Vejledning til kurér- og postforsendelser

For at sikre korrekt og rettidig håndtering af forsendelser bedes nedenstående oplysninger udfyldes og sendes pr. e-mail.
1. Modtageroplysninger
Angiv følgende oplysninger om modtageren:
· Navn
· Kontaktperson
· Adresse
· E-mail
· Telefonnummer
2. Afsenderoplysninger
Angiv følgende oplysninger om afsenderen:
· Navn
· Adresse
· E-mail
· Telefonnummer
· Kontonummer / projektnummer
3. Oplysninger om forsendelsen
Beskriv forsendelsen så præcist som muligt:
· Indholdsbeskrivelse
· Pakkens størrelse og vægt
· Postrum hvor pakken/brevet kan afhentes
4. Pakning af forsendelsen
Forsendelsen skal være pakket forsvarligt og klar til afsendelse.
Ved forsendelser med tøris:
· Sørg for at vedlægge tilstrækkeligt tøris til minimum 2 døgn.
· Ved udenlandsforsendelser anbefales afsendelse mellem mandag og onsdag.
5. Frister for aflevering
Forsendelsen skal:
· være klar til afhentning i postrummet senest kl. 10.00 eller
· afleveres i Logistik Ø6-405-0 senest kl. 12.00.
6. Vigtigt
For at undgå fejl ved forsendelsen skal en kopi af den fremsendte e-mail vedhæftes pakken.

