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Правила заполнения накладной KeyDelivery

Для того чтобы мы могли доставить Ваше отправление вовремя, ознакомьтесь, пожалуйста, с правилами заполнения накладной

Разделы накладной, заполняемые отправителем:2
Краткое описание содержимого

1
От кого (отправитель)

	ФИО отправителя
	Фамилия, имя, отчество отправителя

	Название компании
	Наименование компании отправителя, если отправителем является юридическое лицо, если отправитель физическое лицо, то не заполняется

	Страна
	Страна отправителя

	Адрес
	Адрес отправителя

	Тел.
	Контактный телефон отправителя


Краткое, но максимально точное описание содержимого отправления3
Упаковка

Если отправление упаковано в конверт, пакет или коробку отправителя, ставится отметка напротив соответствующего вида упаковки.
Если отправление необходимо дополнительно упаковать, ставится отметка напротив соответствующего вида дополнительной упаковки, дополнительная упаковка является платной. Если указывается иной вид упаковки, необходимо указать наименование упаковки.5
Услуги

Ставится отметка напротив требующейся услуги, в случае потребности в дополнительной услуге, наименование дополнительной услуги, указывается в соответствующем поле.6
Кому (Получатель)

	Следующий день
	Ставится отметка напротив времени, до которого необходимо доставить отправление на следующий день. Данная услуга предоставляется в ограниченном перечне населенных пунктов.

	Экспресс
	Ставится отметка напротив услуги, которая требуется

	Стандарт
	

	Груз
	

	Отправление с объявленной ценностью
	Ставится отметка в графе «Да», если отправителем объявляется ценность отправления, в этом случае взимается дополнительный сбор в размере 1% (без учета НДС) от заявленной суммы, минимальный сбор составляет 50 рублей (без учета НДС). В этом случае к накладной обязательно прилагается Заявление об объявленной ценности. В остальных случаях ставится отметка в графе «Нет»

	Страхование
	Ставится отметка в графе «Да», если требуется застраховать отправление, в остальных случаях ставится отметка в графе «Нет»

	Дополнительные услуги и сервис
	Указывается название заказанных одной или нескольких дополнительных услуг или сервисов


	ФИО получателя
	Фамилия, имя, отчество получателя

	Название компании
	Наименование компании получателя, если получателем является юридическое лицо, если получатель физическое лицо, то не заполняется

	Страна
	Страна получателя

	Адрес
	Адрес получателя

	Тел.
	Контактный телефон получателя



Выбирается плательщик и тип оплаты. При оплате по договору или гарантийному письму, указывается номер документа8
Имя и подпись отправителя
7
Оплата

Фамилия и инициалы, подпись и дата отправления



Разделы накладной, заполняемые сотрудником «KeyDelivery»7
Оплата
4
Размер и вес

	Кол-во мест
	Указывается количество мест в данном отправлении

	Вес
	Указывается общий вес всех мест отправления в килограммах

	Объем см Д х Ш х В
	Указываются габариты отправления в сантиметрах

	Объемный вес
	Указывается объемный вес отправления в килограммах, рассчитанный по формуле объемного веса


В поле «итого к оплате» – указывается полная стоимость услуг с учётом НДС, а также дополнительных услуг и сервисов.9
Отправление принял

Фамилия или персональный код сотрудника, принявшего отправление. Время и дата приема отправления.


Так же сотрудником KeyDelivery заполняются поля: 
· регион отправления и регион назначения
· номер упаковки
· номер заказа*
* заполняется при оформлении заявки на доставку из другого города, отличного от того, в котором находится Клиент.

Разделы накладной, заполняемые получателем:10
Получил

Дата доставки, время доставки, фамилия получившего, его должность и подпись.


ВАЖНО! При отправке международного отправления, накладная заполняется латинскими буквами.

Перед отправкой документов и посылок изучите «Перечень предметов и веществ, запрещённых к перевозке».

[bookmark: _GoBack]Отправитель несет полную ответственность за достоверность и точность информации, указанной им в накладной KeyDelivery.


Пожалуйста, заполняйте накладные разборчиво, желательно печатными буквами.
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