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«Перечень документов, оригиналы которых необходимо предоставить в ООО «Компания «Международный клуб путешествий»  для подтверждения выполнения поручения по Агентскому договору и получения агентского вознаграждения»
	При общей системе налогообложения
	При применении упрощенной системы налогообложения или в случае освобождения от уплаты НДС

	1. При заключении договоров необходимо предоставить пакет документов:

- карточка юридического лица (все реквизиты, в т.ч. все контакты – телефоны и адреса электронной почты – обязательно)
- копию Уведомления о применении УСНО  

(при применении общей системе налогообложения необходимо указать данную информацию в карточке Агента)

	2. Отчет агента об исполнении поручения за отчетный период – 2 экз. (Бланк отчета) 

	3. Акт выполненных работ на агентское вознаграждение – 2 экз. (Бланк акта)

	4. Счет-фактуру на агентское вознаграждение с обязательным выделением НДС.
	-------


ВНИМАНИЕ!!!
Убедительная просьба в счетах-фактурах, которые Вы предоставляете нам для отчетности, указывать не фактический адрес ООО «Компания «Международный клуб путешествий», а ЮРИДИЧЕСКИЙ: 119017, г. Москва, Старомонетный пер., д.31, стр.7

Обращаем ваше внимание на следующее:
1. Счет на оплату выставляется на стоимость тура, за вычетом  агентского вознаграждения (согласно п.5 Агентского договора). В случае несогласованной с Туроператором  только частичной оплаты счета до вылета туристов, Заказ считается неоплаченным и аннулируется, а сумма предоплаты возвращается на расчетный счет Агентства при предоставлении оригинала письма на возврат денежных средств.
2. Агент обязан ежемесячно предоставлять Туроператору отчет агента, акт по реализованным за месяц турам и выставлять счета-фактуры на сумму причитающегося агентского вознаграждения. Счет-фактура не выставляется в том случае, если Агент в установленном порядке не является плательщиком НДС. Сроки предоставления Акта, отчета, Счета-фактуры: до 2-го числа месяца, следующего за месяцем вылета туристов по электронной почте и до 05-го числа – оригиналы данный документов. Адрес электронной почты для предоставления отчетов kolesnikova@itc.travel 
3. Туроператор рассматривает полученный Отчет Агента в течение 2-х дней со дня получения. При отсутствии возражений со стороны Туроператора, отчет Агента считается утвержденным. После необходимо предоставить оригинал  отчета Агента в офис Туроператора.
4. В случае несогласия Туроператора с предоставленным отчетом Агента или несоблюдения Агентом требований к оформлению отчетных документов, Туроператор в устном или письменном (по электронной почте) виде уведомляет об этом Агента. 
5. Оригиналы документов Туроператора (счет, счет-фактура, акт на туруслуги) предоставляются  после факта исполнения туристской услуги. Утвержденные и скрепленные подписью и печатью документы Агента (вторые экземпляры оригиналов Отчета агента и Акта выполненных работ) направляются Туроператором на  почтовый адрес Агента в трехдневный срок со дня их утверждения. 
6. Оплата по выставленным счетам, в соответствии с условиями Договора, должна производится в течение максимум 3-х банковских дней с даты выставления счета. Обращаем Ваше внимание, что в ряде случаев Туроператор  готов предоставлять отсрочки платежей по счетам. Решение по увеличению сроков оплаты принимается Руководством Компании Туроператора по каждой отдельной заявке, на основании гарантийного письма агентства. Правильно составленное гарантийное письмо должно содержать информацию о том, по какому заказу (№ счета туроператора), в каком размере и до какого числа будет произведена оплата. На гарантийном письме (бланк письма) должна стоять печать организации, подписи руководителя и главного бухгалтера.
7. Согласно условиям Договора перечисление денежных средств за подтвержденный туристский продукт производится Агентом  за вычетом вознаграждения (согласно выставленного счета). 
8. После поступления от Агента на расчетный счет  Туроператора 100% предоплаты за тур, Агент может предоставлять отчетные документы (отчет агента, счет-фактуру) по вознаграждению.
9. В случаях возникновения каких-либо претензий со стороны туристов, Агенту необходимо сообщить об этом менеджеру Туроператора по телефону и по электронной почте. Также необходимо предоставить следующие документы:

1) копию претензии от туриста (-ов); 
2) оригиналы документов по страховым случаям; 
3) письменное заявление (бланк заявления) от Агента на возврат сумм за не оказанные (не предоставленные по каким-либо причинам) услуги. 
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