
Роль секретарь. АХО. Список работ

1. Формирование Таблицы и Карточки Поставщика услуг
*** Список ПОСТАВЩИКИ (курьеры, канцелярия, вода, еда, прочие контрагенты)
*** Карточка поставщика = Карточка клиента (как у наших Заказчиков)


2. Формирование Журнала почтовых отправлений
№пп/Дата отправки/Получатель/трек-номер/Дата доставки

3. Формирование журнал курьерских отправлений
№пп /Дата отправки/Получатель/Город/Компания-отправитель/Предполагаемая дата доставки

4. Подготовка Справочника расходных статей для Заказов поставщику
	
	Категория
	
	Товары и услуги

	1
	Обеспечение офиса
	1
	вода

	 
	 
	2
	канцелярия

	 
	 
	3
	мебель/декор

	 
	 
	4
	электро товары

	 
	 
	5
	оргтехника/компьютеры/комплектующие

	 
	 
	6
	Клининг

	 
	 
	7
	печати/штампы

	2
	Курьерские услуги
	1
	юр лицо

	 
	 
	2
	физ лицо

	3
	Электронно-цифровые услуги
	1
	эцп

	 
	 
	2
	полиграфия

	 
	 
	3
	электронный документооборот

	 
	 
	4
	программное обеспечение

	 
	 
	5
	подбор персонала

	4
	Банковские гарантии
	1
	Банковские гарантии

	5
	Такси
	1
	Такси

	6
	Услуги для сотрудников
	1
	оформление иностранных  граждан

	 
	 
	2
	Спорт

	 
	 
	3
	Здоровье

	 
	 
	4
	Корпоративные мероприятия

	 
	 
	5
	СУОТ




5. Таблица и карточка Заказ поставщику
Функционал:
Оформление заказов поставщикам внесение их номеров, сумм и условий в базу.
Привязка к договору с Поставщиком
Контроль исполнения (Вложение подписанного акта выполненных работ или накладной)
Возможность внести предоплату
Контроль оплаты (Отметка оплаты при загрузки выписки или вручную, если наличная оплата).
Структура
· Номер
· Дата оформления
· Инициатор
· Получатель платежа
· Плательщик
· Счет УУ (Справочник расходных статей)
· Описание товара/услуги
· Сумма ожидаемых к поступлению товаров/услуг 
· Cумма к предоплате
· Поступило товара/услуг на сумму
· Cумма к постоплате
· Дата поступления товара/услуг (факт)

Статусы 
· Оформлен (сформирована Заявка на платеж на предоплату)
· Товар поступил / услуга оказана (указана дата и фактическая сумма)
· Проверено (акт вложен, сформирована Заявка на платеж для оплаты)
· Отказано

6. Таблица Заявка на платеж и Карточка Заявки на платеж
Утверждение Заявки на платеж
(При предоплате или подтверждения оказания услуг Поставщиком Секретарь нажимает кнопку подтверждения Заказов на поставку и информация уходит в бухгалтерию для оплаты)
	Отметка об оплате по банковской выписке или вручную, при наличных платежах

7. ОТЧЕТ по Закупкам (контроль расходов по статьям и суммам)
[bookmark: _GoBack]Сумма затрат АХО с _____ по ______ 20___ г.
	Дата
	Наименование закупки 
	Сумма
	№ счета
	Комментарий

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Итого за период:
	
	
	



