مرحله در خواست خريد :

ابتدا مرحله درخواست خريدا ست  كه اين مرحله با در خواست خريد واحد در خواست كننده و ارسال آن به ديده خريد شروع شده كه دايره خريد وظيفه تهيه و تدارك مواد، ملزومات، ابزار آلات و لوازم يدكي مورد نياز شركتهاي توليدي را بر عهده دارد در اين دايره فهرستهايي از مشخصات فني كليه مواد مصرفي مورد نياز موجودات است(كه در اين شركت دايره خريد وجود ندارد).

مرحله استعلام بهاء:
كه بعد از درخواست  خريد مرحله استعلام بهاء از شركتهاي توليد كننده كالاهاي مورد نياز شركت كه معمولاً اين شركتها را به طريق زير مي توان شناسايي كرد.

الف)از طريق سفارتخانه هاي كشورهاي بيگانه

ب)از طريق شركتهاي مشابه

ج)از طريق سوابق موجود در شركت

د)از طريق مراجعه به اتاق بازرگاني

ه)از طريق حضور در نمايشگاههاي بازرگاني و صنعتي داخل و خارج كشور

و)از طريق مركز اطلاعات فني ايران

ز)از طريق بررسي نشريات ،مجلات و كانالوگهاي تخصصي و فني

ح)از طريق شبكه اطلاع رساني

و بعد از شناسايي شركتها استعلام بها است كه يكي از متداولترين روشهاي دريافت قسمت و انجام خريد در اين روش خريدار قيمت كالاي مورد نظر را از چند فروشنده استعلام مي كند و پس از انجام مذاكراتي در خصوص تخفيف قيمت،كيفيت مورد نظر و يا موارد ديگر مناسبترين پيشنهاد دريافتي را انتخاب و سپس بر خريد اقدام مي كند.

مذكره:
 بحث و گفتگوي است كه براي تعيين و اخذ بهترين قيمت خريد بين خريدار و فروشنده رّد و بدل مي شود با انجام مذاكرات مناسب مي توان بهترين قيمت ممكن را براي كالاي مورد نياز بدست آورد اما پرداخت قيمت پايين ،تنها شرط بهترين خريد نيست بلكه بايد سعي شود پس از بررسيهاي لازم در مورد كيفيت و مشخصه هاي فني، با پرداخت پايين ترين قيمت به بهترين خريد اقدام كرد بنابراين در خريدها بايد هر دو اصل مهم كيفيت و قيمت مد نظر قرار گيرد.

در خواست نمونه كالا:

و سپس در خواست نمونه كالا را مي كنيم و كالا نمونه را مورد بررسي و كنترل قرار مي دهيم كه كنترلي مانند كنترلي كيفي معمولاً درخود شركت انجام مي شود مگر اينكه قطعه از پيچيدگي خاصي برخوردار باشد مثل ساير انجمنهاي موتور كه براي بررسي آناليز قطعه نمونه با قطعة اصلي به شركت آناليز تهران يا مشهد فرستاده مي شود.

در خواست پروفرما:

كه بعد از مناسب بودن كالا با اعلام شرايط در خواست پروفرما(پيش فاكتور)مي كنيم پروفرما سندي است كه فروشنده آنرا تنظيم و مهر و امضاء مي كند پروفرما حاوي مطالب و اطلاعات زير است.

1- نام نشاني فروشنده،تلفن دورنگار2- نام و نشاني خريدار3- شماره و تاريخ صدور پيش فاكتور(پروفها)4- نام و مشخصات كالا5- تعداد كالا 6- ارزش واحد ،ارزش كالا7- كراية حمل 8- نحوه بسته بندي9- شرايط حمل و زمان تحويل و نام مبدأ و مقصد حمل 10- مدت اعتبار قيمت پيش فاكتور 11- شرايط و نوع ارزي كه بايد پرداخت شود12- گواهي بازرسي

فرم در خواست ثبت سفارش:

پس از دريافت پروفرما،براي تكميل فرم در خواست ثبت سفارش به آيين نامه اجرايي قانون و مقررات صادرات و واردات  آن سال مراجعه و شمارة تعرفه مربوطه به كالاي معين و تكميل مي كنيم فرم ثبت سفارش كالا، معمولاً در هفت نسخه به شرح زير تنظيم مي شود.

نسخه1:ويژه بانك گشايش كننده اعتبار

نسخه 2:ويژه بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران

نسخه3: ويژه گمرك جمهوري اسلامي ايران

نسخه4: ويژه وزارت  بازرگاني 

نسخه5: ويژه كامپيوتر وزارت بازرگاني 

نسخه6: ويژه وزارتخانه مجوز دهنده ورود كالا/عدم ساخت

نسخه7:ويژه وزارتخانه تخصيص دهنده ارز
گرفتن مجوز ورود كالا:

كه مرحله بعد گرفتن مجوز ورود كالا است كه اين مجوز را بايد از وزارت بازرگاني دريافت كنيم كه پس از گرفتن مجوز كالا بايد كالا را در يكي از موسسات بيمه معتبر بيمه كنيم (كه معمولاً براي شركت ما همزمان بانك كار بيمه را انجام مي دهد).

مدارك لازم جهت گشايش اعتبار:

پس از اخذ مجوزهاي لازم و خاتمه گردش كار مربوط، زمان ارائه مدارك جهت گشايش اعتبار يكي از بانكهاي مجاز فرا مي رسد.

   نقشه نسب تجهيزات:تجهيزات بسته به نوع فعاليت بصورت رديف تا خط مونتاژ رديفي و در سالن هاي مربوط نسب شده.

به لحاظ خصوصيت و ماهيتي كه دارند از بيمه نامه مستثني مي شوند اما مي توان آنها را با توافق جداگانه در مقابل حق بيمه اضافي بيمه كرد.

1- فرم درخواست گشايش اعتبار 2- فرم تكميل شده اعتبار همراه با مدارك مورد نياز 3- موافقت بانك جهت گشايش اعتبار و دريافت شماره اعتبار4-تعهد نامه واريز نقدي باقيمانده اعتبار (به ريال) در معامله اسناد5- پروفرما اينويس     6- نسخه اول اوراق ثبت سفارش 7- اصل بيمه نامه كه از طرف يكي از شركتهاي بيمه ايراني صادر شده باشد 8- اصل و فتوكپي كارت بازرگاني    9- مجوز وزارتخانه/سازمان ذيربط براي سهميه ارزي 10- تعهد نامه  گشايش اعتبار از طرف هر يك  از بانكهاي كه داراي شعبه ارزي باشند.

فرم گشايش اعتبار:

اين فرم را متقاضي تكميل مي كند و چنانچه در تكميل آن دقت نشود شعبه بانك از پذيرش فرم خط خورده و ناقص امتناع مي كند فرم مذبور حاوي اطلاعات زير است.

1- كليه مشخصات خريدار

2- كليه مشخصات فروشنده 

3- شرايط خريد

4- نحوة پرداخت

5- شرايط حمل 

6- شرايط و ضوابط بانكها

و سپس بانك گشايش كننده اعتبار بعد از وصول كار مزد و اعمال بررسيها و محاسبه ارزي و ريال و كنترل  از جهت مطابقت با ساير موا زين كليه مدارك را براي تأييد و تخصيص ارز به بانك مركزي ارسال مي كند.

بانك مركزي نيز پس از اعمال بررسيهاي لازم، چنانچه اشكالي وجود نداشته باشد بر اساس شمارة اعتبار اسناد، به باز كردن اعتبار  و تخصيص ارز اقدام مي كند و مدارك مزبور را به بانك گشايش كننده عودت مي دهد بانك گشايش كننده بعد از گشايش اعتبار و ابلاغ آن به خريدار منافع مشتري خود را در چارچوب شرايط و ضوابط خريد كه از طريق تلكس نهايي به اطلاع فروشنده و بانك كارگزار رسانده است بعهده گيرد.

مرحله بارگيري و حمل كالا:
كه بانك كارگزار گشايش اعتبار به فروشنده اطلاع مي دهد كه كالا را براي ما بارگيري و حمل مي كند كه شركت ما معمولاً در موقعه حمل 10% كالا به فروشنده مي پردازد و معمولاً حمل كالاي ما از طريق آب است و زمان ورود كالا به بنا در كشور،كشتيراني براي ما گواهي ورود صادر مي كند.

ترخيص كالا:

در اين مرحله بايد به بانك مراجعه كرده و اسناد و مدارك را براي ترخيص كالا تحويل بگيريم كه در اين مرحله بايد با بانك تصفيه حساب كنيم (بستگي به نوع قرار داد) كه شركت ما 10 % قيمت كالا از زمان حمل و 90% باقيمانده را 6 ماه يا يكسال در سال و 2% از ما مي گيرد و اگر فروشنده حاضر به فروش نسب نباشد زمان حمل 10% قيمت كالا را و زمان دريافت اسناد و مدارك از بانك 90% باقيمانده را به بانك پرداخت مي كنيم.

اعتبارات اسنادي (اعتبار نامه):

اعتبار اسنادي قراردادي است كه از مقررات منحدالشكل اعتبارات اسنادي مندرج در نشريه u  s p-500  اتاق بازرگاني بين المللي تبعيت مي كند و به موجب آن بانك محل خريدار يا وارد كننده كالا كه به آن بانك گشايش كننده اعتبار مي گويند بنا به درخواست و دستور خريدار بانك ديگري را در خارج از كشور به نام بانك كارگزار يا بانك پرداخت كننده اعتبار مجاز مي دارد تا اگر فروشنده در مدت اعتبار اسنادي حمل كالاي سفارشي را به بانك تحويل داد مبلغ مورد مطالعه را طبق قرارداد منعقده به ذي نفع در خارج از كشور پرداخت و سپس اسناد مذبور را به بانك محل خريدار كالا جهت واگذار به خريدار ارسال مي كند.

اسناد حمل:
منظور از اسناد حمل اسنادي است حاكي از مالكيت كالاي سفارشي داده شده خريدار و حاوي مشخصات كامل كالاي حمل شده از يك كشور به كشور ديگر كه پس از ارسال از ارسال از بانك كارگزار براي بانك عامل و پشت نويسي در بانك عامل در اختيار خريدار گذاشته مي شود تا براي ترخيص كالا اقدام مي كند اين اسناد عبارتند از

1- سياهة تجاري (فاكتور):

سياهة فروش سندي است كه فروشنده به نام متقاضي مطابق متن اعتبار اسنادي تهيه و صادر مي كند.فاكتور فروش حاوي موارد زير است.

1- شرح كالا2- تعداد بست3- قيمت واحد و قيمت كل كالا4- وزن خالص و ناخالص5- هزينه حمل   6- نام و وسيله و تاريخ حمل 7- شماره اعتبار اسنادي 8- شماره بيمه نامه 9- شماره و تاريخ پروفرما 

2- گواهي هبوا:
گواهي مبدأ كه در اتاق بازرگاني محل صادر شود اين اطمينان را به خريدار مي دهد كه كالا ساخت كشور مورد نظر است اين گواهي در كنسولگري كشور خريدار تأييد مي شود.

3-گواهي بازرسي:
كليه وارد كنندگان كالا كه ارزش كالاي وارداتي آنها بيش از بيست هزار دلار است بايد از طريق فروشنده گواهي بازرسي كالا را كه در يكي از شركتهاي  بازرسي كننده معتبر صادر مي شود به بانك كارگزار ارائه كننده و شركت بازرسي كننده خواسته شود كه كالا را هنگامي كه در وسيله نقليه قرار داده شده و يا در حال بارگيري است از لحاظ كمي و كيفي بازرسي كند و تأييد كند كه كالاي بازرسي شده همان كالاي مندرج در پروفرما و اعتبار اسنادي است.

4- بيمه نامه:
تعدادي از خطرات تحت پوشش بيمه در متن بيمه نامه اصلي و برخي ديگر در شرايط ضميمه آن بصراحت استثناء مي شود.

الف)خطرات تحت پوشش:

عبارتند از:خطرات دريايي طوفان، به گل نشستن كشتي، تصادم، برخورد صخره يا كوه يخ، آتش سوزي كالا در كشتي.

ب)خطرات استثناء شده:

بخشي از خطرات اصولاً با حمل گاز ارتباط ندارد و نمي توان آنها را بيمه كرد دسته اي ديگر به لحاظ خصوصيت و ماهيتي كه دارند از بيمه نامه مستثني مي شوند اما نمي توان آنها را با توافق جداگانه و در مقابل حق بيمه اضافي بيمه كرد.

5- بارنامه:

بارنامه سندي است كه از طرف حمل كننده يا نماينده وي پس از دريافت كالا با ذكر تعداد و كيفيت محموله براي حمل از يك نقطه (مبدأ) به نقطه ديگر (مقصد) تهيه و تنظيم و بر طبق آن بارگيري مي شود بارنامه (B/L) بهترين و معتبرترين سند در معاملات بازرگاني است و در مورد بارنامه دريابي كه در مورد حمل كالاي ما است به اين صورت است كه بارنامه مالك كشتي يا شركت كشتيراني صادر در آن تأييد مي كند كه كالاهاي نام برده شده يا تعيين نوع، تعدا و علائم بسته ها در بندر مقرر مبدأ به منظور حمل در يك كشتي معين بارگيري و براي تخليه در بندر مشخص مقصد تحويل گرفته شده اند بارنامه حمل دريابي معمولا در چهار نسخه صادر مي شود كه به غير نسخه اول بارنامه، دو، سه يا چهار نسخه اصلي از طرف مقصدي حمل يا نماينده وي امضا و مهر مي شود نسخه اصلي، بارنامه معادل سند مالكيت است و حامل آن مي تواند در قبال ارائه آن كالا را تحويل گيرد.

6- ليست بسته بندي:
در اين ليست، مشخصات محموله (تعداد،وزن،حجم،علائم و محتويات هر بسته) قيد مي شود و اهميت و فايده اين ليست بويژه هنگامي است كه كالاها مشخصات مختلفي دارند و بديهي است محتويات بسته اي كه باز مي شود و بايد عيناً مطابق آنچه در فهرست بسته بندي قيد شده است باشد در غير اينصورت فهرست بسته بندي مخدوش تلقي مي شود.

7- ساير گواهيها:

ممكن است خريدار يا بانك گشايش كننده اعتبار و يا گمرك براي حصول اطمينان از سالم و درست بودن كالا و يا مطابقت داشتن با مختصاتي معين، گواهيها تأييديه هاي ديگري بر حسب مورد در خواست كنند از جمله: گواهي وزن ،گواهي تجزيه و تحليل و بعد از گرفتن اين اسناد و دريافت اجازه ترخيص (ترخيصيه)و سپس در انبار گمرك نوع كالا را بازرسي مي كنند و سپس شماره تعرفه- قيمت كالا را با همان شماره تعرفه و اظهارنامه كالا تطبيق داده مي شود و سپس كارشناسان بررسي مي كنند آيا كالا با پروفه ما تطبيق دارد يا خير.

دايره ارزش:
كه اين دايره قيمت كل كالا وارداتي را دارد و بر مبناهاي نرخهاي موجود در اين دايره گمرك از شركتها دريافت مي كنند و در صورتي كه قيمت كه در آن دايره موجود است پائينتر باشد ضمن گرفتن نرخ گمرك كالاي مورد نظر جريمه مي كنند كه اين جريمه معمولاً 20% تفاوت قيمت است و در درب ورودي مقدار حجم و وزن و تعداد را طبق ترخيصيه بازبيني مي كند و سپس قسمت حراست گواهي بارنامه را صادر مي كند.

