Rutinbeskrivning – Orderregistrering MD-order

Syfte

Syftet med denna beskrivning är att definiera rutinerna för hur Turnils Europa hanterar order av material från tillverkare och återförsäljare.

Ansvar

Ansvarig för rutinens utformning och granskning är Funktionschef. 

Rutin / Arbetsinstruktion – MD-order

1. 
Innesälj erhåller order från tillverkare/återförsäljare via e-mail, fax eller per telefon.

2. 
För MD-order är det mycket viktigt att man först kollar med respektive lager så att varorna finns för leverans och så att man får ett datum när de kan leverera ordern. 

När det gäller Verksorder får man endast ett preliminärt leveransdatum. Det är därför viktigt att den särskilda rutin som finns gällande ordererkännande för dessa följs.

3.
Innesäljaren skapar order i ASW och ansvarar för att ordern blir komplett ifylld med följande uppgifter.



- Rätt ordertyp


- Artikelnummer och antal



- Korrekt leveransdatum



- Kundens referens



- Kundens ordernummer



- Leveransadress



- Leveransvillkor



- Gan nummer  (om så krävs)



- Antal och kaplängd som radinfo. (för verksorder och 80mm fasadlamell)



- Vid minimikvantiteter skall text-set för detta läggas till manuellt.

4.
Order som inkommit senast en timme innan dagens slut skall registreras samma dag. 


Order som inkommer efter detta klockslag registreras samma dag så långt det är möjligt.

5. 
Efter att ordererkännande lämnats enl. fastställd rutin skrivs inköpsordernumret upp på den inköpsorder som skrivs ut automatiskt och denna faxas eller lämnas sedan till det bolag ordern skall skickas ifrån.

	


