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1. Permitenos ayudarte.

Este documento te resultard de utilidad como guia de la herramienta Web, para grabar y
contratar tus envios.

2. ;Qué es la grabacion de envios?

Esta pantalla te permite introducir los datos y contratar tus envios en muy pocos pasos:

Paso 1 Si accedes por primera vez al Area destinada a Clientes, lo primero que te solicitara la
herramienta es establecer tus preferencias relativas al transporte de tus envios.

355550282 nombre comercial o

Bienvenid@ nombre comercial

Codige de cliente en Correos Express es; 259550282

Mombre: nombre comercial C. Postal{ Lacalidad: 28001 MADRID
Telefono: 902108957 Direccion: LOCAL SOCIAL S/M . URBANITZACIO MAS GASSONS
Email: demasiadaspeticiones@chroncexpres.com b "
Pais: ESPANA
Estos son los datos que tenemos para el transporte
Entus enwvies con Correos Express, jhabitualments seras?:
Q
@ e AEMITENTE el DESTINATARIO NINGUNO de los dos
£Cual quieres que sea tu products Correcs Express por defecto?:
Islas Express CAMPANA CEX Entrega Plus Paglo Pag 14
Pag24 BALEARES EXPRESS CANARIAS EXPRESS CANARIAS AERED CANARIAS MARITIMO
Otros [ =Pag 24 W j

Datos del envio:

Bultos: = 1 . Kilos: [ 10
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Paso 2 Una vez, hayas introducido dichos datos, selecciona la opcion “Grabaciéon de Envios”
situada dentro de “Envios”:

x » 9D = B O] o

Erics Facagiem e Facturacen \agin Contigaracion
Envios Grabacion de envios

|8 Grabacion de envios

a Gestion de envios

(] Simulador

Carga masiva de envios

v v|v|wv

@ Huellade carbono

Idiomas: ES]PT

Paso 3 Antes de comenzar a grabar envios, siempre tienes la posibilidad de personalizar tu
cuenta de cliente con algunos datos sobre el transporte, que pueden considerarse
habituales, para que la grabacién resulte mas rapida y sencilla, a través de la pantalla que
vimos en el “Pasol1”. Para ello, pulsa en “Modificar Configuracién”.

Modificar Configuraciéon

/

% Modificar Configuracion Codigo Cliente: [555550282 nombre comercial v] C&
Remitente
Remitente es el Cliente Codigo Contacte: [ jq &=, [ Codigo v]

Nombre *: Contacto: INTEGRACION ACL | TH.Mévil = 902108957 E-mail: demasiadaspeticions
Fais ™ [ ESPARA v] C. PostalLocalidad " [28001 MADRID ]
Direccion * [LOCAL SOCIAL j Numerg = SN EscaleralPiso/Urb: . URBANITZACIO M:

Ocultar datos del remitente en efigueta

Guardar contacto
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Paso 4 Incorpora todos los datos relativos al envio, algunos de los cuales serdn de cardacter
obligatorio y te serviran en el futuro puesto que quedaran registrados. El envio se facturara
a tu “Cddigo de Cliente”, -que seleccionas al desplegar la pestafia-. Ademds, ayudandote de
la lupa, podrds buscar los cédigos de cliente que previamente hayas guardado.

Grabacion de envios

Modificar Configuracian Codigo Clisnte:
Remitente
B remitente es &l Cliente
Fais [ ESPANA J
Direccion * [ LOCAL SOCIAL
(=)
Destinatario
[0 Destinatario es 2l Cliente
MNomire Contacto *
Fais + [ ESPANA

Urgencia

Rellene origen y destino para elegir su producto Correos Express.

Daros del envio

Servicios adicionales

[ Acepto Iz politica de privecidad y los Términos y condidones generales de transporte Imprimir Albaran [ Etiquetas
m
Cadiga Cliente: I: 555550282 nomibre comercial b ]D

f R__ Buscar Codigo de

. Cliente
Pestaia
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Paso 5 Puedes elegir entre dos opciones:

a) La herramienta marca automaticamente la opcidon “Remitente es el Cliente”. Esto te
facilita la tarea, pues los datos del cliente seleccionado (en el Paso 3), apareceran en
pantalla.

b) También puedes dejar los campos del remitente en blanco, con solo hacer clic sobre la
opcidn “Remitente es el Cliente” desactivdndola, y seguidamente introducir los datos
que desees.

Recuperar datos
Opcionde actlvac_lon /desactivacion de Buscar Contactos
/- los datos del remitente \
Remitente ¥ /
E?fm tente es el Cliente Codigo Contacto: ( j':g = |/ Cadigo v\l
o [ codigo )
Pais* [ESPANA vj € Postal/Localidad * [25001 MADRID j

Direccisn *: [ LOCAL SOCIAL j Ndmero ®: SN Escalera/Piso/Urb: URBANITZACIO M:

Ocultar datos del remitente en etiqueta ’ Guardar contacto

: \
Opcion de activacion/desactivacion de los datos

del remitente en la etiqueta Guardar  datos

del Remitente

Datos del Remitente

Rellena todos los campos marcados con “ * ”, ya que son obligatorios.

Nombre: nombre del remitente.

TIf. Movil: teléfono movil del remitente.

Pais: pais del remitente.

E-mail: correo electrénico del remitente.

C. Postal/Localidad: cddigo Postal del remitente.
Direccién y Numero: domicilio del remitente.

© © © © © o©

Paso 6 La opcidn “Destinatario es el Cliente” aparece desactivada, para que puedas introducir
los datos del Destinatario que necesites.

6|P.
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Si bien, puedes activarla pulsando sobre la misma y aparecerdan automaticamente los
datos del contacto que hayas elegido en el Paso 4.

Opcion de activacion de los

i i Buscar Contactos
/ datos del destinatario \ / Recuperar datos
Destinatario " *
D}E:‘.’ natario es el Cliente Cadigo Centacta: :j'::g = Codigo

Contacto *

ESPANA

< I
S

C. Postal/Localidad *: [ Postal/Localidac

AN

j Nimera *: D Escalera/Piso/Urb:

Guardar contacto

yad

[
Guardar datos del
destinatario

Datos del remitente

Nombre: nombre del destinatario.

Contacto: persona de contacto.

TIf. Movil: teléfono movil del destinatario.

Pais: pais del destinatario.

C. Postal/Localidad: cddigo Postal del destinatario.
Direccion y Numero: domicilio del destinatario.

© © © © © o o

Cdodigo Contacto: esta opcidn te permite guardar los destinatarios que desees, que
quedardn registrados como contactos. Para ello sélo has de introducir bien un nimero
para identificar el contacto (1, 2, 3...n) o su cédigo postal y pulsar “Guardar Contacto”.
Para recuperar un contacto guardado previamente, sélo has de introducir o el Cédigo
de Contacto o el Cddigo Postal y seleccionar la lupa.

o ~

Cadiga Contacta: BLE | codigo v |
\ ,

J E-mail: [

/,—1L

1. Introduce el N
Cédigo de Contacto [
(1,2,3..n) [

C. Postal/Localidad *:

MNurmera *: Cj Escalera/Piso/Urb: [

Ocultar datos del remitente en etiqueta

(]

2. Una vez rellenados todoslos 7 | P.
datos, pulsa “Guardar Contacto”
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Paso 7 Es el momento de completar los datos de remitente y destinatario, podremos seleccionar
el tipo de producto (Paq 10, Paq 14, etc.) e indicando el nimero de bultos, el peso (en Kg.),
y el tipo de mercancia. También puedes afiadir observaciones.

Te recordamos que, opcionalmente puedes introducir tu propia “Referencia” y “Numero
de Envio”, con los que podras realizar el seguimiento del mismo, al igual que con el
numero que te proporciona Correos Express.

Urgencia

Paq 24 Islas Express CAMPARA CEX Entrega Plus Otras ‘/ Pag 10 v
® h

Datos del envio

Bulos *:

Feferenc W Eie Clenee Tipa Mercancia
COhbservaciones: [:Z pservaciones j

Paso 8 También puedes acompanfar tu envio con los “Servicios Adicionales” disponibles, tan sélo
tienes que hacer clic sobre el servicio que deseasy, en el caso de Reembolso y Seguro a Todo
Riesgo, indicar la cantidad en euros.

Servicios adicionales

@ Reembolso @ Seguro a todo riesgo

N

[ Ackpto la politica de privacidad y los Términos y condiciones -;EI‘IE[&XHEFU",E mprimir Albarén | Etiquetas

Grabar envio

A 4

Reembolso X Sequro a todo riesgo x
[ Efectivo [ Cheque | Talén Valor asegurado

Valor reembolso [ D

[ D Importe maximo asegurado : 3000 £

mpore s de e Secuo: 99999 €
Importe maximo de reembolso Cheque/ftalan: €

Contratar Cancelar
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Paso 9 ... finalmente, pulsa “Grabar Envio” para que nuestro sistema informatico reciba los datos
del envio que has contratado.

/‘ Grabar envio /

Nota: Si antes de grabar necesitas realizar correcciones, la opcidn “Limpiar” te permite
borrar todos los datos del envio en un solo clic y obtener de nuevo la herramienta en
blanco.

Necesitamos que “aceptes las condiciones” de transporte y pulses “Grabar Envio”, momento en
el que nuestra web te mostrara el nUmero de envio y de recogida (si la has solicitado), asi como
el albaran en formato .pdf.

Servicios adicionales

@ Reembolso @ Seguro a todo riesgo

[JAcepto la politica de privacidad y los Términos y condiciones generales de transporte I mprimir Albardn / Etiquetas

Limpiar Grabar envio

Paso 10Después de “Grabar Envio”, elegirds como quieres imprimir el albaran y es el
momento de “Solicitar la Recogida” del envio grabado, salvo que hayas acordado con tu
comercial, que nuestro conductor pase regularmente a recoger en tu domicilio.

Generar Recogida

Hora Desde (" Hora Hasta 1%
Hora Desde 2} Hora Hasta 2

Observaciones:

)

(*) 1°opcién de recogida
(e s




Guia: Grabacién de envios

D

Para ello, una vez que pulses “Grabar Envio”, aparecera una pantalla emergente desde la

que podras imprimir el albardn y posteriormente generar la recogida. Si lo deseas, puedes
personalizar los detalles de la recogida (franja horaria, referencia, etc.). Todos los envios con
recogida que grabes a continuacidn, siempre que la direccidon del remitente no varie y se
graben en el mismo dia, se asociaran a la primera recogida. Existe la posibilidad de que estas
condiciones sean configurables.

Paso 11Seguidamente, aparecera la etiqueta correspondiente al envio generado. Si queremos
imprimirla una vez grabado el envio podremos hacerlo en “Listado de envios grabados por
la WEB”.

Rte: NUMERO DE CLIENTE Y CENTRO: 555550282 nombre comercial CO rreos
NOMBRE COMERCIAL @ EX ress

LOCAL SOCIAL S/N , URBANITZACIO MAS GASSONS 5 p

MADRID 28001 Env: 1383000000283189
Contacto: 616602444 INTEGRACION A CLIENTES Envio retorno

Env.Cli
Ref.Cli
Fecha Envio: 26/01/22
Peso: 1 Kg
BULTO 1de 1
13

PRUEBA
Tino: 666666666 Contacto: CASTLE

Fecha: 26/01/22 1257 Firma y fecha

CALLE CASTELLO 1
MADRID ESPANA

28001 MADRID

Observaciones:

Conductor

€1 cliente acepta las condiciones del porte, y estar informado de s posibiidad de seguro & 1odo riesgo por e valor de la mercancia

10]P.

Correos
Express
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1. Funcionalidades Web.

Este documento te permitira sacarle el maximo partido a los servicios que ofrece la Web de
Correos Express, facilitAndote la gestién de tu agenda de contactos.

2. Mantén una agenda de contactos personalizada.

Esta opcion, se encuentra en el desplegable “Configuracion” > “Gestion
usuarios/Contactos” > “Mantenimiento de contactos”. Te permitira tener una agenda de
contactos completa y muy facil de manejar, que te resultara de gran ayuda en la grabacién
de recogidas y envios.

X > ) -4 B O] ]

Ervie Pacoaides Tiends Facturcisn Logasct Confguracern
Configuracion

B Gestién usuarios/Contactas

@ Avda

@ Etiquetas

[‘ﬁ:hems

[ Comunicaciones

viv|iv|iv|v]|v

@ Ment rapido

Idiomas: ES|PT

Para localizar un contacto, introduce alguno de los datos que se indican a continuacién:

e (Cddigo Contacto: referencia que tiene asignada el
contacto para localizarlo.

e Nombre: nombre del contacto.

e (Cddigo Postal: C.P. de la direccion asignada al contacto.

e Poblacion: localidad asociada a la direccion del contacto.

Mantenimiento de contactos

Buscar Contactos

Codigo Contacto:

) Nomore:  (Nombre )
)

Codigo Postal Poblacion [F oblacién

"\

Pulsa “Buscar”

A continuacidn, pulsa “Buscar” y te apareceran los contactos de tu agenda que cumplan con
las caracteristicas antes descritas.
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1111112 NOMBRE3 28018 MADRID (]
11111124 NOMBRE3 28018 MADRID |
111111333 NOMBREL 28018 MADRID O
111111a NOMEBREL 28018 MADRID O
11112 NOMBRE1 28018 MADRID O

Nota: la opcion “Limpiar” te permite borrar todos los datos de la biisqueda en un solo
clic y obtener de nuevo la herramienta en blanco.

3. Cémo aiadir un nuevo contacto a la agenda.

Para crear un nuevo contacto, s6lo has de seguir estos sencillos pasos:

Paso 1 Seleccionala opcién “Mantenimiento de Contactos”.

X > 9 I B

Ermios Pcogides Tiends Facturscitn
Configuracion Gestion usuarios/Contactos

B Gestién usuarios/Contactas. Mantenimiento de usuarios

o Ayuda

mbio de contraseia

I Mantenimiento de ,Jw-mu,l

Carga masiva de contactos

. Etiquetas

[Q Ficheros

m Comunicaciones

viv|iv|iv|iv]|v

@ Men répid

Idiomas:  ES|PT

Paso 2 Pulsa el botén “Nuevo” e introduce los datos requeridos para la creacién de un

contacto.

N e T L N N
1111112 NOMBRE3 28018 MADRID O
11111124 NOMBRE3 28018 MADRID O
111111333 NOMBREL 28018 MADRID O
111111a NOMBREL 28018 MADRID ]
11112 NOMBREL 28018 MADRID O
11113 NOMBRE3 28018 MADRID O
11114 NOMBRE3 1000 LISBOA 0
11115 NOMBRE4 1000 LISBOA |
11116 NOMBRES 33333 MUNICH O
11118 NOMBRES 28018 MADRID1 n

Mostrando el intervalo 1 - 10 de 99 resultados. Articulos por pégina Pagina ge1n M Primero | ¢ Anterior | Siguiente b | Ultimo bl

(’

Pulsa “Nuevo”

41P.
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Paso 3 El sistema te solicitard una serie de datos obligatorios, que apareceran marcados
con un asterisco (*), una vez incluidos, pulsa “Guardar”.

Mantenimiento de contactos

Datos generales

Codigo Contacto(*)

j Nombre(*}

Datos especificos

Pals (%)

Direccion(™):

[ ESPARA

v] CP/Paoblacion(*)

(

jNUmeru[’!. Cj Escalera/Piso/Urh: [

(

Datos adlicionales

Teléfona (%)

Contacto(™):

Email:

Observaciones.

)

(’

Pulsa “Guardar”

Nota: la opciéon “Limpiar” te permite borrar todos los datos de la biusqueda en un solo

clic y obtener de nuevo la herramienta en blanco.

4. ¢{COmo cambio los datos de mis contactos?

Para modificar los datos de un contacto existente, s6lo debes seguir las siguientes
indicaciones:

Paso 1 Localiza el contacto a modificar, siguiendo las instrucciones indicadas en el epigrafe
“2.Mantén una agenda de contactos personalizada” que se encuentra en este manual.

Paso 2 Selecciona el contacto que deseas modificar y pulsa “Editar”.

Codigo ¥
1111112 NOMBRE3
11111124 NOMBRE3
111111333 NOMBRE1
1111114 NOMBRE1
11112 NOMBRE1
11113 NOMBRE3
11114 NOMBRE3
11115 NOMBRE4
11116 NOMBRES
11118 NOMBRES

Mastrando el intervalo 1 - 10 de 99 resultados

=E

28018
28018

28018
1000
1000
33333

28018

Articulos por pagina

10~

MADRID
MADRID
MADRID
MADRID
MADRID
MADRID
LISBOA
LISBOA
MUNICH
MADRID1

Primero Anterior
Pagi 1ade 10 ™ )

O

)
1. Selecciona el

U contacto

Siguiente b | Uttimo bl

2. Pulsa “Editar” 7
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Paso 3 A continuacion, modifica los datos que desees y guarda los cambios realizados.

Mantenimiento de contactos

Datos generales

Cédigo Contacto(*): [111 1112 j Nombre(*): [NOMBREB j

Datos especificos

Pais (1) [ ESPARA vj CPIPOblaciin(): [28013 MADRID j

Direccion(®): (CALLAO j Namero(™): Escalera/Piso/Urb: [1 j

Datos adlicionales

Teléfono () [666666666 j Email: [micorreo@gma\\ com j

Contacto(*) [C‘I j Observaciones [B LABLA j

r

Pulsa “Guardar”

6|P.
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1. Cumplimos tus ordenes de recogida.

Con estas sencillas instrucciones, obtendras el maximo rendimiento de la herramienta Web
de Correos Express para grabar tus 6rdenes de recogida.

2. ¢Como grabo mis recogidas eficientemente?

A través de “Grabacion de Recogidas” dentro de “Recogidas” podremos acceder a grabar

nuestras recogidas.

X > 9 » B O} o

Ewion Becogiom Tiends Facturacan Logirica Canfiguacon

Recogidas Grabacion de recogidas
|8 Grabacion de recogidas > Grabacion
B Gestion de recogidas > Carga masiva de recogidas
idiomas: ES|PT

Nosotros gestionamos estos datos y pasamos a recoger tus envios en la direccion (o
direcciones) que has grabado. Para ello:

Paso 1 Despliega la pestana “Cédigo Cliente” y selecciona el que necesites. Ademas,
ayudandote de la lupa, podras buscar los cédigos de cliente que previamente hayas
guardado.

Grabacién

Caédigo Clisnte(*): [ "j @

Recogida en

Pais () [ESF’ANA vj CPJPablacian(*) (28001 MADRID j

Direccion(*): (LOCAL SOCIAL j Namerot): [ SN Escalera/Piso/Urb: :j

Guardar Contacto

Datos de la Recogida

Observaciones [ ]
Tipo mercancia [ v]
Fecha Recogida(*): (21!01.’2022 j ‘_‘ Hora Desde [ 13:02 HoraHasts [ 20:00

Condiciones

Term condiciones generales de transporte

[ Acepto las condiciones

Limpiar Grabar

Codigo Cliente(™): ( v @
Pestafia Buscar Codigo de

Cliente

3|P.
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Paso 2 Con el fin de agilizar la grabacidn, nuestra web rellenard automaticamente los
campos del apartado “Recogida en”, con los datos del cliente que has elegido.

No obstante, puedes cambiar los datos que necesites, ya que estos campos son editables.
Dependiendo del cliente podras_elegir el tipo de servicio que quieres

Recuperar Datos
. . Buscar Contactos
P Tipo de Servicio N ]

Recogida en ‘ ‘ /
T.Senmvicio : [ 555550282 - PRUEBA vj Cédigo Contacto Cj & =

Pais (* [ESPANA vj CPiPoblacien(’): [23001 MADRID j

Direccion(*) [LOCALSOCIAL j Namero{*) SIN Escalera/Piso/Urb URBANITZACIO M,
/ Guardar Contacto

Guardar

Paso 3 Introduce los datos de la recogida: Tipo de producto, nimero de Bultos, Peso en kg,
tu Referencia, posibles Observaciones que quieras indicar, Tipo de mercancia y Fecha
de recogida. Para finalizar, es aconsejable que indiques a la Hora a la que deseas que
pasemos a recoger el envio.

Datos de la Recogida

Observaciones [ ]
Tipo mercancia [ vj
Fecha Recogida(*) [14;’01!2022 j Hora Desde 12:55 Hora Hasta 20:00

Hora Desde Cj Hora Hasta Cj

Condiciones
Terminos y condiciones generales de transporte
[0 Acepto las condiciones

Paso 4 Tendras que pulsar sobre la opcién “Acepto las condiciones”, para poder grabar la
recogida.

Condiciones
Términos y condiciones generales de transporte

ceplc las condicionss

Recuerda pulsar esta opcion

Paso 5 ... finalmente, pulsa “Grabar”. Pulsa “Grabar”

/

Nota: Si antes de grabar necesitas realizar correcciones, la opcién “Limpiar” te permite borrar
todos los datos de la recogida en un solo clic y obtener de nuevo la herramienta en blanco.

41P.
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1. Cumplimos tus ordenes de recogida.

Con estas sencillas instrucciones, obtendras el maximo rendimiento de la herramienta Web
de Correos Express para consultar tus 6rdenes de recogida.

2. ¢Como consulto mis recogidas?

En esta pantalla puedes consultar el estado de tus recogidas, “Recogidas” > “Gestion de
Recogidas” > “Consulta de Recogidas”, a través de dos opciones:

Recogidas
(@ Grabacién de recogidas >
) Gestion de recogidas > ogid
idiomes: ES|PT

Paso 1 Puedes realizar busquedas rapidas introduciendo un “Cédigo de Recogida”, o tu
propia “Referencia” y a continuacion, pulsa “Buscar”.

Seguimiento de recogidas

Seguimiento Recogidas (Busqueda rapida)

Codigo Recogida/Ref /Buko [ ) Fuadas separar vanos items utilizando

Pulsa “Buscar”

Paso 2 O bien, realiza una bisqueda avanzada: para ello, introduce los datos que dispongas
en los campos y pulsa “Buscar”.

Seguimiento Recogidas
Codigo chente * v) «
Fecha desde *
Fecha hasta *
Estado: 5,
Pais v)
Codigo postal )
Poblacion )
Provincia V)
Tipo servicio v)
Referenca ]
— 2N

Pulsa “Buscar”

3|P.
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Nota: la opcion “Limpiar” te permite borrar todos los datos de la busqueda en un solo
clic y obtener de nuevo la herramienta en blanco.
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1. ;Donde puedo ver el estado de mis reclamaciones?

En esta pantalla, “Envios” > “Gestion de Envios” > “Consulta de reclamaciones” puedes
consultar el estado de las reclamaciones que has efectuado. Para ello, localiza tu envio siguiendo
las instrucciones indicadas que se encuentra en este manual.

X > o) b4 -] O]

Rrrnges. Torsts Facta scein

Envios Gestion de envios
|B Grabacion de envios >
B Gestion de envios > Gestio
3 Simulador > I Cor es I
@ Huella de carbono >
idiomas: ES|PT Reer

Solucion de incidencias con reclamaciones

Buscar Reclamacicon: (Busqueda rapida)

Envic/Ref{Emvio dients: [ J Puedes separar varics items utiizando -
a

Buscar Reclamacion

Ciente { Centro: (Topos V] @

Fcha alta desde 19/01/2022

Fecha alta hasta = 26/01/2022

Feteend ( )
a

A continuacioén, la aplicacién te mostrard los datos del envio, y desde este apartado podras
realizar las siguientes acciones:

Datos Seguimientos

. Canal de seguimiento; [E-mail] | Contacto: [prusbe@pr

Gestor CEX RALLA Entrega incorrect:

Nuevo Seguimient

e Nuevo Seguimiento: esta opcién
te permite introducir algin
comentario en las anotaciones

Texto:

del envio.

e Modificar Contacto: a través de este apartado podras modificar los datos de
contacto del envio.

3|P.
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1. jAyuda! Necesito solucionar una incidencia en mi
envio.

A través de la opcion “Envios” > “Gestion de Envios” > “Gestion de incidencias”, podras resolver
y gestionar todos los eventos relacionados con tus envios, proporcionando las soluciones que

mas se adapten a tus necesidades en cada momento.

O L
Envios
|B Grabacion de envios > s
B Gestién deenvios > I Gest
3 Simulador > C
@ Huella de carbono >
idiomas: ES|PT Reerr

” Entregas seguras = s % % ;
‘o | o'

Tu situacién de hoy
= A >
7 163 3185
o]l [A o
” 49 0

Paso 1 Localiza tu envio siguiendo las instrucciones indicadas que se encuentran en este

manual.

Solucién de Incidencias de Envios

Buscar Incidencias (Busqueda rapicla)

J Pusdes separar varios fteme utilizando "

Er o/ Rel/E v i clisnwe (E'. o/ Ref.

(*]) Solo incidencias abicrras

Gestidn Incidencias

Codigo clicntc I: [ESIRVSTE] v:] (=)
Fecha desde:

Fecha hacta

Estado:
Patin.
P )

3|P.
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Asimismo, podras seleccionar el estado en el que se encuentran dichas incidencias, eligiendo
entre los siguientes:

e Todas: la aplicacion web mostrara la totalidad de
incidencias.

e Abiertas: se mostraran las incidencias que se encuentran
pendientes de gestion.

e Cerradas: obtendras las incidencias que ya hayan sido
gestionadas.

Asimismo, se visualizaran las incidencias con un cddigo de colores que te permitira
identificarlas por fecha de apertura.

o @ Devolucién en 24 horas
e ® Abierta 1/2 dias

e | Abierta 3/4 dias

o @ Abierta mas de 4 dias

@Devolucion en 24 horas {0) @ Abierta: 1/2 dias (0) @ Abjerta: 3/4 dias (0) @ibierta mas de 4 dias (5)

Seguidamente, se mostrard un listado con aquellos envios que poseen alguna incidencia.

5708905 Pag 24 28001, JUAN PRUEBA unto de Conveniencia Sin Abierta
Hueco

Gestor CEX

Paso 2 Selecciona el envio que deseas gestionar y te aparecerd una pantalla con todos los datos
del mismo. Como novedad, apareceran los datos relativos a la incidencia, asi como las
acciones realizadas.

Solucién de Incidencias de Envios

Daros del Enwia
(5330002005703'577 j
Referencia [rre[_ﬂJDO_bullcs -j
Fecha: [2‘1!12[21 :j
Datos de la incidencia
ndencia (Punto de Convenisncia Sin Huece i
/ Facha incidencia: (zzz1 1118 i
Delegacion: (MADR\D ]
Datos de la
] ) Datos de destino
Incidencia ( ) ress (Gsesessss )
del Envio ( )
C ]
" (eseana ~)
C )]
mirecian C )]
.
calen . ( i

Cambiar fecha

Camibias direcoid

 de Entrega
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Desde esta pantalla podras realizar las siguientes acciones:

e Solucion Entrega en Oficina: en esta opcidn puedes elegir la oficina en la que
el destinatario podra recoger su envid.

X

A continuacion selecciona la Oficina de Correos de Espafia que desees. Recuerda que el destinatario podra pasar a
recoger tu envio desde el mismo dia 26/01/22

e Solucidn Devolver Envio: a través de esta opcidon podrds indicar las

instrucciones de devolucién del envio.

Solucién Devolver Envio X

e Cambiar direccién de Entrega: podremos cambiar la direccion de entrega en

¢Esta usted seguro de enviar unas instrucciones de devolucion?

€aso necesario.

Datos de destino

Contactol?) [PRUEBA RALLADEST j Teléfona(* :j
Correo Electrénico: [ j

Nombre(*] (PRUEBARALLA DEST )

CP/Poblacien(*): [33206 GLION j

Direccion(™): [ j

Escalera/Piso/Urh: [:SZ-}. era/Piso/Urb j

Instrucciones adicionales: [ NStrucciones adicionales ]

e Cambiar Fecha: en esta opcidn puedes la fecha y rango de tiempo en el que
deseas recibir el envio.
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Fecha concertada

Fecha(*)

Heora mafiana desde;

26/01/2022

09:00 Hora mafiana hasta

e Reexpedir: esta opcion te permitira cambiar la provincia y direccidon de
entrega del envio, esta opcidon generard un nuevo envio por lo que se
incurrira en un coste adicional.

Reexpedir

nuevo destino.

¢Esta seguro de querer continuar?

Aceptar Cancelar

Datos de destino

Contacto(™)

Correo Electrénico:

Mombre(*):

CP/Poblacion(*):
Direccién{*):
Numero:

Escalera/Piso/Urb:

nstrucciones adicionales:

MARCOS PRUEBA j

eléfono(™): 566666666

JUAN PRUEBA j

ESPANA

28001 MADRID j

'

m
b7
15}
@
N

7

T

T
S

Fecha concertada

Fecha(*):

Hora mafiana desde:

Hora tarde desde

26/01/2022

Hora mafiana hasta:

09:00

14:00
19:00

Hora tarde hasta:

17:00

Cancelar Confirmar

Correos
Express
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1. Cumplimos tus 6rdenes de recogida.

Con estas sencillas instrucciones, obtendras el maximo rendimiento de la herramienta Web
de Correos Express para grabar tus 6rdenes de recogida.

2. i... rapido. Necesito gestionar mi recogida!

Através de la opcion “Recogidas” > “Gestion de Recogidas” > “Gestion de incidencias de
Recogidas” conoceras si hay alguna solicitud de recogida que no hemos podido efectuar y
el motivo.

Entregas seguras — %
< e Do >
‘o | o ] +

Tu situacién de hoy
> | A &
163| |= 3185
ol A )
49| |+ 0

Recogidas Gestion de recogidas

{8 Grabacion de recogidas >
B Gestion de recogidas > I Gestion de incid e recogid I
idiomes: ES|PT

Para obtener esta informacion, dispones de una pantalla de consulta (rapida o avanzada),
donde poder buscar nuestra recogida.
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Solucion de incidencias de recogidas

Gestion Recogidas (Blusqueda rapida)

Cédigo Recagida/Ref./Bulta ( j Puedes separar varios items utilizando ")

Gestion Recogidas

Céadigo cliente *: [TODOS vj @
Fecha desde ™ 01/01/2022

Fecha hasta ™ 21/01/2022

Cadigo postal

Poblacidn:

Provincia:

15}
a3 =}
N

ccio |a|tcccs:: 5'—:__OI7'I Ninguno

Selec
H
100016629 | REF20220118110225 | [JAnular EJEMPLO  ZONA 28001 - DIRECCION 18/01/22
- PRUEBAS NDUSTRIAL | MADRID INCOMPLETA
CET DE POUSOS
SERGIO 2401
POUSOS -
LEIRIA

Desde esta pantalla puedes visualizar el estado de la recogida, la incidencia que presenta y
cualquier informacidn necesaria para realizar las gestiones oportunas. Adicionalmente,
permite contactar directamente con nuestro servicio de Atencion al Cliente.

FALLIDA
REF20220118110225 | [JAnular ) ) A 28001 - 18/01/22 CION 18/01/22

1000

" Contacto con Atencién al Cliente X

"Mail de Contacre: ( )

*Motivo desu

onsulta

Enviar | Cancelar

41P.
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Ademas, vas a poder reutilizar los datos de la solicitud no realizada, para grabar otra nueva
de modo eficiente: sélo tienes que pulsar sobre ella y a continuacion “Grabar”.

Grabacion

Caago Cllente(™) (555353:32 nombre comercial V)
Recogida en
T.Servico (5555-50:5: - PRUEBA v) Ceaigo Coracto ( ) (3'5'5‘90 V) am

Nombre(™ EJEMPLO PRUEBA! | Contacto(”) SANKYC OILESS P(| Tesafono {7

Pals () (ES:A‘]A CPRPobiacihin’) 28001 MADRID J

Direccion(”) (ZCNA INDUSTRIAL DE POUSOS ) NOmero(™ Sscalera/Plso’Urt POUSOS LEIRIA

Datos de la Recogida

Cobservacionss (

Condiciones
Términoe y conaicion2e genarales de transporte
Acepto 138 condiciones

oo -

Pulsa “Grabar”

5|P.
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1. Realiza el seguimiento online del estado de tu envio.

Esta pantalla “Seguimiento Online”, te permite conocer al momento, en qué situaciéon se
encuentran tus envios a través de una busqueda sencilla, comoda y rapida. Puedes acceder
tanto por el acceso directo de la pantalla inicial como por la opcién del ment superior.

Entregas seguras e %
< = D >
‘O | °J [ l +

Tu situacion de hoy
=] [A >
? 163] |= 3185
o A o
? 49 0

Envios

(B Grabacion de envios >
B Gestion de envios >
3 Simulador >
@ Huella de carbono >
idiomas: ES|PT

A continuacién, introduce alguno de los siguientes datos y podras acceder a dicha
informacién de forma agil y concisa:

e Envio: identificador del envio que otorga Correos Express.

. O e Referencia: codigo o reseiia asociada al envio.
e Envio cliente: identificador del envio propio del cliente.

En caso de que no poseas alguno de estos datos, no te preocupes, ponemos a tu alcance un
buscador avanzado que te proporcionara dicha informacién de manera veraz y acertada.
Sélo debes seguir los siguientes pasos:
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Paso 1 Despliega la pestafia “Cédigo Cliente” y selecciona el que necesites. Ademas,
ayudandote de la lupa, podras buscar los cédigos de cliente que previamente hayas
guardado.

Cédigo cliente = [ TODOS

j \ Buscar Cédigo de

Pestaiia Cliente

Paso 2 Con el fin de agilizar la busqueda, introduce todos los datos que se muestran en la
siguiente ficha en caso de que los conozcas. Cuantos mas datos puedas proporcionar del
envio, mas precisa sera la localizacién del mismo; si bien, éstos no serdn obligatorios.

Seguimiento de Envios

Seguimiento Envios (Busqueda rapida)

Envio/ReTEnvio cliente: [ j Puedes separar varios items utilizando "

Seguimiento Envios

Codigo cliente = [ TODOS Vj <

Fecha del Fecha desde * 10/01/2022 ‘—‘
-
envio —
Fecha hasta * 17/01/2022 -E

Pais. [
Provincia [
Codigo postal :}

Poblacién: [ j
Referencia: [ j
Producto [ v]

Paso 3 Una vez que hayas rellenado los datos de tu envio pulsa “Buscar”.

/'/

Nota: Si necesitas realizar correcciones, la opciéon “Limpiar” te permite borrar todos los datos
del envio en un solo click y obtener de nuevo la herramienta en blanco.

41P.
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Paso 4 Cuando hayamos completado el formulario anterior nos cargaran los envios que
cumplen los datos que especificamos. Tendremos diferentes opciones para elegir desde
seleccionar un envié y verlo detalladamente, hasta descargar el certificado en caso de
que tuviera alguno.

Seleccion de Envios

Destinatario

Envio )
> Observaciones2|
iente

Il 7383000000328691 14j01/22 PORTUGAL 1 500 3300SECARIASCORREOS  ENVIO
OPTICA EXPRESS GRABADO

14/01/22 | Pagl4

-
.

O 1330002005717643 14/01/22 Paq24 3 122 35001,LAS PALMAS DE EN
GRANCANARIAJOYERIA  REPARTO
TOPACIO 14/01/2022
09:33

14/01/22 | Paql0Ox 1 121

o 1430002005717628 14/01/22 Paglé 1 12 35001,LAS PALMAS DE
GRAN CANARIA JOYERIA
TOPACIO

O 1330002005717612 14/01/22 1 119

OJ 1130002005717607 14/01/22  Paq 10x 3 124  35001,LAS PALMAS DE ENVIO
GRAN CANARIA JCGYERIA GRABADO
TOPACIO 14/01/2022

O 1430002005717598 14j01/22 ’aq 14 3 123

OJ 1330002005717582 14/01/22 Pag24 3 122  35001,LAS PALMAS DE ENVIO
GRAN CANARIA JOYERIA GRABADO
TOPACIO 14/01/2022

09:10

4 Primero Anterior
Articulos por pa-;na Pagina de1g ' Mies

= & 4\ / Descargar certificado

\ Exportar a Excel
Descargar Certificado
Exportar a PDF
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Paso 5 Una vez Seleccionado el envio, nos aparecera la informacion detallada del mismo.

Seguimiento de Envios

Detalle del envio

[ref_l 000_bultos ]

d

fe envio:

Envic cliente

Remitente

Teléfona: [QQQBBIQQQQ

Direccin [AYALM :I
Destinatario

mibire [ :] Carre tranico [ :]
Direccicn [ALC.."—'\LA" ]

Datos del Envio

Producto: Pag 24 Bultos

1.87 Portes:

Reembolsc

v

Seguimiento

a

21§12/2111:13 EIN RECEPCION: ENVIO GRABADD CENTRAL

21/12/21 11:15 ADMITIDC MADRID

™ DESTIMNG MADRID

DELEGACIO

|
Mostrar Comunicacones Cambiar direccion de Entrega Cambiar fecha
(' Exportara
Excel
Exportara

PDF

Gestion del Envio Cambios del Envio

Mostrar
Comunicaciones

Mostrar Gestiones
del Envio

Una vez en esta pantalla podremos gestionar nuestro envio:

“Mostrar Gestiones” podremos ver las gestiones que tiene él envié u
ocultaras.

Correos

Express

Seguimiento
del Envio
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Gestiones
N [
183/06/2018 12:43:44 Gestor Chrono Incidencia: Direccién Incomecta

“Gestion Envio” nos ayudara a afrontar los diferentes procesos por los que podra
pasar nuestro envio.

“Reexpedir”: esta opcién nos permitira enviar nuestro envio a otra provincia
diferente del origen o del destino asociados inicialmente, esto conllevara a
generacion de un nuevo envio con el coste correspondiente.

Datos del Envio

Envia: |: ]
Referancis |: ]

Fecha: [:21!‘12:2‘1 J

Datos de la incidencia

Incidencia [:F’unlo de Conveniencia Sin Hueco ]
Feeha incidencia (211221 1118 )
Cielzgacion: I:MADRID j

Datos de destino

Contacio: I:MARCOS PRUEBA J Telafone [ ]

Garreo Electronico I: j

Mombre: I: J

Pais [: ESPANA ~ ]
CF! Foblacidn: [2300] MADRID j
Direccidn I: ALCALA j

idmere:

EscaleraPiso/Urb: I: J

ecuerd;

Seguimientos
4 H
Cambios del Envio
oo

Solucién Devolver Envio x

<

Reexpedir X

ta usted seguro de enviar unas instrucciones de devolucion?
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1. Permitenos ayudarte.

Este documento te resultara de utilidad como guia de la herramienta Web, para grabar y
contratar tus envios.

2. Listado de envios grabados por la web.

La herramienta “Listado de envios grabados por la web” te permite ver los envios grabados
y que aun no han sido recogidos o recibidos por Correos Express. Puedes “Seleccionar
Todos” o exclusivamente algunos de ellos y posteriormente, guardar el listado en formato
Pdf o Excel. También puedes limpiar tu seleccién con “Seleccionar Ninguno”. Podemos
acceder a ella, a través de “Grabacion de Envios”, situado dentro de “Envios”.

(&8 Grabacion de envios > Srabacion de envios
B Gestion ce envios > I Liztado de envios grabados por la I
3 Simulador >
@ Huelladecarbono >
idiomas: ES|PT

Listado de envios

Carga
Envio Producto Destinatario Bultos "
asiva

_____ Pag24 NOMERE COMERCIAL MADRID 280

12334 26/01/22 Pagza NOMERE COMERCIAL MADRID 25001 b & 1 NO

L B
O RO

9383000000329715 25/01/22 Pag24 b 4 1 NO I ]
5/01/22 Paq2 ILO JKER UREANIZACION LLANO b § 1 S ” (]}
26/01/22 Pag24 NOMEREDESTINATARIO OVIEDO 33012 b & 1 NO ” ]
24/01/22 Pag24 ONTECIELLO 33111 1 1 5 ” O
73830000003 ,QEC: CORREOS EXPRESS AL ARIA 3300 | ” 1
En esta misma pantalla, tamblen c|auedes reallzar facilmente las S|gmentes operacmnes:
7383000000329582 22 P CORREDS EXPRESS ADCASAL 3300 1 10 5 O
7383000000329575 21/01/22 PORTUGAL CORREQCS EXPRESS ADCASAL 3300 b & 10 S1 . ]
OPTICA
Mostrando €l intervalo 1 - 10 de 102 resultados. { Anterior | Siguiente # | Ultmo M

e Imprimir los albaranes seleccionados: Por su disefio, caben hasta tres albaranes en
un papel DIN A-4 y podras elegir la posicion en la que comienza la impresidon; esto
es especialmente util para hacer etiquetas con papel adhesivo.

3|P.
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i0JO! Asegtirate de elegir las opciones adecuadas en tu navegador para
ver archivos en pdf. En el caso de Mozilla Firefox sigue los siguientes
pasos: Menu “Opciones”-> Aplicaciones -> Documento Adobe
Acrobat Forms -> Usar Adobe Reader.

e Al pulsar “Enviar Albaran”, recibiras los albaranes seleccionados en tu correo
electronico.

e Generar una recogida.

e Anular el envio seleccionado y su recogida, si la tuviera asociada: Nuestra web te
pedira confirmacién, para evitar cualquier error. En caso de recogidas con varios
envios relacionados, se conservara la recogida mientras exista algin envio asignado
a ella.

e Laopcién Duplicar te permite generar otro envio con los mismos datos.

e “Nuevo” te llevara a la pantalla de Grabacién de Envios.

Listado de envios

Carga
Producto Destinatario £
Masiva

25001 1 1

MERCIAL MADRID

Paq 24 ' NO
Pag24 ANO 5 »
2147483647 25/01/22 NOMEREDESTINATARIO OVIEDO 1 10
p1/22 | Pag2a BELROS MONTECIELLO 33111 1 1 S

7353000000329605 21/01/22  PORTUGAL CORRECS EXPRESS ALCARIA 3300 1 10 5

OPTICA
7 2 CORREOS EXPR »
7383000000329575 21/01/22 CORREDS EXPRESS ADCASAL 3300 1 10 S ”

Fax

Imprimir Albaran Enviar Albaran Generar Recogida
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Lista de envios

i 19
SRy R Cargaem
Ref. Produto Destinatario Volumes | KG Copiar
massa
: Nowme \ALMADRIDZ8001 | 1 F ol o
2 1 NO » B
1 NO ” B
5 #|C
1 NO
10 Sl
1 sl »
10 s »
4 Prin { Anteric te P | Ultimo M

Enviar Etiqueta Mail Gerar F ha Duplicar
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