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1. Informacje Ogolne

W celu przyspieszenia i ulatwienia procesu rozliczeniowego, w Locotranssped wdrozono
elektroniczny obieg dokumentéw (EOD).

2. Jak wysta¢ dokumenty do Locotranssped?
2.1. Mail do wysylki dokumentow to: documents@locotranssped.pl
2.2. Wiadomos$¢ email musi spelnia¢ nastepujace warunki:

e Tytul maila wedtug schematu:
“NIP_ Zlecenie Transportowe”,

gdzie:
NIP — NIP Zleceniobiorcy wraz z kodem kraju
Zlecenie Transportowe — Numer Zlecenia Transportowego otrzymany od
Locotranssped (widoczny na pierwszej stronie Zlecenia Transportowego)
np.:

PL7831682017_121586

e Jeden mail dotyczy¢ moze tylko 1 wylacznie jednego Zlecenia Transportowego

e Jezeli dokumenty dotycza transportu chtodniczego - mail musi zawiera¢ 3 zataczniki
(1 — Faktura, 2 - CMR i inne dokumenty, 3 — wydruk z termografu)

e Jezeli dokumenty dotyczg innego transportu niz z temperaturg kontrolowang — mail
musi zawiera¢ 2 zatgczniki (1 — Faktura, 2 — CMR 1 inne dokumenty)

e Jezeli dokumenty dotyczg noty obcigzeniowej/uznaniowej - mail musi zawieraé
réwniez zalgcznik z notg obcigzeniowa/uznaniowg i ewentualnymi dokumentami
dotyczacymi noty.

e Zalaczniki muszg spelnia¢ wymagania okre§lone w pkt 2.3 oraz 2.4.

2.3. Zalaczone Dokumenty (zalaczniki email):

e Zalaczone dokumenty muszg by¢ w kolorze oraz w formacie PDF.

e E-faktura musi by¢ wydrukiem systemowym (bez pieczatek 1 podpisu) w formacie
PDF. Faktury wydrukowane, nast¢pnie zeskanowane (np. do PDF) i udost¢pnione
elektronicznie nie beda akceptowane. Akceptowany jezyk faktury to polski i angielski.

e Faktura — Nazwa pliku wedlug wzoru:

“FV_Numer Zlecenia”
gdzie:
FV — dostownie dwie litery ‘F

2

1 “V’ oznaczajace, ze ten dokument to faktura

Numer Zlecenia - Numer Zlecenia Transportowego otrzymany od
Locotranssped (widoczny na pierwszej stronie Zlecenia Transportowego)
np.:
FV_121586
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e POD (CMR oraz inne dokumenty potwierdzajace transport np. lieferschein, delivery
note, WZ, listy przewozowe, kwity paletowe — w jednym pliku PDF) — Nazwa pliku
wedtug wzoru:

“POD_Numer Zlecenia”
gdzie:
POD - oznaczenie sktadajace si¢ z liter ‘P,’O’,’D’

Numer Zlecenia - Numer Zlecenia Transportowego otrzymany od
Locotranssped (widoczny na pierwszej stronie Zlecenia Transportowego)

np.:
POD_121586

e Wydruk z Termografu zawierajacy dane z dwoch czujnikéw (wydruk temperatury dla
transportu chlodniczego) — Nazwa pliku wedtug wzoru:
“TP_Numer Zlecenia”
gdzie:
TP — oznaczenie sktadajace si¢ z liter ‘T’ oraz ‘P’

Numer Zlecenia - Numer Zlecenia Transportowego otrzymany od
Locotranssped (widoczny na pierwszej stronie Zlecenia Transportowego)

np.:
TP 121586

2.4. Dodatkowe dokumenty wysylane w tej samej korespondencji:

e Nota obcigzeniowa — Nazwa pliku wedtug wzoru:
“CN_Numer Zlecenia”
gdzie:
CN — dostownie dwie litery ‘C’ 1 ‘N’ oznaczajace, Credit Note

Numer Zlecenia - Numer Zlecenia Transportowego otrzymany od
Locotranssped (widoczny na pierwszej stronie Zlecenia Transportowego)
np.:
CN_121586

e Dokumenty dotyczace noty obcigzeniowej/uznaniowej — Nazwa pliku wedtug wzoru:
“DOC_Numer Zlecenia”
gdzie:

DOC - oznaczajace documents
Numer Zlecenia - Numer Zlecenia Transportowego otrzymany od
Locotranssped (widoczny na pierwszej stronie Zlecenia Transportowego)

np.:

DOC_121586
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2.5. Przykladowy poprawny mail do wysylki na documents@locotranssped.pl :
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Hello,

Attached You will find documents for Transport Order nr 23h234

Zwro¢ uwage na poprawne nazewnictwo dokumentow (zalacznikow)
3. Procesowanie dokumentow (Wyslalem maila i co dalej?)

3.1. Jezeli mail zostat pomy$lnie dostarczony do Locotranssped (na adres
documents@Ilocotranssped.pl) — otrzymasz automatyczng odpowiedz z informacja o

zarejestrowaniu maila.

3.2. Jezeli dokumenty nie sg poprawne lub zostaly dodane w nieprawidtowym formacie,
woweczas otrzymasz informacj¢ zwrotng z powodem odrzucenia dokumentow. Wowczas
Termin ptatno$ci bedzie liczony od daty uzupetnienia poprawnych dokumentow.

3.3. Wszelkie zapytania odno$nie terminéw platnosci prosimy kierowa¢ na maila
terms@locotranssped.pl

4. Potrzebne maile:

documents@Ilocotranssped.pl - wysytka dokumentow

terms@Iocotranssped.pl -informacja o terminach ptatnosci




