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1. VENDEGLATAS MUNKAFOLYAMATAI

https://vdocuments.site/a-vendeglatas-fo-munkafolyamatai.html

2. A BESZERZES FOLYAMATA

A beszerzés feladata, hogy a vallalat mikodéséhez sziikséges kiilonb6z6 anyagokat, berendezéseket,
szolgdltatasokat biztositsa.

A beszerzésre keril6 anyagokat, eszkdzoket felhasznalasi teriiletiik alapjan csoportosithatjuk:

- Termelési tevékenységhez kapcsoloddak: a véllalat altal elGallitott termékekhez sziikséges
alapanyagok, segédanyagok, berendezések.

- szolgaltatasi tevékenységhez kapcsoldddak,

- mindennapos tevékenységhez kapcsolddoak (pl. az adminisztrativ részlegek altal hasznalt
nyomtatd, szamitdgép, papir, gémkapocs, stb.).

A beszerzéssel kapcsolatos célok az alabbi pontokban foglalhato dssze:

- optimalis minGség elérése,

- a teljes koltség minimalizdlasa,

- a beszalliték megkeresése, kivalasztasa és értékelése,

- hozzdjarulas az alacsony készletszinthez és a folyamatos termékaramlashoz,

- kooperadlas és integracio mas szervezeti egységekkel (piackutatas, vallalati tervek készitése, stb.).

A beszerzés lépései

1. Pontosan meg kell hatarozni az adott tevékenység elvégzéséhez sziikséges anyagokat,
eszkozoket, berendezéseket.

A szikségletek pontos azonositasahoz sziikség van:
v azigényelt anyagok, aruk meghatarozésara,
v' asziikséges mennyiség megaddasara, illetve
v' arendelkezésre 3llas id6pontjanak meghatarozasara.

2. Kovetkezd lépés a beszerzési forras megtalalasa.

v' A beszélliték felkutatasa és megkeresése a beszerzési piackutatas alapjan lehetséges, ami
torténhet a kordbbi beszerzésekrdl szolgald informaciok, kataldgusok vagy vallalatjegyzékek
alapjan, illetve ma mar a legelterjedtebb az internet.

v A beszélliték kivélasztasat koveti a

v' kapcsolatfelvétel és az drajanlatot bekérése, ami térténhet széban, irdsban vagy akar
kozvetitén keresztil is.
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A leendé beszallitd kivalasztasa torténhet a szamszer(isithetd szempontok alapjan példaul

> azar, afizetési feltételek vagy a beszallité kapacitasa és un.
» nem szamszer(sithet6 szempontok alapjan, amelyek csak a szallitast kovetSen lesznek
mérhetéek. is példaul a

beszallitd termékeinek a mindsége,
a valtoztatasi igényekhez valé rugalmas hozzaallas vagy
a szallitdsok id6ben torténd beérkezése,

3. A megrendelés, a kivalasztott beszdllitonak a rendelés feladdsa, amely a rendelési lap
kitoltésével is torténhet .A megrendelést a szallitd elutasithatja vagy visszaigazolhatja.

4. Az aruatvétel (mennyiségi, mingségi és értékbeli atvétel)

- a beérkezett 4ru azonos-e a megrendelttel,

- a beérkezett aru mennyiségének, minéségének az ellendrzése,
- a csomagolas sértetlenségének vizsgalata,

- az aru nyilvantartasba vétele.

Az arudtvétellel egylitt vagy azt kovetGen a vevé megkapja a szamlat, ami a pénziigyi rendezés
alapfeltétele. Ez torténhet atutaldssal vagy készpénzes fizetéssel. Napjainkban az elektronikus
fizetést részesitik el6nyben, amelynek elénye, hogy gyorsabb, kevesebb adminisztracidval jar és
sokkal kevesebb a hibalehet&ség is.



