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AMAÇ: Firmamızda ürün ve hizmet kalitesini etkileyen ürünlerin satın alınması ve satışlar kapsamında olan Kutu Satışlar için  metot belirlemektir. 

KAPSAM: Firmamızda ürün ve hizmet kalitesini etkileyen tüm satın almalar ve Kutu Satışlar kapsam dahilindedir. 

TANIMLAR:

	· Ordino                       :
	İthalatı gerçekleştirilen malın gümrükten çekilebilmesi için gerekli olan belge

	· Acenta                       :
	Taşıma işlerini gerçekleştiren kurumlar

	· Kutu Satış                 :
	Proje satışlarının dışında kalan ve tek tek ürün ve malzeme satışlarını kapsayan satış durumu

	· Rezerv                       :
	Yapılan proje ve kutu satışlarda stoklarda bulunan ürün ve malzemelerin satıldığını belirlemek amacıyla stoklardan düşülmesi işlemi

	· Order Form               :
	İthalat alımlarında kullanılan sipariş formu.

	· Proforma Fatura       : 
	Dış veya iç alımlarda esas fatura gelmeden önce teklif mahiyeti taşıyan fatura.


REFERANS DOKÜMANLAR:

	· Order Form
	F.017

	· Tedarikçi Performans Değerlendirme Formu
	F.018

	· Onaylı Tedarikçi Listesi
	L.002

	· İthalat Belgeleri
	


PROSEDÜR DETAYI:

1. Pazarlama ve Ürün Sorumlusu satın alınacak ürün ve malzemeleri firmamızda dış kaynaklı doküman olarak kullanılan ve satın alma spektleri haline getirilmiş ürün katalogları veya İnternet yardımıyla belirlemektedirler.
2. Pazarlama ve Ürün Sorumlusu ve/veya Sipariş Personeli tarafından bilgisayarda ki stok kayıtlarına bakılarak stoklar kontrol edilir. 

3. Alımlar bayiliğini yaptığımız firmalardan alınanlar ve diğer firmalardan yapılan alımlar olarak ayrılabilir. 

4. Bayiliğini yaptığımız firmalardan sağlanacak ürün ve malzemeler için Bayilerimize siparişler Pazarlama ve Ürün Sorumlusu tarafından Order Form ile verilmektedir.

5. Alımlarda proje (sözleşme) ye uygun ürün ve malzemeyi  alabilmek için Pazarlama ve Ürün Sorumlusu tarafından alınacak ürün ve malzemeler ile alakalı olarak Onaylı Tedarikçi Listesinde ki firmalardan ‘’teslim süresi’’, ‘’fiyat’’ ve ödeme şartları açısından ön araştırma yapılır. Bu ön araştırmada tedarikçilerden en az 2 teklif alınır. Pazarlama ve Ürün Sorumlusu araştırma sonuçlarını Genel Müdür’ün onayına sunar; onaydan sonra alım yapılır veya yapılmaz.

6. Genel Müdür onayı doğrultusunda Pazarlama ve Ürün Sorumlusu Yurt İçi Satınalma Sipariş Formunu doldurarak tedarikçiye gönderir ve onaylayıp tekrardan göndermesini ister. Tedarikçi tarafından onaylanıp gönderilen form bir çeşit sözleşme niteliği kazanmaktadır.

7. Bunun yanında tedarikçilerimizin istemiş olduğu ve firmamıza  da uygun olan sözleşmeler yapılabilmektedir.

8. Şayet alımı yapılacak olan ürün ve malzemeler İthal edilecekse Genel Müdürün talimatı ile ithalat işlemlerine başlanır. 

İTHALAT İŞLEMLERİ:

9. Satın almaya konu olan ürün ve malzemelerin ithal edilmesi gerekiyorsa sipariş işleminden sonra aşağıda ki sırayla gereken işlemler yapılmaktadır.

a. Firmamızda dış kaynaklı doküman olarak kullanılan ve muhafaza edilen Gümrük Tarifeleri Cetvelinden ithalata konu olan ürün ve malzemelerin ithalinde bir problem olup olmadığı Pazarlama ve Ürün Sorumlusu tarafından araştırılır. Problemden ithalinde bir izin gerekli olup olmadığı, ithal edilecek ürün ve malzemenin ithalinin yasak olup olmadığı kastedilmektedir. İzin gerektiren bir ürün veya malzeme ise gerekli yerlere izin için başvurulur.

b. Ürün ve malzemenin ithali için bir problem yok ise Pazarlama ve Ürün Sorumlusu tarafından sipariş verilir.

c. Siparişten sonra tedarikçi ‘’Proforma Faturayı’’ gönderir. Proforma faturadan ürün kontrolü, fiyat kontrolü, miktar kontrolü, teslim zamanı kontrolü vb. bilgiler kontrol edilir. Şayet Pazarlama ve Ürün Sorumlusu kontrol sonunda olumsuz bir durumla karşılaşırsa tedarikçiyi bu durumdan mail ile bilgilendirir.

d. Teyitten sonra ve tedarikçi tarafından yükleme yapılmadan önce ürünün faturasının fax’ı (invoice) gelir. Gelen bu faturadan Pazarlama ve Ürün Sorumlusu tarafından fiyat, miktar ve ürün kontrolü tekrar yapılır. Kontrolden sonra faturanın bir kopyası DTLY’ ye verilir. Faturanın gelmesinden sonra aşağıda ki işlemler takip edilmektedir.
i. Acentaya bilgi verilir.
ii. Firma (tedarikçi) acenta ile kontak kurar. Gerekli bilgileri acentaya verir.
iii. Tedarikçi acenta ile gerekli yazışmaları sağlar ve ithalat için gerekli formlar doldurulur.
iv. Yükleme yapılır ve ürünler gümrüğe gelir.
e. Gümrükçü, fatura, AT.R-1 belgesi, konşimento, acentanın verdiği ordino belgesi ve izin gerektiren bir ürün ise (yukarda anlatıldığı gibi) yetkili kurumlardan alınan izin belgeleri ile birlikte Gümrük Beyannamesini hazırlar, vergileri yatırır. Daha sonra firmamız adına ürünleri aynı gün veya bir sonra ki gün gümrükten çeker.

f. Yükleme yapılıp gümrükten ürünlerin firmamıza geleceği gün faturanın bir nüshası Depo Satış sonrasın teknik destek sorumlusuna verilir. Depo Satış Sonrası teknik destek sorumlusu tarafından faturaya göre miktar kontrolü, kod no kontrolü, ürün kontrolü ve ambalaj kontrolü yapılmaktadır. Depo sorumlusu bu kontrolleri elinde ki faturanın kopyasına ve Kalite Planına göre yapmaktadır. Uygun olmayan bir ürünle karşılaşılırsa Uygun Olmayan ürünün Kontrolü Prosedürüne göre gerekli işlemler yapılmaktadır. (depo satış sonrası teknik destek sorumlusunun yapacağı bu kontrol işlemi yurt içi alımlarda da aynı şekilde yapılmaktadır).
TEDARİKÇİLERİN DEĞERLENDİRİLMESİ:

10. Firmamızın çalışmış olduğu tedarikçilerin değerlendirilmesi Pazarlama ve Ürün Sorumlusu tarafından yapılmaktadır ve Firmamızın ilk Onaylı Tedarikçi Listesi şu an da çalıştığı tedarikçilerden oluşmuştur.

11. Firmamızın mal veya hizmet aldığı tedarikçiler Pazarlama ve Ürün Sorumlusu tarafından her satın almada Tedarikçi Firma Performans Değerlendirme Formunda yer alan teslim süresi, miktar ve Ambalaj Kontrolü kriterleri üzerinden değerlendirilir. 

12. Diğer kriterlerden (miktar ve ambalaj kontrolü) arka arkaya 3 (üç) satınalma da ‘’kötü’’ notunu almış ise  o firmayla 1 (bir) yıl süre ile çalışılmaz.

13. Onaylı Tedarikçi Listesine alınacak olan firma ile ilgili araştırma, fiyat, kalite, güvenilirlik kriterleri üzerinden Pazarlama ve Ürün Sorumlusu tarafından değerlendirilir; uygun görülürse Aday Tedarikçi Listesine alınır ve satın alma işlemi yapılarak performansı takip edilir. Eğer ilk üç satın almada değerlendirme notu ‘’tatminkarın’’ altına inmezse tedarikçi onaylanmış olur ve Onaylı Tedarikçi Listesine girer.

14. Firmamızda tedarikçi değerlendirmesine bayiliğini yaptığımız firmaların dışında ki firmalar alınmaktadır.
