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	4.01 

Materialbestellung
	



	Pos.
	Check
	Unterlagen

	1.0
	Erfassung einer Bestellung
	

	1.1
	Ware die aus dem Lager entnommen wird, wird in einer Warenentnahmeliste eingetragen.
	Warenentnahmeliste

	1.2
	Diese Warenentnahmeliste wird wöchentlich überwacht.
	Warenentnahmeliste

	1.3
	Es gibt in unserer Praxis die Regel, dass wir monatliche Bestellungen abgeben. 
In Ausnahmefällen kann auch früher eine Einzelbestellung abgesetzt werden.  
	

	1.4
	Vor einer Bestellung wird auch der Bestand in den Kleinlägern und Behandlungszimmern unserer Praxis überprüft.
	

	2.0
	Auslösen einer Bestellung
	

	2.1
	Bestellungen werden grundsätzlich schriftlich durchgeführt. Entweder per Fax oder im Internet.
	Fax. Internetausdruck,

	2.2
	Kommt es zu einer telefonischen Bestellung, so wird diese schriftlich festgehalten.
	handschriftliche Aufzeichnungen

	3.0
	Wareneingangsprüfung
	

	3.1
	In unserer Praxis ist jede Mitarbeiterin befugt, Waren anzunehmen. In der Regel sind das aber die Mitarbeiterinnen im Empfang.
	Fax. Internetausdruck, Aufzeichnungen, Lieferschein.

	3.2
	Bei der Wareneingangsprüfung werden die nachfolgenden Kriterien überprüft:

· Identprüfung (wurde die Ware auch von uns bestellt)
· Mengenprüfung (stimmt die angelieferte Menge mit unserer Bestellung überein)
· Unversehrtheit (ist die angelieferte Ware unbeschädigt)
· Verfalldatum (ist die noch zur Verfügung gestellt Verarbeitungszeit ausreichend –Verarbeitungszeit + 1 Jahr Reserve-)
	Handschriftliche Aufzeichnungen

	3.3
	Auf der Bestellung und dem Lieferschein werden die einzelnen Positionen abgehakt und mit dem Kurzzeichen des Prüfers versehen. 
	Bestellung und Lieferschein

	3.4
	Sollte es zu Abweichungen kommen, so wird die Anlieferung beim Lieferanten reklamiert. Der Abweichungsbericht wird ausgefüllt
	Bericht über Abweichungen (Lieferantenbeanstandung)
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