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EXEMPLU COMPLETAT CU DATE FICTIVE
KIT OPERATIONAL PENTRU MAGAZINE ONLINE

Verificarea rambursurilor de la curieri

Corelarea comenzilor, AWB-urilor, borderourilor de ramburs, comisioanelor si viramentelor bancare;
investigarea diferentelor, reclamatia cétre curier, confirmarea soldului de ramburs de incasat si
inchiderea dosarului lunar

Cod document SOP-CTB-11

Emitent editorial ThetaServ - THETADOR S.R.L.

Editie si versiune Editia 1 - Versiunea 1.0

Data elaborarii 20.10.2026

Categorie Financiar-Contabil | Tip produs: Kit operational

Domeniu Magazine online mici si mijlocii cu plata la livrare (ramburs), care lucreaza cu

unul sau mai multi curieri si cu contabil extern

Continut 7 capitole, 11 proceduri (PO1-P11), 15 anexe (formulare, registre, procese-
verbale, reclamatie, confirmare de sold, raport, plan, instruire) si registrul de
instrumente Excel

Revizuire La schimbarea contractului cu curierul, a tarifelor sau a aplicatiei de
comenazi, $i cel putin anual

Manual-cadru de organizare operafionald, care se adapteazd magazinului si se verificd de contabilul acestuia. Nu reprezinta
consultanta juridicd, contabila sau fiscald individualizata.
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Cuprins operational

Sectiune Continut

1.0 Scop si obiectiv: problemele prevenite, obiective masurabile, principiul de baza si principiile de control
2.0 Domeniu de aplicare: ce acopera kitul, ce nu acopera, legatura cu alte Kituri

3.0 Documente de referinta: cadrul legal, obligatiile legale fata de bunele practici

4.0 Definitii, ciclul de viata al unei comenzi cu ramburs, statusurile si regulile de toleranta

5.0 Fluxul procesului, procedurile PO1-P11, matricea risc—control, indicatorii

6.0 Responsabilitati: matricea rolurilor, separarea functiilor si controlul compensatoriu

7.0 Anexele 1-15 si registrul de instrumente Excel

Fluxul pe etape si anexe

Etapa Proceduri Anexe
Pregatire: contract, decizie, declaratii P01, PO2 Anexele 1-4
Evidente si corelari P03, P04, POS, P06, PO7 Anexele 5-8
Diferente, reclamatie, sold P08, P09 Anexele 9-11
Raport, aprobare, inchidere P10, P11 Anexele 12-15
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1.0 SCOP $SI OBIECTIV

1.1 Scop

Procedura stabileste cum se pregatesc, se efectueaza, se documenteaza, se analizeaza si se inchid verificarile
rambursurilor Tncasate de curieri pentru comenzile platite la livrare. Rezultatul este un dosar lunar care permite
reconstituirea intregului proces: ce comenzi au fost expediate, ce a incasat curierul, ce comisioane a retinut, ce a
virat si ce diferente raman deschise.

1.2 Problemele pe care le previne

Problema Ce se intampla fara procedura Procedura care o trateaza

Ramburs lipsa coletul este livrat, dar suma nu apare pe niciun borderou P04, P05

Decontare partiala borderoul arata mai putin decat rambursul aprobat pentru P05, P08
colectare, iar diferenta nu se urmareste

Retur sau refuz tratat gresit un colet refuzat apare pe borderou cu suma incasata P04, P05

Duplicate acelasi AWB apare de doua ori si suma este virata sau P05, PO7
contata de doud ori

Viramente cumulate un virament acopera mai multe borderoun, fara PO7
corespondenta

Comision neclar sau peste comisionul nu se compara cu contractul P06

tarif

intarzieri de virament banii intarzie, iar nimeni nu urmareste termenul PO7, P08

Lipsa dovezii nu exista nicio dovada cand diferenta se reclama P08, P11

1.3 Obiective masurabile

» 100% dintre comenzile livrate cu ramburs sunt corelate cu un AWB si cu un borderou in cel mult 5 zile
lucrdtoare dupa incheierea borderoului.

= Niciun AWB nu apare de doua ori pe borderouri fard ca dublura sa fie semnalata n aceeasi luna.

» Fiecare virament este corelat cu borderoul acoperit in cel mult 2 zile lucratoare de la primire.

« Diferentele se investigheaza si se fac fisa in cel mult 10 zile lucrétoare; reclamatiile se trimit inainte de
termenul din contract.

= Soldul de ramburs de incasat, la sfarsitul lunii, este confirmat de curier sau documentat cu dovezile
disponibile.

1.4 Principiu de baza

Procesul este corelarea, nu numararea. Un virament care corespunde borderoului nu dovedeste ca borderoul
corespunde comenzilor. in exemplul din anexe, cele patru viramente primite corespund exact borderourilor, dar
borderourile contin erori fatd de comenzi: un colet refuzat cu ramburs incasat, un AWB dublat si un colet livrat care
lipseste de pe borderou. Numai corelarea celor cinci surse le scoate la iveala.
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2.0 DOMENIU DE APLICARE

2.1 Activitatile acoperite

+ comenzile platite la livrare, expediate prin unul sau mai multi curieri;

«  AWB-urile, statusurile de livrare, refuzul, neridicarea si returul la expeditor;

+ borderourile de ramburs primite de la curier si comparatia lor cu comenzile;

= comisioanele si taxele retinute de curier, comparate cu tariful contractat;

« viramentele bancare primite pentru borderouri si intarzierile lor;

« diferentele, reclamatia catre curier, confirmarea soldului de ramburs de incasat si dosarul lunar.

2.2 Ce nu acopera kitul

= contabilitatea financiarad completa, situatiile financiare anuale, auditul financiar;
» platile cu cardul, prin ramburs online sau alte mijloace, care nu trec prin curier;

» rambursarea sumelor cétre clientul care s-a retras din contract (OUG nr. 34/2014), care ramane o procedurd
separata; kitul doar marcheaza statusul comenzii;

= litigiile comerciale si procedura de executare; creantele si datoriile fiscale;
= contractarea curierului, negocierea tarifelor si alegerea furnizorului de servicii de transport;
= salarizarea, investitiile, finantérile bancare si situatiile de insolventa.

2.3 Adaptarea la dimensiunea magazinului

Un magazin cu un singur curier si pana la cateva zeci de comenzi cu ramburs pe luna poate tine registrul intr-un
fisier Excel si poate combina rolurile, cu un control compensatoriu (capitolul 6.2). Un magazin cu mai multi curieri
sau cu volum mare foloseste un registru separat pentru fiecare curier si verificarea saptamanala, nu lunara, a
borderourilor.

2.4 Legatura cu alte kituri

Kitul se utilizeaza independent. Pentru intregul dosar lunar poate fi completat de CTB-01 — Predarea lunara a
documentelor cétre contabil si CTB-10 — Organizarea si arhivarea documentelor firmei. Aceste produse nu sunt
necesare utilizarii prezentului kit. Confirmarea creantelor se coreleaza cu inventarierea organizata de entitate.
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