	ООО «Торговая компания «ВолгоРост»

	Клиент: ________________________________________________


	(ООО «ТК «ВолгоРост»)

	АКТ №_______

	Номер накладной:

	 

	 

	 


	г. Волгоград

		Дата     накладной:

	 

	 

	 


					 

	 

				
	№ п/п

	Артикул  товара в накладной

	Наименование

	Вид претензии*

	Кол-во товара

	Описание недостатков / причина


	1

	 

		 по количеству
	 

	 


				 по качеству

		
				 отказ

		
	2

	 

	 

	 по количеству

	 

	 


				 по качеству

		
				 отказ

		
	3

	 

	 

	 по количеству

	 

	 


				 по качеству

		
				 отказ

		
	4

	 

	 

	 по количеству

	 

	 


				 по качеству

		
				 отказ

		
	5

	 

	 

	 по количеству

	 

	 


				 по качеству

		
				 отказ

		
	6

	 

	 

	 по количеству

	 

	 


				 по качеству

		
				 отказ

		
	7

	 

	 

	 по количеству

	 

	 


				 по качеству

		
				 отказ

		
	8

	 

	 

	 по количеству

	 

	 


				 по качеству

		
				 отказ

		
	9

	 

	 

	 по количеству

	 

	 


				 по качеству

		
				 отказ

		
	10

	 

	 

	 по количеству

	 

	 


				 по качеству

		
				 отказ

		
	* по количеству – недостача или излишек товара (указать количество недостающего товара);


	* по качеству ‑ брак, некомплект (указать недостатки).

						
	* возврат – отказ от части или всего товара (указать количество и причину отказа);

		
	Товар сдал:

		Товар принял:


	Клиент (представитель клиента)

			Менеджер (Водитель/экспедитор)


	____________/______________________________

	"___"___________

	___________/______________________


	подпись

	расшифровка

	дата

		подпись

	расшифровка

	
	Товар принял:

	___________/___________________________

				
	Кладовщик

	подпись

	расшифровка

							

	
	ПАМЯТКА

по оформлению возвратов от клиента

1. ОФОРМЛЕНИЕ ВОЗВРАТА ПРИ СДАЧЕ ТОВАРА КЛИЕНТУ

При обнаружении брака, расхождений по количеству или при отказе клиента от части товара необходимо произвести вычерки в накладной по всем проблемным позициям. Для этого в строке с соответствующим товаром, с левой стороны от цифры, определяющей количество товара, ставится фактическое количество товара, переданного клиенту, а с правой стороны от цифры, определяющей количество товара, ставится количество не переданного товара со знаком минус (брак, недовоз, отказ) или излишков, которые клиент оставил себе, со знаком плюс. Если товар исключается полностью из накладной, то данная позиция вычеркивается прямой линией от графы «Номер по порядку» до графы «Сумма с учетом НДС». Вычерки оформляются в двух экземплярах накладных. Один экземпляр с подписями и ФИО Водителя напротив каждого вычерка остается у клиента. Второй экземпляр с подписями и ФИО представителя клиента напротив каждого вычерка доставляется вместе с возвращаемым товаром обратно на склад Брака и передается кладовщику с пересчетом.

ПРИМЕР:
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2. ОФОРМЛЕНИЕ ВОЗВРАТА РАНЕЕ ДОСТАВЛЕННОГО ТОВАРА.

Приемка возврата ранее доставленного товара от клиента осуществляется только при наличии оформленных возвратных документов (накладная, акт и т.п.). Товар принимается водителем с пересчетом и сверкой с возвратным документом. Возвратный документ оформляется в двух экземплярах. Один экземпляр с росписью и ФИО водителя о факте приемки остается у клиента, второй экземпляр с росписью и ФИО представителя клиента остается у водителя для дальнейшей сдачи возвращенного товара кладовщику склада брака. В случае отсутствия возвратного документа необходимо его оформить, заполнив бланк АКТа, который всегда должен быть на руках у водителя.

В возвратном документе обязательно указываются:

- Наименование клиента;  Номер и дата накладной, по которой клиентом был ранее получен возвращаемый товар; Код товара; Наименование товара; Количество возвращаемого товара; Причина возврата («брак» и краткое описание брака – скол, бой, царапина, заводской брак и т.п., «отказ» и причина отказа от товара  – не заказывали,  не тот цвет,  по согласованию и т.п.)


