ПРОТОКОЛ
планерного совещания от 20.10.2010

Присутствовали:


ГП АК “Air Moldova”



экономист ГСМ 

А. Дьякону








документ–менеджер 
Л. Бакута 

ООО “Unisim(Soft”








В. Мустяца

Цель встречи:

Продолжение процесса предпроектного обследования. Выявление спецификаций взаимодействия финансового и административного департаментов.
Обсуждаемые вопросы:


1. Закупка и учёт автомобильного топлива.

2. Распределение и учёт ТМЦ.
Результаты обсуждения и решения:
	№
	Вопрос
	Результат обсуждения
	Решения

	1.
	Закупка и учёт автомобильного топлива
	Описание бизнес–процесса с точки зрения сотрудника административного департамента:

1) Водитель сдаёт экономисту путевой лист, в котором отражено количество выданного и потреблённого топлива (существуют как ежедневный, так и ежемесячный минимум).
2) Выписывается новый путевой лист и в 1С вносится заявка.
3) Финансовый директор подтверждает заявку (на основании полученных разрешений формируется «Ведомость заправки транспортных средств», отражающая количество потреблённого топлива по каждому автомобилю за прошедший месяц — вынужденная мера перехода на внедрявшийся метод учёта). 
4) После получения разрешения топливо выдаётся водителю, в 1С формируется перемещение по заявке («со склада в автомобиль») и соответствующий акт, подписываемый выдавшим экономистом и принявшим лицом.
5) Основание для списания топлива — подтверждение показаний данных спидометра ответственным лицом.
6) В конце месяца экономист административного департамента в специально подготовленном IT–отделом шаблоне Excel отчёт «Наработка транспорта и спецоборудования», который направляет в бухгалтерию.

7) Бухгалтер на основании ведомостей, путевых листов и «наработки»  проверяет внесённые в 1С данные и списывает топливо.
	1) Рассмотреть возможность ведения путевого листа в системе, как основного элемента взаимодействия.
2)  Рассмотреть возможность распечатки путевых листов по 3–м видам автомобилей:
а) автобусы;

б) грузовые;

в) легковые.

3) Получить копии всех задействованных документов: путевых листов, заявок, актов о перемещении, ведомостей и наработок. (Документы получены).


	2.
	Распределение и учёт ТМЦ
	1) В департамент поступают заявки различного вида: устные, по телефону, посредством электронной почты.
2) Заявка вводится в 1С: Журнал —> Заявки по ТМЦ.

3) Финансовый директор подтверждает заявку в 1С.

4) Происходит выдача ТМЦ с оформлением акта передачи. В случае выдачи сторонней организации — бухгалтером оформляется накладная.

5) В 1С фиксируется перемещение (со склада — МОЛ) на расход по подтверждённой заявке.
6) Основанием для списания служит акт выполненных работ, представляемый МОЛ.

	1) Дополнить общую схему движения информационных потоков.

2) Дополнить перечень оказываемых услуг.

3) Дополнить описание процессов оказываемых услуг.


Протокол  вёл: В. Мустяца.
Длительность встречи: 16:00 ( 17:00.
Место: ГП АК “Air Moldova”. Административный департамент.
Следующая встреча запланирована на:  21.10.2010.
Ответственный исполнитель:  





        Заказчик:

Директор ООО “Unisim-Soft”




  Финансовый директор ГП АК “Air Moldova”
Тухарь П. __________________




  Малека М. _________________
