     ЦЕЛЬ

      Цель настоящей процедуры – регламентация порядка сотрудничества ТОО «Авон Косметик (Казахстан) Лимитед» далее по тексту настоящей Процедуры – «Компания», с Координаторами.
     ОБЛАСТЬ ДЕЙСТВИЯ / ПРИМЕНЕНИЯ

     Настоящая Процедура распространяется на всех Координаторов, с которыми Компания заключила Договор возмездного оказания услуг,  далее по тексту настоящей Процедуры  -  «Договор»,  на неопределенный срок.
     Настоящая Процедура регулирует процессы назначения,  ввода и вывода Координаторов.
Сокращения/пояснения:
· Представитель – физическое лицо, заключившее с Компанией договор купли-продажи по форме, предоставленной Компанией. 
· Модель ASLF- Программа развития Лидеров Компании по уровням: Координатор,  Лидер Координатор,  Менеджер Группы, Топ Менеджер Группы.

· Координатор – физическое лицо, заключившее с Компанией Договор, в рамках которого осуществляет набор Представителей, занимает первую ступень развития в ASLF.

· Лидер – Координатор с правом набора Координаторов. Возможные уровни развития в ASLF: Лидер Координатор,  Менеджер Группы, Топ Менеджер Группы.

· ТМ – Территориальный  Менеджер, индивидуальный предприниматель, заключивший с Компанией Договор возмездного оказания услуг.

· ДМ – Дивизионный Менеджер, который является сотрудником отдела продаж Компании и в обязанности которого входит контролирование исполнения ТМ своих обязательств по заключенному им с Компанией Договору возмездного оказания услуг.

· Up-line – Территориальный Менеджер или Лидер, который в рамках исполнения обязательств по Договору возмездного оказания услуг, заключенному с Компанией, контролирует исполнения обязательств новыми Координаторами и/или Лидерами, находящимися в его прямом подчинении, по заключенным ими с Компанией Договорам.

· Down-line – Рекрутер, который в рамках исполнения обязательств по Договору возмездного оказания услуг, заключенному с Компанией, подчиняется Лидеру, который осуществил его набор и в чьей структуре находится Рекрутер.

· Рекрутер - ТМ, Лидер или Координатор, который в рамках исполнения обязательств по договору возмездного оказания услуг, заключенному с Компанией, осуществляет набор Представителей и контролирует исполнение обязательств по заключенным ими с Компанией договорам купли-продажи.
· ЛК – Личная карточка Координатора, обязательный бланк для оформления нового Координатора.
· ПВ – Пункт выдачи в отделениях почтовой связи, на которых производится выдача заказов Представителям. 
· Система - информационная система для хранения и обработки данных Компании.
· С-номер – индивидуальный неизменный компьютерный номер Координатора и Лидера в Системе.
· ГОЗД – Группа по обработке заказов и документации.

· Компьютерный номер – персональный номер Представителя в Системе, по которому осуществляется заказ продукции с товарным знаком «AVON» на условиях Договора купли-продажи.

· LOA – количество Кампаний, в течение которых в Системе зарегистрирован и числится компьютерный номер Представителя и Рекрутера.
· Collection – автоматически присваиваемый статус Представителя в Системе, в случае неоплаты задолженности на 105-й день от даты формирования инвойса.
· Сайт - официальный сайт Компании с адресом www.avon. kz.
· E-mail – электронный адрес.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  И ОБЯЗАННОСТИ

     Up-line осуществляет корректное заполнение БЛК, своевременную отправку документов в ГОЗД  и в бухгалтерию Компании.
     Up-line проводит интервью с потенциальным Координатором и принимает решение о назначении   Координатора. Up-line проверяет правильность заполнения и наличия всех документов,  заполняет  и подписывает «Карточку учета персональных данных на Координатора»  на перечисление комиссионного вознаграждения новому Координатору.

     ГОЗД  осуществляет регистрацию нового Координатора в Системе, вносит необходимые изменения в Системе при вводе Лидера, обеспечивает вывод Координатора/Лидера из Системы.
     Бухгалтер осуществляет проверку полученного пакета документов на перечисление комиссионного вознаграждения Координатора.

     При условии поступления в Компанию полного комплекта корректно оформленных документов Координатора  бухгалтер вносит данные о регистрации данного Координатора как Индивидуального Предпринимателя (серия, номер, дата) в программу Конкорд. 
     С момента регистрации нового Координатора в Конкорде, ему становится доступным вход на сайт для Координатора и пользование всеми его функционалами (включая он-лайн назначение Представителя). Корректный  комплект документов Координатора хранится в архиве бухгалтерии

      При поступлении в Компанию некорректного комплекта документов Координатора бухгалтер отправляет письмо Территориальному  Менеджеру с описанием проблемных документов и обрабатывает данные документы в программе Конкорд только после досыла документов.
     Бухгалтер производит перечисление комиссионного вознаграждения Координатору при поступлении корректного комплекта  документов за 7 календарных дней до момента перечисления денежных средств согласно процедуре «Расчет и оплата комиссионного вознаграждения», т.е. до конца третьей финансовой недели кампании. При позднем поступлении документов в Компанию перечисление комиссионного вознаграждения Координатору производится по итогам следующей Кампании. 

     Пересмотр комиссионного вознаграждения Координатору/Лидеру производится в соответствии с Процедурой «Изменение комиссионных Координатора».
     ДМ и ТМ координируют процессы вывода Координатора/Лидера из Системы. 
     ДМ осуществляет отправку  электронной формы о расторжении Договора вместе с электронным уведомлением о расторжении Договора с Координатором/Лидером в ГОЗД. 

Правила набора Координатора

     Координатором Компании может стать совершеннолетний гражданин Республики Казахстан, являющийся Представителем Компании  (имеющий представительский компьютерный  номер).

     Лидером Компании может стать Координатор, достигший уровень «Лидер Координатор».
     Up-line координирует набор Координаторов и Лидеров.
1) если Down-line не желает  развивать свою структуру, в индивидуальном порядке, возможно принятие решения о переводе Представителя, который желает стать Координатором, из группы Down-line в группу Up-line (данный перевод осуществляется по согласованию с Up-line  и заявлению ТМ, утвержденному ДМ.  При этом Down-line уведомляется о переводе такого Представителя);
2) право набора Координаторов в свою группу присваивается Координатору только Территориальным Менеджером.
     Собственный представительский компьютерный номер Координатора всегда остается в группе Up-line.
     Причины, исключающие возможность претендента стать Координатором:

1) нахождение претендента под процедурой взыскания просроченной задолженности (статус в Системе Collection);
2) статус в Системе «уволен» по причинам «по просьбе ЗМ» или «по просьбе Up-line».
Процесс назначения нового Координатора  
1) Территория назначения Координатора должна соответствовать территории Up-line;

2) Территория  проживания Координатора определяется адресом его фактического проживания,  указанного в БЛК при назначении данного Координатора;

3) Территория  доставки Координатора определяется индексом ПВ указанным в БЛК при назначении  данного Координатора.

     Up-line координирует подписание Договора с кандидатом в Координаторы, заполняет БЛК и  Карточку учета персональных данных на Координатора и  направляет в ГОЗД следующие документы на ввод данного Координатора: 

1) копию паспорта/удостоверения личности (все заполненные страницы);

2) заполненную БЛК с подписью Координатора.
Up-line осуществляет отправку указанных выше документов не менее, чем за одну неделю до ввода нового Координатора. Up-line осуществляет передачу документов в  ближайшую отправку.
ГОЗД на основании полученных корректных документов осуществляет регистрацию Координатора в Системе и присвоение ему С-номера.
При назначении Координатора на Сайте Up-line необходимо:

1) учитывать, что назначение Координатора возможно только из числа Представителей своей личной группы;
2) зайти на личную страницу Сайта в раздел «Моя команда», перейти в подраздел “Назначить Координатора” и корректно заполнить все поля Формы регистрации нового Координатора,   помеченные «звездочкой» согласно инструкции на Сайте;

3) отправить указанную выше форму в Компанию нажатием кнопки «Отправить». 
Важно учитывать, что невозможен ввод Координатора по некорректно заполненной форме и в  этом случае в ответ на письмо Up-line будет отправлено письмо с описанием причин, по которым назначение не произошло
          Отправка С-номера нового Координатора производится в течение 3-х рабочих дней автоматически по e-mail Up-line. Если назначение Координатора  производил Лидер, то его ТМ также получит по e-mail С-номер  нового Координатора с С –номером Up-line, назначившего данного Координатора. 
Для открытия странички Координатора, ТМ со своего почтового ящика высылает сканированные копии документов (Личная карточка, Удостоверение личности) на адрес tm.info.kz@avon.com.  В этом случае страничка будет открыта . В течение трех недель ТМ/ЛК высылает в Компанию оригиналы копий документов, досыл которых не требуется при условии наличия  комплекта документов на Представителя . В случае отсутствия комплекта документов на Представителя – сканированные документы приниматься в обработку не будут.

Важно: 
Полный "оригинальный" пакет документов, высылаемый в финансовый департамент  для получения комиссионного вознаграждения, остается без изменений.
     ТМ или ЛК заполняет и подписывает «Карточку учета персональных данных на Координатора» на перечисление комиссионного вознаграждения новому Координатору и направляет пакет документов согласно Процедуре «Расчет и оплата комиссионных» бухгалтеру по работе с Координаторами и ТМ.
     При регистрации нового Координатора в Системе, LOA данного Координатора становится равным 0. LOA Координатора становится равным 1, как только данный Координатор набрал в личную группу 1-го и более Представителей (в Кампании регистрации или в любой из последующих Кампаний).

  Процесс назначения Лидер Координатора
          ТМ заполняет ЛК и Бланк ввода Лидера и направляет в ГОЗД.
При назначении Лидера по e-mail Up-line необходимо:

1) зайти на личную страницу Сайта в раздел «Скачать», открыть файл «Бланк ввода Лидера» и заполнить все поля, сохранить данный файл,  присвоить ему название, содержащее номер Территории, фразу «Бланк ввода Лидера» фамилию и имя Лидера (например, 333 Петрова Лариса Бланк ввода  Лидера);

2) создать электронное письмо с темой аналогичной названию сохраненного файла и прикрепить  к нему сохраненный файл на ввод только одного Лидера  (согласно теме письма); 

             3) отправить письмо адрес tm.info.kz@avon.com
 (на ввод каждого Лидера отправляется отдельное письмо и только один раз). Важно учитывать, что невозможен ввод Лидера по  некорректным документам и в этом случае в ответ на письмо Up-line будет отправлено письмо с описанием причин, по которым назначение не произошло.
      Изменение реквизитов Координатора/Лидера

      При изменении паспортных данных Координатор/Лидер направляет в ГОЗД ксерокопию паспорта/удостоверения личности (страниц с новыми паспортными данными), а при смене ФИО - свидетельства о данном изменении на адрес: г. Алматы, Алмалинский район, пр. Сейфуллина уг. ул. Кабанбай батыра, бизнес центр «Rixos», №506/99, 5 этаж, Группа по обработке заказов и документации  (при отправке указанных документов обязательно указание компьютерного номера, С-номера и Территории).
     Если у нового Координатора/Лидера на момент назначения изменяется адрес проживания и/или доставки (в пределах своей Зоны) Up-line при заполнении в БЛК указывает новый адрес проживания и/или доставки.
