Инструкция по выдаче Карт

ТЕРМИНЫ

Карта – ПТК или ВТК, являющаяся средством для идентификации Клиента в Системе «ЛИКАРД-Процессинг». Исполнитель изготавливает (выпускает) Карты Клиенту по Заявке Клиента (далее – Заявка), в количестве, согласованном Сторонами, с целью обеспечения отпуска Товаров и услуг по настоящему договору.

ВТК (Виртуальная топливная карта) – виртуальная Карта, не имеющая материального носителя, с уникальным идентификационным номером в виде QR-кода. Перечень Торговых точек, которые осуществляют прием ВТК, размещен на Сайте.

ПТК (Пластиковая топливная карта) – пластиковая Карта на материальном носителе с уникальным идентификационным графическим номером.

ЛК (Личный кабинет) – web-страница Клиента на Сайте, доступная Клиенту после идентификации Клиента с использованием логина и пароля. 

МП (Мобильное приложение) – официальное приложение Исполнителя, установленное на Мобильное устройство Клиента/Держателя Карты, доступное Клиенту после идентификации Клиента с использованием логина и пароля. С использованием Мобильного приложения осуществляется предъявление Клиентом ВТК в Торговой точке. Установка Мобильного приложения осуществляется Клиентом самостоятельно в Мобильное устройство Клиента/Держателя Карты. Инструкция по работе в Мобильном приложении размещена на Сайте.

СПОСОБЫ И ПОРЯДОК ВЫПУСКА ВТК «ЛУКОЙЛ»

I. МП – выпуск ВТК осуществляется самостоятельно.

1. Зайдите под ролью «Менеджер» в МП;
2. В разделе «Карты» нажмите на клавишу «Создать»;
3. Подтвердите создание/выпуск ВТК повторным нажатием клавиши «Создать»;
4. После оформления Вам доступны данные по ВТК – передайте их водителю для авторизации в МП «ЛУКОЙЛ для бизнеса»;
5. Акт ВТК поступит автоматически;
6. ВТК выпускаются по 1 штуке, отсутствует возможность массового выпуска;              
7. Если в течение дня Вами выпущено несколько ВТК, то они объединятся в 1 Акт ВТК.
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II. ЛК – выпуск ВТК осуществляется самостоятельно.

1. [bookmark: _Hlk181263133][bookmark: _Hlk181267595]Зайдите под ролью «Суперадминистратор» или «Администратор» в ЛК;
2. В разделе «Топливные карты» нажмите на клавишу «Заказать карты»;  
         
[image: ]


3. [bookmark: _Hlk181267648]Из предложенного списка выберите «Виртуальные топливные карты»;
[image: ]
4. Подтвердите оформление клавишей «Оформить».
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5. После оформления Вам доступны данные по ВТК - скопируйте их и передайте водителю для авторизации в МП «ЛУКОЙЛ для бизнеса».
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III. ЛК – массовый выпуск ВТК 
через поддержку ЛИКАРД (от 50 штук разового выпуска).

1. [bookmark: _Hlk181265710]Зайдите под ролью «Суперадминистратор» или «Администратор» в ЛК;
2. В разделе «Поддержка» выберите «Напишите нам» (текущий ЛК) или в разделе «Шаблоны документов» (для нового ЛК);
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3. Из предложенных шаблонов выберите Заявку Клиента (ВТК), заполните согласно шаблону;
4. Прикрепите скан Заявки Клиента и создайте обращение.
5. Сотрудник ЛИКАРД получит Ваше обращение и выпустит ВТК согласно Заявке. 
6. На электронную почту Клиента, с которой подано обращение в ЛК, поступят следующие документы: 
- Перечень выданных ВТК;
- Коды авторизации ВТК, которые в дальнейшем необходимо скорректировать самостоятельно;
- Акт ВТК.

СПОСОБЫ И ПОРЯДОК ПОЛУЧЕНИЯ ПТК «ЛУКОЙЛ»

I. Офис продаж ЛИКАРД.

Первичная выдача ПТК происходит в офисе продаж ЛИКАРД.
Ознакомиться с перечнем офисов продаж можно на сайте https://auto.lukoil.ru/ в разделе «Бизнесу» → «Контакты».

II. Пункты выдачи ЛИКАРД (АЗС).

Текущий ЛК:
1.	Зайдите под ролью «Менеджер» в ЛК;
[bookmark: _Hlk181268602]2.	В разделе «Запись в офис» заполните «Цель бронирования» - Получение карт                      и выберите «Регион» из выпадающего списка;
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3. [bookmark: _Hlk181268618]В графе «Адрес» выберите удобную АЗС из предложенного списка;
4. [bookmark: _Hlk181268135]Укажите данные в полях «Дата и время посещения» и «Количество карт»;
[image: ]
5. [bookmark: _Hlk181268664]Заполните Доверенность и Заявку Клиента (ПТК) с учетом выбранного Пункта выдачи;
6. Приложите сканы двух документов к обращению и нажмите клавишу «Забронировать».
7. [bookmark: _Hlk181268892]В случае, если посещение Пункта выдачи запланировано Генеральным директором с печатью организации, то доверенность не требуется.
8. Заявка принята, ожидайте подтверждение бронирования.


НОВЫЙ ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

1. Зайдите под ролью «Суперадминистратор» или «Администратор» в ЛК;
2. В разделе «Топливные карты» нажмите на клавишу «Заказать карты»;           
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3. Из предложенного списка выберите «Пластиковые топливные карты»;
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4. Заполните все обязательные поля и нажмите клавишу «Далее».
· Поставьте галочку в случае, если посещение Пункта выдачи запланировано Генеральным директором с печатью организации (доверенность не требуется).




[image: ]
5. Выберите «Регион» из выпадающего списка, в графе «Адрес» выберите удобную АЗС из предложенного списка;
6. Заполните Доверенность и Заявку Клиента (ПТК) с учетом выбранного Пункта выдачи;
7. Приложите сканы двух документов к обращению и нажмите клавишу «Далее».
[image: ]
8. Выберите желаемую дату и время посещения и нажмите клавишу «Записаться»;

[image: ]
9. Заявка принята, ожидайте подтверждение бронирования.
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