Инструкция по работе с документами для руководителей филиалов/представительств, менеджеров по работе с клиентами филиалов/представительств
  

1. Документы, отправляемые   по электронной почте. 

Все документы, поступающие в филиал (представительство) - договоры, счета, счета-фактуры, тов. накладные, акты — незамедлительно, в тот же день, отправляются  по электронной почте в ЦО!

Необходимо помнить, что документами разных направлений деятельности занимаются  разные люди:

Долматова Елена supfilial@investpala.ru — менеджер по работе с филиалами- 

      Договоры по  аренде, риэлтерским услугам, договоры на покупку мебели, договоры на уборку помещения.

      Заявления на прием-увольнение, отпуск,  мат.помощь. Резюме вторых сотрудников на согласование.

      Др.документы- больничные, командировки, сдача экзаменов на квалификационный аттестат.

      Объяснительные записки на имя Начальника департамента регионального развития Колягиной И.А. (кроме объяснительных о невыполнении плана по встречам)

Волкова Светлана Серафимовна s.volkova@investpalata.ru. - нач. учебного центра  

      Договоры на обучение, акты выполненных работ и ведомости учебных групп.

Чеглова Екатерина cheglova@investpalata.ru -  офис-менеджеру по работе с филиалами

      Договоры связи, интернет,  монтаж сети, обслуживания техники и ПК, рекламы и др. не перечисленные выше.

      Счета, счета-фактуры, акты, накладные.

      Счета на покупку, ремонт ПК, тарифные планы Интернет, а также договоры к перечисленному -  предварительно согласовываются с начальником  IT- отдела  Закурдаевым Андреем, и только  после согласования с ним отправляются на адрес Чегловой вместе с  копией подтверждения согласования и комментарием: «Договор, счет на сумму …. с Закурдаевым А. согласованы.» 

      Договоры и счета на рекламу отправляются только после согласования с начальником отдела маркетинга Поповым А. С комментарием: «Договор, счет на сумму …. с Поповым А. согласованы.» 

      НЕСОГЛАСОВАННЫЕ предварительно с Закурдаевым А. и Поповым А. счета   в случае оплаты  удерживаются из ЗП рук-ля филиала/представительства.

      Счета на оплату высылать только ОДИН раз! Счет, отправленный дважды, оплачивается  дважды! Все возникшие проблемы в связи с этим  решает менеджер по работе с клиентами и руководитель филиала/представительства. 

Каширина Кристина k.kashirina@investpalata.ru -  юрист

       Документы из налоговой.

Авдеев Алексей a.avdeev@investpalata.ru – нач. отдела продвижения инвестиционных продуктов

      Объяснительные записки на имя Начальника департамента регионального развития         

      Колягиной И.А. о невыполнении плана по встречам.

Все письма, отправленные по эл.почте, должны содержать подробное описание вложений с комментариями.

2. Формирование  и отправление  пакета оригиналов документов.

· Оригиналы документов по предыдущему месяцу необходимо отправить в ЦО с 10 по 14 число  текущего месяца почтой Даймекс. Вызов курьера осуществляется самостоятельно сотрудниками филиала(представительства).

· Документы обязательно отправляются c реестром. Для каждого отдела реестр составляется отдельно (бухгалтерия, Бэк-офис, отдел кадров, юр. отдел -Каширина К.).

      Для каждого отдела документы формируются в отдельный файл.

      В реестре для бухгалтерии не нужно выделять документы для Чегловой/Долматовой,   

      если это не было оговорено заранее с Долматовой.

· Документы в пакете (файле) должны быть сложены по порядку, в соответствии с прилагаемым реестром, который должен быть составлен в виде таблицы (в колонках – наименование  контрагента, наименование, номер, дата документа, сумма).На реестре должна стоять подпись составителя.

· Сформированный пакет документов  в обязательном порядке должен быть проверен руководителем филиала/представительства на предмет правильности составления реестра, а так же на предмет соответствия и наличия документов согласно вложенного реестра(ов). 

· Отсутствие реестра  или неправильно составленный реестр   означает,  что филиал документы  не предоставил.

3. Работа с договорами.

Прежде чем отправлять по электронной почте   на согласование офис-менеджеру головной организации договор, необходимо самостоятельно прочитать и проверить документ!

      Для удобства работы с документом необходимо  запросить у контрагента договор в

      электронном виде.

-     В договоре  должна быть правильно заполнена “шапка” и внесены реквизиты обеих

      сторон. 

· Все  договоры подписывает Начальник департамента регионального развития Колягина И.А., действующая на основании  доверенности №17 от 25/03/2009г.

· В случае, если в договоре есть ссылка на Приложение, Заявку, медиаплан, макет, необходимо обеспечить наличие этих документов в заполненном виде.

· Проверять нумерацию договора и оформление (шрифт, отступы).

· В обязательном порядке в пункте о стоимости договора должна быть  указана информация об НДС.

· В случае,  если контрагентом является ИП, необходимо сразу прилагать к договору копию свидетельства ИП.

· В случае, если контрагент действует на основании доверенности, приложить ее копию.

· В бланке заказов на видео-продукцию указывать тематику сюжета или текст бегущей строки.

· В случае, если контрагентом было выполнено несколько видов работ или изготовлено несколько видов продукции, в первичной документации указать полный перечень работ (продукции).

· В договоре на техническое обслуживание компьютеров, сервисные работы должны тарифицироваться по роду выполненных работ, а не времени, и не абонентской плате в месяц -  поэтому сначала необходимо согласовать с начальником IТ отдела Закурдаевым Андреем Валерьевичем цены на услуги (которые являются приложением к договору), а уже потом сам договор. Также необходим пункт об ответственности за нарушение сроков выполнения работ (0,1 % от суммы за каждый день просрочки), информация об НДС.

· Все филиалы/представительства обязательно должны иметь договор на техническое обслуживание офисной техники.

· В подписанном оригинале договора, эфирной справке/приложении, в счет-фактурах, актах, счетах  не должно быть факсимильных подписей!

4.   Согласование  договора.

   Все договоры проходят процедуру согласования. В этой процедуре участвуют: офис-менеджер, начальник отдела ИТ (если договор на интернет, поставку компьютеров),  служба безопасности (если договор на оказание охранных услуг), инженера управления строительства (если договор на установку кондиционера), юрист, главный бухгалтер, заместитель Генерального директора по финансовым вопросам, начальник департамента рег.развития .

· Руководитель/менеджер филиала по работе с клиентами, получая   замечания по договору, отправленные  по электронной почте офис-менеджером по работе с филиалами, должен согласовывать эти замечания  с контрагентом  и САМОСТОЯТЕЛЬНО внести  правки в  договор, после чего вновь  отправить договор офис-менеджеру в ЦО для дальнейшего согласования и т.д.

· Руководитель/менеджер по работе с клиентами  должен следить за сроком действия договоров и в зависимости от ситуации продлевать, или  расторгать договор. О всех действиях, относительно договора, необходимо информировать офис-  менеджера Чеглову Екатерину. 

· Отправляя  оригинал договора на подпись в головную организацию – еще раз самостоятельно предельно ВНИМАТЕЛЬНО  сверьте оригинал с согласованным черновым вариантом, еще раз проверьте -  правильно ли внесены реквизиты, написаны фамилии, основания действующих по договору лиц.

·  Прежде чем отдать подписанный со стороны головной организации  экземпляр договора контрагенту, нужно сделать его копию. В отдельной папке обязательно должны храниться копии всех договоров, обеспечивающих работу филиала/представительства. 

    Счет также проходит процедуру согласования: виза маркетолога (если счет по рекламе), начальника отела ИТ (если счет, связанный с ПК), начальника департамента регионального развития. Счета нужно присылать своевременно, чтобы не возникало вопросов о срочной оплате.

      СЧЕТ  оплачивается ТОЛЬКО !!!! после ПОЛНОГО  согласования договора.

5. Работа с документами ( счет, счет-фактура, тов.накладная, акт).

· Товарные накладные должны быть ТОЛЬКО на бланке ТОРГ 12. Если накладная на технику, то рядом с английским наименованием марки нужно, чтобы было написано по-русски - что это (телефон, телевизор и т.д.) 

· Если счет с НДС, то к нему необходимо прикладывать  счет-фактуру.

· Особое внимание уделять контролю по заполнению/незаполнению в сч-фактуре строки “платежно-расчетному документу”. Строка должна быть заполнена, если речь идет об авансовом платеже, строка может быть пустой, если товар/услуга не оплачен или оплачен позже, чем был выписан счет-фактура. 

· В сч-фактуре в строке “Грузополучатель и его адрес” указывается Воронежский адрес!

· В документах не должно быть факсимильных подписей, должна стоять живая подпись уполномоченного лица. Если в сч-фактуре стоит одна и таже подпись за двух разных лиц, то должно уточняться, кто подписывал документ и на основании чего (должна быть приложена доверенность или приказ на право подписи).

· В ежемесячные счета по канцтоварам не входят бытовая химия и продукты, лимит – 1000 рублей в месяц (первый заказ канцтоваров возможен на 2000 рублей).Проверять в документах название нашей организации, реквизиты, сумму и т. д.

· Акт по рекламе отправляется только в комплекте с источником рекламно-информационных материалов (статья в газете, фото  штендерa, баннерa, бланк заказа, эфирная справка). На копии рекламного источника должно быть  указано название газеты, №, дата выхода или название контрагента, дата при фотоотчете. Даже если реклама из номера в номер повторяется, нужны все сканы рекламы!

· Акты по услугам связи отправляются только с детализацией звонков.

· Отчет по командировке, (авансовый отчет, служебное задание командировочное удостоверение, подтверждающее расходы документы (кассово-товарные чеки, кассовые чеки, проездные билеты)  филиалы должны формировать самостоятельно и отправлять  в ЦО в течение  дня с даты окончания срока командировки в сканированном виде на электронный адрес Долматовой.

6. Заказ визиток.

 Заказ визиток осуществляется через Чеглову Екатерину 15 числа каждого месяца.

Для первичного заказа визиток на адресс Чегловой Е. отправляется полная информация 

 - ФИО, должность, индекс, адрес, телефон, эл.адрес. 

После  заказа, вам придет  макет визитки в эл.виде на утверждение. Обязательно проверьте  макет на предмет ошибок и отправляете ответ с пометкой «утверждаю».

Для повторного заказа необходимо отправить  скан действующей визитки. Если в визитке необходимо изменить какую-либо информацию, напишите об этом отдельно в комментарии к письму.

      Готовый комплект отправляется в конце месяца с почтой Даймекс.

7. Оформление  для вторых сотрудников адреса электронной почты.

Для заведения новых аккаунтов клиентов и сотрудников Инвестиционной палаты необходимо использовать следующую ссылку: http://mail.investpalata.net/add

 HYPERLINK "http://mail.investpalata.net/add" \n _blank
 
Для авторизации в системе добавления нового пользователя необходимо ввести логин и пароль. Новым филиалам логин и пароль сообщит сотрудник службы поддержки после окончания пуско-наладочных работ в офисе, либо по запросу на support@vip.local. 

Доступ к этой странице разрешен только из наших офисов. 

Внимание: в домене investpalata.net мы регистрируем ТОЛЬКО наших клиентов, в домене investpalata.ru ТОЛЬКО сотрудников инвестпалаты! 

 Сотрудникам филиалов необходимо настроить почтовую программу Outlook Express!!! Настройка Outlook Express: Сервис/Учетные записи/Добавить/Почта/ Имя пользователя: ФИО Электронная почта: ...........@investpalata.ru Сервер входящих сообщений: mail.investpalata.ru Сервер исходящих сообщений: mail.investpalata.ru Учетная запись: ...........@investpalata.ru Пароль: у каждого свой.

 Вопросы и уточнения в электронную почту support@vip.local! Так же доступна инструкция с картинками по настройке почтового клиента: http://www.investpalata.ru/wp-content/uploads/use_e-mail.pdf Этот документ можно и нужно использовать самим и распечатывать для клиентов.

8. Взаимодействие с отделом маркетинга

Отдел маркетинга 

Руководитель отдела, Попов Алексей, занимается медиа-планированием, согласованием бюджетов, рекламой. Именно с ним необходимо согласовывать идеи по продвижению филиала, рекламные акции, а также утверждать бюджет.  Макеты, статьи, наружная реклама, ТВ- и радио- реклама, полиграфия и пр. не должны запускаться в производство\тираж\ротацию без предварительного утверждения Попова. В противном случае не утвержденная реклама может быть оплачена не из бюджета, а из личного кармана руководителя филиала. 

При недостаточных производственных возможностях в конкретном городе, согласованный рекламный материал может быть изготовлен в Воронеже и переправлен в филиал. Изготовление возможно и в иных городах в случае, если затраты на производство и доставку рекламных материалов будут ниже.

В связи с большой загруженностью Попова, в его отсутствие некоторые согласования можно проводить с Красниковой Ириной. Однако утверждать с ней бюджет можно лишь при условии, что ее адрес вы ставите в копию при высылке еженедельного отчета по рекламе. 

Согласование имиджевых и рекламных статей осуществляется через Ирину Красникову.

По поводу получения промо-материалов, примеры которых выложены в почте Gmail, обращайтесь также к Красниковой. При наличии достаточного количества этих материалов она вышлет их вам почтой Даймекс или посылкой. При необходимости займется изготовлением рекламных материалов конкретно под ваш филиал. 

Доступ на Gmail: нужно выйти на сайт www.google.ru, в левом верхнем углу найти раздел  Gmail, и в раздел «Имя пользователя:» вписать avlpopov@gmail.com

 HYPERLINK "mailto:avlpopov@gmail.com"
  в раздел «Пароль» вписать investpalata. Просматривать материалы можно в папке «Входящие» и «Черновики».
Если руководителям филиала/представительства  необходимо получить дисконтные карты «Грамотный инвестор», «Брокер для банкира», промо-материалы, инструкции по Квику и пр. руководитель самостоятельно формирует заявку и отправляет на адрес Красниковой И. i.krasnikova@investpalata.ru -  15  числа каждого месяца. 15 числа текущего месяца формируется заявка на следующий месяц – имейте это ввиду, следите за количеством требуемой продукции и формируйте заявку ЗАРАНЕЕ.   Заказывать можно и в другие дни, но гарантий получения в  таком случае не будет. 

9. Отделы Компании, контактные лица для решения рабочих моментов.

1. Отдел Кадров – Черницины Любовь Васильевна, Кустова Яна

2. Бэк офис  - оформление клиентов -  Некрылова Наталья, Харитонова Ольга, Бешкарева Ольга и др.

3. Брокеры- Перов Андрей, Щербаков Сергей, Волынский Александр  - оценка ситуации рынка, ключи для клиентов, консультации по Квику.

4. ИТ отдел – Закурдаев Андрей – все вопросы связанные с компьютерной техникой, интернет, ЛВС.

5. Отдел Маркетинга  - Попов Алексей, Красникова Ирина – все вопросы связанные с рекламой – кроме согласования договоров по рекламе.

6. Учебный центр- Волкова Светлана Серафимовна- темы, касающиеся проведения курсов, семинаров, сотрудничества с ВУЗами и тп.

      7.  Менеджер по работе с филиалами - Долматова Е. -доводит до сведения всех причастных лиц информацию от руководства, координирует стажировку сотрудников филиалов(представительств),  может помочь в разрешении конфликтных ситуаций с контрагентами.

      8.  Юрист - Каширина Кристина - вопросы, связанные с: 

      - доверенностями на руководителя/ менеджера по работе с клиентами;

      - документами, регламентирующими деятельность Общества или обособленного      

        подразделения: Устав, Свидетельства, Приказы, Протоколы, Лицензии, Регламенты

      - кадровыми документами: положение о премировании, должностные инструкции;

      - постановкой на учет / снятие с учета в налоговой инспекции по месту нахождения  

        обособленного подразделения. 

9. Начальник продвижения инвестиционных продуктов — Авдеев Алексей

— вопросы, относительно деловых переговоров, встреч, презентаций и тп


Адреса эл.почты:

Петров Алексей Валерьевич                  control@investpalata.ru
Колягина Ирина Александровна           salesdesk@investpalata.ru
Перов Андрей Александрович              perov@investpalata.ru
Бэк-офис                                                  back@investpalata.ru
     Волкова Светлана Серафимовна           s.volkova@investpalata.ru.

Авдеев Алексей                                       a.avdeev@investpalata.ru
Долматова Елена                                     supfilial@investpalata.ru
Чеглова Екатерина                                  e.cheglova@investpalata.ru
Попов Алексей                                        a.popov@investpalata.ru
Красникова Ирина                                  i.krasnikova@investpalata.ru
Каширина Кристина                               k.kashirina@investpalata.ru
