Экспортная Отгрузка
 на условиях самовывоза 
Порядок заключения Контракта

Менеджер отдела продаж Предоставляет в бухгалтерию подписанный контракт с обеих сторон на поставку продукции. (при наличии в контракте соответствующих условий, контракт м.б. факсимильной копией). В контракте указывать банковские реквизиты  ОСБ№ 1548
Также менеджер ОП должен предоставить с контрактом  пакет документов покупателя, заверенные печатью и подписью:      

	 -  Копия –Свидетельство  о гос.регистрации предприятия

	 -  Устав , копия      

	 -  Выписка из ЕГРЮЛ по состоянию на начало  контракта, копия                        

	-   Свидетельство о принятии на учет налогоплательщика, копия   

	-  Паспорт сделки

	-  Общая Спецификация к договору 

(спецификация по паспорту сделки)

	-   Спецификация на каждую отгрузку


Условия и порядок отгрузки

1. Менеджер отдела продаж за два дня до даты отгрузки (см. заявку в 1С) предоставляет отделу логистики и бухгалтерии  Спецификацию на предстоящую отгрузку. 
Спецификация должна быть подписана Генеральным директором и завизирована Главным бухгалтером.
2. Оператор на основании предоставленной спецификации выставляет Счет на оплату (в случае 100% предоплаты) и передает менеджеру ОП.

3. При поступлении денежных средств на расчетный счет ООО ТПК "ТАИМЭКС" бухгалтер  должен предоставить справку в банк о поступлении валюты РФ. (Приложение №__)
4. Менеджер ОП должен предоставить (в случае отгрузки на условиях самовывоза) отделу логистики факсимильную копию доверенности на водителя и копию(возможно электронную) договора покупателя с транспортной компанией.

5. Оператор в день отгрузки должен: 
1.4. Снять ксерокопии документов водителя:  
Паспорт транспортного средства (копия),
Водительское удостоверение (копия),

Путевой лист (копия),

Паспорт водителя (копия).
5.2. Подготовить комплект отгрузочных документов: Счет-фактура- 4 экз.
Товарная накладная (Ф-торг12)-4 экз. Товарно-транспортная накладная – 5 экз.

5.3. Предоставить пакет документов (см.п.5.2.)  Главному бухгалтеру на подпись и затем передать секретарю на подпись Генеральному директору.
5.4.Передать счет-фактуру логисту для последующего оформления. 
6. Логист  подготавливает Заявление и  регистирует 3-и экз. счет-фактур  в ИФНС. Затем 2-е счет-фактуры передает оператору , а одна остается в ИФНС.
7. Логист заполняет СМR  и передает оператору.
8.  Оператор на основании складских требований и качественных удостоверений оформляет Сведения о качестве и безопасности продукции – 3 экз.
9. Оператор должен так же подготовить след. Документы: 
-удостоверение о качестве товара,   
- сертификат соответствия,    
 - санитарно-эпидемиологическое заключение,    

 - фитосанитарный сертификат (для муки)              

 - сертификат происхождения товара (СТ-1)  (в исключительных случаях)
Пакет Отгрузочных документов

	пакет документов, который остается у ООО ТПК «ТАИМЗКС»
	Пакет документов для водителя

	Копия доверенности на водителя
	Счет-фактура (зарег. В ИФНС)-1экз

	Товарная накладная ТОРГ-12 -1экз
	Товарная накладная ТОРГ-12 -3экз

	Товарно-транспортная накладная -1экз
	Товарно-транспортная накладная -4экз

	Счет-фактура (зарег. В ИФНС)-1экз
	СМR оставшиеся экземпляры

	1-ый заполненный экземпляр CMR 
с подписьюводителя и печатью транспорт.компании
	Удостоверение о качестве товара

	Паспорт транспортного средства (копия)
	Сертификат соответствия

	водительское удостоверение (копия)
	Санитарно-эпидемиологическое заключение 

	Паспорт водителя (копия)
	Фитосанитарный сертификат

	Путевой лист (копия)
	Счет (оригинал)

	Счет
	Спецификация (2 экз.)

	Спецификация (копия)
	Контракт (оригинал-2экз.)

	договор покупателя с транспортной компанией (копия)
	Сертификат происхождения товара (СТ-1)    

	Сертификат происхождения товара (СТ-1)    
	Сведения о качестве и безопасности товара

	Контракт (копия)
	


Оформление и предоставление документов по факту отгрузки
1. Логист 2раза в год (по согласованию с бухгалтерией) должен в Торгово-промышленной палате оформить  Справку об экспортной цене товара сложившейся в Ростовской области на условиях поставки(FCA,EXW и т.д.) и передать в бухгалтерию.
2. Оператор на след. День после отгрузки должен передать логисту пакет документов для бухгалтерии (см. Пакет отгрузочных документов для ООО ТПК «ТМХ).
3. На следующий день после отгрузки экспортируемого товара  логист передает пакет документов в бухгалтерию.

4. Бухгалтерия оформляет  Справку в банк о подтверждающих документах в ИФНС.
5. В течение 1месяца с момента отгрузки,  Менеджер отдела продаж должен предоставить в бухгалтерию нижеуказанные документы:
	При отгрузке товара транспортные услуги за счет покупателя:

	 Договор покупателя с транспортной компанией и пакетом документов
 ( подлинной печатью покупателя)

	Заявка на подачу автотранспорта

	Оригинал Доверенности на водителя от покупателя

	2-ой подлинный экземпляр CMR высылается покупателем с подлинной печатью, датой и подписью

	Товарная накладная ТОРГ-12 -1экз с подлинной печатью, датой и подписью

	Товарно-транспортная накладная -1экз с подлинной печатью, датой и подписью

	Копия ГТД (белорусская) с подлинной печатью покупателя

	Спецификация с подлинной печатью покупателя

	Контракт  (оригинал)

	Заявление №1 о ввозе товара  и уплате косвенных налогов от покупателя с подлинными печатями ИФНС (беларусской) и покупателя.


ПАМЯТКА ОПЕРАТОРУ
1. Принять от менеджера ОП Спецификацию на предстоящую отгрузку.
2. Выставить счет на оплату и отправить менеджеру ОП
3. Снять ксерокопии документов водителя:  
                    Паспорт транспортного средства (копия),

                    Водительское удостоверение (копия),

                   Путевой лист (копия),

                  Паспорт водителя (копия).
4. Подготовить комплект отгрузочных документов: 
                                              Счет-фактура- 4 экз.

                                              Товарная накладная (Ф-торг12)-4 экз. 
                                              Товарно-транспортная накладная – 5 экз.
5. Оформить Сведения о качестве и безопасности продукции – 3 экз.

           Подготовить -удостоверение о качестве товара,   
                                 - сертификат соответствия,    
                          - санитарно-эпидемиологическое заключение
6. Выдать водителю след пакет документов:

Счет-фактура (зарег. В ИФНС)-1экз
Товарная накладная ТОРГ-12 -3экз
Товарно-транспортная накладная -4экз
СМR оставшиеся экземпляры
Удостоверение о качестве товара
Сертификат соответствия
Санитарно-эпидемиологическое заключение
Фитосанитарный сертификат
Счет (оригинал)
Спецификация (2 экз.)
Контракт (оригинал-2экз.)
Сертификат происхождения товара (СТ-1)    
Сведения о качестве и безопасности товара
7. Сдать логисту отгрузочные документы (наш экземпляр)
Памятка Бухгалтеру

1. При поступлении денежных средств на расчетный счет ООО ТПК "ТАИМЭКС"  предоставить справку в банк о поступлении валюты РФ. (Приложение №__)

2. Оформить  Справку в банк о подтверждающих документах в ИФНС.
Памятка Менеджеру

Перед отгрузкой предоставить в бухгалтерию:
1. Контракт. 

2. Пакет уставных документов покупателя.

3. Спецификация к контракту.

4. Паспорт сделки

5. Спецификация на каждую отгрузку.
Перед отгрузкой предоставить оператору:
1. Доверенность на водителя
2. Спецификацию на отгрузку

3. Копия (возможно электронную) договора покупателя с транспортной компанией
4. Контракт (копия)

    После отгрузки предоставить в бухгалтерию:

1. Договор покупателя с транспортной компанией и пакетом документов ( подлинной печатью покупателя)

2. Заявка на подачу автотранспорта

3. Оригинал Доверенности на водителя от покупателя

4. 2-ой подлинный экземпляр CMR высылается покупателем с подлинной печатью, датой и подписью 

5. Товарная накладная ТОРГ-12 -1экз с подлинной печатью, датой и подписью

6. Товарно-транспортная накладная -1экз с подлинной печатью, датой и подписью

7. Копия ГТД (белорусская) с подлинной печатью покупателя

8. Спецификация с подлинной печатью покупателя

9. Контракт  (оригинал)

10. Заявление №1 о ввозе товара  и уплате косвенных налогов от покупателя с подлинными печатями ИФНС (беларусской) и покупателя.

Памятка Логисту

1.  Подготовить Заявление и  зарегистировать 3-и экз. счет-фактур  в ИФНС.
       Затем 2-е счет-фактуры передать оператору.

2. Заполнить СМR
3. Оформить фитосанитарный сертификат (для муки)

4. Оформить   - сертификат происхождения товара (СТ-1)  (в искл. случаях)

5. оформить  ( по запросу бухгалтерии) Справку об экспортной цене товара сложившейся в Ростовской области на условиях поставки(FCA,EXW и т.д.)
6. Сдать документы в бухгалтерию:
Копия доверенности на водителя          
Товарная накладная ТОРГ-12 -1экз 
Товарно-транспортная накладная -1экз
      Счет-фактура (зарег. В ИФНС)-1экз
      1-ый заполненный экземпляр CMR с подписью водителя и печатью трансп. Компании

Паспорт транспортного средства (копия)

водительское удостоверение (копия)
Паспорт водителя (копия)
Путевой лист (копия) 

Сертификат происхождения товара (СТ-1) 

Сведения о качестве и безопасности товара
Счет

Спецификация (копия)
договор покупателя с транспортной компанией (копия)
Контракт (копия)
