
Instrukcja modułu Portalu 
Spedytorskiego 
Przygotował: Dział Szkoleń i Procesów Cargo



W instrukcji dowiesz się:

CO OFERUJE PORTAL SPEDYTORSKI (OPIS 
MOŻLIWOŚCI DLA KONT Z 

ODPOWIEDNIMI UPRAWNIENIAMI)

WYJAŚNIENIE PODSTAWOWYCH POJĘĆ 
W PORTALU SPEDYTORSKIM  

WYJAŚNIENIE OPERACJI NA 
POSZCZEGÓLNYCH ZAKŁADKACH 
(ZLECENIE TRANZYTU, WYDANIE 

PRZESYŁKI, AWIZACJA KIEROWCY, ETC.)



Domeny Portalu 
Spedytorskiego:

Dla Warszawy - https://portal-waw.cargo.lsas.aero/

Dla Katowic - https://portal-ktw.cargo.lsas.aero/



Co oferuje nasz 
Moduł 
Spedytorski?



Pracownik Spedycji otrzymujący uprawnienia 
administratora dodatkowo ma możliwość:

Rola Administratora

samodzielnego 
dodawania 

nowych 
pracowników do 

bazy 
użytkowników

zarządzania dostępem 
dla swoich pracowników 

(w przypadku 
dezaktywacji konta 
należy zgłosić się do 

LSAS)

prowadzenia listy 
kierowców 

Spedycji



IMPORT

Zlecenie 
wywozu 

przesyłek w 
procedurze T1

Awizacja 
kierowcy

Zakolejkowanie 
przesyłki do 

wydania

Samodzielne 
wydrukowanie 
POD (Proof of 

delivery)

EXPORT

Zlecenia All-in

(NRFC-A/-
B,RFC)

Podgląd 
aktualnego 

statusu 
przesyłki

Pracownik Spedycji otrzymujący standardowe uprawnienia 
ma możliwość:

Rola Pracownika Spedycji

Dostęp do ewidencji 
przesyłek (również 

archiwalne dane 
przesyłek 

odebranych/nadanych)

Samodzielne 
wprowadzanie odprawy 

celnej (MRN)

Informacje rozliczeniowe, 
tj. informacje o opłatach 

ciążących na przesyłce 

Zamawianie 
dodatkowych usług



Po otrzymaniu drogą mailową wiadomości dotyczącej Portalu
Spedytorskiego, należy wejść w link aktywacyjny, który przekieruje
Państwa do pierwszego logowania na stronie internetowej.

Aby uzyskać dostęp do modułu spedytorskiego należy ustawić hasło
dla konta oraz potwierdzić zapoznanie się z regulaminem korzystania
z Portalu Spedytorskiego. Regulamin korzystania z portalu jest
dostępny do podglądu poprzez kliknięcie „terms and conditions” na
stronie pierwszego logowania oraz w zakładce „SHOW RR” po każdym
kolejnym logowaniu do portalu.

Konto zostało utworzone z odpowiednimi uprawnieniami.

Po każdej aktualizacji regulaminu, pojawia się okno z ponownym
potwierdzeniem zapoznania się z regulaminem.

Pierwsze uruchomienie



Zapomniałeś hasła?

Istnieje możliwość nadania nowego, tymczasowego hasła w przypadku 
jego utraty. Hasło tymczasowe można uzyskać na dwa sposoby:

1.Kontakt z Administratorem na Portalu dla danej firmy 

2.Przycisk „Forgot Password”.

Jeżeli obie opcje są niedostępne lub nie dają odpowiedniego rezultatu, 
prosimy zgłosić Nam problem na adres cargo-procesy@lsas.aero. 



W pierwszym kroku odzyskiwania hasła należy wpisać swój login i wcisnąć przycisk 
„Send New Password”. System wyśle link weryfikacyjny na adres mailowy przypisany 
do konta, aby potwierdzić czy to na pewno ty chcesz zmienić hasło.

Odzyskiwanie hasła

Po kliknięciu w link, zostaniesz odesłany do zakładki na której zobaczysz 
komunikat, że nowe hasło zostało nadane i wysłane na adres mailowy.



Wyjaśnienie 
poszczególnych 
zakładek w portalu 
spedytorskim

Wraz z opisem ich funkcjonalności 



Zakładki Pracownika

1. IMPORT LIST – lista wszystkich numerów MAWB w Imporcie, których odbiorcą jest Spedycja lub prawa do przesyłki scedowane są na Spedycję

2. IMPORT ORDERS – lista wszystkich zleconych tranzytów w procedurze T1 w Imporcie

3. EXPORT LIST – lista wszystkich numerów MAWB w Exporcie, które są obsługiwane przez Spedycje

4. EXPORT ORDERS - lista wszystkich zleconych All-in w Exporcie

5. DOWNLOAD ATTACHMENTS – lista dokumentów z możliwością pobrania ich na swój komputer

6. ECOMMERCE – zakładka widoczna wyłącznie dla klientów, którzy są podmiotem Ecommerce (więcej w: „Instrukcja Modułu Ecommerce”)

7. SHOW RR „Show Rules and Regulations” – po kliknięciu otwiera się Regulamin korzystania z portalu.

8. – Zmiana hasła

9. – Wyloguj się

8.   9.



IMPORT



Zakładka IMPORT LIST

1. - Filtrowanie po zakresie dat ATA dla przesyłek

2. - Wyszukiwanie przesyłki po konkretnym numerze AWB (*z uwzględnieniem odpowiedniego zakresu dat)

3. - Poprzez zaznaczenie checkboxa mamy możliwość podglądu przesyłek już odebranych (archiwalnych)

4. - „Wyszukaj”

5. - „Exportuj do Excel” – pokazanie listy przesyłek w Excelu po wyszukaniu z odpowiednim zakresem dat



Zakładka IMPORT LIST

W zakładce IMPORT LIST znajdują się wszystkie MAWB, których odbiorcą wskazanym na MAWB jest Spedycja. Przesyłka widoczna jest dopiero po przyjęciu jej do magazynu przez 
pracownika LSAS i gotowości do odbioru (LSOBCS READY).

Po kliknięciu na dany numer AWB przesyłki z listy IMPORT LIST pokaże się Państwu okno z wszystkimi danymi dotyczącymi danej przesyłki. Z tego poziomu mają Państwo możliwość (1.):  
dodania numeru odprawy MRN, wydrukowania POD „Proof of Delivery” tj. potwierdzenia odbioru przesyłki, zakolejkowania przesyłki do wydania oraz zaawizowania kierowcy 
odbierającego towar z Terminala Cargo. Z tego poziomu mają Państwo także możliwość (2.)zlecić tranzyt w procedurze T1, wyświetlić przybliżone opłaty ciążące na przesyłce oraz dodać 
załączniki do danego AWB np. odprawę w formie PDF.

1.

2.



Zakładka IMPORT LIST

1.       2.           3.            4.                   5.           6.          7.    8.   9.  10.            11.          12. 

1. QUEUE – nadany numer kolejkowy do wydania przesyłki,
widoczny po poprawnym zakolejkowaniu

2. QUEUE STATUS – oznacza status przesyłki do wydania w
danym momencie. Możliwe statusy: registered-
zarejestrowany, in progress-przekazano na magazyn do
wydania, ready-gotowe, czeka na obiór na Sali wydań, done-
zakończone/odebrane. Statusy widoczne po kliknięciu
przycisku „QUEUE”

3. HAWB NUMBER – numer HAWB

4. DELIVERY CONTACT – dane osoby odbierającej
(spedytor/agent, nie kierowca)

5. DELIVERY STATUS – możliwe statusy wydania: Arrived-
przesyłka dotarła do magazynu/DLV-przesyłka
zakolejkowana po odprawie

6. DELIVERY DATE – Data i godzina zarejestrowania przesyłki
do wydania i nadania jej numeru kolejkowego

7. PIECES - Ilość sztuk na MAWB

8. WEIGHT - Waga na MAWB

9. PCS – ilość sztuk, której dotyczy dany numer odprawy

10. WEIGHT – waga, której dotyczy dany numer odprawy

11. NUMBER - Numer odprawy

12. ACTIONS – możliwe akcje do wykonania



Zakładka IMPORT LIST

1. - możliwość dodania odprawy „Clearance number” z podaniem sztuk „pieces” oraz wagi „weight”

2. - możliwość „wydrukowania” czyli pobrania na swój komputer pliku PDF „Proof of Delivery”, tj. Potwierdzenia odbioru przesyłki.

3. - kolejkowanie przesyłki do wydania. Po kliknięciu pojawi się lista osób 
uprawnionych do odbioru przesyłki, tj. z listy pracowników spedycji lub po 
kliknięciu ostatniego checkboxa mają Państwo możliwość dodania danych osoby, 
która odbierze przesyłkę w Państwa imieniu. (jeżeli w tym miejscu jest błędna lista 
osób prosimy zgłosić się o zmianę na adres mailowy: info-cargo@lsas.aero)

4. - „one time contact”, wprowadzenie danych kierowcy, który odbierze daną przesyłkę



Zakładka IMPORT LIST

Przybliżone opłaty

Nazwa usługi

Po wciśnięciu przycisku „Show charges” pojawi się okno z rozliczeniem dla danej przesyłki. Kwoty pojawiają się 
na koniec okresu rozliczeniowego. Jedynie „terminal charges” czyli opłata handlingowa, jest widoczna od 
początku. Na pozostałe opłaty należy zaczekać do okresu rozliczeniowego, tj. koniec miesiąca.



Ważne informacje 
dotyczące usługi 
zlecenia tranzytu w 
procedurze T1



Zasady składania zleceń w Zakładce IMPORT ORDERS

1. Zlecenie usługi tranzytu musi zostać utworzone w systemie na minimum 4 godziny przed planowanym podstawieniem się kierowcy w przypadku załadunku 
mechanicznego lub na minimum 24 godziny w przypadku załadunku ręcznego.

2. Usługa zlecenia może nie zostać przyjęta do realizacji przez LS Airport Services z powodu:

• Błędnie opisanego zlecenia tranzytu,

• Braku numeru kontaktowego do kierowcy oraz niepełne dane kierowcy,

• Braku zachowania czasu awizacji dla załadunku ręcznego.

3. Po przyjeździe kierowcy usługa może zostać wstrzymana i odrzucona z powodu:

• Pojazd niedostosowany do plombowania (rozdarta plandeka, zerwana linka, brak oczek, błędna rejestracja),

• Obcy towar w przestrzeni załadunkowej pojazdu bez dokumentacji T1,

• Zmiana formy plombowania towaru,

• Brak możliwości załadunku towaru na auto,

• Opuszczenie terenu Cargo przez kierowcę przed załadunkiem,

• Brak zgody na załadunek przez Urząd Celny.

Uwaga: Każda zmiana statusu zlecenia oraz dodanie komentarza do zlecenia powoduje wysłanie automatycznej wiadomości na adres e-mail osoby składającej zlecenie. Jest to 
wiadomość automatyczna, prosimy na nią nie odpowiadać. Do kontaktu z personelem operacyjnym służy wyłącznie opcja „add comment” pod utworzonym zleceniem. LSAS 
zastrzega sobie prawo do braku odpowiedzi na maile dotyczące zleceń przesyłanych na adresy mailowe. 



Co zawiera usługa zlecenia tranzytu w procedurze T1?

Usługa zlecenia tranzytu w procedurze T1 zawiera:

1. Przygotowanie auta lub przesyłek do plombowania;

2. Asysta pracownika LSAS przy plombowaniu na podstawie otrzymanego zlecenia z numerem LRN;

3. Plombowanie paczek (do 1 szt. w cenie usługi1);

4. Wydruk wymaganej dokumentacji i przekazanie jej kierowcy (do 20 kopii2);

5. Przesłanie skanów dokumentów związanych z odbiorem przesyłki (CMR, POD);

6. Załadunek ręczny w cenie usługi do wagi 300kg3;

7. Załadunek mechaniczny w cenie usługi limitowany do 1 auta ciężarowego – max 24 tony4.

1powyżej 1szt. naliczana będzie opłata 15 PLN za jedna sztukę

2w cenie wykonujemy wydruki czarno-białe, za każdy wydruk w kolorze będzie pobierana opłata zgodnie z pozycją 8.4.4 cennika (40 PLN za każde 20 kopii dla Warszawy; 22 PLN dla 
Katowic niezależnie od ilości kopii)

3załadunek ręczny powyżej 300kg naliczany zgodnie z cennikiem (0,33PLN/kg za AWB), np. dla przesyłek o wadze 550kg stosowane będzie wyliczenie: 550*0,33=181,50PLN – dla 
Warszawy; (0,20PLN/kg za AWB), np. dla przesyłek o wadze 550kg stosowane będzie wyliczenie: 550*0,20=110,00PLN – dla Katowic.

4załadunek mechaniczny powyżej 24 ton naliczany zgodnie z cennikiem (0,22PLN/kg za AWB), np. dla przesyłki o wadze 30 000kg stosowane będzie wyliczenie: 30 000*0,22=6 600,00PLN –
dla Warszawy; (0,17PLN/kg za AWB), np. dla przesyłki o wadze 30 000kg stosowane będzie wyliczenie: 30 000*0,17=5 100,00PLN  - dla Katowic.



Ważnie informacje dotyczące usługi zlecenia tranzytu w 
procedurze T1

Rozpoczęcie realizacji usługi następuję dopiero po zgłoszeniu się kierowcy do Biura Obsługi Klienta i zweryfikowaniu przez personel LSAS dostosowania pojazdu do
załadunku/plombowania.

Należy pamiętać, by kierowca ZAWSZE znał numer AWB, dla którego wystawione zostało zlecenie.

UWAGA: KIEROWCĘ NALEŻY POINFORMOWAĆ, ŻE ODJAZD PO ZAŁADUNKU MOŻLIWY JEST DOPIERO PO ZAŁOŻENIU PLOMBY NA SAMOCHÓD

PŁATNOŚCI

Przesyłka jest obciążona kosztami obsługi w magazynie cargo, naliczanymi zgodnie z cennikiem dostępnym pod adresem: https://www.lsas.aero/uslugi/ls-cargo-
terminal#dokumenty-i-formularze oraz w lokalizacjach Warszawa i Katowice, a także w zakładce „Download attachments”

DOKONANIE ZMIAN W ZLECENIU W ZAKRESIE ZMIANY NUMERU LRN* LUB ZMIANY SAMOCHODU BĘDĄ SKUTKOWAĆ NALICZENIEM DODATKOWYCH OPŁAT 

W KWOCIE 200 ZŁ NETTO dla Warszawy; 80 ZŁ NETTO dla Katowic.

Wiążący opis usług i zasad ich świadczenia zawarty jest w „Ogólnych warunkach świadczenia usług cargo” oraz odpowiednich cennikach.

*numer LRN musi posiadać 22 znaki



Statusy zleceń w Zakładce IMPORT ORDERS

1. „New” – oznacza utworzenie nowego zlecenia przez użytkownika.

2. „Accepted” – oznacza przyjęcie zlecenia do realizacji przez pracownika LS Airport Services.

3. „Rejected” – oznacza odrzucenie zlecenia przez pracownika LS Airport Services. Przy tym statusie pracownik LSAS zamieszcza również powód odrzucenia zlecenia.

4. „Arrived” – oznacza zgłoszenie się kierowcy do punktu obsługi zleceń (Wydanie IMPORT).

5. „Accepted to loading” – oznacza poprawną weryfikację pojazdu oraz przestrzeni załadunkowej a także zgodę Urzędu Celnego na załadunek. Uwaga: status ten nie 
oznacza natychmiastowego rozpoczęcia procesu załadunku!

6. „Rejected to loading” – oznacza odrzucenie zlecenia z powodu braku zgody Urzędu Celnego na załadunek bądź zostały wykryte błędy w pojeździe lub jego przestrzeni 
załadunkowej niepozwalające na umieszczenie w nim przesyłki. W tym przypadku również pracownik LSAS umieszcza stosowny komentarz z powodem odrzucenia 
zlecenia.

7. „Loading in progress” – oznacza nadanie zleceniu numeru kolejkowego do wydania przesyłki. Uwaga: status ten nie oznacza natychmiastowego rozpoczęcia procesu 
załadunku!

8. „Back to warehouse” – oznacza powrót przesyłki na magazyn. Status ten pojawia się zwykle po zbyt długim oczekiwaniu na odbiór przygotowanej przesyłki.

9. „Done” – oznacza zakończenie obsługi zlecenia.

Uwaga: Każda zmiana statusu zlecenia oraz dodanie komentarza do zlecenia powoduje wysłanie automatycznej wiadomości na adres e-mail osoby składającej zlecenie. Jest to 
wiadomość automatyczna, prosimy na nią nie odpowiadać. Do kontaktu z personelem operacyjnym służy wyłącznie opcja „add comment” pod utworzonym zleceniem. LSAS 
zastrzega sobie prawo do braku odpowiedzi na maile dotyczące zleceń przesyłanych na adresy mailowe. 



Składanie zlecenia tranzytu w procedurze T1



Składanie zlecenia tranzytu w procedurze T1

W tym momencie znajdujemy się między zakładką IMPORT LIST a IMPORT 
ORDERS. Po uzupełnieniu wszystkich danych, postępy Państwa zlecenia należy 
śledzić w zakładce IMPORT ORDERS gdzie możliwe jest także dodawanie 
komentarzy oraz załączników. Prosimy aby ewentualny kontakt utrzymywać 
poprzez portal spedytorski (jeden kanał komunikacji).



Składanie zlecenia tranzytu w procedurze T1

Aby utworzyć zlecenie należy uzupełnić wszystkie pola oznaczone „*”.

1. „Order Type” – typ zlecenia, automatycznie ustawiony jest typ „Full AWB”, tj. zlecenie na całą przesyłkę. Aby mieć możliwość złożenia zlecenia dla „HAWB” należy uprzednio zlecić 
dekonsolidację przesyłki. Zlecenie takiej usługi należy składać mailowo na adres: import-reception@lsas.aero (cargoktw@lsas.aero – dla Katowic)

2. „+Awb Lrn” – po wciśnięciu przycisku pojawi się pole do wpisania numeru LRN. Numer ten musi mieć dokładnie 22 znaki. Użytkownik nie ma obowiązku uzupełniania numeru LRN na 
etapie tworzenia zlecenia.

3. Kolejne pola dotyczą następujących danych: szacowany czas przyjazdu kierowcy na Terminal Cargo, Imię i Nazwisko kierowcy, numer dokumentu kierowcy (nie jest obowiązkowy), 
numery rejestracyjne pojazdu oraz ewentualnej naczepy, numer kontaktowy do kierowcy (nie jest obowiązkowy, ale dobrą praktyką jest podanie numeru w celu przyspieszenia 
kontaktu).

Uwaga: Pole wagi i sztuk jest nieedytowalne.



Składanie zlecenia tranzytu w procedurze T1

Kolejnym obowiązkowym etapem jest wskazanie sposobu plombowania, tj. plomba na samochód lub plomba na paczce oraz wskazanie ilości plomb. Bez podania tych informacji nie ma 
możliwości złożenia zlecenia. Można wybrać tylko jedną formę plombowania.

Pole „Additional Services” zawiera listę dostępnych dodatkowych usług, które mogą Państwo zlecić LSAS. Należy jednak pamiętać, że są to usługi dodatkowe i zostanie za nie pobrana 
opłata zgodna z cennikiem.



Zakładka IMPORT ORDERS

1. - Filtrowanie po dacie wykreowania zlecenia (data utworzenia zlecenia)

2. - Wyszukiwanie przesyłki po konkretnym numerze AWB (*z uwzględnieniem odpowiedniego zakresu dat)

3. - Poprzez zaznaczenie checkboxa mamy możliwość podglądu orderów (zleceń tranzytu w procedurzeT1) odrzuconych i zrealizowanych

4. - „Wyszukaj”



Zakładka IMPORT ORDERS

1. - Order Id – numer zlecenia 

2. - Numer MAWB przesyłki

3. - Driver Name – Imię i Nazwisko kierowcy

4. - Data i godzina utworzenia zlecenia

5. - Status zlecenia tranzytu ( )



Zakładka IMPORT ORDERS

W widoku zakładki „IMPORT ORDERS” po wybraniu przesyłki z listy, po prawej stronie rozwinie się okno ze szczegółami zlecenia. W tym miejscu mogą Państwo 
kontaktować się z obsługą na Sali Wydań poprzez przycisk „Add comment”, widocznym w lewym dolnym rogu ekranu. Zwracamy się z uprzejma prośbą, aby 
korespondencję utrzymywać w jednym kanale komunikacji.



EXPORT



Zakładka EXPORT LIST

1. - Filtrowanie po zakresie daty wykreowania numeru AWB (data wystawienia listu przewozowego)

2. - Wyszukiwanie przesyłki po konkretnym numerze AWB (*z uwzględnieniem odpowiedniego zakresu dat)

3. - Poprzez zaznaczenie checkboxa mamy możliwość podglądu przesyłek już wysłanych (archiwalnych)

4. - „Wyszukaj”

5. - „Exportuj do Excel” – pokazanie listy przesyłek w Excelu po wyszukaniu z odpowiednim zakresem dat



Zakładka EXPORT LIST

W zakładce „EXPORT LIST” znajdą Państwo listę wszystkich przesyłek, które obsługiwane są 
przez daną Spedycję. Znajdą w niej Państwo także aktualny status przesyłki oraz informację 
czy dla danej przesyłki zlecali Państwo usługę all-in.

1. Id – numer referencyjny przesyłki w naszym systemie magazynowym (dla Państwa jest 
on nieistotny)

2. Awb Number – numer AWB

3. CSD First Date – data i godzina zakończenia kontroli bezpieczeństwa

4. Awb Status – status przesyłki

5. O. – liczba „orderów”, tj. liczba zleceń przypiętych do danej przesyłki. Jeżeli dla danej 
przesyłki jest zlecenie, to wiersz ten będzie podświetlony na żółto

1.              2.                   3.                 4.                                 5.



Zakładka EXPORT LIST

W tej zakładce, po wybraniu numeru AWB jest możliwość dodania numeru MRN.

Dla Warszawy powinien to być numer lokalnego MRN, tj. rozpoczynający się na 
„PL443020”.

Dla Katowic nie jest wymagany lokalny numer odprawy. (PL331040)

Suma wagi z MRN musi być zgodna z wagą na AWB



Zakładka EXPORT LIST

Po wybraniu linijki z przesyłką, dla której stworzone było zlecenie jest możliwość 
podejrzenia danych przesyłki oraz przejścia do zlecenia i jego edycji.

Po oznaczeniu checkboxa „show sent” wyświetla się także przesyłki już wysłane.



Zakładka EXPORT LIST

Po kliknięciu przycisku „Open Messages” otworzy się okno z widokiem 
wszystkich komunikatów celnych dotyczących danej przesyłki.



Zakładka EXPORT ORDERS

1. - Filtrowanie po dacie wykreowania zlecenia (data utworzenia zlecenia)

2. - Wyszukiwanie przesyłki po konkretnym numerze AWB (*z uwzględnieniem odpowiedniej daty)

3. - Poprzez zaznaczenie checkboxa mamy możliwość podglądu przesyłek już wysłanych (archiwalnych)

4. - „Wyszukaj”

5. - „Eksportuj do Excel” – pokazanie listy przesyłek w Excelu po wyszukaniu z odpowiednim zakresem dat



1. - Order Id – numer zlecenia 

2. - Numer MAWB przesyłki

3. - Driver Name – Imię i Nazwisko kierowcy

4. - Data i godzina utworzenia zlecenia

5. - Status zlecenia All-in ( )

Zakładka EXPORT ORDERS



Ważne informacje dotyczące usługi all-in w Warszawie



Zasady składania zleceń w Zakładce EXPORT ORDERS

Poniższe zasady nie obowiązują dla Terminala Cargo w Katowicach!

Zlecenie usługi należy złożyć poprzez Portal Spedytorski dzień przed planowaną dostawą, nie później niż 24h.

Towar zlecony w formie all-in powinien zostać dostarczony odpowiednio przygotowany, tj. wymiary przesyłki powinny odpowiadać wymogom linii lotniczej. LSAS może 
przekierować przesyłkę do magazynu zewnętrznego na ul. Poleczki, gdzie możliwe jest przepakowanie przesyłki według Cennika.1

W usłudze all-in nie akceptujemy przesyłek: AVI, VAL, HUM, HUA, DIP a także przesyłek łańcucha bezpiecznego (RA/KC). Awizacje łańcucha bezpiecznego powinny być 
kierowane mailowo na (awizacje-export@lsas.aero).

1przepakowanie przesyłki nie jest wliczone w cenę usługi all-in

Uwaga: Po zarejestrowaniu dokumentów wszelkie dodatkowe usługi/instrukcje należy zgłaszać na adres allin-export@lsas.aero



Zasady nadania przesyłki wrażliwej na temperaturę

Poniższe zasady nie obowiązują dla Terminala Cargo w Katowicach!

W chwili awizacji przesyłki wrażliwej na temperaturę należy przesłać draft listu MAWB oraz naklejki MAWB (przed przyjazdem kierowcy), [możliwa późniejsza podmiana 
listu w cenie]. Przesyłka powinna być oklejona odpowiednią etykietą temperaturową.

NALEŻY POINFORMOWAĆ KIEROWCĘ, ŻE PRZESYŁKA TEMPERATUROWA MUSI POZOSTAĆ W KONTROLOWANYCH WARUNKACH CHŁODNICZYCH W 
PRZESTRZENI ZAŁADUNKOWEJ POJAZDU DO CZASU GOTOWOŚCI DO KONTROLI BEZPIECZEŃSTWA.

KIEROWCA W CHWILI ZGŁOSZENIA SIĘ NA TERMINAL CARGO POWINIEN MIEĆ WYDRUK Z WYKRESEM TEMPERATUR Z POJAZDU CHŁODNICZEGO



Zasady nadania przesyłki niebezpiecznej

Poniższe zasady nie obowiązują dla Terminala Cargo w Katowicach!

Przesyłka niebezpieczna musi zostać dostarczona do Terminala Cargo oklejona odpowiednimi etykietami, zgodnie z IATA DGR. LSAS nie odpowiada za oklejanie przesyłek DG.

Dla zapewnienia płynnej obsługi dobrą praktyką jest dodawanie dodatkowego kompletu etykiet zagrożenia i naklejki adresowej wraz z dokumentami przy okienku akceptacji, 
przed rozładunkiem (w celu ewentualnego oklejania paczek po kontroli bezpieczeństwa).

JEŻELI DLA PRZESYŁKI WYMAGANA JEST DEKLARACJA DGD, NALEŻY JĄ PRZEKAZAĆ KIEROWCY WRAZ Z KOMPLETEM DOKUMENTÓW, Z KTÓRYM ZGŁASZA SIĘ DO 
OKIENKA AKCEPTACJI EXPORTOWEJ. 

DGD PRZYTWIERDZONE DO PRZESYŁKI NIE BĘDZIE AKCEPTOWANE.



Co zawiera usługa all-in?

Usługa all-in (Status NRFC-A) obejmuje:

1. Obsługę dokumentacji przewozowej

2. Ważenie i mierzenie przesyłki 2

3. Drukowanie listu przewozowego AWB przekazanego drogą elektroniczną przez nadawcę3

4. Drukowanie dokumentów handlowych (do 20 kopii)

5. Drukowanie dostarczonej drogą elektroniczną i oklejanie etykietą MAWB 4, 5, 7

6. Zamknięcie przekazu tranzytowego T1 w Urzędzie Celnym

7. Wysłanie komunikatu CC507C/CC007C (po otrzymaniu wcześniej numeru MRN)

8. Rozładunek mechaniczny (rozładunek towaru spaletyzowanego dostosowanego do obsługi przez elektryczne wózki unoszące, usługa jest limitowana do rozładunku 
jednego samochodu ciężarowego o ładowności do 24 ton, maksymalna waga jednej palety do rozładunku wynosi 2 tony. Każdy inny rodzaj ładunku płatny wg stawek 
w cenniku)

9. Przekazanie frachtu wraz z dokumentacją do obsługi handlingowej – według Cennika pkt. 4



Co zawiera usługa all-in?

Usługa all-in (Status NRFC-B) dodatkowo obejmuje:

1. Oklejenie przesyłki naklejkami HAWB 6, 7

2. Materiały handlingowe do umocowania i zabezpieczenia przesyłki (bez palety euro)

1przepakowanie przesyłki nie jest wliczone w cenę usługi all-in

2ponowne ważenie i/lub mierzenie przesyłki zgodnie z pkt. 7.6 z Cennika dla Warszawy (pkt. 7.5 z Cennika dla Katowic)

3w przypadku korekty danych na AWB po akceptacji, podmiana listu za dodatkową opłatą (tj. pkt. 8.4.2 Cennika)

4drukowanie i oklejanie etykiet handlingowych (obsługi specjalnej np. DO NOT STACK, FRAGILE, PIL) nie jest wliczone w cenę usługi all-in

5LSAS nie jest odpowiedzialny za oklejanie przesyłek DG etykietami zagrożenia. Przesyłki niebezpieczne w rozumieniu przepisów IATA DGR powinny zostać dostarczone odpowiednio 
oklejone a deklaracja DGD powinna zostać dostarczona razem z dokumentacją AWB do okienka Akceptacji

6konieczne jest podanie instrukcji pozwalającej na zidentyfikowanie przesyłki

7naklejki powinny być w pliku PDF, w rozmiarze 10cm x 15cm, jedna naklejka na stronę



Statusy zleceń w Zakładce EXPORT ORDERS

1. „New” – oznacza utworzenie nowego zlecenia przez użytkownika.

2. „Accepted” – oznacza przyjęcie zlecenia do realizacji przez pracownika LS Airport Services.

3. „Rejected” – oznacza odrzucenie zlecenia przez pracownika LS Airport Services. Przy tym statusie pracownik LSAS zamieszcza również powód odrzucenia zlecenia.

4. „Arrived” – oznacza zgłoszenie się kierowcy do punktu obsługi zleceń (Akceptacja EXPORT).

5. „CSD Start” – oznacza rozpoczęcie kontroli bezpieczeństwa

6. „CSD End” – oznacza zakończenie kontroli bezpieczeństwa

7. „Docs Accepted” – oznacza otrzymanie Listu przewozowego zgodnego z przesyłką

8. „Done” – oznacza zakończenie obsługi zlecenia.

Uwaga: Każda zmiana statusu zlecenia oraz dodanie komentarza do zlecenia powoduje wysłanie automatycznej wiadomości na adres e-mail osoby składającej zlecenie. Jest to 
wiadomość automatyczna, prosimy na nią nie odpowiadać. Do kontaktu z personelem operacyjnym służy wyłącznie opcja „add comment” pod utworzonym zleceniem. LSAS 
zastrzega sobie prawo do braku odpowiedzi na maile dotyczące zleceń przesyłanych na adresy mailowe. 



Składanie zlecenia all-in w EXPORCIE



W Exporcie zlecenia all-in należy kreować w zakładce „EXPORT ORDERS”. Opcja ta dostępna jest po wybraniu przycisku w lewym dolnym rogu ekranu.

1. „Create RFC” (Ready for carriage) – oznacza przesyłkę gotową do przyjęcia na magazyn, tj. oznaczoną według standardu IATA, oklejoną wszystkimi naklejkami 
handlingowymi, zmierzona, zważona a także z dołączonym listem przewozowym AWB i wszelkimi dokumentami

2. „Create NRFC” (not ready for carriage) – oznacza przesyłkę, która nie jest jeszcze gotowa do nadania a poprzez all-in zlecają Państwo usługi takie jak: mierzenie, 
ważenie, drukowanie listu AWB oraz dokumentów towarzyszących (do 20 kopii w cenie), drukowanie etykiet dołączonych jako załącznik do zlecenia, oklejenie 
przesyłki naklejkami MAWB, zamknięcie przekazu tranzytowego w Urzędzie Celnym oraz wysłanie komunikatu IE507/IE007.

Zakładka EXPORT ORDERS



W Exporcie zlecenia all-in należy kreować w zakładce „EXPORT ORDERS”. Opcja ta dostępna jest po wybraniu przycisku w lewym dolnym rogu ekranu.

1. „Create RFC” (Ready for carage)

2. „Create NRFC” (not redy for carage) 

Zakładka EXPORT ORDERS

Zlecenie usługi RFC „Ready for carriage” wymaga obligatoryjnego podania danych 
oznaczonych „*”. Należy podać kolejno: Datę i godzinę przyjazdu kierowcy na Terminal 
Cargo (dostawa), Imię i Nazwisko kierowcy, Numer i seria dowodu osobistego, Numer/-y 
rejestracyjny/-e, numer kontaktowy do kierowcy, ewentualny numer plomby, oznaczyć 
czy towar jest celny [opisać inaczej], stację nadania, stacje docelową, ilość sztuk, wagę, 
rodzaj zawartości, rodzaj opakowania. 

Dodatkowo maja Państwo możliwość uzupełnienia kodów SHC oraz po zaznaczeniu 
odpowiedniego checkboxa podać dane dotyczące przesyłki, która w rozumieniu 
przepisów IATA DGR jest przesyłką niebezpieczną; którą należy przechowywać w 
temperaturze kontrolowanej oraz o ewentualnym data loggerze.



W Exporcie zlecenia all-in należy kreować w zakładce „EXPORT ORDERS”. Opcja ta dostępna jest po wybraniu przycisku w lewym dolnym rogu ekranu.

1. „Create RFC” (Ready for carage)

2. „Create NRFC” (not redy for carage) 

Zakładka EXPORT ORDERS

Tworząc zlecenie NRFC w pierwszej kolejności z rozwijanej listy należy wybrać opcję 
(NRFC-A lub NRFC-B), następnie należy uzupełnić dane tak jak przy zleceniu RFC.
Dodatkowo należy zaznaczyć, którą z dodatkowych usług są Państwo zainteresowani.
Usługi z tabeli „In Price Services” są usługami zawartymi w cenie.
Za usługi z tabeli „Additional Services” zostaną Państwo obciążeni według zasad opisanych 
w cenniku.



Zakładka EXPORT ORDERS

Po utworzeniu zlecenia istnieje kilka dodatkowych opcji do uzupełnienia danych oraz komunikacji
z pracownikami LSAS. Wykrzyknik przy danym zleceniu (1.) oznacza, że został zamieszczony przez
LSAS komentarz do zlecenia i należy się z nim zapoznać.
Przyciski od 2 do 9 służą do uzupełniania danych, kolejno: dodanie adresu
e-mail, unieważnienie orderu, dodanie komentarza, edycja danych, dodanie numeru AWB, wydruk
zlecenia, historia zmian i dodanie załącznika.

2.         3.          4.           5.        6.         7.          8.            9.  

1. 



Zakładka
DOWNLOAD 
ATTACHMENTS



Zakładka DOWNLOAD ATTACHMENTS

Zakładka zawiera wszelkie niezbędne dokumenty, które dostępne są również na naszej stronie internetowej pod 
adresem: https://www.lsas.aero/uslugi/ls-cargo-terminal#dokumenty-i-formularze



Dziękujemy za zaufanie

Po więcej informacji zapraszamy do kontaktu pod 
adresem :

cargo-procesy@lsas.aero


