1. Водитель-экспедитор при выезде на маршрут обязан:
1.1. Своевременно прибыть на погрузку;
1.2. Получить у заведующего складом или лица его замещающего маршрутный лист и принять  продукцию по количеству и качеству с пересчетом количества товара согласно сборочным листам. Груз внутри транспортного средства должен быть уложен таким образом, чтобы исключить его повреждение в ходе перевозки.
ВНИМАНИЕ! Если при наружном осмотре тары или упаковки предъявленного к перевозке груза будут замечены такие недостатки, которые вызывают опасения утраты, порчи или повреждения груза в пути, Кладовщик обязан по требованию Водителя заменить такую тару или упаковку. В случае невозможности замены Водитель вносит замечания в сборочный лист.

1.3. Получить у заведующего складом или лица его замещающего:
a) Маршрутный лист; 

b) Товарную накладную (Торг-12) - 2 экземпляра (один экземпляр для грузоотправителя, другой – для грузополучателя);

c) Товарно-транспортную накладную (1-Т) – если предоставление 1-Т предусмотрено соглашением с клиентом;

d) Счет-фактуру 

e) Счёт на оплату;

f) Пакет документов для передачи клиенту (при  необходимости)
g) При наличном расчете с Клиентом Водитель-экспедитор получает 3 экземпляра Расходной накладной (либо ордер на оплату) и пробивает кассовый чек.
ВНИМАНИЕ! Если в маршрутном листе указано получение товара у Поставщика, то необходимо оформить бланк заказа и доверенность на  получения товара. А в случае необходимости оплаты товара наличными, получить денежные средства в кассе.
1.4. Проверить правильность оформления полученных документов и, в случае необходимости, просить провести их корректировку, сделать соответствующие отметки по окончании загрузки;
1.5. В соответствии с графиком убыть на маршрут.
ВНИМАНИЕ! Водитель несет полную материальную ответственность за товар по количеству и качеству с момента приемки товара на Складе к транспортировке после собственноручного подписания накладной до момента приемки товара клиентом или филиалом.

2. По прибытию к клиенту водитель-экспедитор обязан:

2.1. Сдать товар по накладной. При этом лично контролировать работу грузчиков с целью предотвращения хищения или порчи продукции.
2.2. Документально оформить сдачу товара.

· Товар считается сданным, если клиент поставил подпись и печать в ТН   

· Если клиент не может поставить печать он обязан выдать заверенную доверенность на получение продукции.
2.3. Получить от клиента отметку в путевом листе/маршрутном листе и убыть далее по маршруту.
ВНИМАНИЕ! Помни, что ты являешься представите​лем  компании, по​этому будь вежлив, тактичен и вни​мателен с кли​ентом!
ВНИМАНИЕ! Документы должны быть заполнены полностью, подписи должны иметь расшифровку, незаполненных граф в документах быть не должно.
3. Порядок действий водителя-экспедитора при предъявлении клиентом претензии на этапе приемки:
3.1. Водитель-экспедитор имеет право забрать товар из торговой точки Клиента только при нарушениях качества или количества, выявленных во время приемки/передачи груза. Принимать претензию самостоятельно водитель может в следующих случаях:
· Недостача – фактическое отсутствие товара, указанного в ТН, которое может быть визуально выявлено при разгрузке ТС;

· Утрата товарного вида – утрата товарного вида из-за небрежной погрузки/выгрузки и транспортировки. Продукт не годен к установке на а/м клиента;
3.2. В остальных случаях водитель-экспедитор принимает претензию (возврат продукции) только по согласованию с представителем коммерческой службы 
a) Пересортица;

b) Излишек;

c) Нарушение сроков доставки;

d) Некомплект документов;

e) Внутритарная недостача;

f) Отсутствует/неправильная маркировка ;

g) Условия договора;

h) Коммерческий возврат;

i) Несоответствующее качество продукта;

j) Ошибка менеджера Компании;

k) Неправильная цена
ВНИМАНИЕ! За необоснованный возврат продукции водитель-экспедитор несет полную материальную ответственность.

4. При предъявлении клиентом претензии  водитель-экспедитор обязан:

4.1. Убедиться в обоснованности претензии.
4.2. Водитель должен позвонить менеджеру Компании и информировать о факте возврата и его причинах (кроме случаев недостачи, нарушения целостности упаковки и  утраты товарного вида, выявленных на этапе приемки товара).

4.3. Если задержка в ТТ составляет более 20 мин., водитель должен позвонить заведующему складом или лицу его замещающему и информировать его о задержке.
4.4. Претензия может быть оформлена:
a) Исправлениями в ТН   с обязательным указанием  причин рядом с исправлением, на исправлении должны стоять подписи с расшифровкой фамилий водителя, представителя клиента и печать клиента (если печати нет, надпись «без печати верно»). ИСПРАВЛЕНИЯ ДОЛЖНЫ БЫТЬ СДЕЛАНЫ ВО всех экземплярах;

Надписью «ОТКАЗ» на ТН  в случае отказа от всей поставки.
ВНИМАНИЕ! 

Претензия, предъявляемая на этапе приемки, может быть оформлена как клиентом самостоятельно, так и водителем-экспедитором, но подписана должна быть обязательно и представителем клиента, и водителем-экспедитором.
  Не допускается небрежность в оформлении документов.
4.5. Принять от клиента возвращаемую продукцию.
ВНИМАНИЕ! Возвратная накладная оформляется только в случае возврата продукции поставленной клиенту ранее.
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5. Порядок действий водителя-экспедитора при предъявлении клиентом претензии на этапе после приемки:

5.1. Водитель-экспедитор имеет право забрать из ТТ Клиента на этапе после приемки только в том случае, если  заведующий  складом или лицо его замещающее  указал в маршрутном листе ТТ, из которой необходимо вывезти возврат и  выдал доверенность  на вывоз возврата.
5.2. Клиент выписывает возвратную накладную на перевозку продукции и счет-фактуру на возвращаемый товар (обязательность предоставления счета-фактуры Клиентом водителю-экспедитору (В-Э) определяется условиями договора с Клиентом).
6. Порядок действий водителя-экспедитора на этапе приема товара у поставщика:
6.1. По прибытию к поставщику водитель-экспедитор предъявляет представителю поставщика доверенность на получение товара.
6.2.     Принять товар по накладной, при этом лично пересчитывать и проверять  его на    наличие дефектов.
ВНИМАНИЕ! Если при осмотре предъявленного поставщиком к перевозке товара будут замечены  дефекты или недостатки, которые вызывают опасения утраты, порчи или повреждения груза в пути, Водитель обязан требовать от представителей Поставщика заменить такой товар или упаковку. В случае невозможности замены Водитель должен связаться с Менеджером Компании и оповестить его о сложившейся ситуации. 
6. 3.   Документально оформить прием товара.

· Товар считается принятым, если Водитель поставил подпись в ТН  или, при необходимости,  оплатил товар наличными деньгами.
· Поставщик выписывает товарную накладную на перевозку продукции и счет-фактуру на отгружаемый товар (обязательность предоставления счета-фактуры Поставщиком водителю-экспедитору (В-Э) определяется условиями договора с Поставщиком), либо при оплате товара наличными, выдает товарный и кассовый чек. При невозможности выдачи кассового чека, Поставщик должен выдать приходный кассовый ордер.
6.4.      Получить от Поставщика отметку в путевом листе/маршрутном листе и убыть далее по маршруту.
ВНИМАНИЕ! Документы должны быть заполнены полностью, подписи должны иметь расшифровку, незаполненных граф в документах быть не должно.
7. Порядок действий водителя-экспедитора при возвращении на склад:

7.1. Сдать возвращенный товар Кладовщику склада  согласно документов на возврат (возвратная накладная).
7.2. Документально оформить сдачу возврата.

Товар считается сданным, если Кладовщик  поставил подпись и расшифровку своей подписи в возвратной накладной.
7.3. Сдать оформленные документы:
7.3.1.  заведующему складом:
· Маршрутный лист;

· 2-й экземпляр Товарной накладной (Торг-12) с печатью и подписью Клиента;

· Возвратную накладную (в случае оформления);
· Счет-фактуру (в случае оформления);
· Корешок доверенности на получение возврата от Клиента.
· Товарную накладную от Поставщика (в случае оформления);
· Счет-фактуру от Поставщика (в случае оформления);
· Корешок доверенности на получение товара от Поставщика.
7.3.2. Кассиру:

· Денежные средства согласно Маршрутного листа и получить отметку об этом;

· Кассовый чек, в случае покупки товара у Поставщика за наличные.
ВНИМАНИЕ!  Рейс считается выполненным если:
· продукция доставлена Клиенту в полном объеме в установленное графиком время;
· правильно оформлены документы;
· возврат продукции проведен в соответствии с настоящей инструкцией;
· полученные от клиентов деньги сданы в кассу полностью;

· товар от Поставщика привезен в полном объеме согласно прилагаемым документам.
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