
Процесс: отгрузка заказа со склада
Ответственный: кладовщик А. С. Кимов
Когда: на каждый заказ до передачи курьеру

Чек-лист
отгрузка заказа со склада

Действует с 1 декабря 2026 г.

1. Сверить номер заказа в накладной с заявкой в CRM. 2. Проверить количество и
артикулы по каждой позиции. 3. Сфотографировать вложение в коробку до закрытия. 4.
Закрыть коробку, наклеить маркировку и номер заказа. 5. Передать курьеру под подпись в
реестре.

Если пункт не выполнен, заказ не передаётся курьеру: кладовщик отмечает причину в
комментарии к заявке и сообщает руководителю склада.

Утвердил

Руководитель склада

____________ / А. С. Кимов /
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