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Инструкция по отправке претензии
Проверочный лист. Способ направления выбирайте по договору, закону и доступным условиям
оператора.

Шаг Проверка

1. Адресат [ ] Сторона и адрес проверены; источник сохранён

2. Комплект [ ] Подпись, даты, расчёт, приложения и копия комплекта

3. Опись при выбранном способе [ ] Точные названия, листы, отметки оператора

4. Направление [ ] Квитанция, дата, идентификатор, адрес

5. Доставка [ ] Уведомление / отчёт / причина возврата сохранены

6. Электронная копия [ ] Исходное письмо с вложениями и подтверждениями

7. Срок и ответ [ ] Применимый срок проверен; ответ связан с обращением

• Не запечатывайте до сверки, если она требуется правилами отправления.

• Не отправляйте единственные оригиналы доказательств без оценки необходимости.

• После отправки объедините текст, состав вложений, квитанцию и доставку в одну папку.

Проверил [ФИО, дата]. Следующая контрольная дата [дата и основание].


