
ФОРМА ПИСЬМЕННОЙ ЗАЯВКИ НА ОКАЗАНИЕ УСЛУГ
ЗАЯВКА №___
НА ДОСТАВКУ ОТПРАВЛЕНИЙ
«___» _________________ 2021 г.

	№№
п/п
	Наименование сведений
	Сведения о заказчике

	1. 
	Наименование заказчика*
	

	1. 
	Договор оказания услуг специальной связи по доставке отправлений*
	

	1. 
	Наименование отправителя*
	

	1. 
	Адрес отправителя (место получения отправления)*
	

	1. 
	Контактное лицо и номер телефона*
	

	1. 
	Дата получения отправления исполнителем*
	

	1. 
	Наименование получателя*
	

	1. 
	Адрес получателя (место вручения отправления)*
	

	1. 
	Предполагаемая дата вручения отправления получателю 
	(заполняется по согласованию с исполнителем)

	1. 
	Представитель получателя, уполномоченный на получение отправления, его телефон
	(прим. 6, 7)

	1. 
	Вид отправления
	посылки/ пакеты

	1. 
	Характер вложения*
	

	1. 
	Индекс вложения
	

	1. 
	Стоимость вложения
	

	1. 
	Наличие отправлений с наложенной платой
	

	1. 
	Вес брутто*
	

	1. 
	Количество мест*
	

	1. 
	Объем
	Указываются габариты (длина х ширина х высота)

	1. 
	Информация о свойствах отправления, об условиях доставки (перевозки) и иная информация, необходимая для доставки
	Заполняется, если есть особенности. В иных случаях не заполняется. Например, необходимая упаковка (какая, в каком количестве)


       * поля обязательные для заполнения


Руководитель организации ____________________	______________________________
                                                  (наименование организации)       М.П.                   (Ф.И.О.) подпись




Образец заполнения заявки

	№№
п/п
	Наименование сведений
	Сведения о заказчике

	1. 
	Наименование заказчика
	ООО «КОМПАНИЯ»

	2. 
	Договор оказания услуг специальной связи по доставке отправлений
	№ 12345 от 01.01.2020

	3. 
	Наименование отправителя
	ООО «ЗАВОД»

	4. 
	Адрес отправителя (место получения отправления)
	г. Москва, ул. Заводская, д.1

	5. 
	Контактное лицо и номер телефона
	Мария, (901)123-45-67

	6. 
	Дата получения отправления исполнителем
	31.12.2020

	7. 
	Наименование получателя
	ООО «КОМПАНИЯ»

	8. 
	Адрес получателя (место вручения отправления)
	г. Новосибирск, ул. Новая, д.2

	9. 
	Предполагаемая дата вручения отправления получателю 
	15.01.2021

	10. 
	Представитель получателя, уполномоченный на получение отправления, его телефон
	Елена, (909)987-65-43

	11. 
	Вид отправления
	пакет

	12. 
	Характер вложения
	документы

	13. 
	Индекс вложения
	1

	14. 
	Стоимость вложения
	00.00 руб

	15. 
	Наличие отправлений с наложенной платой
	нет

	16. 
	Вес брутто
	0,5 кг

	17. 
	Количество мест
	1

	18. 
	Объем
	30*20*1

	19. 
	Информация о свойствах отправления, об условиях доставки (перевозки) и иная информация, необходимая для доставки
	предоставить картонный конверт




Пояснения по пунктам:

П. 11 – вид отправления,

характеристика отправления, если одно место имеет вес:

Пакет – до 2 кг
Посылка – от 2 кг – 10 кг
Метиз – от 10 кг и более

Пример: у Вас 5 посылок по 3 кг, Вы пишите – посылка, количество мест – 5, вес – 15 кг.

[bookmark: _GoBack]П. 12 – характер вложения,

указываете что внутри Вашего отправления!

Документы, оборудование, медикаменты, ювелирные изделия, изделия из текстиля и т.п.

П. 13 – индекс вложения,

это числовое описание Вашего груза. 

1 – документы
3 – электронное оборудование 
…и т.д.

Можно данное поле не заполнять, но если в Вашем договоре прописаны индексы, доступные к перевозке, укажите как в договоре!

П. 14 – стоимость вложения,

это оценочная стоимость Вашего отправления, если груз ценный. Указываете на своё усмотрение! Если у Вас несколько мест, укажите, пожалуйста, общую оценочную стоимость!

П. 15 – наличие отправлений с наложенной платой,

оплата доставки получателем.
Указываете только в том случае, если такая услуга прописана в договоре!

П.16 – вес брутто,

общий вес Вашего отправления с упаковкой.
Если отправлений несколько, пожалуйста укажите общий вес всех отправлений!

П.18 – объём,

нужно указать габариты отправления в см.
Если отправление не объёмное – конверт, «секьюрпак», то поле можно не заполнять.

Если объёмный вес существенный, если превышает фактический вес, то обязательно нужно указать максимальные габариты посылки.

П.19 – информация о свойствах … 

Поле используется как дополнительный комментарий к заявке.
Если нужна упаковка, если груз имеет специфические характеристики, если нужно предоставить данные на курьера/автомобиль, если нужно заранее заказать пропуск на территорию отправителя и т.п.

Пожалуйста используйте данное поле для всех необходимых сведений, чтобы курьер мог беспрепятственно заехать на территорию и получить Ваше отправление!


Благодарим Вас за правильно оформленную заявку 
