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I. Az áru érkezése

1. Az áruérkezés bizonylatai

1.1 A szállítójegyzék

A szállítójegyzéken található meg azon újságok listája, melyeket Ön a szállításkor kap.
Először ellenőrizze le, hogy a szállítójegyzéken szereplő áruskód és kézbesítési cím megfelel-
e a valóságnak, a saját kötegét kapta-e meg:

A név és a cím ellenőrzését minden dokumentum - a remittendajegyzék, a számla és a darabos
elszámolás - esetében is szíveskedjék megtenni, és jelezze, ha tévedésből hibás küldeményt
kapott.

- A szállítójegyzéken a kapott áru kötegenkénti bontásban szerepel. Amennyiben Ön
kap orig. köteget, az abban lévő lap szerepelhet a resztkötegek valamelyikében is.



1.2 Járatkísérő jegyzék

Minden egyes szállítójegyzékhez készül járatkísérő jegyzék. Ha egy szállítás keretén belül
több szállítójegyzéket kap, kérjük, töltse ki az összes járatkísérő jegyzék megfelelő rovatait.
A járatkísérő jegyzéken általunk kitöltve szerepel:

- Az Ön áruskódja, címe
- A szállítójegyzék sorszáma
- Ön hány orig., illetve reszt köteget kapott
- Az esetleges téves remittendázás miatt a remittenda raktárunkból Önnek visszaküldött,

át nem vett kiadványok darabszáma
A járatkísérő jegyzéken kérjük, Ön töltse ki:

- Az átvétel időpontját
- Aláírást
- Amennyiben küld vissza eltérés-visszajelentést, kérjük, jelölje x-szel a megfelelő

rovatban
- Az Ön által visszaküldött remittenda kötegek darabszámát, valamint a visszaküldött

remittenda-jegyzék dátumát
- Az Ön megjegyzéseit.



1.3 Lapeltérés-visszajelentés

A lapeltéréseket (többlet db, hiány db) kérjük, hogy az általunk biztosított „Lapeltérés
visszajelentés”-en szíveskedjen jelezni. Ha küld vissza lapeltérés visszajelentést, kérjük,
jelezze az átadójegyzéken is. Amennyiben a nyomtatvány elfogy, kérjük, jelezze a terjesztés
felé (348-4058). A nyomtatvány weboldalunkról (http://www.hungaropress.hu ) is letölthető
(Információ árusoknak menüpont, Nyomtatványok letöltése alpont). Kérjük, hogy a lapeltérés
visszajelentés minden rovatát pontosan töltse ki! Felhívjuk figyelmét, hogy 2006. március 1-
től a lapeltérések visszajelentését más formában nem áll módunkban elfogadni.

LAPELTÉRÉS VISSZAJELENTÉS

Áruskód:………

Árusnév:…………………………………………..

Lapkód Lapnév Megjelenési
szám

Többlet db Hiány db

Kérjük a lapeltérés visszajelentést legkésőbb a másnapi első kiszállítással visszaküldeni. Csak
pontosan kitöltött lapeltérés visszajelentést áll módunkban elfogadni.

Dátum: 20…………………………..…                                Hungaropress Kft. 1097
Budapest, Táblás u. 32. Fax: 348-4050

2. Az áru átvétele

A jegyzéken szereplő újságokat tételesen kell átvenni. Ellenőrizni kell:
- a darabszámot
- az újság nevét és lapkódját
- a megjelenési számot
- az újság árát.

Minta kiadvány: LS (=Lena Special) Kreuzstich
932-es megjelenési szám, 1435 Ft, 1330-as kód



Kérjük, mindenképpen ellenőrizze le az alábbiakat:

2.1. Példányszám
Amennyiben példányszám-eltérést talál (+ vagy -), kérjük a lapeltérés visszajelentést
legkésőbb a másnapi első kiszállítással visszaküldeni. Csak pontosan kitöltött lapeltérés
visszajelentést áll módunkban elfogadni. Lásd. lapeltérés-visszajelentésről szóló fejezet.

2.2. Ár
Ha áreltérést tapasztal, akkor is telefonáljon, de mindig a szállító jegyzéken szereplő áron
kell az újságot árusítani. Jelentősebb áreltérésnél mi is értesíteni fogjuk Önt.

Az újságok árát kétféleképpen találhatja meg. Könnyebb a helyzete akkor, ha az általunk
ráragasztott árcédulán találja ezt meg. Az árcédula felső számsora az újság lapkódját, az alsó
nagyobb számsor, pedig az árat jelzi. Az újságok egy részénél már külföldön rányomtatják az
árat. Ezen újságokat mi már nem árazzuk le, így a többi ország árusítási ára közt kell
megkeresnie a magyarországi árat.

2.3. Megjelenési szám
A megjelenési szám leellenőrzése azért nagyon fontos, mert ez alapján kell majd a remittendát
is visszaküldenie.

- Napilapok: napilapok esetében az újság megjelenésének dátuma (hónap és nap) a
megjelenési szám (pl. 2004. szeptember 6-i szám: 2004/906).

- Hetilapok esetében vagy az újság megjelenési számát illetve a megjelenésére eső
naptári hét számát kell keresni az újság vonalkódján, vagy az újság megjelenési
dátuma a megjelenési szám (pl. január 6. = 106, október 12 = 1012).

- Havilapok és még ritkábban megjelenő kiadványok: A legtöbb kiadvány esetében a
vonalkód utolsó számjegyei, illetve a vonalkód fölötti számsorok tartalmazzák a
megjelenési számot.



2.4. A lapok kihelyezése és a remittenda leszedése

- ha eddig nem forgalmazta az újságot, tehát új lapról van szó, helyezze ki a hasonló
témájú újságok közé

- ha nem új az újság, keresse meg a korábbi számát
- ha megtalálta, vegye le a polcról a korábbi számot, majd helyezze ki a frissen érkezett

számot
- a leszedett régi számokat tegye félre (pl. raktárba), rendszerezze, és várja meg, amíg

remittendaként visszakérjük (ld. Remittendázás)
- ha nem találja a korábbi számot, akkor lehet, hogy eladta a teljes kapott mennyiséget,

de lehet az is, hogy egy vásárló nem a megszokott helyre tette vissza az újságot.
Kérjük, fokozottan ellenőrizze, hogy máshol nem talál-e az adott kiadványból, hogy
később a remittendázás könnyebb legyen.



II. Remittendázás:

1. A remittenda fogalma

A remittenda az eladatlan, visszakért újságot jelenti, amelyet visszaveszünk Öntől. Lehetőség
van napi, illetve heti remittenda-visszaküldésre. Az árusok legnagyobb része a heti
remittendázást választja, mivel így csak hetente egyszer kell kitöltenie a remittenda-jegyzéket
és beküldeni a remittendát.
- Heti remittendázás esetén hétfőnként kapja meg a jegyzéket, amit el kell készítenie és a
jegyzéken szereplő újságokkal együtt a megadott visszaküldési határidőig beküldenie.
- Napi remittendázás esetén minden nap kap napilapokra vonatkozó jegyzéket, amit a
megadott visszaküldési határidőig kell visszaküldenie. A többi kiadványt napi remittendázás
esetén is hetente egyszer, hétfőnként kérjük remittendázni.

2. A remittendajegyzék

A jegyzéken először a napilapok szerepelnek abc-sorrendben:



majd a színes lapok, szintén abc-sorrendben:

A remittendázás menete:

1. Keresse meg a jegyzéken lévő lapot. Ha megtalálta, akkor keresse meg rajta a megjelenési
számot. Ha az újság megjelenési száma ugyanaz, mint ami a remittendajegyzéken szerepel,
akkor a remittenda darabszámot írja be a megfelelő helyre.

A jegyzéken szereplő kiosztási dátum oszlopban azt láthatja, hogy az újságot melyik nap
kapta, melyik nap lett beterhelve vele, így a szállítójegyzékeken ellenőrizni tudja a kapott
darabszámot. A napilapoknál mindig a megjelenési számot figyelje, ne a kiosztás
dátumát, mivel egyes napilapokat csak a megjelenés másnapján kap meg (ezek pl. azok a
napilapok, amelyek külföldön este jelennek meg, és a szállítási idő miatt csak másnap érnek
ide).

Javasoljuk, hogy a beírt remittenda értékét szorozza ki, az elszámolások könnyebb ellenőrzése
érdekében adja össze, és a végösszeget írja rá a jegyzékre.



2. Az összegyűjtött és beírt újságokat kösse össze, és küldje be a remittendajegyzék
eredeti példányával, amit alá is kell írnia. Amennyiben több mint egy köteg remittendát
küld vissza, írja rá a kötegek számát a remittenda-jegyzékre (pl. Összesen: 4 köteg), a
kötegeket pedig számozza meg (pl. 1/4, 2/4,3/4, 4/4).
Csak azokat a lapokat küldje vissza, amit a remittendajegyzéken kérünk! Ha mást küld
vissza, azt nem tudjuk elfogadni és visszaküldjük Önnek.

3. Külön kötve beküldendő lapok. A remittendajegyzék végén külön oldalon találja meg
azokat a lapokat, amelyeknek a remittendája külön gyűjtendő. Ezeket külön kötve kérjük
beküldeni.

4. Amennyiben a remittenda visszaküldése után mégis ott marad Önnél olyan lap, amit a
beküldött jegyzéken kértünk, akkor lehetőség nyílik pótremittenda küldésére a következő
hét kedd délig. Előtte mindenképpen jeleznie kell felénk telefonon, hogy pótremittendát
szándékozik beküldeni, ellenkező esetben nem tudjuk elfogadni. Ekkor kollégánknak
tételesen be kell diktálni az ottmaradt lapok nevét, megjelenési számát, illetve a darabszámot.
Napi remittenda esetén pótremittenda küldésére szintén csak előzetes megbeszélés után van
lehetőség. Ha olyan újságot talál, melyet már régebben kértünk vissza, akkor is hívjon fel
minket, és mi megpróbálunk segíteni, de ekkor már számos - tőlünk független - tényezőtől
függ, hogy vissza tudjuk-e még venni Öntől a lapot. A pótremittendaként visszaküldött
lapokat minden esetben külön kötegbe kösse össze, és írja rá a Pótremittenda szót, illetve az
áruskódját. Az így átvett újságokról visszaküldünk Önnek egy pótremittenda-jegyzéket, amin
visszaigazoljuk az átvételt, illetve a jóváírás összegét és idejét. Így Ön is láthatja, hogy mikor
és melyik számlán kerül az összeg jóváírásra.



III. Elszámolás

A remittenda feldolgozása után meghatározzuk, hogy Ön mennyit értékesített az Önnél
bizományban lévő, az előző héten remittendába visszakért lapokból. Az elszámolás során az
értékesített lapok értékét kiszámítjuk, levonjuk belőle az Ön jutalékát, és Ön a jutalékkal
csökkentett lapértéket befizeti. Az elszámolás dokumentumai a számla és a számla
mellékletét képező darabos elszámolás.

1. Számla

A számlák minden héten kedd délutánonként készülnek a beérkezett remittendajegyzékek
alapján, melyet már másnap megkap a szállítótól. A számla átvételét igazolja aláírásával, és a
másodpéldányt küldje vissza a szállítóval. Amennyiben postai úton érkezik Önhöz a számla,
akkor természetesen csak pár nappal később kapja meg.

A számlázás alapja a darabos elszámolás, a számla végösszegét ez alapján ellenőrizheti le. A
számlában csak az eladott lapok értéke szerepel az Ön árusítási jutalékával csökkentve. A
számlán szereplő összeget kell befizetni a számlához mellékelt postai csekken vagy
átutalással:



Kérjük, hogy a fizetési határidőt tartsa be. Fizetési késedelem esetén a szállítás automatikusan
szünetel addig, míg a tartozást ki nem egyenlíti felénk, és erről másolatot nem küld
számunkra faxon.

Darabos elszámolás

A számla tartalmát részletező darabos elszámolást minden héten a számlával együtt küldjük
ki. A darabos elszámolás alapját a remittendajegyzék képezi, tehát a remittendajegyzék
alapján tudja leellenőrizni.
Ez tartalmazza az Önnek kiküldött áru (terhelés), a remittenda, illetve az eladás értékét.



A „Bruttó” oszlop az eladott lapok jutalékkal csökkentett értékét tartalmazza, ezek
végösszege a darabos elszámolás végén található „Bruttó:” összeg, amely példánkban
29.211,00 Ft.

Az előző héten visszaküldött remittendájának összértékét tartalmazza az elszámolás végén
lévő remittenda végösszeg (a példában 47379 Ft), ezt a remittenda-jegyzéke alapján le tudja
ellenőrizni.

Terhelési kimutatás

A darabos elszámolás legvégén található, és különálló részt képez az előző hét terheléseit
tartalmazó kimutatás. Ez magával az elszámolással semmiféle kapcsolatban nincs, csak az Ön
munkáját segíti. Naponkénti bontásban tartalmazza az Önnek kiküldött lapok értékét, így azt
az előző hét szállítójegyzékei alapján könnyen le tudja ellenőrizni.

Fontosabb telefonszámok:

Róma Gábor 348-40-52 - Remittenda, pótremittenda, számlázás
Ali Edina 348-40-55 – Lapszabályozás, rendelésmódosítás, új igények
Horváth András 348-40-58 – Értékesítési menedzser, árus kapcsolattartás
Expedíció 348-40-67, 348-40-69 (reggel 6 órától délig hívható)
Szállítás 348-40-68
Fax 348-40-50

A sikeres együttműködésben bízva:

Hungaropress Kft.


