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1. Must the lockboxes used for these services have an Oklahoma address?  How will these 

transition if the services are awarded to a new service provider? 

 

Yes.  The lockboxes in use belong to the Oklahoma Tax Commission (OTC) and transition of the 

retrieval of the items would be coordinated by OTC.  (Section 8, Page 48) 

 

2. Must each document processed have a document locator number (DLN)? 

 

Yes, each payment and return/coupon should receive a unique document locator number (DLN).  

Appendix F, General Processing Guidelines 

 

3. How are changes of address handled? 

 

These differ by tax type. 

ITE – Address changes are captured 

STS – Check box on the form is captured not the address 

WTH – Check box on the form is captured not the address 

BLC – Check box on the form is captured not the address 

 

4. What happens if a foreign item is received and the envelope that it was received in cannot be 

located? 

 

The foreign item should still be sent back to OTC for processing. 

 

5. Please provide a sample of the data file format that is required for each tax type. 

 

6. If OTC could enhance the current processing what would they like to see improved? 

 

OTC is always looking for opportunities to improve processing including qualifying more items for 

lockbox processing such as matching monthly payments and coupons with quarterly reporting. 

 

7. Can you give us an example of an exception that might render items unprocessable? 

 

Difference between amount remitted and amount reported on return/coupon.  Images of such 

items are typically reviewed by OTC online allowing OTC to resolve and direct further lockbox 

processing or receive returned item as unprocessable.  Appendix F, General Processing Guidelines 


