesli nie uda ci si¢ znalez¢ nazwy klienta, zanim dodasz go do systemu, sprawdz najpierw

liste nieaktywnych kont.

Sprawdzanie sytuacji finansowej nowego klienta

Nowi klienci, ktorzy cheg korzysta¢ z zamowien zaopatrzeniowych, muszg wyrazi¢ zgode na

sprawdzenie sytuacji finansowej.

Druk zgody na sprawdzenie sytuacji finansowej znajduje si¢ w folderze Sprawy

administracyjne.

Daj formularz klientowi do wypelnienia lub zaproponuj, byl zrobit to od razu w naszym

biurze.

[
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Procedury biurowe
Po otrzymaniu podpisanego formularza zgody na sprawdzenie sytuacji finansowej nalezy
wysta¢ faksem kopi¢ tego dokumentu do wszystkich organizacji, od ktorych chcemy

uzyska¢ informacje. Jesli numer faksu nie zostat podany — zadzwon.

Jesli wszystkie organizacje nadeslg potwierdzenia niezalegania z platnos$ciami, zatwierdz

klienta; w przeciwnym razie zazadaj ptatnosci kartg kredytowa.

Po zatwierdzeniu wniosku natychmiast poinformuj klienta i zaktualizuj baz¢ danych.

Tworzenie nowego konta klienta

W oknie programu Access na pasku ikon kliknij Klient i otworz zadanie Klienci. Przejrzyj

zawarto$¢ okna.

Kliknij u dotu prawego okienka, a nastepnie kliknij Nowy.

Wprowadz odpowiednie informacje o kliencie i kliknij OK.

Jaka metode platnosci wybrat?

Akceptujemy nastgpujace metody ptatnosci:

Zamowienie zaopatrzeniowe: Zamowienia zaopatrzeniowe przyjmujemy od organizacji

rzadowych bez sprawdzania sytuacji finansowej. Wszystkie pozostate firmy musza przejs¢
kontrole sytuacji finansowej — po spetnieniu tego warunku mogg sktada¢ zamowienia
zaopatrzeniowe. Klient musi podpisa¢ zamowienie zaopatrzeniowe podczas jego sktadnia.

Podpisane zamowienie zaopatrzeniowe traktujemy jako zobowigzanie do zaptaty.

30-dniowy termin platnosci: Jes§li nie ustalono inaczej, wymagamy od wszystkich firm

optacania zamoOwien zaopatrzeniowych w nieprzekraczalnym terminie 30 dni.

Karty kredytowe: Akceptujemy nastgpujace karty kredytowe: American Express, Discover,
Visa i MasterCard.

[
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Procedury biurowe
Czeki: Osoba ptacaca czekiem musi wylegitymowac si¢ dowodem osobistym i poda¢ swoj
numer telefonu. Nalezy poinformowaé klienta, ze zostanie obcigzony oplata w wysokosci

100 zt, jesli bank odmowi realizacji czeku.

Utworzenie faktury

Aby utworzy¢ fakture:

W folderze Formularze znajdz dokument Kontakty.doc i wypehij go.

Upewnij si¢, ze pole Nr faktury zostalo zaktualizowane — numery faktur nie moga si¢

powtarzac!

Jesli dokument ma by¢ przestany faksem lub tradycyjna poczta — wydrukuj go. W
przeciwnym przypadku wyslij go poczta elektroniczna.

Przetwarzanie faktury

Przetwarzanie faktury z ptatnoscig kartg kredytowa

Przetwarzanie zamdowienia zaopatrzeniowego

Przetwarzanie faktury z platnoscig czekiem

Przetwarzanie faktury z ptatnoscig kartg kredytowa

Firma obstugujaca nas w zakresie platnosci kartami kredowymi jest Woodgrove Bank:

Aby przetworzy¢ fakture z ptatnoscia karta kredytowa:

Wyslij fakture jako zalacznik pod adres david@woodgrovebank.com do zatwierdzenia.

Po zatwierdzeniu ptatnosci otworz okno programu Access.

Znajdz nazwe klienta.

[
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Znajdz biezacy numer faktury dla konta klienta.
W odpowiednich polach wprowadz metode ptatnosci, kwotg i numer potwierdzenia
Przetwarzanie zamdwienia zaopatrzeniowego

Sprawdz, czy klient jest widoczny w bazie danych jako klient biezacy. Jesli tak, upewnij sie,
ze przestal nam faksem lub poczta elektroniczng zamodwienie zaopatrzeniowe bedace
podstawa ptatnosci. W przypadku nowego klienta przed zaakceptowaniem zamowienia

konieczne jest sprawdzenie sytuacji finansowej.
Przetwarzanie faktury z ptatno$cia czekiem

Jesli klient woli placi¢ czekiem, a nie karta kredytowa, nalezy wykona¢ nastgpujace

czynnosci::
Utworz fakture dla klienta.
Wyslij fakture do klienta.

W bazie danych Access, w rekordzie opisujacym klienta zmien jego status na ,,warunkowy”

az do chwili zrealizowania czeku przez bank

KSIEGOWOSC

Kontysta
Ksiegowy
Program ksiegowy

Kontysta
Reed Koch

reed@fourthcoffee.com

[
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Procedury biurowe
Ksiegowy
Alfons Parovszky

alfonso@northwind traders.com

Program ksiegowy
Obecnie korzystamy z programu Microsoft Office Small Business Accounting.

Bank

Wspolpracujemy z Woodgrove Bank.
Rachunek biezacy #11111122222
Rachunek rynku pieni¢znego #345689

Wszystkie czeki, przekazy, przelewy i wptaty gotowkowe kierujemy na rachunek biezacy, a
nadwyzke powyzej 5000 zlotych przekazujemy raz na tydzien na rachunek rynku

pieni¢znego.

Zgonie z przepisami w ciggu miesigca mozemy dokona¢ nie wiecej niz trzy wyplaty z
rachunku rynku pienieznego. W przypadku przekroczenia tego limitu konto zostanie

przeksztatcone w zwykty rachunek oszczednos$ciowy, a my — ukarani.

[
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