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CHƯƠNG I - TỔ CHỨC BỘ PHẬN GIAO NHẬN

Bộ phận giao nhận bao gồm các nhân viên đại diện cho công ty làm công tác giao nhận tại các nhà máy gia công và các kho, bộ phận này trực thuộc Phòng Kinh Doanh của công ty Cổ phần Vận tải và Giao nhận Bia Sài Gòn (Sabetranjsc).
Nhân viên của bộ phận giao nhận phải có đủ các điều kiện sau 

· Hiểu rỏ hệ thống lập và luân chuyển chứng từ của hoạt động vận chuyển

· Hiểu rỏ nghiệp vụ giao nhận hàng

· Có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc 

· Đối với cấp trên phải chấp hành lệnh phân công khi có yêu cầu, có mối quan hệ tốt, thể hiện tính văn hóa trong trao đổi, góp ý, trung thực trong báo cáo.

· Đối với đồng nghiệp luôn thể hiện tình thần đoàn kết, thân hữu, giúp đỡ nhau hoàn thành nhiệm vụ, không đố kỵ, gây mâu thuẩn, chia rẽ, tạo bè phái mang tính cục bộ.

· Đối với các đối tác phải thể hiện tốt tính văn hóa trong các mối giao tiếp, các mối quan hệ trong nhiệm vụ, luôn có thái độ hòa nhã, tế nhị với các đối tác trong và ngoài công ty

CHƯƠNG II - CHỨC NĂNG VÀ NHIỆM VỤ

A - Chức Năng

Bộ phận giao nhận dưới sự chỉ đạo của Phòng Kinh Doanh phụ trách việc tổ chức, thực hiện yêu cầu giao nhận và vận chuyển hàng hóa, báo cáo định kỳ theo quy định
B - Nhiệm Vụ

· Bộ phận giao nhận phụ trách công việc giao nhận hàng hóa bao gồm thành phẩm, bao bì bia các loại theo Thông báo vận chuyển kể cả vật tư, nguyên liệu phục vụ sản xuất và kinh doanh của Tổng công ty Bia Rượu NGK Sài Gòn (Sabeco), nhằm đảm bảo yêu cầu về thời gian giao và nhận hàng hóa và yêu cầu của hợp đồng vận chuyển giữa Sabetranjsc và Sabeco.

· Bộ phận giao nhận chịu trách nhiệm về các thủ tục nhập xuất có liên quan trực tiếp đến công tác giao nhận giữa Sabetranjsc và Sabeco.

· Bộ phận giao nhận chịu trách nhiệm điều phối, theo dõi kiểm tra và giám sát với đoàn xe của Sabetranjsc và các nhà đối tác vận tải hợp pháp về các chứng từ có liên quan trực tiếp đến công tác giao nhận

· Bộ phận giao nhận chịu trách nhiệm điều phối, theo dõi kiểm tra và giám sát với đoàn xe của Sabetranjsc và các nhà đối tác vận tải hợp pháp về hàng hóa vận chuyển tại hai đầu lên xuống hàng của lộ trình vận chuyển.

· Chịu trách nhiệm xử lý các trường hợp hao hụt trong vận chuyển và sai lệch về chứng từ theo quy định.

· Chịu trách nhiệm báo cáo định kỳ về công tác giao nhận.

CHƯƠNG III - QUY TRÌNH GIAO NHẬN
A – Quy Trình Lập Chứng Từ  Của Công Ty TNHH 1TV TMDV : 
1) Giới thiệu tổng quát :
Theo mô hình hoạt động mới, Công ty TNHH 1TV TMDV bao gồm :
· 08 Công ty con bao gồm các CTy CPTM khu vực (mỗi CTy CPTM có từ 3 – 5 chi nhánh trực thuộc)
· 03 tổng kho : Đà Nẳng, Nha Trang và Cần Thơ.
· 06 kho hàng tại Tp. HCM : Tân Thành, Vân Đồn, Chợ Quán, Thủ Đức, An Phú, Thới An.
· 03 Chi Nhánh trực thuộc : Tp. HCM, Thủ Đức và Củ Chi
2) Chứng từ giao hàng :
a. Từ CTy TMDV giao hàng đến các CTy CPTM và các chi nhánh trực thuộc CTy CP
i. Về hàng hoá thành phẩm : Căn cứ vào thông báo kế hoạch giao hàng của CTy TMDV giao hàng đến các CTy CPTM và các chi nhánh trực thuộc CTy CP và số lương theo tải trọng của từng phương tiện vận chuyển để lập PHIẾU XUẤT KHO HÀNG GỬI BÁN ĐẠI LY (mẫu 04 HĐL-3LL) và gửi đi các nơi như sau :
1. Liên 1 : Lưu (nơi xuất)

2. Liên 2 : Giao cho đại lý bán hàng (vận tải mang đi đường sau đó đưa lại cho nơi nhận hàng).

3. Liên 3 : Nội bộ (Chuyển về cho CTy TMDV kèm theo bảng liệt kê chi tiết từng phiếu xuất kho 04HĐL  trong ngày).

ii. Về bao bì : Căn cứ vào thông báo lệnh điều chai két để lập PHIẾU GIAO NHẬN BAO BÌ (mẫu 02/GNBB) và gửi đi các nơi như sau :
1. Liên 1 : Lưu tại nơi giao

2. Liên 2 : Giao cho bên nhận

3. Liên 3 : Giao cho đơn vị vận chuyển

4. Liên 4 : Kế toán của bên giao

b. Từ CTy TMDV điều hàng nội bộ đến các kho hoặc chi nhánh trực thuộc
i. Về hàng hoá thành phẩm : Căn cứ vào thông báo lệnh điều hàng của CTy TMDV điều đến kho hoặc chi nhánh của CTy TMDV và số lượng theo tải trọng của từng phương tiện vận chuyển để lập PHIẾU XUẤT KHO KIÊM VẬN CHUYỂN NỘI BỘ (mẫu 03 PXK-3LL) và gửi đi các nơi như sau :
1. Liên 1 : Lưu

2. Liên 2 : Giao cho vận tải mang đi đường sau đó chuyển lại cho nơi nhận hàng

3. Liên 3 : chuyển về cho kế toán CTY TMDV kèm theo bảng liệt kê chi tiết từng phiếu xuất kho 03PXK  trong ngày.

ii. Về bao bì : Căn cứ vào thông báo lệnh điều chai két để lập PHIẾU ĐIỀU KHO BAO BÌ NỘI BỘ (mẫu 02B/LC) và gửi đi các nơi như sau :
1. Liên 1 : Kho

2. Liên 2 : Kế toán

3. Liên 3 : Đội xe

4. Liên 4 : Giao khách hàng (nếu thuê xe ngoài)

5. Liên 5 : Lưu

iii. Viết phiếu xuất kho bao bì (mẫu 02 B/KH)

1. Liên 1 : Kho

2. Liên 2 : Kế toán

3. Liên 3 : Khách hàng

4. Liên 4 : Lưu
3) Chứng từ nhận hàng :
a. Về hàng hoá thành phẩm :
i. Khi nhập hàng mua từ TCty : Căn cứ vào PXK 04 (đối với hàng mua từ TCTy chuyển đi CTy CP hoặc chi nhánh CTy CP, hoá đơn GTGT của TCty (đối với hàng mua từ TCTy về nhập kho) lập PHIẾU NHẬP KHO (mẫu 01/HH)

1. Liên 1 : Thanh toán

2. Liên 2 : Kế toán

3. Liên 3 : Thủ kho

4. Liên 4 : Đội xe

5. Liên 5 : Lưu

ii. Khi nhập hàng luân chuyển nội bộ : Căn cứ vào Phiếu Xuất kho nội bộ (mẫu 03PXK-3LL) lập PHIẾU NHẬP LUÂN CHUYỂN NỘI BỘ (mẫu 01A/LC)

1. Liên 1 : Kho

2. Liên 2 : Giao trả nơi gửi hàng

3. Liên 3 : Thủ kho

4. Liên 4 : Đội xe

5. Liên 5 : Lưu

b. Về bao bì : Căn cứ vào thông báo lệnh điều chai két : 

i. Lập PHIẾU GIAO NHẬN BAO BÌ (mẫu 02/GNBB) : áp dụng nhận bao bì rỗng theo tỉ lệ 1 :1

ii. Lập phiếu PHIẾU NHẬP KHO BAO BÌ (mẫu 01/BKH) : áp dụng bao bì mượn theo hoá đơn GTGT

1. Liên 1 : Kho

2. Liên 2 : Kế toán

3. Liên 3 : Khách hàng

4. Liên 4 : Đội xe

5. Liên 5 : Lưu

iii. Lập PHIẾU NHẬP KHO BAO BÌ (mẫu 01B/BCKH) : áp dụng khách hàng cược

1. Liên 1 : Kho

2. Liên 2 : Kế toán

3. Liên 3 : Khách hàng

4. Liên 4 : Đội xe

5. Liên 5 : Lưu

B - Nguyên Tắc Chung  Của Quy Trình Giao Nhận :
· Thực hiện giao nhận hàng hóa khi có Thông báo vận chuyển

· Việc giao nhận hàng hóa được thông qua hình thức giao tay ba

· Các chứng từ liên quan đến công tác giao nhận phải được chuyển đến đúng nơi quy định và đầy đủ theo yêu cầu.

· Mọi phát sinh hay sự cố trong công tác giao nhận phải được lập thành văn bản trình người có thẩm quyền xem xét và chỉ đạo xử lý

· Phải ghi chép vào sổ theo dõi để đối chiếu và lưu trữ.

C - Giao Nhận Và Vận Chuyển Bao Bì Từ Kho Sabeco Đến Các Đơn Vị Gia Công (theo quy định 1133/TCT-TCKT ngày 04/07/2005)

1) Từ kho Sabeco lên phương tiện vận tải

a. Việc vận chuyển bao bì các loại phải có thông báo vận chuyển bao bì

b. Nhân viên giao nhận phải kiểm tra tại chổ về chủng loại và số lượng khi xếp hàng lên phương tiện vận tải cũng như mức độ an toàn và tin cậy đối với phương tiện vận tải, nếu phát hiện bất cứ yếu tố nào ảnh hưởng đến độ an toàn trong việc vận chuyển phải có hướng thay đổi ngay phương tiện vận tải.

c. Đối với phương tiện vận tải của Sabetranjsc

i. Nhân viên giao nhận phải phối hợp với nơi xuất bao bì, các đội xe để thông báo và nắm đầy đủ số lượng đầu xe hoạt động nhằm đáp ứng yêu cầu của Thông báo vận chuyển.

ii. Nhân viên giao nhận phải kiểm tra và ký xác nhận các chứng từ liên quan.

iii. Phải có ký nhận của đội xe vào sổ tác nghiệp của nhân viên giao nhận.

d. Đối với phương tiện vận tải của các nhà đối tác :
i. Bao bì chỉ được cho vận chuyển khi nhân viên giao nhận của Sabetranjsc có đầy đủ thông tin cần thiết và hợp pháp của các nhà đối tác (giấy giới thiệu của đơn vị đối tác, giấy ủy quyền, CMND của người đại diện hợp pháp…)

ii. Nhân viên giao nhận phải kiểm tra và ký xác nhận các chứng từ liên quan

iii. Phải có xác nhận của đại diện hợp pháp của các nhà đối tác vào hồ sơ đối tác và hồ sơ tác nghiệp của nhân viên giao nhận.

2) Giao bao bì từ phương tiện vận tải đến đơn vị gia công

a. Việc giao bao bì từ phương tiện vận tải cho đơn vị gia công được thực hiện tay ba gồm nhân viên đại diện của Sabeco, đơn vị gia công, nhân viên giao nhận đại diện cho Sabetranjsc (hoặc 2 bên nếu không có đại diện của Sabeco).

b. Việc giao bao bì cho đơn vị gia công phải được ghi nhận vào phiếu giao nhận bao bì (mẫu 02/GNBB)

3) Hồ sơ và luân chuyển hồ sơ vận chuyển bao bì

a. Tại kho xuất bao bì :
i. Hợp đồng vận chuyển (đối với đơn vị đối tác mới hoặc tùy theo tính chất công việc).
ii. Thông báo vận chuyển
iii. Phiếu xuất kho mẫu 02B/KH
b. Tại nơi nhận bao bì (đơn vị gia công) :
i. Hợp đồng vận chuyển (đối với đơn vị đối tác mới hoặc tùy theo tính chất công việc).
ii. Thông báo vận chuyển
iii. Phiếu xuất kho mẫu 02B/KH
iv. Phiếu giao nhận bao bì 02/GNBB
v. Biên bản phát sinh nếu có
D - Giao Nhận Và Vận Chuyển Thành Phẩm Từ Đơn Vị Gia Công Đến Các Kho Của Sabeco

1) Nhận hàng từ đơn vị gia công

a. Nhân viên giao nhận phải nhận được thông báo vận chuyển

b. Việc nhận thành phẩm từ đơn vị gia công được thực hiện tay ba gồm : nhân viên đại diện của Sabeco, đơn vị gia công và giao nhận đại diện Sabetranjsc.
c. Nhân viên giao nhận phải kiểm tra tại chổ về số lượng và chủng loại khi xếp hàng lên phương tiện vận chuyển cũng như mức độ an toàn và tin cậy đối với phương tiện vận tải, nếu phát hiện bất cứ yếu tố nào ảnh hưởng đến độ an toàn trong việc vận chuyển phải có hướng thay đổi ngay phương tiện vận tải.
d. Đối với phương tiện vận tải của Sabetranjsc :
i. Nhân viên giao nhận phải nhận thông tin, phối hợp với đơn vị gia công, nhân viên đại diện của Sabeco, các đội xe để thông báo và nắm đủ số lượng bia đã kiểm nghiệm và số lượng đầu xe hoạt động nhằm đáp ứng yêu cầu của Thông báo vận chuyển.

ii. Nhân viên giao nhận phải kiểm tra và ký xác nhận các chứng từ liên quan

iii. Phải có ký nhận của đội xe vào sổ tác nghiệp của nhân viên giao nhận

e. Đối với phương tiện vận tải của các đối tác :
i. Bia thành phẩm chỉ được phép giao cho các nhà vận chuyển bên ngoài vận chuyển khi nhân viên giao nhận của Sabetranjsc có đầy đủ thông tin cần thiết và hợp pháp của các nhà đối tác (giấy giới thiệu của đơn vị đối tác, giấy ủy quyền, CMND của người đại diện hợp pháp…)

ii. Nhân viên giao nhận phải kiểm tra và ký xác nhận các chứng từ liên quan

iii. Phải có xác nhận của đại diện hợp pháp của các nhà đối tác vào hồ sơ đối tác và hồ sơ tác nghiệp của nhân viên giao nhận.

2) Giao thành phẩm cho các kho Sabeco

a. Nhân viên giao nhận của Sabetranjsc tại các kho của Sabeco phải nắm và kiểm soát được toàn bộ hồ sơ giao hàng theo quy định 113/TCT-TCKT

b. Việc giao thành phẩm cho các kho của Sabetranjsc phải được ghi nhận vào phiếu nhập kho hàng hóa mua ngoài (mẫu 01/HH)

3) Hồ sơ và luân chuyển hồ sơ giao nhận thành phẩm

a. Hồ sơ giao hàng thành phẩm từ đơn vị gia công :
i. Thông báo lệnh điều bia thành phẩm hoặc kế hoạch

ii. Kết quả kiểm tra bia thành phẩm của Phòng kỹ thuật Sabeco

iii. Thông báo giao hàng của đơn vị gia công

iv. Phiếu giao nhận thành phẩm (mẩu 01/GNTP)

v. Hóa đơn bán hàng của đơn vị gia công

b. Hồ sơ nhận hàng thành phẩm của các kho Sabeco :
i. Có đủ bộ hồ sơ giao hàng thành phẩm

ii. Phiếu nhập kho hàng hóa mua ngoài (mẫu 01/HH)

iii. Biên bản phát sinh (nếu có)

E – Quy Trình Giao Nhận Đối Với Các Kho, Chi Nhánh Của Của Sabeco Luân Chuyển Nội Bộ
1) Nguyên tắc chung

a. Chỉ thực hiện việc giao-nhận hàng hóa khi có Thông báo vận chuyển

b. Đảm bảo nguyên tắc 1 :1 (theo quy định 1133/TCT-TCKT đối với sản phẩm bia chai)

c. Các chứng từ liên quan phải được chuyển đúng nơi quy định và đầy đủ theo yêu cầu.

d. Mọi phát sinh hay sự cố trong công tác giao nhận phải được lập thành văn bản trình người có thẩm quyền xem xét và chỉ đạo xử lý.

e. Phải ghi chép vào sổ theo dõi để đối chiếu và lưu trữ.

2) Giao và nhận thành phẩm, bao bì từ các kho Sabeco đến các chi nhánh và các Cty Cổ phần Thương mại

a. Vận chuyển bia thành phẩm các loại từ kho Sabeco đến chi nhánh (Việc vận chuyển bia thanh phẩm các loại từ kho Sabeco đến các chi nhánh được thực hiện khi có thông báo lệnh.)

i. Đối với phương tiện vận tải của Sabetranjsc :
1. Nhân viên giao nhận phải phối hợp với nơi xuất thành phẩm, các đội xe để thông báo và nắm đủ số lượng bia thực tế tồn kho và số lượng đầu xe hoạt động nhằm đáp ứng yêu cầu của Thông báo vận chuyển.

2. Phải kiểm tra và ký xác nhận các chứng từ liên quan

3. Phải có ký nhận của đội xe vào sổ tác nghiệp của nhân viên giao nhận

ii. Đối với phương tiện vận tải của các đối tác :
1. Bia thành phẩm chỉ được phép giao cho các nhà vận chuyển bên ngoài vận chuyển khi nhân viên giao nhận của Sabetranjsc có đầy đủ thông tin cần thiết và hợp pháp của các nhà đối tác (giấy giới thiệu của đơn vị đối tác, giấy ủy quyền, CMND của người đại diện hợp pháp…)

2. Phải kiểm tra và ký xác nhận các chứng từ liên quan.

3. Phải có xác nhận của đại diện hợp pháp của các nhà đối tác vào hồ sơ tác nghiệp của nhân viên giao nhận.

b. Vận chuyển bao bì các loại từ các chi nhánh đến các kho Sabeco :
Việc vận chuyển bao bì (chai két rỗng, pallet) từ các chi nhánh về các kho nhằm đảm bảo nguyên tắc 1 :1 theo QĐ 1133/TCT-TCKT (trường hợp chi nhánh không có vỏ chai, phải có giấy xác nhận cụ thể)

c. Hồ sơ và luân chuyển hồ sơ cho lộ trình bia đi vỏ về :
i. Lượt đi

1. Thông báo vận chuyển

2. Phiếu xuất kho kiêm vận chuyển nội bộ

ii. Lượt về

1. Phiếu nhập kho thành phẩm

2. Phiếu xuất kho bao bì

3. Phiếu nhập kho bao bì

CHƯƠNG IV - TRÁCH NHIỆM VÀ QUYỀN HẠN

A - Trách Nhiệm Và Quyền Hạn Của Tổ Trưởng, Tổ Phó Giao Nhận
· Quản lý, phân công các công việc cụ thể cho các nhân viên giao nhận trong bộ phận mình phụ trách.

· Cùng cán bộ phụ trách triển khai các nội dung công việc, quy cách xếp dỡ hàng hóa, các quy trình sản xuất về vận tải tới nhân viên giao nhận.

· Trực tiếp nhận phân công công việc của bộ phận quản lý, liên hệ với khách hàng theo yêu cầu cụ thể của công việc

· Cùng cán bộ lãnh đạo và các cán bộ nghiệp vụ liên quan giải quyết các thương vụ phát sinh

· Đôn đốc và cùng nhân viên giao nhận hoàn tất các chứng từ liên quan để hoản trả về bộ phận nghiệp vụ theo quy định

· Thu nộp và làm các chứng từ thanh toán liên quan đến công việc được giao

· Báo cáo định kỳ theo quy định của bộ phận và công ty về tình hình hoạt động của tổ

· Chịu trách nhiệm về các công việc được giao

· Góp ý, đề xuất các ý kiến nhằm hoàn thiện các khâu trong điều hành, tổ chức thực hiện sản xuất của Sabetranjsc

· Tổ phó tổ giao nhận sẽ thay tổ trưởng điều hành một phần hoặc toàn bộ công việc của tổ khi tổ trưởng vắng mặt và thực hiện đầy đủ các quy định nêu trên

· Báo cáo định kỳ tiến độ thực hiện thông báo lệnh về phòng chức năng.

B - Trách Nhiệm Và Quyền Hạn Của Nhân Viên Giao Nhận
1) Trách nhiệm chung :

· Tuyệt đối tuân thủ sự phân công, điều động của phụ trách bộ phận, tổ trưởng trong việc bố trí, sắp xếp công việc của bộ phận. Chấp hành nghiêm kỹ luật lao động.

· Nêu cao tinh thần trách nhiệm trong công việc được giao và công việc chung của công ty

· Có tinh thần đoàn kết, hổ trợ đồng nghiệp trong công tác. Trung thực trong giao nhận, có tinh thần hợp tác, thái độ hòa nhã với các đối tác trong công việc

· Có tinh thần học hỏi, trau dồi kiến thức, nâng cao nghiệp vụ công tác để đáp ứng mọi yêu cầu của công việc.

· Có đầy đủ sổ sách ghi chép, hóa đơn các biên bản mẫu và các chứng từ khác liên quan đến công việc trong khi làm nhiệm vụ

· Chủ động liên hệ với các đối tác liên quan như thủ kho, bảo vệ, các đại diện của các đơn vị vận tải đối tác … để bố trí, sắp xếp giao nhận.

· Chủ động trong việc điều động phương tiện vận tải để đảm bảo thực hiện đúng kế hoạch được giao.

· Không giao-nhận hàng hóa quá số lượng và thời gian mà thông báo lệnh quy định

· Kiểm tra các phương tiện vận chuyển đảm bảo vệ sinh, an toàn hàng hóa trong quá trình vận chuyển (trước khi xếp hàng). Trong trường hợp phương tiện không đảm bảo yêu cầu vệ sinh, an toàn thì không cho xếp hàng và báo về bộ phận chỉ đạo để thay phương tiện vận chuyển khác.

· Kiểm tra tình trạng niêm phong, kẹp chì, tình trạng bên ngoài của phương tiện vận tải trước khi mở dỡ hàng. Nếu phát hiện có sự sai sót về niêm phong, kẹp chì hoặc phương tiện có tình trạng hư hỏng, ảnh hưởng đến hàng hóa bên trong thì báo ngay cho tổ trưởng, cán bộ phụ trách để có hướng xử lý, chỉ được dỡ hàng khi đã có ý kiến chỉ đạo của cán bộ có trách nhiệm.

· Nghiêm túc thực hiện các yêu cầu về giao nhận hàng hóa, đảm bảo tính chính xác về số lượng, khối lượng và chất lượng trong giao nhận với các bên liên quan trong vận chuyển. Phân hàng tuân theo tiêu chí ưu tiên thời gian hoàn thành kế hoạch tuần.

· Kiểm tra, giám sát đối với các loại hàng hóa cần chêm lót, xếp hàng đúng quy cách, yêu cầu kỹ thuật để đảm bảo tuyệt đối an toàn cho hàng hóa trong vận chuyển. 

· Theo dõi tình hình giao nhận chai két tuân theo tỷ lệ 1 :1. Xử lý tình trạng nhập chai két theo quy định của TCTy, chú ý không loại những chai két không đạt chất lượng sản xuất đầu vào mà chỉ loại trong quá trình sử dụng.

· Giám sát việc xếp hàng lên phương tiện để đảm bảo hết dung tích cho phép xếp hàng

· Trao đổi và nhắc nhở công nhân trong xếp, dỡ hàng để không gây hư hỏng hàng hóa trong quá trình xếp dỡ hàng.

· Chủ động giải quyết hoặc cùng phối hợp giải quyết các thương vụ phát sinh trong quá trình giao nhận trên tinh thần giảm thiểu tối đa hao hụt hàng hóa. Lập các biên bản, chứng từ liên quan đến thương vụ phát sinh ngay tại hiện trường để quy rõ trách nhiệm gây ra các phát sinh

· Chuyển đầy đủ các chứng từ liên quan đến giao nhận hàng hóa như chứng từ, hóa đơn, biên bản, … về bộ phận nghiệp vụ ngay sau khi hoàn tất công việc. Đảm bảo tính chính xác của các chứng từ giao nhận về số lượng, khối lượng, chủng loại hàng hóa, số hiệu phương tiện vận chuyển và các đối tác trong vận chuyển.

· Có trách nhiệm xử lý tất cả chứng từ nhập xuất thất lạc, hư hỏng và đề ra giải pháp khắc phục.

· Có trách nhiệm ký xác nhận vào lộ trình vận chuyển.

· Có trách nhiệm báo cáo định kỳ theo quy định

· Góp ý, đề xuất các biện pháp cụ thể trong công tác giao nhận để khắc phục các yếu kém, nâng cao chất lượng giao nhận. Góp ý với bộ phận chỉ đạo, nghiệp vụ về những việc còn chưa hợp lý trong điều hành, chỉ đạo sản xuất.

2) Đối với nhân viên giao nhận tại các kho :

· Ngoài việc thực hiện nhiệm vụ và trách nhiệm trên, nhân viên giao nhận tại các đơn vị gia công (có sự uỷ quyền của Cty TNHH1TV TMDV) sẽ thực hiện thêm chức năng của nhân viên đại diện, cụ thể là việc lập các chứng từ (các mẩu chứng từ 03/PXK, 04/HĐL, 02/GNBB, 01B/KH …) đúng theo sự hướng dẫn của Phòng Tài vụ Cty TNHH1TV TM

· Thực hiện báo cáo hàng ngày về số lượng nhập-xuất thành phẩm, bao bì và bảng liệt kê chi tiết từng chứng từ nhập-xuất trong ngày về các phòng chức năng theo quy định (Phòng KTTC Cty TNHH1TV TMDV, Phòng Kinh doanh Cty CP VT&GN BSG, …) 
· Bảo đảm việc luân chuyển hàng hoá đúng theo kế hoạch, theo yêu cầu của thông báo vận chuyển và việc chuyển các chứng từ đúng nơi quy định
3) Đối với nhân viên giao nhận tại các đơn vị gia công (có uỷ quyền của Cty TNHH1TV TMDV) :

· Lập bảng báo cáo, theo dõi (theo biểu mẫu) và gửi về Phòng Kinh doanh trước 8h00 sáng mỗi ngày.

· Hàng tuần nhận kế hoạch vận chuyển cho từng chi nhánh và Tổng kho từ Phòng kinh doanh gửi đến

· Hàng ngày dựa trên số lượng bia thành phẩm đã đạt kết quả kiểm nghiệm, tỉ lệ phân bố theo kế hoạch, khả năng thực tế của đơn vị vận chuyển để giao khối lượng hàng phù hợp cho cá đơn vị vận chuyển
4) Đối với nhân viên giao nhận nằm trong vùng hoạt động của công ty sabetran Miền Bắc: (ngoài việc thực hiện nhiệm vụ và trách nhiệm chung)
· Theo dõi và hoàn thiện các thủ tục xuất nhập hàng

· Đại diện cho Sabetran Miền Bắc làm các thủ tục nhập xuất hàng cho các xe của Sabetran Miền Bắc điều đến nhận hàng tại các nhà máy gia công.

5) Đối với nhân viên giao nhận nằm trong vùng hoạt động của công ty sabetran Miền Trung: (ngoài việc thực hiện nhiệm vụ và trách nhiệm chung)
· Điều phối giữa các xe tham gia vận chuyển với kế hoạch phân bổ vận chuyển một cách hợp lý để đem lại sự công bằng cho các xe và đảm bảo thực hiện 100% kế hoạch vận chuyển.

· Quản lý quỹ tiền mặt, ứng tiền cho các xe công tác, hạch toán một cách đầy đủ, rõ ràng, chính xác giữa tiền ứng của các công ty con và tiền tạm ứng cho lái xe với kế toán công ty con.

· Thay mặt công ty Sabetran Miền Trung kết hợp với đơn vị hợp tác gia công để công việc giao nhận và vận chuyển bia đúng số lượng và đúng thời gian quy định.
6) Đối với nhân viên giao nhận nằm trong vùng hoạt động của công ty sabetran Miền Tây: (ngoài việc thực hiện nhiệm vụ và trách nhiệm chung)
· Lập bảng kê chi tiết giao thành phẩm và nhập bao bì của công ty Sabetran Miền Tây

· Lập bảng kê số lượng còn lại của từng thông báo lệnh và kế hoạch phân bổ vận chuyển của công ty Sabetran Miền Tây.

· Đáp ứng mọi thông tin về số liệu của công ty Sabetran Miền Tây khi có yêu cầu

Chú Ý : 


Nguyên tắc chủ yếu của việc giao hàng theo kế hoạch phải được thực hiện từ cũ đến mới. Không để xãy ra tình trạng còn tồn kế hoạch tuần cũ mà lại thực hiện kế hoạch của tuần mới.
· Trường hợp đơn vị vận chuyển không thực hiện đúng theo yêu cầu của nhân viên giao nhận ( không đủ xe, châm trễ … ), đề nghị báo về cho nhân viên phụ trách vùng của phòng Kinh doanh, phối hợp với Phòng Kinh doanh để xác định nguyên nhân cụ thể , ghi nhận vụ việc để làm cơ sở đánh giá nhà cung ứng vận tải

· Hợp tác với nhân viên phụ trách khu vực của Phòng Kinh doanh khi có yêu cầu xác định, kiểm tra thông tin trong phạm vi công việc mình phụ trách.

 C – Chế Độ Báo Cáo :
1) Đối với công  ty  :

1. Báo cáo số liệu nhập xuất

a. Nội dung  : liệt kê các phiếu xuất, nhập thành phẩm và bao bì trong ngày
b. Biểu mẫu : X_TP, N_TP, X_BB,N_BB (Phụ lục biểu mẫu báo cáo)

c. Thời gian : chậm nhất là 8h sáng ngày làm việc tiếp theo

d. Hình thức : 

i. Qua trang web nhập liệu của công ty http://www.sabbetranjsc.com
ii. Qua thư điện tử theo địa chỉ giaonhan@sabetranjsc.com và gởi kèm cho địa chỉ pkdsabe@yahoo.com với tiêu đề XN mmddyy
iii. Qua fax theo số : 08 9415120

e. Nơi nhận báo cáo : Phòng Kinh Doanh

2. Báo cáo tình hình thực hiện thông báo vận chuyền

a. Nội dung  : tình hình thực hiện thông báo vận chuyển và giải thích cụ thể các trường hợp không đạt kế hoạch

b. Biểu mẫu : TH_TBL (Phụ lục biểu mẫu báo cáo)
c. Thời gian : chậm nhất là 8h sáng thứ 3 tuần làm việc tiếp theo

d. Hình thức : 

i. Qua thư điện tử theo địa chỉ giaonhan@sabetranjsc.com và gởi kèm cho địa chỉ pkdsabe@yahoo.com với tiêu đề TH_TBL tuan XX
ii. Qua fax theo số : 08 9415120

e. Nơi nhận báo cáo : Phòng Kinh Doanh

3. Báo cáo chênh lệch thành phẩm và bao bì theo tỷ lệ 1:1

a. Nội dung  : chênh lệch tỷ lệ 1:1 giữa thành phẩm và bao bì tại các nhà máy gia công trong tuần theo thông báo lệnh

b. Biểu mẫu : CL_TBL_1:1 (Phụ lục biểu mẫu báo cáo)
c. Thời gian : chậm nhất là 8h sáng thứ 3 tuần làm việc tiếp theo

d. Hình thức : 

i. Qua thư điện tử theo địa chỉ giaonhan@sabetranjsc.com và gởi kèm cho địa chỉ pkdsabe@yahoo.com với tiêu đề CL_TBL tuan XX
ii. Qua fax theo số : 08 9415120

e. Nơi nhận báo cáo : Phòng Kinh Doanh

4. Báo cáo tổng hợp xuất nhập

a. Nội dung  : số lượng thành phẩm tổng trong tuần đi từ nhà máy đến kho, đến chi nhánh và bao bì đi ngược lại, từ kho đi chi nhánh và ngược lại.
b. Biểu mẫu : TH_NX (Phụ lục biểu mẫu báo cáo)
c. Thời gian : chậm nhất là 8h sáng thứ 3 tuần làm việc tiếp theo

d. Hình thức : 

i. Qua thư điện tử theo địa chỉ giaonhan@sabetranjsc.com và gởi kèm cho địa chỉ pkdsabe@yahoo.com với tiêu đề TH_NX tuan XX
ii. Qua fax theo số : 08 9415120

e. Nơi nhận báo cáo : Phòng Kinh Doanh

5. Báo cáo hao bể

a. Nội dung  : liệt kê chi tiết số lượng hao bể theo từng đơn vị vận chuyển
b. Biểu mẫu : HB (Phụ lục)

c. Thời gian : chậm nhất là 8h sáng thứ 3 tuần làm việc tiếp theo

d. Hình thức : 

i. Qua thư điện tử theo địa chỉ giaonhan@sabetranjsc.com và gởi kèm cho địa chỉ pkdsabe@yahoo.com với tiêu đề HB tuan XX

ii. Qua fax theo số : 08 9415120

e. Nơi nhận báo cáo : Phòng Kinh Doanh

Ghi chú : Trong các hình thức báo cáo luôn ưu tiên theo hình thức thông qua mạng, thư điện tử, nếu điều kiện kết nối về công ty là bất khả kháng thì mới áp dụng hình thức thông qua fax đối với báo cáo nhập xuất hàng ngày. Còn các báo cáo hàng tuần thì áp dụng cà 2 hình thức qua mail gởi file dữ liệu và qua fax gởi file văn bản có ký tên xác nhận.

2) Đối với công ty CP Vận Tải & Giao Nhận Miền Bắc

Các biểu mẫu báo cáo theo yêu cầu của Sabetran Miền Bắc
3) Đối với công ty CP Vận Tải & Giao Nhận Miền Trung

Các biểu mẫu báo cáo theo yêu cầu của Sabetran Miền Trung
4) Đối với công ty CP Vận Tải & Giao Nhận Miền Tây
a) Lập bảng kê chi tiết giao thành phẩm và nhập bao bì của công ty Sabetran Miền Tây
b) Lập bảng kê số lượng còn lại của từng thông báo lệnh và kế hoạch phân bổ vận chuyển của công ty Sabetran Miền Tây.
c) Fax các báo cáo trên về số 0710.257006 vào lúc 8h ngày hôm sau.
CHƯƠNG V - KHEN THƯỞNG VÀ KỸ LUẬT
A - Khen Thưởng 

Nhân viên giao nhận khi hoàn thành nhiệm vụ được giao sẽ được khen thưởng theo quy định của công ty.

Đối với trường hợp hoàn thành nhiệm vụ vượt mức yêu cầu của công ty, có cải tiến đem lại hiệu quả cao trong công việc, sẽ được Ban Giám Đốc xem xét thưởng riêng. 

B - Kỹ Luật

1) Đối với những trường hợp lợi dụng chức năng và quyền hạn trong công tác giao nhận để gây khó khăn cho đối tác, nhũng nhiễu, làm ách tắc và cản trở công tác giao nhận, thiếu tinh thần trách nhiệm, gây hậu quả và ảnh hưởng đến uy tín của công ty, tùy theo mức độ sai phạm sẽ chịu các hình thức kỹ luật theo nội quy của công ty.

2) Đối với việc báo cáo định kỳ nếu thiếu trách nhiệm báo cáo sai số liệu sẽ bị xử lý theo quy định  như sau :
a. Định mức kỹ luật  :

i. Mức khiển trách: ghi nhận sự sai sót và nhắc nhở

ii. Mức cảnh cáo :  trừ 20% tổng thu nhập
iii. Mức 3 : khi vi phạm mức cảnh cáo 3 lần sẽ phải tiếp nhận quá trình huấn luyện lại

iv. Mức 4 : Sau khi trải qua quá trình huấn luyện lại mà vẫn tiếp tục sai phạm ở mức cảnh cáo sẽ chịu hình thức kỹ luật cao nhất là sa thải.
b. Các định mức sai phạm trong công tác báo cáo : 

i. Báo cáo định kỳ hàng ngày (thời gian tính là tháng)
1. Sai sót dưới 5 lần  áp dụng Mức khiển trách 
2. Sai sót trên 5 lần áp dụng Mức cảnh cáo. 
ii. Báo cáo định kỳ hàng tuần (thời gian tính là năm)
1. Sai sót dưới 5 lần áp dụng Mức khiển trách
2. Sai sót trên 5 lần  áp dụng Mức cảnh cáo.
PHỤ LỤC BIỂU MẪU BÁO CÁO

1. X_TP

BÁO CÁO CHI TIẾT XUẤT THÀNH PHẨM

ĐƠN VỊ : (Gia công hay kho)

	STT
	NGÀY XUẤT
	PHIẾU XUẤT
	NƠI NHẬP
	TBL
	SỐ XE
	ĐVVC
	KB450
	KB355
	TB333
	KB330
	TB330


2.  N_TP

BÁO CÁO CHI TIẾT NHẬP THÀNH PHẨM

ĐƠN VỊ : (Gia công hay kho)
	STT
	NGÀY XUẤT
	PHIẾU XUẤT
	NGÀY NHẬP
	PHIẾU NHẬP
	NƠI XUẤT
	TBL
	SỐ XE
	ĐVVC
	KB 450
	CB 450
	KB 355
	CB 355
	TB 333
	KB 330
	TB 330
	CB 330


3.  X_BB

BÁO CÁO CHI TIẾT XUẤT BAO BÌ

ĐƠN VỊ : (Gia công hay kho)

	STT
	NGÀY XUẤT
	PHIẾU XUẤT
	NGÀY NHẬP
	PHIẾU NHẬP
	NƠI XUẤT
	TBL
	SỐ XE
	ĐVVC
	KV 450
	VC 450
	KV 355
	VC 355
	KV 330
	VC 330
	PLG
	PLN
	KRĐ
	KRX
	PK 450
	PK 355
	PK 330


4. N_BB 
BÁO CÁO CHI TIẾT NHẬP BAO BÌ

ĐƠN VỊ : (Gia công hay kho)
	STT
	NGÀY XUẤT
	PHIẾU XUẤT
	NGÀY NHẬP
	PHIẾU NHẬP
	NƠI XUẤT
	TBL
	SỐ XE
	ĐVVC
	KV 450
	VC 450
	KV 355
	VC 355
	KV 330
	VC 330
	PLG
	PLN
	KRĐ
	KRX
	PK 450
	PK 355
	PK 330


Ghi chú : 


4 mẫu trên có file mẫu trên mạng : nhapxuat.xls
5. TH_TBL
TÌNH HÌNH THỰC HIỆN TBL TUẦN XX

TỪ NGÀY          ĐẾN NGÀY         

ĐƠN VỊ : (Gia công hay kho)
	STT
	TBL
	DVVC
	NƠI NHẬP
	HÀNG HÓA
	KẾ HOẠCH
	THỰC HIỆN
	TỶ LỆ
	GIÀI  TRÌNH


6. CL_TBL_1:1

BÁO CÁO CHÊNH LỆCH 1:1 THEO THÔNG BÁO LỆNH

ĐƠN VỊ : (Gia công hay kho)
	STT
	TBL
	ĐƠN VỊ
	NHẬN BAO BÌ
	XUẤT THÀNH PHẨM
	CHÊNH LỆCH
	GHI CHÚ

	
	
	
	KV 450
	KV 355
	KV 330
	VC 330
	KB 450
	KB 355
	KB 330
	TB 330
	450
	355
	330
	330
	


7. TH_NX
BÁO CÁO TỔNG HỢP XUẤT NHẬP
ĐƠN VỊ : (Gia công hay kho)
	STT
	Nơi xuất
	Nơi nhập
	Xuất Thành Phẩm
	Nhập Bao Bì

	
	
	
	450
	355
	333
	K330
	T330
	KV 450
	VC450
	KV 355
	VC 355
	KV 330
	VC 330
	KRD
	KRX
	PLG
	PLN
	PK 450
	PK 355
	PK 330


8. HB
BÁO CÁO CHI TIẾT HAO BỂ 

ĐƠN VỊ : (Gia công hay kho)
	Mã ĐV
	Mã SP
	Số chứng từ xuất
	Số chứng từ nhập
	Số lượng
	Thành tiền

	
	
	
	
	Thành phẩm
	Bao Bì
	

	
	
	Ngày
	Số
	Ngày
	Số
	LB
	LX
	PA
	CX33
	CRC5
	CRC1
	CS33
	KRD
	KRX
	


PAGE  
16

