Требования к оформлению электронных заявок на доставку отправлений 
Просим обратить внимание на заполнение электронных заявок на доставку, в связи с автоматизированной обработкой Ваших заявок в нашей электронной системе планирования доставок:

1. Заявка формируется в виде файла EXCEL 97/2000, установленной формы.

2. Наименование файла должно соответствовать наименованию организации.

3. Данные заявки размещаются на первом листе таблицы.

4. Количество колонок в таблице – не менее 10, состав колонок:

4.1.  Порядковый номер заявки в списке. 
4.2.  Уникальный номер заказа, присвоенный заказчиком.

4.3.  Дата доставки.

4.4.  Время доставки.

4.5.  Адрес доставки.

4.6.  Контактное лицо.

4.7.  Контактный телефон.

4.8.  Вес.

4.9.  Оплата – сумма наложенного платежа.

4.10. Стоимость – объявленная ценность отправления.

5. Требования к заполнению строк заказа:

5.1. Нумерация строк заказа: 

5.1.1. Начинается с числа 1. 

5.1.2. Нумеруются только заполненные строки таблицы заказов.

5.2. Уникальный номер заказа:

5.2.1. Номера заказов должны быть уникальными, и не должны повторяться.

5.2.2. При регистрации в электронной системе к номеру добавляется префикс с уникальным номером заказчика и разделитель в виде символа «.»

5.3. Дата доставки.

5.3.1. Дата доставки включается в описание заказа без изменений, так, как указано в заявке.

5.4. Время доставки:

5.4.1. Время доставки включается в описание заказа без изменений, так, как указано в заявке.

5.5. Адрес доставки:

5.5.1. В адресе указывается улица, номер дома, номер квартиры и прочие сведения, идентифицирующие место передачи заказа. 

5.5.2. Вместо адреса может быть указана станция метро. В данном случае первыми символами ячейки должны быть «м.» или «М.».

5.5.3. Для адресов вне Москвы (адреса в Московской области) первыми символами ячейки должны быть указаны символы «МО» (заглавные русские буквы), далее, через запятую – населенный пункт, улица, дом и т.д.
5.5.4. Для улиц, в названии которых есть число, например, «ул. 13-я Парковая», числовое значение должно быть указано в начале текста. Примеры:
«13-я Парковая ул.»
«8 марта ул.»
«3-я Тверская-Ямская ул.»

5.5.5. Сведения об адресате рекомендуется указывать в поле «Контактное лицо».
5.5.6. Контактное лицо:

5.5.7. Сведения о контактном лице, дополнительно для юридических лиц – наименование.

5.5.8. Сведения включаются в описание заказа без изменений так, как указано заказчиком.

5.6. Контактный телефон:

5.6.1. Данные о контактных телефонах включаются в описание заказа без изменений.

5.7. Вес:

5.7.1. Для отправлений, стоимость доставки которых зависит от их веса, в данной колонке указывается заявленный вес отправления БРУТТО.

5.8. Оплата – сумма наложенного платежа:
5.8.1. Сумма, предназначенная для приема от получателя.

5.8.2. Сумма должна быть указана в виде числа в любом формате.

5.9. Стоимость – объявленная ценность:

5.9.1. Оценка материальной ответственности исполнителя в денежном выражении.

5.9.2. Сумма должна быть указана в виде числа в любом формате.

При соблюдении указанных требований заказы обрабатываются автоматически. Это способствует исключению ошибок в обработке Ваших заказов. Названия улиц обрабатываются автоматически для планирования маршрутов. В названиях улиц ошибки не допускаются!!!
ВНИМАНИЕ!
ВСЕ ДАННЫЕ В ТАБЛИЦЕ ЗАКАЗОВ ДОЛЖНЫ СОДЕРЖАТЬ ЗНАЧЕНИЯ, НО НЕ ССЫЛКИ И НЕ ФОРМУЛЫ!!!
Примеры адресов:

1. Ул. Новаторов, дом 6, подъезд 1, квартира 45, код 45в, этаж 10

2. Можайское шоссе, дом  4, корп. 1, кв. 661, под. 11, этаж 11, домофон 661

3. Трубниковский переулок, дом 11, подъезд 1, квартира 5, код #423, этаж 3

4. Кутузовский проспект, дом 34, стр. 21, компания ОАО «Росспиртпром»

5. Кадашевская наб., дом 14, стр. 2, этаж 3

6. Гоголевский б-р, д. 11 – офисное здание

7. Гостиничный проезд, дом 6, корп. 2, этаж 4

8. Сущевский вал, дом 9/1

9. МО, г. Мытищи, ул. Академика Каргина, дом 38, корп. 1, кв. 4, код в4в203в

10. Сретенский тупик, дом 4

11. Малая Сухаревская площадь, дом 1

12. 1-ый Коптельский переулок, дом 4, строение 1

13. Нарышкинская аллея, дом 5, офис 311, Пан Чемодан, 3 этаж

14. МО, г. Королев, проспект Макаренко, дом 1, кв. 46

