Инструкция по заполнению накладной KS-express
[bookmark: _GoBack]
Накладная «KS-express» оформляется при оказании услуг по экспресс-доставке и является документом, подтверждающим факт приема отправления компанией «KS-express» у отправителя.
Накладную необходимо заполнять разборчиво шариковой ручкой и писать с нажимом, чтобы информация была четко видна на всех четырех экземплярах накладной!
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1. Накладная «KS-express» имеет штрих-кодовый значок с уникальным номером "Номер накладной". По этому номеру можно получить информацию о местонахождении и статусе отправления на нашем сайте www.ks-express.ru в разделе «отслеживание».
2. Раздел «Отправитель» (заполняется отправителем собственноручно):
В данном разделе заполняются данные об Отправителе.
- Клиентский номер (если у отправителя есть договор с компанией «KS-express»)
- ФИО лица, которое осуществляет отправление посылки
- Полное наименование предприятия Отправителя 
- Номер телефона для связи (обязательно).
- Город, регион, фактический адрес предприятия Отправителя (улица, № дома, № офиса).
3. Раздел «Получатель» (заполняется отправителем собственноручно):
В данном разделе заполняются данные о Получателе.
- Клиентский номер (если у получателя есть договор с компанией «KS-express»)
- ФИО лица, для кого предназначено отправление
- Полное наименование предприятия Получателя
- Номер телефона для связи (обязательно).
- город, регион, фактический адрес предприятия Получателя (улица, № дома, № офиса).


4. Раздел «Описание отправления» (заполняется либо курьером, либо оператором):
- в графе «кол-во мест» указывается количество мест, принятых у Отправителя.
- для заполнения граф «фактический вес» либо «объемный вес» необходимо определить физический и объемный вес. За основу определения стоимости берется наибольший вес, который и заполняется в соответствующей графе. Вес указывается с максимальной точностью, но при расчете оплаты округляется в большую сторону, свыше 0,5 кг единица измерения 1 кг. Отправления до 0,5 кг тарифицируются отдельно. При указании объемного веса так же заполняются его габариты: длинна (см), ширина(см), высота(см). Объемный вес рассчитывается по формуле: (длинна*ширина*высота) / 5000 = объемный вес.

- графа «другое» (описание содержимого, если это не документы) заполняется Отправителем, в ней указывается:
  1. если груз застрахован: указывается полное наименование груза (с указанием марки, модели, цифровых кодов и количества).
  2. если груз не застрахован: указывается краткое описание Отправления, например: оборудование, печатная продукция и пр. (не разрешается писать конкретную модель, марку, серийный номер, количество вложений внутри Отправления)
  3. если груз является опасным: указывается полное наименование груза (без описания марки, модели, цифровых кодов и количества).
5. В разделе «дополнительные услуги при отправке» отправителю следует отметить дополнительные сервисы, необходимые ему или получателю. С условиями и правилами оказания «дополнительных услуг», вы можете ознакомиться на нашем сайте www.ks-express.ru  в разделе «Услуги» или у наших менеджеров по телефонам: 8 (800) 301 09 36, 8 (846) 254 09 36
6. В разделе «информация об оплате» указывается плательщик и вид расчета. Указание плательщика и формы оплаты является обязательным.
-  при оплате по разовому счету в окне «по счету» проставляется «галка» 
- при оплате по договору в окне «по договору» проставляется «галка», и если это необходимо, то дополнительно прописывается № договора клиента «KS-express».
-  при оплате за наличный расчет в окне «наличные» ставится соответствующая «галка».
- при оплате получателем, отправителем или третьей стороной ставятся так же в соответствующих окнах «галки». 
Так же отмечаются оплаты по терминалу или на сайте.
В графах: «объявленная ценность», «страховой взнос», «тариф», «прочие услуги», «итого к оплате» суммы заполняются цифрами.
7. В разделе «дополнительные услуги при доставке» (заполняется курьером) указываются дополнительные услуги и причина невручения отправления Получателю. В этом же разделе дополнительные услуги подтверждаются подписью Получателя и курьера.
8. В разделе «прием отправления» в обязательном порядке ставится подпись курьера, либо ответственного лица, принимающего отправление к перевозке и отправителя, которая свидетельствует о том, что «Отправитель с условиями договора, регламента и действующими тарифами ознакомлен и согласен. Отправление не содержит предметы, запрещенные к перевозке». В данном разделе обязательно ставится точная дата и время принятия груза.
9. В разделе «подтверждение доставки» в обязательном порядке ставится подпись курьера, либо ответственного лица компании «KS-express», которое передает отправление Получателю. Данный раздел заполняется Получателем разборчиво и собственноручно! Указывается: должность, Ф.И.О., ставится подпись Получателя, дата и время получения Отправления.
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Клиентский номер:

Customer number

Город/Область:

City/State

Ф.И.О. Отправителя:

Sender's name

Наименование плательщика

Наличные Объявленная ценность:

Cash Declared value

Вес(кг): Объем.вес(кг) По договору Страховой взнос:

Weight Volume weight

Treaty Insurance Value

Объем (см) По счету Тариф:

Dimensions (cm) An invoice

Рассылка Биоматериалы

Терминал

Dimensions (cm) Direct Mail Biomaterial Aquiring Аdditional information

Негабарит: 1 место >80 кг или 1 сторона >150 см  Цветы/подарки Аренда курьера Сайт

Oversized cargo Flowers/present Rent a courier Website

Примечания Повторная доставка

Notes Cargo storage Repeated delivery

Хрупко Негабарит К опред. времени Лично в руки

Fragile Oversized cargo To a certain time    ____________ Delivery in person Reason of undelivered

В нерабочее время Приоритет доставка Ожидание >15мин

Nonworking time Priority delivery Еxpectation >15min Courier Receiver' s signature

С описью вложения Доп упаковка

Attachment inventory Additional packaging

Упаковка не соответствует условиям транспортировки С возвратом

Packaging does not meet the conditions of transportation With return

С условиями договора и регламента KS-express ознакомлен и согласен

Terms of KS-express contract and rules have been acknowledged and accepted

Данные о приеме Ф.И.О.

Receiver' s name

Отправитель

Sender

Курьер Курьер



www.ks-express.ru



Courier



3. Дополнительные услуги при отправке/Сomplementary services 7. Дополнительные услуги при доставке/Сomplementary services

4. Прием отправления/Acceptance



Receiver

3-й стороной

      :



        : 

Courier

Date and time Position Signature

    /    /



Получатель

     /     /



Acceptance Date and time Position Signature Receiver' s name Proof of delivery

Должность Подпись

Принято в офисе Сверхсрочная



Отправителем

Получателем



8. Подтверждение доставки/Proof of delivery



Iacceptthatthedeliveryhadmadeandhandedoverinaclosedform,withoutanyexternaldamageofpackaging,packaging

materials and seals, the weight of the delivery is that of weight that was determined in the reception.

Дата и время Должность Подпись Ф.И.О. Данные о доставке Дата и время

Redirection

Recipient's name



Подпись получателя



Хранение отправления



Phone(s)

Переадресация

KS68-00000                                                                                                                                              

Addres Addres

Postal code

Country/Area Country/Area

1. Отправитель/Sender



8 800 301 09 36 

(круглосуточно, бесплатно)

City/State

Postal code Customer number

Накладная/ 

Shipment 

waybill



Номер упаковки/ 

Package code



Номер заказа/              

Pick-up code

5. Получатель/Receiver



Клиентский номер:



Индекс:



Страна/район:



Страна/район:



Город/Область:



Индекс:

Адрес:



Адрес:



Компания:



Компания:



Company Company

Other

Payer's name or customer number

Телефон(ы):



Телефон(ы):



Ф.И.О. Получателя:



Phone(s)



Срочная

2. Описание отправления/Shipment details 6. Информация об оплате/Payment information

Документы:



Другое:



Documents



Аccepted at the office Economy Express Superexpress Sender



Режим 

доставки:



Эконом

Ш/

W



В/

H

Самовывоз



Мест:



Check weight Third party



Receiver



Rate



Прочие услуги:



Other

Доп информация



Итого к оплате:



Тotal 



__________



Я подтверждаю, что отпраление доставлено и вручено в закрытом виде, без внешних 

повреждений упаковки, упаковочных материалов и пломб, вес отправления соответствует 

весу, определенному при приеме.



Причина невручения



Подпись курьера



Расчет объемного веса (см) Д х Ш х В/5000 



Контр.вес(кг):

Outpost

Pieces



Д/

L


