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СРОКИ И 
НОРМАТИВЫ 
ПРИЁМКИЭТАПЫ 
ПРИЁМКИ
ПОДГОТОВКА 
К ПРИЕМКЕ

СОДЕРЖАНИЕ
Выберите нужный 
раздел (нажатием 
на его название), 

либо продолжайте 
просмотр 

презентации!

ПРИЕМКА 
ТОВАРА



✔ Поставка в магазин осуществляется согласно графика 
поставок;

✔ Кладовщик должен отчитаться о приемке каждой поставки 
отдельно; 

✔ Норматив на приемку по количеству мест (РАЗГРУЗКА 
МАШИНЫ) – 7 куб. в 30 мин.;

✔ Норматив на приемку по количеству и качеству – 600 строк в 
сутки, 75 позиций в час – свыше норматива;

✔ Через сутки по окончании приемки весь товар должен быть 
выставлен в зале;

✔ После завершения приёмки – акт расхождений будет 
автоматически отправлен в КРО.

СРОКИ И НОРМАТИВЫ ПРИЁМКИ



СРОКИ И НОРМАТИВЫ ПО 
ЛИНЕЙНЫМ ОПЕРАЦИЯМ

№ Параметр Группа 1 
(> 7 тыс. шт.)

Группа 2 
(5-7 тыс. 
шт.)

Группа 3 
(< 5 тыс. 
шт.)

1 Разгрузка машины, чс на 1 м3           1 043,5              1 000,0   
                

765,6   

2 Приемка, чс на 1 шт.                 2,33                   2,33   
                  

2,33   

3 Выкладка, чс на 1 шт.                 13,7                   14,3   
                  

15,2   

4 Переоценка, чс на 1 sku                 30,2                   33,9   
                  

33,9   

5 Касса (сканирование), чс на 1 шт.                   3,9                      3,9   
                     

3,9   

6 Касса (оплата), чс на 1 чек                 18,6                   21,6   
                  

26,6   

7 Касса (потери), чс на 1 чек                   4,3                      4,1   
                     

3,6   Для быстрого ориентирования:

1. Кладовщик в среднем разгружает 1 м3 за 16 минут. 

2. Разбирая новую поставку продавец способен выкатить 20-30 тележек в день по 0,1 м3 (т.е. 2-3 м3 в 
день). 

3. Среднее время пробития 1 чека на кассе составляет около 50 сек.  



1. 
ПОДГОТОВКА К 

ПРИЁМКЕ И РАЗГРУЗКА 
МАШИНЫ

2. 
ПРИЕМКА ПО 
КОЛИЧЕСТВУ И 

КАЧЕСТВУ

3.
РАБОТА С 

РАСХОЖДЕНИЯМИ И 
ЗАВЕРШЕНИЕ 
ПРИЁМКИ

ЭТАПЫ ПРИЁМКИ



Письмо «Контроль прихода товаров в МПР» приходит на почту с 15.00 - 
18.00 часов дня, предшествующего поставке. Содержит во вложении Excel 
файл «Контроль прихода товара в МПР».

ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО О 
ПОСТАВКЕ ТОВАРА

✔ Количество и №№ накладных (необходимо 
осуществить контроль поступления накладных в 1С);

✔ Количество товарострок в накладных (для понимания - 
за сколько необходимо принять товар);

✔ Объем поставки (для понимания – сколько места 
необходимо освободить под приёмку).



Письмо «План отгрузок» приходит на почту с 15.00 - 18.00 часов дня, 
предшествующего отгрузке поставки. Содержит Excel-файл с 
информацией о машине, которая везет товар, ФИО водителя, его 
контакты, количестве товаропозиций и объеме поставки.

ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО ПЛАН 
ОТГРУЗОК



ПОДГОТОВКА К ПРИЁМКЕ
Подготовка к приёмке

До прихода машины с 
товаром

Информационное письмо о 
поставке товара

Подготовка места для 
приёмки

Подготовка гофротары и брака 
для отправки на СКЛАД

Проверка наличия 
документов поступления в 

1С

По приходу машины с 
товаром

Формирование акта приёмки

Разгрузка машины

Завершение разгрузки и 
переход к акту приёмки

1.
2
.3
.4
.

5
.6
.7
.



ЭТАП РАЗГРУЗКА МАШИНЫ
Во время разгрузки 
НЕОБХОДИМО вместе с 
водителем ПЕРЕСЧИТЫВАТЬ 
выгруженные из машины коробки 
(грузоместа) и проверять 
транспортные этикетки.

После разгрузки – ЗАГРУЗИТЬ в 
машину гофротару, бракованный 
товар для отправки на центральный 
склад. 

Норматив на разгрузку 
машины – 30 минут на 

каждые 7 м3. 
Дополнительно 15 минут 

на перепроверку 
расхождений и 

подписание документов.  



Акт сдачи-приема груза – форма отчета водителя о доставке груза 
перед операторами ЦС.

Путевой лист :
✔ Время прибытия и убытия машины
✔ Наименование магазина
✔ Подпись и расшифровка кладовщика
Транспортная накладная.
Журнал приемки:
✔ Дата, время время прихода и ухода машины;
✔ Количество грузомест, указанное в «Акте сдачи-приема груза»;
✔ Количество фактически принятых грузомест;
✔ Количество мест гофротары, переданных водителю для отправки на ЦС;
✔ Подпись и расшифровка подписи водителя.

Документы приемки



По окончании разгрузки машины в открытом акте приемки товара необходимо 
нажать кнопку «Разгрузка завершена» - в строке «Разгрузка завершена» 
заполнится время, свидетельствующее об окончании разгрузки. 

ПЕРЕХОД К ПРИЁМКЕ ТОВАРА
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НАЧАЛО ПРИЁМКИ
После разгрузки машины и 

заполнения всех необходимых 
документов, всю поставку 

необходимо перенести на склад 
магазина в заранее 

подготовленное место – ЗОНУ 
СБРОСА для осуществления 

приёмки товара по количеству и 
качеству!



Перед началом приемки товара по количеству и качеству в открытом акте 
приемки товара необходимо нажать кнопку «Начало приемки».

ПРИЁМКА ПО КОЛИЧЕСТВУ И 
КАЧЕСТВУ

Товар из КАЖДОЙ коробки (и сборной и заводской) раскладывается по КОДАМ 
и только потом пересчитывается и сканируется ТСД, либо беспроводным 
сканером.
Если одна позиция находится в разных коробках и/или нет возможности за 
один раз посчитать всё количество, то занесение информации в ТСД пройдет в 
несколько этапов и в итоговом акте приемки будет показано общее количество 
принятого товара.



ВОЗМОЖНЫЕ СИТУАЦИИ ПРИ 
ПРИЁМКЕ

Ситуации 
связанные с 

расхождением по 
количеству

Ситуации 
связанные с 
ШТРИХКОДом

Ситуации 
связанные с 

некомплектным 
товаром

Ситуации 
связанные с 

несоответствиями 
шестизначного кода

Выберайте 
вариант ситуации 

(нажатием на 
кнопки), узнавайте 

подробности!

1. 2
.

3
.

4
.



СИТУАЦИИ СВЯЗАННЫЕ С 
РАСХОЖДЕНИЕМ ПО КОЛИЧЕСТВУ

Пересчитать, проверить Штрих-Код, при 
необходимости сверить с фото в 1С.

Позицию по которой выявлена НЕДОСТАЧА -
отложить отдельно до окончания приемки.

ИЗЛИШКИ – отложить на проблемную полку.

Выявлены расхождения по 
количеству с данными в 1С 

Некомплект из поставки отражается в Акте расхождений как недостающий 
товар.



№
ШТРИХКОД Совпадение 

ШК на товаре с 
ШК в 1С базе

ЧТО ДЕЛАТЬ?
НА ТОВАРЕ В БАЗЕ 1С

1 ЕСТЬ ЕСТЬ СОВПАДАЕТ Выдать товар в торговый зал

2 ЕСТЬ ЕСТЬ НЕ СОВПАДАЕТ

1. Перестикеровать
2. Выдать в торговый зал
3. Отправить письмо на shtrihkod@mympr.ru Указать 

шестизначный код и наименование товара из 1С, указать 
ШК в теле письма и вложить 2 фото (общий вид товара и 
детальное фото ШК).

3 НЕТ ЕСТЬ Х
1. Идентифицировать товар в 1С
2. Простикеровать
3. Выдать в торговый зал
4. Еслт товар не входит в список товаров не подлежащих 

стикеровке, написать письмо на shtrihkod@mympr.ru  

4 ЕСТЬ НЕТ Х

1. Поместить на проблемную полку
2. Отправить письмо на shtrihkod@mympr.ru (Указать 

шестизначный код на товаре, приложить фото товара и 
детальное фото штрихкода).

3. Ждем ответ в течение 5 дней, ежедневно проверяя 
подгрузку ШК в карточку товара.

4. После подгрузки ШК в карточку товара – товар выдать в 
торговый зал.

5 НЕТ НЕТ Х

1. Идентифицировать товар по внутреннему артикулу, 
шестизначному коду, сверить с фотографией в 1С;

2. Поместить товар на проблемную полку
3. Отправить письмо на shtrihkod@mympr.ru (приложить 

детальное фото товара, указать шестизначный код из 
1С).

4. После подгрузки ШК в карточку товара – товар 
простикеровать и выдать в торговый зал.
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Перед завершением 
приёмки, 

необходимо 
проверить 

расхождения!



Недостача - строка 
РОЗОВАЯ

Излишки - строка 
ЗЕЛЕНАЯ

Товар принят без 
расхождений - строка

БЕЛАЯ

РАСХОЖДЕНИЯ



Перепроверка 
недостачи

Позиция 
принята не 
полностью

Позиция 
вообще не 
встретилась

Пересчитать эту позицию 
(она была отложена во 
время приемки) 

Если часть товара уже вынесена в 
зал – сверить фактическое кол-во 
этой позиции в зале с остатками в 
1С. 
Номер коробки, в которую 
комплектовщик убрал товар, 
можно узнать из Сборочного листа. 
Скан сборочного листа Кладовщик 
запрашивает в КРО. 

ПЕРЕПРОВЕРКА РАСХОЖДЕНИЙ

Перепроверка 
излишковИсключить пересорт с другим товаром: 

сверить товар с фотографией в 1С. Излишки 
отложить на проблемную полку. Этот товар 
нельзя выдавать в торговый зал до тех пор, 
пока не получен ответ от специалиста КРО об 
оприходовании этого товара на склад 
магазина. 



При отгрузке товара, 
комплектовщик на ЦС отражает 
результаты отгрузки в 
Сборочных листах. 

В сборочном листе указано: 
✔ данные комплектовщика: 

сколько именно штук товара 
он положил в коробку;

✔ по каким коробкам был 
рассортирован товар (номера 
коробок);

✔ каким способом был отгружен 
этот товар (заводские 
коробки/блочки или россыпь); 

✔ какие еще товары лежали в 
этой коробке (облегчает поиск 
коробки). 

ПЕРЕПРОВЕРКА РАСХОЖДЕНИЙ С 
ПОМОЩЬЮ СБОРОЧНОГО ЛИСТА



После проверки расхождений Акт расхождений сохранить в Excel (для МСК акты 

расхождений сохраняем в Excel отдельно по двум складам). В открытом акте приемки товара 
нажать кнопку «Приемка завершена». После нажатия кнопки «Приемка 
завершена» внести изменения в акт приемки товара будет невозможно. 

ЗАВЕРШЕНИЕ ПРИЁМКИ : АКТ 
РАСХОЖДЕНИЙ

После нажатия на данную кнопку, акт 
расхождений автоматически уйдет в 

КРО!

Сохраненный Акт 
расхождений 

РАСПЕЧАТАТЬ и убрать 
в папку «Неотвеченные 

акты»!

Если Кнопка «Приемка Завершена» 
нажата по ошибке (не слиты 
данные со второго ТСД), то 

необходимо написать письмо на 
HD (хелп деск)



После завершения приёмки в 1С, необходимо отправить письмо «Результаты 
приемки», в копию поставить Управляющего (для МСК по Акту МСК (КРО МСК), 
по Акту ЕКБ (КРО ЕКБ) по акту НСК (КРО НСК) - отправляется отдельно). 

Тема письма: «Результаты приемки дата прихода (Номера всех 
накладных через запятую)». 
✔ Дата в теме письма должна соответствовать дате прихода машины в 

магазин. 
✔ В теме письма должны быть указаны номера всех накладных, по 

которым пришел товар в указанную дату. 
✔ Пример: Результаты приемки 11.09.15 (184996, 184634, 184664, 

184995). 
Вложение: 
✔ Имя вложенного файла должно содержать название документа (Акт 

расхождений) и номера накладных, по которым составлен данный акт. 
✔ Пример: Акт расхождений 184996, 184634. 
Текст в теле письма: 
✔ Накладные, по которым нет расхождений, нужно перечислить в ТЕЛЕ 

письма и указать на отсутствие расхождений. 
✔ Пример текста в теле письма: «По накладным 184664, 184995 

расхождений нет». 

ЗАВЕРШЕНИЕ ПРИЁМКИ : ПИСЬМО 
«РЕЗУЛЬТАТЫ ПРИЁМКИ »



СПАСИБО ЗА 
ВНИМАНИЕ !


