
Procedura postępowania ze zwrotami w ABRO

Szanowni Pracownicy,
prosimy o zapoznanie się z zasadami postępowania ze zwrotami. Procedura dotyczy wszystkich 
zwrotów z wyłączeniem zwrotów wynikających z niezgodności w dostawie (w szczególności 
braków) oraz reklamacji. Zwroty te pozostają w dotychczasowym trybie i nie są przenoszone na 
magazyn ZD.

1. Analiza zwrotu
• Każdy zwrot podlega analizie pod kątem rotacji oraz procentu zwrotu.
• Analizę wykonują:
 – Piotr Regulski,
 – Operator prowadzący.

2. Kontakt z Dostawcą
• Przed rozpoczęciem procesu zwrotu należy skontaktować się z Dostawcą i uzyskać potwierdzenie 
możliwości jego realizacji.
• W przypadku zwrotów większych lub wieloelementowych należy uzgodnić z Dostawcą zakres 
zwrotu.

3. Zbieranie towaru
• Zbieramy zwracany towar ze wszystkich lokalizacji i zapasów w magazynie.

4. Przeniesienie na magazyn ZD (tylko zwroty 
pełnowartościowe i sezonowe)
• Tworzymy dokument MMZD- w magazynie, z którego przygotowywany jest zwrot.
• Jako magazyn docelowy wskazujemy magazyn 10 (magazyn zwrotów).
• W cesze „Klasyfikator” dokumentu MMZD- wpisujemy nazwę dostawcy.



5. Sprawdzanie i przygotowanie zwrotu – procedura A i B

A. Zwroty duże (np. tekstylia), pakowane na palety
1. Po zebraniu towaru sprawdzamy zgodność z dokumentem MM.

2. Wszelkie różnice wyjaśniamy z osobą zbierającą towar.

3. Zwroty wielopaletowe muszą być przygotowane zgodnie z zasadą:
1 dokument = 1 paleta, każda paleta musi być ponumerowana, a MM opisane w uwadze 
numerem palety.

4. Paleta przygotowana do wydania musi być:
• owinięta folią stretch,
• zabezpieczona taśmą firmową,
• mieć przyklejone dokumenty MM+/-.

5. O miejscu odstawienia palety decyduje osoba odpowiedzialna za magazyn zwrotów (Adam).

6. Odbiór zwrotu zgłaszamy wyłącznie drogą mailową po spakowaniu towaru.
• W wiadomości należy dodać magazyn w kopii.
• Listy przewozowe dostawcy muszą być przesłane na adres magazyn@abro.com.pl

B. Zwroty mniejsze, pakowane w paczki
1. Po zebraniu towaru sprawdzamy zgodność z dokumentem MM.

2. Wszelkie różnice wyjaśniamy z osobą zbierającą towar.

3. Paczki przygotowujemy zgodnie z zasadami przyjętymi dla zwrotów:
• waga pojedynczej paczki do 30 kg,
• zawartość musi być zabezpieczona przed uszkodzeniem.

4. Paczki przygotowujemy zgodnie z zasadą:
• każda paczka musi być kompletna, opisana i gotowa do odbioru,
• ilości wpisane w dokumentach muszą być zgodne z realną liczbą przesyłek.
• sposób pakowania taki jak przy naszych wysyłkach – minimalizacja ilości paczek przy 
zachowaniu wymogów firm kurierskich.

5. Odbiór zwrotu zgłaszamy wyłącznie drogą mailową po spakowaniu towaru.
• W wiadomości należy dodać magazyn w kopii.
• Listy przewozowe dostawcy muszą być przesłane na adres magazyn@abro.com.pl

6. Tworzenie dokumentu ZD
• Na podstawie dokumentu MM+ tworzymy dokument ZD metodą „pobierz pozycje” (Ctrl+P) w 
magazynie zwrotów.
• Osoba zlecająca zwrot odpowiada za to, aby zwracany towar został zdjęty ze stanu magazynu do 
zera (uzyskanie korekt od dostawcy).



7. Ewidencja zwrotów
Każde wydanie zwrotu z magazynu ABRO, musi zostać wpisane do ewidencji zwrotów (przez 
osobę wydającą zwrot) wraz z:
• datą odbioru,
• formą odbioru,
• danymi osoby odbierającej,
• numerem listu przewozowego,
• nazwą firmy kurierskiej.

8. Dokumentacja
• Pracownicy są zobowiązani do przestrzegania „Instrukcji dotyczącej zwrotów”.
• Podpisane dokumenty ZD oraz/lub list przewozowy odkładamy do wyznaczonej szuflady na 
magazynie dolnym lub górnym.
• Dokumenty odbiera na bieżąco Renata.

9. Uprawnienia do wystawiania dokumentów ZD
• Uprawnione osoby:
 – Zwroty duże: Adam Siwek, Dorota Kojło, Ewa Ciechomska, Marek Kalinowski.
 – Zwroty małe: wszyscy z zachowaniem procedur i zasad tworzenia dokumentów ZD.
• Kontrolerem procesu ZD jest Renata Choroszkiewicz.

10. Odpowiedzialność za rozliczenie
• Osoba generująca zwrot odpowiada za uzyskanie jego pełnego rozliczenia aż do momentu 
wyzerowania dokumentu ZD korektą od Dostawcy.
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