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1. Описание последовательности работы Курьера по Договору подряда
	1.1. Последовательность работ

3.1.1. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные в курьерской службе;

3.1.2. Своевременно информировать Начальника отдела доставки или диспетчера обо всех проблемах, препятствующих своевременной и сохранной доставке заказов;

3.1.3. С получением задания на курьерскую доставку, разобраться с пунктами доставки, временем прибытия в них, уяснить пункты забора документов (грузов) и время готовности Отправителей передать почтовые отправления для доставки.  Обратить внимание на примечание к каждой доставке, учесть их при выполнении заданий. 

3.1.4. Составить маршрут движения  и рассчитать время таким образом, чтобы своевременно обойти все точки маршрутов и выполнить все задания. В случае сомнений в возможности своевременно и качественно выполнить задание немедленно связаться с Начальником отдела доставок и согласовать с ним порядок работы;

3.1.5. Своевременно готовиться к работам на следующий день. Убывая на маршруты доставки иметь при себе: запас курьерских накладных, ручку. Мобильный телефон всегда содержать в заряженном состоянии, включённым и обеспеченным денежными средствами. 
3.1.6. По прибытии к грузоотправителю найти контактное лицо, указанное в задании, назвать ему: компанию, свою должность, фамилию и задание, которое необходимо выполнить;

3.1.7. Принять почтовые отправления для доставки. При этом, начать с проверки курьерской накладной. Накладная должна быть заполнена, все необходимые поля заполнены. Убедиться в соответствии адресов, указанных в задании и отражённых в курьерской накладной. При отсутствии курьерских накладных, выдать необходимое количество из своего запаса и оказать помощь Отправителю в заполнении накладных.

        Проверить  количество мест, указанное в накладной и фактическое количество мест, передаваемое курьеру для доставки. 

       Проверить, чтобы внешняя упаковка груза (отправления) не была повреждена и обеспечивала безопасность и сохранность перевозки.  
       При приеме груза в интернет магазинах сверить номера заказов, указанные в курьерских накладных (Актах приема-передачи) с номерами, нанесёнными на груз;

3.1.8. Взвесить отправления, принимаемые для доставки и сверить с весом груза, указанным Отправителем. При обнаружении расхождений произвести повторное взвешивание с Отправителем и полученное значение внести в соответствующее поле курьерской накладной. Если отправление состоит из нескольких мест, вес отправления получить как сумму весов каждого места;
3.1.9. По окончании приёма Отправлений для доставки проставить в курьерских накладных дату и время приёма почтовых отправлений, проверить наличие подписи Отправителя и подписать накладные. Четвертый экземпляр курьерской накладной после подписи передать представителю Отправителя. 
3.1.10. Перед выдвижением в пункт доставки позвонить Грузополучателю по телефону, указанному в курьерской накладной (маршрутном листе), и сообщить о своём приезде. В случае, если телефон Грузополучателя не отвечает или Грузополучатель отказывается от приёма груза, позвонить по телефону Грузоотправителю и сообщить ему о проблеме доставки. При неспособности Грузоотправителя решить проблему (затягиванию решения о дальнейших действиях и т.п.), доложить Начальнику отдела доставки и действовать в соответствии с его указаниями.
3.1.11. Почтовые отправления, принятые для доставки, перевозить осторожно и внимательно, исключая их повреждение;

3.1.12. Двигаясь по маршрутам доставки, соблюдать правила дорожного движения, полученные указания, соблюдая правила техники безопасности;

3.1.13. По прибытию к Грузополучателю сдать отправление. Получение почтового отправления оформить отметками Грузополучателем даты, времени, должности, фамилии и подписи в курьерской накладной;

3.1.14. При общении с Грузоотправителями и Грузополучателями вести себя очень вежливо и корректно. Не допускать грубости и нетактичного общения. Не отвечать на нетактичное обращение и поведение  Грузоотправителя или Грузополучателя. Помнить о том, что «Клиент всегда прав!».
3.1.15. В случае, если Грузополучатель имеет намерение дать новое поручение на доставку (например, немедленно вернуть доставленные документы в адрес Отправителя), доложить Начальнику отдела доставки и без его разрешения новые задания не принимать;

3.1.16. Быть в готовности принять и выполнить внеплановые задания на курьерскую доставку;

3.1.17. При доставке товаров из интернет магазинов разрешать Грузополучателю проверку и осмотр товара. В случае отказа Грузополучателя от приёма товара по любой причине (в том числе по причине несоответствия доставленного товара тому, который по мнению Грузополучателя, приведён на сайте, или, например, неисправности товара) НЕМЕДЛЕННО сообщить об этом Грузоотправителю по телефону и действовать в соответствии с его указаниями). Также об отказе доложить начальнику (диспетчеру) отдела доставки. Отказ от получения товара отразить в товарном чеке и курьерской накладной, указанием причины отказа, даты, времени и подписи с расшифровкой;
3.1.18. При доставке товара из Интернет магазина на условиях с наложенным платежом, после проверки товара Грузополучателем, принять от него наличные денежные средства и оформить получение товара в товарном чеке (накладной) и курьерской накладной, отражением даты, времени получения и подписи Грузополучателя с указанием фамилии;

3.1.19. При доставке товара из Интернет магазина на условиях безналичного расчёта, после проверки Грузополучателем доставленного товара, получение оформить подписями в Товарной накладной (ТОРГ-12) и указанием должности, фамилии и даты, а также заверением подписи печатью Грузополучателя, указанного в графе «Грузополучатель».  Один экземпляр накладной ТОРГ-12, подписанной Грузополучателем с приложением оригинальной доверенности сдать в курьерскую службу вместе с курьерской накладной при отчёте за выполненные доставки.
3.1.20. По возвращению в офис Курьерской службы отчитываться Начальнику отдела доставки по выполненным заданиям: сдавать курьерские накладные, вторые экземпляры товарных накладных, возвраты товаров и полученные с Грузополучателей денежные средства; 
3.1.21. Составлять и сдавать в Курьерскую службу документы установленной отчётности.



	1.2. Специальные знания/ должен знать:
3.2.1. Порядок и правила оформления документов при приёме и доставке почтовых отправлений; 
Текущую дорожную обстановку в районе Санкт-Петербурга, закреплённом для доставки за курьером и постоянно её отслеживать. Использовать данную информацию в целях своевременной и качественной курьерской доставки отправлений.
3.2.5. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.


	1.3. Отчетность  

1.3.1. Доклад о выполнении всех доставок и заборе отправлений за прошедший день - Начальнику отдела доставок;

1.3.2. Полностью и правильно оформленные курьерские накладные и прочие документы, по выполненным доставкам и заборам отправлений;

1.3.3. Наличные денежные средства, полученные с Грузополучателей.
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