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Wyjaśnianie niezgodności pomiędzy 

fakturami a dostawami
(Instrukcja dla dostawców)
1.
Stwierdzenie niezgodności pomiędzy fakturą a dostawą przez Real

W przypadku, gdy Dział Kontroli Rachunków Real stwierdzi niezgodności cenowe i/lub ilościowe pomiędzy fakturą a dostawa w systemie, informuje o tym dostawcę poprzez wystawienie oraz przesłanie do dostawcy noty księgowej. Poza notą księgową dostawca otrzymuje Invoice Control Dokument (ICD), stanowiący systemowy zapis dostawy (ilości i ceny dostawy z systemu Real).

Dostawca jest zobowiązany do porównania otrzymanych dokumentów (noty oraz ICD) z fakturą oraz ustalenia przyczyny niezgodności. Dalszy sposób postępowania zależy od rodzaju niezgodności i został opisany odpowiednio:

1 w pkt 2.1 – w przypadku niezgodności cenowych;

2 w pkt 2.2 – w przypadku niezgodności ilościowych;

3 w pkt 2.3 – w przypadku niezgodności cenowo-ilościowych.

2.
Wyjaśnianie niezgodności przez dostawcę

2.1.
Wyjaśnianie różnic cenowych

W przypadku, gdy niezgodności dotyczą cen, dostawca jest zobowiązany do ich wyjaśniania z Centralą Real. W takim przypadku dostawca sporządza „Formularz reklamacji cenowych”, a następnie przesyła go do właściwego Menadżera Kategorii. Poniżej został zaprezentowany sposób wypełniania „Formularza reklamacji cenowych”. 

Rys. 1: Faktura dostawcy
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Rys. 2: Dokumenty przesłane do dostawcy przez Dział Kontroli Rachunków (nota i ICD)
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…
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…
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…
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18
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Artykuł E

…
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185,40 zł
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…
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…

Prosimy o wystawienie dokumentu korygującego o wartości:

Stawka VAT %

Wartość 

netto

Wartość 

VAT

Wartość 
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22

60,00 zł

13,20 zł

73,20 zł

Razem:

60,00 zł
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Nr przyjęcia towaru

Data przyjęcia dostawy

Uzasadnienie

Invoice Control Document

NOTA KSIĘGOWA

…

Nr dokumentu dostawy

Nr zamówienia

Hala

Informacje o fakturze


Rys. 3: Formularz reklamacji (cenowych) przesyłany do Menadżera Kategorii Real
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2.2.
Wyjaśnianie różnic ilościowych

W przypadku, gdy niezgodności dotyczą ilości, dostawca jest zobowiązany do ich wyjaśniania z marketem Real. W takim przypadku dostawca sporządza „Formularz reklamacji ilościowych”, a następnie przesyła go do właściwego Biura Przyjęcia Towaru (Lista teleadresowa Biur Przyjęcia Towaru stanowi załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji). Poniżej został zaprezentowany sposób wypełniania „Formularza reklamacji ilościowych”. 

Rys. 4: Faktura dostawcy
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Rys. 5: Dokumenty przesłane do dostawcy przez Dział Kontroli Rachunków (nota i ICD)
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Rys. 6: Formularz reklamacji (ilościowych) przesyłany do Biura Przyjęcia Towaru Real
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2.3.
Wyjaśnianie różnic cenowo-ilościowych

W przypadku, gdy niezgodności dotyczą zarówno ceny, jak i ilości, dostawca jest zobowiązany do ich wyjaśniania z centralą (w przypadku ceny) oraz z marketem (w przypadku ilości). W takim przypadku dostawca sporządza dwa formularze: „Formularz reklamacji cenowych” dla Menadżera Kategorii w centrali oraz „Formularz reklamacji ilościowych” dla Biura Przyjęcia Towaru w markecie. Poniżej został zaprezentowany sposób wypełniania formularzy do faktur w przypadku, których zostały stwierdzone zarówno różnice cenowe, jak i różnice ilościowe.

Rys. 7: Faktura dostawcy
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Rys. 8: Dokumenty przesłane do dostawcy przez Dział Kontroli Rachunków (nota i ICD)
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Rys. 9: Formularz reklamacji (ilościowych) przesyłany do Biura Przyjęcia Towaru Real

[image: image9.wmf]Nazwa i nr dostawcy

Nr marketu

xxxxxxxxx

Nr faktury

Nr zamówienia

xxxxxxxxx

Data wystawienia faktury

Nr przyjęcia towaru

xxxxxxxxx

Faktura

ICD

Lp.

Numer

Nazwa

Ilość

Ilość

Ilość według Real 

Różnica między ilością 

wg Real a ICD

1

xxxxxxxxx

Artykuł E

6

3

Decyzja Kierownika Zespołu Logistyki:

Decyzja (akceptujê/ czêœciowo akceptujê/ odrzucam roszczenia dostawcy):

Imiê i nazwisko pracownika Real:

Dnia

UWAGI:





PS9FR1 FORMULARZ REKLAMACJI (ILOŒCIOWYCH)

Dane artyku³u

Wype³nia Dostawca

Wype³nia Real

Decyzja Kierownika Zespo³u Logistyki

Dostawca X

xxxxxxxxx

xxxxxxxxx


Rys. 10: Formularz reklamacji (cenowych) przesyłany do Menadżera Kategorii Real
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3. Rozpatrywanie reklamacji przez Real

3.1. Rozpatrywanie reklamacji cenowych

W przypadku, gdy reklamacja dotyczy cen, reklamację rozpatruje Menadżer Kategorii w oparciu o „Formularz reklamacji cenowych” przesłany przez dostawcę, a następnie informuje o swojej decyzji:

1. Dział Kontroli Rachunków – w przypadku uznania reklamacji;

2. Dział Kontroli Rachunków i dostawcę – w przypadku częściowego uznania reklamacji;

3. Dostawcę – w przypadku odrzucenia reklamacji.

Ad 1 i 2 Dział Kontroli Rachunków wystawia nową notę księgową.
3.2. Rozpatrywanie reklamacji ilościowych

W przypadku, gdy reklamacja dotyczy ilości, reklamację rozpatruje market w oparciu o „Formularz reklamacji ilościowych” przesłany przez dostawcę, a następnie informuje o swojej decyzji:

1. Dział Kontroli Rachunków – w przypadku uznania reklamacji;

2. Dział Kontroli Rachunków i dostawcę – w przypadku częściowego uznania reklamacji;

3. Dostawcę – w przypadku odrzucenia reklamacji.

Ad 1 i 2 Dział Kontroli Rachunków wystawia kolejną notę księgową.

3.3.
Rozpatrywanie reklamacji cenowo-ilościowych

W przypadku, gdy reklamacja dotyczy zarówno ceny, jak i ilości, reklamacje rozpatruje zarówno Menadżer Kategorii (zgodnie z pkt 3.1), jak i market (zgodnie z pkt 3.2).
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