
ISO三体系提供资料清单-食品类销售
	序号
	文件名称
	主要内容
	提供方式
	备注

	1
	企业基本信息
	人员的花名册（注明部门和岗位，关键资料）

企业管理者代表、各部门负责人

企业简介
预包装食品需要做好备案
含餐饮服务、热食类制售等需要食品经营许可证
配送车辆大于4500KG需要道路运输许可证。
车辆照片、车间平面图、 食品检测报告、检验检测设备清单
	WODR文档（急，优先提供）
	发给我

	2
	企业联系方式
	企业法人与联系人的联系电话（手机与固话）、企业注册与通讯地址、传真、邮编、联系人的邮箱等
	电子档（WODR文档）
	发给我

	3
	销售服务流程
	简述销售服务开展的步骤、流程、是否涉及装卸搬运、是否涉及仓库和运输配送。（急，优先提供）
	电子档（WORD文档）
	发给我

	4
	管理制度（若有）
	管理制度、岗位责任制度、紧急情况应急预案规定等制度
	电子档（WORD文档）
	发给我

	5
	客户资料
	1.企业客户名录（提供客户的公司名称、联系人、联系电话）

2.这几个客户对应的销售订单、合同、送货单。
备注：1、时间尽量是半年内。2、销售合同需覆盖认证范围
	电子档
	发给我

	6
	供应商资料
	1.供应商名录（提供供应商的公司名称、联系人、联系电话、供应的产品名）；

2.这几个供应商对应的采购订单、产品检验报告等。
备注：1、时间尽量是半年内。2、采购信息需包含认证范围（若有对应产品检验报告一并提供）
	电子档
	发给我

	7
	办公场所的合法使用证明
	办公场所的合法使用证明（产权证或租赁合同）

现场审核备查
	复印件/扫描件
	现场审核用

	8
	相关记录清单
	公司的消防设备（灭火器）清单、劳保用品发放记录、公司日常福利发放记录、如有购买团体险则提供保单。(如有)
	电子档
	发给我

	9
	员工体检报告与社保凭证
	提供员工体检报告、健康证与交社保的相关凭证（有效期内，食品接触类需提供健康证）

现场审核备查
	复印件/纸质版/原件
	现场审核用

	10
	劳动合同
	工作人员的劳动合同。（可备2-3人）
	复印件/纸质版/原件
	现场审核用

	11
	消防证明（若有）
	办公场地的消防验收或备案（若没有请告知，我好做消防说明书替代）
	复印件/纸质版/原件
	现场审核用

	12
	人员资质
	人员的证书以及公司的资质证件、营业执照、行政许可等（食品接触类销售要有食品经营许可证）。
	电子档或纸面档
	   现场审核用


