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Введение
Производственная практика является важнейшим элементом учебного процесса. В ходе прохождения практики многие вопросы, недостаточно усвоенные из теоретического курса, становятся понятными, поскольку появляется возможность самостоятельного совершения различных операций, получение консультаций практикующих специалистов.

Практика была пройдена мной в ООО «Новый Арбат» в период:____________________________________.

Цель прохождения практики - закрепление и углубление полученных теоретических знаний, дополнение их практическими навыками, полученными с помощью глубокого изучения работы организации – базы практики.
Для выполнения поставленной цели необходимо решить следующие задачи:
· закрепить и углубить теоретические знания, которые получены в результате изучения общепрофессиональных и специальных дисциплин;
· уточнить представления о характере будущей профессиональной деятельности;
· изучить основные процессы, происходящие в компании: организацию транспортного процесса и закупочной деятельности, управления запасами и т.д.
· сформировать информационную базу для подготовки отчета по практике и выпускной квалификационной работы.

В процессе прохождения практики мною выполнялись следующие виды деятельности: 

· дана общая характеристика компании: наименование, организационно-правовая форма, виды деятельности и т.д.
;

· проанализирована работа отдела управления проектами;

· произведен мониторинг рынка, анализ основных поставщиков, товарного предложения и т.д.;

· дана оценка эффективности закупочной деятельности организации.
Раздел 1. Общая характеристика организации

Полное название организации - Общество с ограниченной ответственностью «Новый Арбат».
Сокращенное наименование организации - ООО «Новый Арбат».

ОГРН - 1053915544528 от 14 октября 2005 г.

ИНН/КПП - 3917025393 / 391201001.
Адрес - 238560, Калининградская область, Светлогорский район, город Светлогорск, Железнодорожная улица, дом 21, офис 1.

Руководитель - директор Егай Евгений Александрович

Среднесписочная численность - 19 сотрудников.
Статус и масштаб деятельности - микропредприятие.

Основной вид деятельности по ОКВЭД - 10.82 
Производство какао, шоколада и сахаристых кондитерских изделий.
Дополнительные виды деятельности по ОКВЭД:
· 10.39
Прочие виды переработки и консервирования фруктов и овощей;
· 10.51.9 Производство прочей молочной продукции;
· 10.84
Производство приправ и пряностей;
· 10.89
Производство прочих пищевых продуктов, не включенных в другие группировки.
Цель создания организации – удовлетворение потребности населения города Светлогорска в кондитерских изделиях, шоколаде и какао.

Организационно-правовая форма – общество с ограниченной ответственностью. Общество имеет круглую печать, содержащую его полное наименование и указание его местонахождения. Общество имеет штампы и бланки со своим наименованием, собственную эмблему, и другие средства визуальной идентификации.
Форма собственности – частная.

Отраслевая принадлежность – пищевая промышленность.

ООО «Новый Арбат» является юридическим лицом и свою деятельность организует на основании Устава и действующего законодательства РФ.
Среди основных внутренних нормативных документов, регулирующих деятельность ООО «Новый Арбат» можно выделить следующие.  

Устав. Это основной локальный правовой акт, который регламентирует порядок образования организации, ее компетенцию, основные функции, условия работы и задачи. В состав устава ООО «Новый Арбат» включены:

· наименование и вид организации;

· почтовый адрес;

· цель и направления деятельности;

· порядок образования уставного капитала и распределения прибыли;

· прочие аспекты деятельности.

Штатное расписание и численность. Это документ, закрепляющий наименование подразделений компании, должностей и количество единиц в штате. Документ оформлен на общем бланке, имеет визу главного бухгалтера, сотрудника  отдела кадров, руководителя и заверен печатью.

Должностные инструкции. Это нормативные акты, определяющие права и обязанности сотрудников организации, сферу их деятельности, рамки ответственности. Они занимают особенное место в структуре внутренних документов организации. Именно на основании должностных инструкций в ООО «Новый Арбат» разрабатывается и заключается договор с работником. 

Договор. Это многофункциональный документ, регулирующий любые взаимоотношения между субъектами экономической деятельности.                ООО «Новый Арбат» оформляет договоры при покупке или аренде помещений, продаже товаров или услуг, найме сотрудников или подрядчиков, привлечении сторонних организаций и т.д.

Акты. Это внутренние документы компании, отражающие те или иные события или факты. Они составляются в различных ситуациях, поэтому имеют огромное количество разновидностей:  акты приема-передачи, акты списания и т.д.
Приказ. Издается руководством организации с целью решения производственных задач. В ООО «Новый Арбат»есть есть приказы по производственным вопросам и приказы по личному составу. К первым относятся приказы в отношении финансирования, снабжения, реализации товаров, распределения ресурсов. Ко вторым - о приеме на работу или увольнении, об отпуске или командировании сотрудника. 

Решения и распоряжения. Это акты, издаваемы с целью оперативного решения возникших в процессе деятельности компании вопросов. Преимущественно носят методический и информационный характер. Оформляются идентично приказам и подписываются генеральным директором ООО «Новый Арбат». Если решения и распоряжения касаются основной деятельности организации, они хранятся постоянно, по хозяйственно-административным вопросам – пять лет.
Раздел 2. Организация работы отдела управления проектами

2.1. Организация транспортного процесса

Транспортный процесс в ООО «Новый Арбат» состоит из следующих основных этапов: 
1) погрузка грузов в пункте отправления;

2) перемещение между пунктами отправления и назначения;

3) выгрузка в пункте назначения.

Каждый из этапов слагается из ряда операций.

Погрузка груза включает в себя работы и затраты по подготовке груза к отправлению, закреплению, взвешиванию, подсчету, оформлению транспортной документации
Для перемещения выбирается тип автотранспорта (грузовой или легковой), маршрут движения, обеспечивается безопасность движения и сохранность груза, заправка транспортных средств горюче-смазочными материалами и т.д.
При выгрузке производится ознакомление грузополучателя с товарно-распорядительными документами, взвешивание и подсчет груза, выявление порчи или потерь.

Особенностями автомобильного транспорта, который использует ООО «Новый Арбат» для перемещения своей продукции, является:

· более высокая маневренность и скорость доставки грузов, чем на других видах транспорта (железнодорожном, речном, воздушном);
· дает возможность доставлять грузы от склада отправителя до склада получателя, минуя перепогрузочные операции;
· отличается высокой себестоимостью, выгоден для транспортировки грузов на короткие расстояния (до 300 км) и небольшими партиями.
Закупочная деятельность - это процесс, выполняемый организационной единицей, которая в качестве функций отвечает за получение материалов требуемого качества в требуемом количестве в требуемое время и по требуемой цене, и за управление поставщиками, тем самым внося свой вклад в конкурентное преимущество предприятия и реализацию корпоративной стратегии.

2.2. Организация закупочной деятельности

Закупки - это процесс получения необходимого по качеству и количеству сырья в нужное время в нужном месте от надежного поставщика с хорошим сервисом и по выгодной цене.
Закупочная деятельность ООО «Новый Арбат» базируется на следующих основных принципах:
· целевое и экономически эффективное расходование денежных средств при проведении закупок товаров, работ, услуг;
· информационная открытость, выбор поставщика на основе преимущественного применения открытых закупочных процедур;
· равноправие, справедливость, отсутствие дискриминации и необоснованных ограничений конкуренции по отношению к участникам;
· выбор поставщика на основе наилучшего соотношения цены и качества предлагаемой продукции, условий ее поставки и оплаты, а также надежности поставщика;
· применение современных информационно-телекоммуникационных технологий, средств электронной коммерции, электронного документооборота, автоматизация основных этапов проведения закупочных процедур.
Процесс закупочной деятельности в ООО №Новый Арбат» реализуется в несколько этапов:
1 - Определение потребности в материальных ресурсах.

2 - Определение нужных характеристик и количества товаров и услуг.

3 - Анализ и определение возможных источников снабжения.

4 - Определение цены и условий закупок.

5 - Подготовка и размещение заказа на закупку.

6 - Контроль выполнения заказа и/или экспедирование.

7 - Получение и проверка товаров.

8 - Обработка счета и оплата.

9 - Учет поступлений материальных ресурсов.

Любая закупка начинается с определения общей потребности организации и индивидуальных потребностей каждого ее подразделения. Имея такую информацию, можно получить материальные ресурсы со склада либо путем перемещения избытка товаров из другого подразделения, либо покупая новые товары.

Кроме того, необходимо иметь точное описание потребности, артикула товара или услуги, которые запрашиваются. Для этого менеджер по закупкам ведет, список (каталог) постоянно закупаемых товаров, что способствует ведению правильного бухгалтерского учета и процедуре хранения их на складе.

Выбор поставщика составляет важную часть функции закупок и включает поиск источников снабжения и оценку возможности своевременной поставки и предоставления необходимых услуг до и после продажи. Среди основных сведений, которые могут храниться как в электронном виде, так и в книгах учета, у менеджера по закупкам имеется информация о действующих контрактах с поставщиками, товарная классификация закупленных изделий, реестр поставщиков. 
Размещение заказа на закупку включает заполнение формы заказа. Важным требованием формы заказа на закупку является наличие серийного номера, даты заполнения, названия и адреса поставщиков, количества и описания заказанных товаров, требуемой даты доставки, указаний по отгрузке, условий оплаты.

После того, как заказ на закупку отправлен поставщику, покупатель может контролировать ход его выполнения и/или ускорят выполнение заказа. Функция контроля выполнения заказа - стандартная функция, контролирующая способность поставщика выполнят свои обязательства по срокам доставки. Экспедирование заказа - это своего рода давление на поставщика с тем, чтобы он выполнял свои обязательства по доставке товара, доставлял его с опережением графика или ускорил доставку в случае отставания от графика. В качестве стимула может применяться угроза аннулирования заказа или прекращения деловых отношений в будущем, если поставщик не может выполнить условия соглашения.
Важный этап - оприходование (получение) материальных ресурсов и готовой продукции. Основными целями функции получения и контроля материальных ресурсов являются: 
· гарантия получения заказа; 
· проверка качества; 
· подтверждение получения заказанного количества материальных ресурсов; 
· отправка их далее к месту назначения (на склад); 
· регистрация необходимой документации. 
Счет на оплату обычно выписывается в двух экземплярах и включает номер заказа, стоимость изделия, общую сумму к оплате по каждому виду.

После получения заказа необходимые сведения вносятся в систему 1С. 
Основным документом, регулирующим взаимоотношения по закупкам и поставкам материальных ресурсов, является договор поставки. Он представляет собой соглашение, по которому поставщик (изготовитель, посредник) обязуется сформировать и направить соответствующий материальный поток (передать в собственность потребителю продукцию обусловленного ассортимента и качества в установленные сроки и в требуемом количестве), а ООО «Новый Арбат» - принять и оплатить эту продукцию.

2.3. Управление запасами в организации

Основная цель управления запасами в ООО «Новый Арбат» – обеспечение производственных процессов и снижение сопутствующих затрат. Конечной целью является извлечение прибыли, обеспечение стабильности работы организации.
Под управлением понимается расчет норм запаса, контроль над фактическими объемами, своевременное пополнение запасов. Налаженная политика необходима для достижения следующих конкурентных преимуществ:

· сокращение излишек ТМЦ.

· повышение скорости товарооборота;
· уменьшение затрат компании на хранение ТМЦ;
· оптимизация налогообложения.

· сокращение потерь, возникающих вследствие порчи или износа резервов.

Управление запасами в ООО «Новый Арбат» происходит согласно следующему алгоритму:

1) анализ объема запасов за предыдущий период. В ходе этого этапа устанавливается действительно нужный объем снабжения. Также определяется эффективность его использования;
2) определение целей использования резервов. К примеру, это может быть максимальное обеспечение производства в текущий момент, установление размера снабжения в сезонный период;
3) оптимизация объема запасов для обеспечения основного производства. То есть определяется тот размер запасов, который необходим для бесперебойной работы организации, чтобы не было их излишков или нехватки.

При определении оптимального объема запасов ООО «Новый Арбат» руководствуется следующими критериями:

· ценовая политика производителя;
· особенности закупки продукции;
· внешние факторы. В частности, текущий уровень конкуренции.

Оптимизация включает в себя анализ данных. Это подразумевает следующие процедуры:

· анализ спроса. Нужно точно выявить уровень текущего спроса на продукцию. На основе выполненного анализа предприятие сможет закупать именно то число запасов, которое получится продать до будущей закупки;
· расчет страхового запаса. В рамках расчета нужно учесть все факторы, влияющие на реализацию. К примеру, это может быть сезонный спрос, поведение потребителей. Расчет может выполняться на основании этих стратегий: увеличение прибыли, уменьшение объема закупок, снижение затрат на хранение, удовлетворение нужд потребителей;
· анализ излишков и дефицита. Это обеспечит уменьшение вероятных рисков;
· оптимизация товарной линейки. Определяются товары с хаотичным или стабильным спросом;
· управленческая отчетность. Вся информация поставляется руководству в форме отчетности. Своевременное определение отрицательных тенденций позволяет быстро стабилизировать производство, не допуская существенных убытков.

Именно на основании собранной информации в ООО «Новый Арбат» осуществляется управление запасами. Что касается стратегии управления запасами, организация придерживается умеренного типа. Данная стратегия подразумевает средние риски и среднюю рентабельность.
2.4. Организация складского хозяйства 

Складские помещения ООО «Новый Арбат» служат для приемки поступающих от поставщиков продуктов, сырья и полуфабрикатов, их краткосрочного хранения и отпуска. Складские помещения  организации  размещаться в отдельных помещениях и имеют связь с производственными помещениями. Компоновка складских помещений производится по направлению движения сырья и продуктов при обеспечении наиболее рационального выполнения складских операций и погрузочно - разгрузочных работ.

Склад ООО «Новый Арбат» обрабатывает три вида материальных потоков: входной, выходной и внутренний.

Наличие входного потока означает необходимость разгрузки транспорта, проверки количества и качества прибывшего груза. Выходной поток обусловливает необходимость погрузки на транспорт или отпуск на производство, внутренний - необходимость перемещения груза внутри склада.

В целом, комплекс складских операций в ООО «Новый Арбат» представляет собой следующую последовательность:

1) разгрузка транспорта;

2) приемка товаров;

3) размещение на хранение;

4) отпуск товаров из мест хранения;

5) внутрискладское перемещение грузов.

Состав и площади складских помещений ООО «Новый Арбат» устанавливаются согласно Строительным нормам и правилам проектирования предприятий общественного питания (СН и ПП - Л8 - 71)
Для хранения продуктов на складе оборудованы две камеры:

· одна - общая охлаждаемая камера для кратковременного хранения полуфабрикатов, кисломолочной продукции, гастрономических продуктов и др.; 
· вторая - неохлаждаемая камера - для нескоропортящихся продуктов. 
К оборудованию складских помещений ООО «Новый Арбат» относятся стеллажи и подтоварники для размещения и хранения продуктов, весоизмерительное, подъемно - транспортное и холодильное оборудование.

Складские помещения оснащены необходимым инвентарем, инструментом для приемки сырья, его хранения и отпуска.

Внутренняя планировка склада ООО «Новый Арбат» отвечает следующим требованиям:

· обеспечивает наиболее рациональное размещение и укладку товаров;

· исключает отрицательное влияние одних товаров на другие при хранении;

· не допускает встречных, перекрестных движений товаров;

· обеспечивает возможность применения средств механизации и автоматизации, современных технологий.
Раздел 3. Общая характеристика управления проектами в                        ООО «Новый Арбат»

3.1. Основные этапы реализации плана закупок
Для определения этапов размещения закупки товаров и услуг менажёра ООО «Новый Арбат» проводит анализ уже осуществлённых закупок за конкретный период по конкретному направлению и в целом по компании.  Он анализирует деятельность организации за предыдущий закупочный период и планы деятельности на предстоящий закупочный период с точки зрения наличия потребности в товарах (работах, услугах) в течение предстоящего закупочного периода, чтобы правильно запланировать этапы тендера.
При наличии потребности в товарах (работах, услугах) менеджер формулирует данную потребность и оценивает возможности её удовлетворения без проведения закупки (например, за счёт имеющихся складских запасов, в рамках уже заключённых договоров с поставщиками и т.п.).
В случае невозможности удовлетворения потребности в товарах (работах, услугах) менеджер доводит эту потребность до директора с обоснованием потребности в закупке, указанием объёма и начальной (максимальной) цены закупаемой продукции, а также сроков закупки с целью включения данной закупки в план закупок на предстоящий закупочный период.
Директор оценивает необходимость в данной закупке, возможность её проведения, обоснованность инициированных объёмов и начальной (максимальной) цены закупаемой продукции, а также сроков её закупки. В случае согласования данной закупки она включается в план закупок на предстоящий закупочный период.
Сформированный план закупок на предстоящий закупочный период согласуется и утверждается директором ООО «Новый Арбат». При возникновении необходимости внесения корректировок в утверждённый план закупок менеджер обосновывает перед директором необходимость таких изменений.

До наступления предусмотренного утверждённым планом закупок срока проведения закупок менеджер отслеживает сохранение потребности в данной закупке, а также организационных и финансовых возможностей её проведения; в случае изменения потребностей или возможностей он инициирует внесение соответствующих изменений в план закупок.

Далее производится прием заявок потенциальных поставщиков, оценка и ранжирование этих заявок, выбор и объявление победителя закупки, направление ему договора для подписания.
После подписания договора с поставщиком менеджер обеспечивает исполнение этого договора со стороны предприятия, в том числе проводит досудебное урегулирование споров, контролирует соблюдение сроков платежей, отвечает за приём поставленной по данному договору продукции, проверяет качество данной продукции, подписывает от лица ООО «Новый Арбат» акты, свидетельствующие об исполнении договора.
Далее менеджер анализирует результаты закупок за определённый отрезок времени  и учитывают их при прогнозировании закупок будущего периода.

Эффективность работы менеджера по закупкам оценивается следующими показателями:
· сокращение издержек на закупки в структуре общих логистических издержек;
· допустимые уровни брака закупаемой продукции;
· доля закупок, совершенных вовремя;
· число ситуаций, когда нужного товара не оказалось на складе, что повлекло сбои в графике производства или выполнения заказа клиента;
· число полученных и обслуженных заявок;
· доля транспортных издержек в структуре общих затрат на закупки и т.п.
3.2. Мониторинг рынка, анализ основных поставщиков, товарного предложения, цены на товары
Среди организаций, поставляющих товары ООО «Новый Арбат», - надежные партнеры, выполняющие заявки в срок.  Доставка товара производится самими поставщиками.
Поставщиками магазина являются предприятия Калининградской области, Светлогорского района и города Светлогорска. ООО «Новый Арбат» закупает сырье у поставщиков-изготовителей и поставщиков-посредников, у оптовых фирм и частных предпринимателей.
Основные поставщики организации – базы практики представлены в таблице 1.
Таблица 1 - Основные поставщики ООО «Новый Арбат»
	Поставщик
	Поставленная продукция

	ООО «Опторг»
	Мука в/с, маргарин, масло растительное

	ООО «Наш продукт»
	Яйца куриные отборные, 1 и 2 сорт

	ИП Молчанова
	Масло сливочное

	ООО «Талисман»
	Дрожжи прессованные

	ИП Шаповалов
	Сахар

	ООО «Эко»
	Упаковочная тара

	ООО «Октан»
	Какао бобы и порошок 

	ООО «Светлогорское плюс»
	Пищевые добавки и приправы для изготовления кондитерских изделий


Перед тем, как начать сотрудничество тем или иным поставщиком, закупить новый товар, менеджер по закупкам проводит анализ коммерческих предложений и характеристик товара (см. рисунок 1). В особенности это относится к технологическому оборудованию, которое используется в ООО «Новый Арбат».
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Рисунок 1 - Коммерческие характеристики товара
3.3. Оценка эффективности закупочной деятельности организации
Закупка товаров осуществляется в размерах, обеспечивающих стабильное поступление сырья в ООО «Новый Арбат». На основе данных покупательского спроса ведется поиск поставщиков. 

Большое значение при выборе поставщика товаров имеют качественные параметры предлагаемых к реализации товаров, их предъявляемому спросу, возможности рекламных мероприятий и, конечно же, ценовой фактор. Все это характеризует престижность поставщика товаров. 
Менеджер ООО «Новый Арбат» постоянно анализируют рекламные объявления в средствах массовой информации, в том числе и поставщиков-посредников, следит за другой информацией о производстве и оптовой продаже товаров. Тщательный анализ полученной информации позволит предприятию составить необходимое представление об источниках поступления товаров. 

К важнейшим элементам закупочной работы относится установление хозяйственных связей с поставщиками товаров. Под хозяйственными связями понимаются складывающиеся между покупателями и поставщиками товаров в процессе поставок товаров экономические, организационные, коммерческие, финансовые, правовые и другие отношения. Регулирование таких отношений осуществляется с помощью правовых норм гражданского законодательства. При этом существенно повышает роль договоров поставки товаров.
Договоры на поставку товаров в ООО «Новый Арбат» заключаются в соответствии с ГК РФ, только в письменной форме. Оговариваются условия поставки. Договоры заключаются на основании плановых заданий обычно на каждый год или на более короткий срок (сезон, квартал и т.д.).

По договору поставки продавец обязуется поставить товар, а покупатель - принять и оплатить товар в количестве, ассортименте и сроке, согласованные в спецификации, являющейся неотъемлемой частью договора. В договоре определяется способ поставки товаров: централизованная доставка автомобильным транспортом. 
Поставщик обязан предоставить по требованию покупателя ГОСТ, ТУ, сертификат соответствия или гигиенический сертификат, а также другие документы, подтверждающие качество товара и содержащие информацию о товаре. 
Цены на товары устанавливаются по согласованию сторон на момент отгрузки товара. Цены по договору указываются с учетом НДС. При изменении цен поставка товара производится только после согласования цен с покупателем. Ответственность за формирование отпускных цен несет поставщик. 
Доставка товара производится поставщиком и за его счет. ООО «Новый Арбат», в случае отнесения на него расходов по доставке, оплачивает их при наличии обосновывающих документов. 
Также в договоре оговаривается срок, в течение которого поставщик обязуется заменить некачественный товар на качественный с момента получения извещения об обнаружении брака, иначе стоимость брака и расходы покупателя учитываются сторонами при взаиморасчете. Некачественный товар подлежит возврату поставщику за его счет. 
Поставщик, оставаясь собственником товара до его оплаты, предоставляет покупателю право распоряжаться полученным товаром по своему усмотрению. Риск случайного повреждения товара переходит на покупателя с момента сдачи товара на склад покупателя. 
Все споры между сторонами рассматриваются в арбитражном суде по месту нахождения ответчика. До обращения в арбитражный суд стороны соблюдают претензионный порядок урегулирования споров. Срок рассмотрения претензий - 30 дней. Также указывается срок действий договора и реквизиты сторон.
Своевременная и равномерная поставка сырья в ООО «Новый Арбат» обеспечивает успешное выполнение плана производства и качественное обслуживание покупателей. Таким образом, можно сделать вывод о том, что организация ведет эффективную закупочную деятельность.
Заключение
Практика является обязательным этапом обучения, она выступает логическим продолжением учебного процесса и важным этапом профессиональной подготовки специалиста.

В ходе прохождения практики мной были усвоены следующие общие и профессиональные компетенции:

· способность понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес;

 

· способность организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество;

 

· способность осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития; 


· способность самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием и т.д.


Таким образом, цели прохождения практики можно считать достигнутыми, а задачи – выполненными.
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