Инструкция по заполнению инвойса 

(или проформы-инвойса для контрактной поставки) 

На отправления от физических лиц инвойс необходимо оформить в шести экземплярах, каждый из которых заверить оригинальной подписью. Описание товара заполняется на русском языке и дублируется на английском языке.
На отправления от юридических лиц инвойсы заполняются только на английском языке на бланке компании. Документы предоставляются в шести экземплярах, заверяются подписью уполномоченного лица и печатью компании.
При заполнении инвойса (проформы-инвойса) Вы указываете:
1. Номер накладной (UPS Tracking number), по которой идет отправление
2. Дату отправки
3. Подробные данные об отправителе и получателе: 

*  контактное лицо отправителя / получателя 

*  телефон отправителя / получателя (очень важен)

*  название фирмы отправителя / получателя, полный фактический почтовый адрес 

*  почтовый индекс отправителя / получателя (очень важен) 

*  страна отправления / назначения 
          Если Вы не знаете какую-либо информацию о получателе (телефон, контактное лицо), необходимо фиксировать этот факт в соответствующей графе “N/A” (нет в наличии).
4. Полное описание содержимого отправления (Full Description of goods).
Обратите внимание     
В проформе - инвойс необходимо дать максимально подробное описание содержимого отправления без сокращений (а именно: наименование товара, его маркировку, материал изготовления, цвет, тип упаковки). Например, если это Журнал – то название, номер и год издания, кол-во, стоимость, если это Диск – то вид носителя (CD, DVD, CD-R, DVD-R), содержимое на носителе, стоимость, упаковка.

	Неправильное
	Допустимое

	Appliances
	   Kitchen / Industrial / Heat Appliances

	Caps
	   Baseball Caps / Blasting Caps / Bottle Caps / Hub Caps

	Chemicals, non-hazardous
	   Actual Chemical Name (not brand name)

	Electronics
	Computers   /  Consumer Electronics  /  Telephones  / Personal/Household Electronics (i.e. PDA's, VCR's, TV's)

	Equipment
	   Industrial Equipment  / Oil Well Equipment / Automotive Equipment

	Flooring
	   Wood / Plastic Flooring, Carpet, Ceramic Tile, Marble Flooring

	Foodstuffs
	   Black, Milk Chocolate  / Orange Juice / Packaged Rice / Potato chips 

	CD, DVD
	   Empty CD, Intercompany data on CD,  Video clips on DVD

	Steel
	   Iron Building Material, Steel Building Material

	Leather Articles
	   Saddles / Leather Handbags / Leather Jackets, Shoes

	Machinery
	   Metal Working Machinery / Cigarette Making Machinery

	Machines
	   Sewing Machines / Printing Machines

	Pipes
	   Plastic / PVC / Steel / Copper  Pipes

	Plastic Goods
	Plastic Kitchenware /Plastic Houseware /Industrial Plastics/Plastic Toys 


Пример заполнения описания содержимого
	Неправильное
	Допустимое

	CD-ROM
	Музыкальный компакт-диск с записью произведений группы «Машина времени», пр-во «Уральский электронный завод», Россия (фабрично записанный носитель), упакована в коробку

	Компакт-диск
	компакт-диск с записью личных фотографий в кол-ве 150 шт. (индивидуально записанный носитель), упакована в коробку

	Образец
	Чипсы картофельные MAY, пр-во «СХК», Россия - 10 шт по 250 г.

	Датчик
	Газоанализатор «Гном» непрерывного определения метана в атмосфере, чёрного цвета, ТУ 123, пр-во ООО «НТЦ Ольдам», Россия, упакована в коробку

	Извещатель
	Извещатель пожарной дымовой оптикоэлектронный, тип ИП 212, пр-во ОАО «Приборный завод Сигнал», Россия, упакован в коробку

	Запасные части
	Датчик радиотермометра диагностического компьютеризированного глубинной температуры мягких и костных тканей РТ1, ТУ 123, пр-во  «РЭС», Россия, упакована в коробку

	Бетакам
	Рекламный ролик стирального порошка Тайд на кассете Betacam. Продолжительность записи 3,5 мин., пр-во «Медиа Трейдер», Россия, упакован в пакет

	Плата (электронный модуль)
	Электронная плата к мультиплексору проводной связи «Алкатель», комплектная часть к телефонно-связному оборудованию № 123 изделия 567849, пр-во «Алкатель», страна Канада, упакована в коробку

	Кольца
	Уплотнительные кольца круглого сечения из вулканизированной резины марки СБ25 для гидравлических и пневматических устройств ГОСТ 123, пр-во «РЕЗ Сервис», Россия, упакованы в пакет

	Транзисторы
	Транзисторы Кремниевые биполярные немаркированные, корпус КТ 17, частота 175 МГЦ выходная мощность 2 ВТ, пр-во ООО «Сборка», Россия, упакована в коробку

	Книга
	«Герой иного времени» Брусникин А., год издания 2010, 867 стр., 785 экз., упакована в пакет

	Одежда
	Женское платье, 94% вискозы, 6% эластана, размер 44, синего цвета, торговая марка «Зара», упакована в пакет


5. Количество каждого из предметов (Quantity)

6. Модель, серийный номер (model, serial number) - если есть

7. Торговая марка, страна происхождения (Trade Mark, Country of Origin)

8. Стоимость единицы товара (Subtotal value, Currency). 

     При контрактной поставке стоимость подтверждается соответствующими  документами (калькуляцией стоимости, контрактом на поставку)
     При неконтрактной поставке (если груз не продаётся получателю) –  можно указать стоимость исключительно для таможенных органов

9.  Общая стоимость данных однотипных единиц товара (Total Value)

     получается при умножении стоимости единицы товара на количество единиц

Обратите внимание

Общая таможенная стоимость груза по инвойсу не должна быть меньше объявленной стоимости груза (если Вы объявляли стоимость груза, указав её в соответствующей графе «Объявленная стоимость» накладной)

10. Причины вывоза (Reason for Export)

Укажите причину отправления груза получателю.

В качестве примера (если поставка неконтрактная и груз не предназначен для продажи получателю):

For test / certification purposes – на проведение тестовых / сертификационных исследований.

Intercompany data exchange – обмен информацией между офисами компании (если получатель является головной или дочерней компанией по отношению к вашей) 

Samples for  research   - образцы для исследования
Gift – в подарок. В каждой стране назначения установлен свой ценовой лимит для проведения таможенного оформления таких отправлений без взимания таможенных пошлин и налогов. 
Если отправление поставляется по контракту – укажите номер контракта.
Если одного листа инвойса не достаточно для внесения полной информации о содержимом груза, таблица увеличивается и данные переносятся на следующий лист (подпись и печать ставиться на каждой странице)
Пожалуйста, помните, что при оформлении низкостоимостных неконтрактных отправлений таможенные органы РФ в соответствии с Таможенным Кодексом РФ оставляют за собой право затребовать у Вас документы, подтверждающие стоимость груза, указанную Вами в инвойсе. 
Благодарим Вас за внимательное следование этой инструкции. 
Это поможет нам доставить Ваш груз без задержек и в установленные сроки.

