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1. ACCESO Y CREACION DE UN USUARIO EN LA WEB DE CORREOS

¢Coémo crearse un usuario en Mi Oficina? Entramos en www.correos.es y pinchamos en empresa

en la parte superior de la pantalla.

an -
@ = Particular Empresa — Butca en correcs e Q & INICIAR SESION

Particulares

ochila

e e alojamiento en alopamiento

Sigue tu envio Servicio especial de paqueteria

N° de seguimients de envio® Envios econdmicos con recaqida a domicilio

;Dénde quieres realizar el envio?

Cédigo postal®
Localiza oficinas, buzones y Cltypaq ge pa

£Qué tamafio y peso tiene?

.@. EnCuentra codigas postaies
I Hasta 2kg

Comeratn K0

— Cita previa
Ha: ki
. ) sta Skg

Dversste: YI3TQ4

Luego, le damos a iniciar sesion.

O T 2 NICIAR SESION

Particutares

Paq Mochila

Jipaje de Mojamiento en alojamieno

Sigue tu envio Servicio especial de paqueteria

N* de sequimlento de envio® Envios econdmicos con recogida a domicisio

(Dénde quieres realizar el envio?

Cédigo postal®
Locailza oficinas, tazones y Citypaq 90 P

¢Qué tamaio y peso tiene?

Encuentra codigos postakes
I Hasta 2kg

Cxmmmute

@ Cita preia Hasta 5k
g 9
= Owmmite: Y0034



+

W Correos g%

Unidad de Gestion de Clientes
Area de Atencidn Personalizada

Después de pulsar iniciar sesidn, en caso de que no tengamos usuario, nos tenemos que
registrar.

q § p Ir a correos.es

. . . 7’
Inicia sesion
¢AlN no tienes una cuenta? REGISTRATE Aqul  {SE—

Accede a Mi Oficina a través de Correos ID. Si
ya estas registrado, no tendras que volver a
registrarte.®

¢Como quieres acceder?

m TEIEfonD

[0 Recuérdame

INICIAR SESION

Es fundamental marcar siempre la opcidon de Soy empresa.
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Ir acorreos.es

©

Registrate

;Yatienes una cuenta? INICIA SESION

Accede a Mi Oficina para agilizar los tramites
con Correos. Si ya eres usuario de Correos ID,
sélo tienes que iniciar sesion.®

Por favor, indicanos si eres particular o
empresa

®) Soy particular

O Soy empresa

CONTINUAR

Ir acorreos.es

Registrate

¢Yatienes unacuenta? INICIA SESION

Accede a Mi Oficina para agilizar los tramites
con Correos. Si ya eres usuario de Correos ID,
solo tienes que iniciar sesion.®

Por favor, indicanos si eres particular o
empresa
Q soy particular

ol uto de eNts 65 NATA DroDiD sele

®) Soy empresa

&l uso oet eNta 65 d6 SMDress sk 3 £520 O

Le damos a continuar, cumplimentamos los datos solicitados y le damos de nuevo a continuar.
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an

\C/
-- I TV T HIINANY 4 17101
-/ - Oficina
e

Necesitamos conocerte para ofrecerte una
experiencia mas personalizada.

Ir a correos.es

Por favor, indicanos tu nombre y apellidos

Nombre*

NOMBRE ©

Primer apellido*

APELLIDOUNO ©

Segundo apellido
APELLIDODOIS ©

Cédigo de pais
+34 - Espafia Vs ‘ ‘ Teléfono

CONTINUAR ‘

En la siguiente pantalla es fundamental cumplimentar los datos de la empresa o el organismo
en el que trabajemos. Es importante poner siempre el CIF de la empresa.

En el caso de administraciones publicas, indicar en las actividades 08411, de lo contrario no se
podran hacer notificaciones. Le damos a continuar.
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Ir acorreos.es

En Correos necesitamos conocer el nombre de
tu empresa para ofrecer una experiencia mas
personalizada.

Por favor, indicanos los datos de tu empresa

Nombre de la empresa®

CORREOS ©

Razén Social*

CORREOS ©

Documento NIF empresa®

onne v | °
a

Clasif Naciona! de A

— 08411 - Actividades generales de la Administracion Pablic @

CONTINUAR

Podemos incluir la direccién o dejarlo para mds tarde.

Ir acorreos.es

Direccién

Indica una direccién

Direccion* ‘

Cédigo p... ‘ ‘ Esoana a ‘

Localidad

Provincia

CONTINUAR ‘ [ MAS TARDE }

Hay que introducir el email que sera nuestro usuario. Importante que sea un correo electrénico
profesional.
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Ir acorreos.es

Indicanos tu email

Introduce tu direcciéon de email

CONTINUAR

Cuando hayamos introducido el correo electrénico, nos llegara a ese correo un cédigo de
validacioén. El proceso puede tardar unos minutos, por lo que es importante revisar la carpeta
de correo no deseado. Después de introducir ese nimero, ponemos la contrasefia y la
confirmamos. A continuacién, aceptamos las condiciones del servicio y marcamos los checks de
ofertas y promociones que nos interesen. Por Ultimo, le damos a crear cuenta. Con este ultimo
paso, tendremos nuestro usuario de Mi Oficina de Correos.

Ir acorreos.es

Validacion de email y
contrasena

‘ Codigo* ‘

iNo te hallegado? VOLVER AENVIAR

Introduce la contrasena

‘ Contrasefia ‘

Tu contrasefia debe contener de 8 a 16 caracteres, una combinacién de
simbolos. ®

mayusculas, mindsculas y

‘ Confirma tu contrasefia

[0 Acepto las Condiciones del servicio y la Politica de
proteccion de datos.
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Ir a correos.es

Tu contrasefia debe contener de 8 a 16 caracteres, una combinacion de
mayusculas, mindsculas y/o simbolos. @

Confirma tu contrasefa

Acepto las Condiciones del servicio y la Politica de
y
pro(eccién de datos.

De acuerdo con nuestra Politica de Proteccion de Datos, nos
gustaria solicitar tu consentimiento para las siguientes actividades:

Ofertay Promociones:

Solo algunos Todos

[ Ofertasy promociones de Correos

[J Ofertasy promociones de empresas del grupo y de terceras
empresas

[ Cesién de datos a empresas del grupo y a terceras empresas
para envios comerciales

[0 Perfilado con fuentes externas

Una vez tenemos creada nuestra cuenta, tenemos que solicitar al departamento de Atencién
Personalizada de Correos que nos lo vinculen al contrato que tenemos con Correos. Los datos
de contratoy cliente estan en las facturas y albaranes que ya hayamos generado o en el contrato
fisico. A partir de ese momento, podremos acceder a Mi Oficina Correos y crear envios con cargo
a nuestro contrato. Recordad que el acceso debe hacerse desde empresa antes de iniciar sesion.

ain .
@. = Particular Empresa Busca en correos.es Q & INICIAR SESION

Empresas

Correos Frio

Envios en frio con total seguricdad.

‘ VER MAS ‘

Sigue tu envio

N° de seguimiente de envio* ‘ BUSCAR

v ®
Localiza oficinas, Encuentra codigos
buzones y Citypaq postales

Cita previa
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Ir acorreos.es

. . o P.
Inicia sesion
¢AUN no tienes una cuenta? REGISTRATE AQUI

Accede a Mi Oficina a través de Correos ID. Si
ya estas registrado, no tendras que volver a
registrarte.®

¢Como quieres acceder?

n Telefono

Email*

) Contrasefia®

[0 Recuérdame

*

Una vez estemos dentro, podemos comprobar con qué perfil estamos trabajando, pinchando
en el icono de usuario . Desde ese ic »odremos, a través del desplegable que se abre,
cambiar diferentes datos de nuestro usuario, como el remite o la direccién de las facturas.

£y
Ir acorreos.es (&) comees v —

Buenas noches, Correos

G Enviar Fl Documentacién @) Herramientas

Servicio especial de paqueteria

Envios econdmicos con recogicda a domicilio

;Dénde quieres realizar el envio?

ndica el codigo postal del destinatario
Cédigo postal*
ain
¢0ué tamaiio y peso tiene? &
Selecciona una e 105 tamanos aproximacdos.
I . || l

En mi perfil podemos cambiar nuestros datos, tanto los personales, como los de empresa,
incluyendo las diferentes direcciones, de remitente o de facturacion:

9
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B Home x  + -
< C @ mioficina.correos.es % O @ Incogrice
@ Ir a correos.es w(.;:) Correos A
P —
[} MI OFICINA
(=]
Buenas noches, Correos MIPERFIL
ol
CAMBIO DE CUENTA
@
& CERRAR SESION
B Enviar Documentacion 8} He
©]
Servicio especial de paqueteria
Envios econdmicos con recogida a domicilio
¢Dénde quieres realizar el envio?
ndica el codigo postal del destinatario
‘ Codigo postal* Trabajo a distancia - Desktop Viewer
I Trabajo a distancia - Desktop ... abn
¢Qué tamafio y peso tiene? i —— ©
Selecciona uno de los tamafios aproximados. =
8
- I
> ‘ [ =
< VOLVER A MI OFICINA
Vi cuenta
Hola I
Al perfil ~
[ Informacién personal ] Informacion de empresa Direcciones predeterminadas
Ais datos

Iracion de & Datos personales

entas de emoresa N ey 5 f/ ._‘_\\\
_ . AC |

‘ ¢ COMPLETATUSDATOS \ /

+ ARADIR FOTO

También, desde el desplegable podemos cambiar la cuenta desde la que trabajamos y usar la de
empresa o la personal si fuera necesario. La que se esta usando aparece marcada con un check.

10
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Iniciar sesion

Este usuario tiene varias cuentas asociadas, ¢ con qué deseas iniciar sesion?

&  Particular

o I

B Empresa

Correas

11

& ACTuaIMENTe CONECTAdo

CANCELAR INICIAR SESION
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2. REALIZACION DE ENVIOS: CERTIFICADOS

Una vez en Mi Oficina, disponemos de las herramientas necesarias para hacer envios, generar

albaranes, ver facturas, solicitar recogidas o visualizar las pruebas de entrega de los envios,

tanto en la pantalla principal como en el menu lateral.

< VOLVER A MIOFICINA

Mi cuenta

Mi perfil

Mis datos

o @

g

]

21]

=

©]

g

Hola I

Informacién personal Informacion de empresa

& Datos personales

‘ ¢/ COMPLETATUSDATOS

Buenas noches, Correos

Enviar Documentacién

Servicio especial de paqueteria

Envios econdmicos con recogida a domicilio

¢Dénde quieres realizar el envio?

ndica el codigo postal del destinatario.

Cédigo postal*

£Qué tamaiio y peso tiene?

Selecciona uno de los tamafios aproximadaos.

12

Ir acorreos.es &) Correos v

Direcciones predeterminadas

AC

/

+ ARADIRFOTO

)
Ir acorreos.es w\,‘;:,/w Correos v

@) Herramientas

@z
| > 4
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Para hacer certificados o notificaciones, pincharemos en enviar y a continuacién en Carta
Certificada o Notificaciones Administrativas. Estas opciones las podrds encontrar navegaciéon
hacia abajo en la pantalla de enviar.

@ Ir a correos.es (,5} Correos v
@
=
sal
Envios Nacionales
&
‘IE_:I‘ Pag Premium > Paq Estandar >
@
Paquete Azul > Pac Frio >
Carta Certificada > Burofax >
Carta Digital >
@ Ira correos.es n(é)w Correos v
[}
=
Envios Internacionales
ol
Paqg Premium > Paq Estandar >
&
E Paq Light > Paquete
Internacional >
@ Econémico
Carta Certificada >
’
Tus envios ¢
=L Postales @@ PagRetorno
@ Notificaciones Administrativas Notificaciones JD

13
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Si pinchamos en carta certificada, nos aparece la siguiente pantalla, comuin a todos los envios,
salvo por el producto escogido. Hay que indicar la referencia, que servira para poner nombre a
nuestro envio para uso interno, luego, elegiremos la provincia donde se va a admitir el envio.

B L B e

Carta certificacda Nacional

1 Inicio 2 Envios 3 Resumen 4 Pago 5 Impresion
. AVISOS
Pon nombre a tu envio.
Tanto si preparas un envio como si preparas varios pon un nombre, asf te sera mas facil
acceder desde "Mi cuenta” a la relacion de envios que prepares.
Referencia (%)
REF2204202220390382.0 ‘
ENVI0S:
Provincia de admisién Envios 0
Dinos en que provincia entregaras a Correos el envio 0 envios que vas a preparar.
Provincla ()
e ‘
Sivas a preparar mas de un envio y van a tener caracteristicas en comun te interesa
consultar esta informacion gue te ayudard a mantener fljo algunos parametros,
facilitdndote el trabajo.
Ayuda

® () campo obligatorio.

IMPORTAR ENVIOS FICHERO UNICO

{ ABANDONAR

‘ SIGUIENTE |

IMPORTAR ENVIOS OTROS FORMATOS

En la siguiente pantalla iremos cumplimentando los datos o, si queremos, podemos importar
un fichero en el que los habremos guardado previamente y se generaran todos los envios a la
vez.

MiOficina [ Enviardocumentos | Carta certificada Naclonal

Carta certificacda Nacional

2 Envios 3 Resumen

o Inicio

4 Pago

5 Impresion

. P . ENViOS:
Envios - anadlir envio
Introduce los datos de destinatario y caracterfsticas para tu nuevo envio.
Envios.
Importe base 0

Impuestos 0
@ Qmporur ﬂ:hero) Gecnperard:sﬂna:arlns unt:rlurea Preclo total 0

Datos dlel destinatario

Introduce los datos del destinatario

Nombre (1) ‘ Ayuda

PEE (PRUEBA DE ENTREGA
ELECTRONICA) >

Primer Apellido
‘ ‘ VALOR DECLARADO NACIONAL >

Segundo Apeliido
‘ ‘ MODALIDADES DE REEMBOLSO >

‘ Empresa (1) ‘ AVISO DE RECIBO NACIONAL >

| ™= |

14
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Cuando hayamos completado los datos del destinatario: nombre, apellidos, direccion, teléfono,
correo electrdnico..., podemos incluir referencias que nos permitan localizar el envio de forma
interna: nimero de pedido, accidon administrativa, motivo del envio...en los campos Referencia
cliente 1, Referencia cliente 2 y Referencia cliente 3.

=/

Emall ‘

Datos del envio

Establece los datos del envio.

Referencla cllente 1 ‘

Referencia cllente 2 ‘

Referencla cllente 3 ‘

Peso
Ingrese el peso del articulo a enviar

Peso (g} (7)

A continuacién, incluimos los datos fisicos: peso, medidas, peso volumétrico y los servicios
adicionales que queramos incluir y que son opcionales: el reembolso, si lo tuviera, el acuse de
recibo o la PEE (prueba de entrega electrdnica).

INgrese el peso delarticulo a enviar

Peso (g) (*) ‘

Servicios adicionales del envio

Establece los servicios adicionales para este envio. (los servicios en gris estdn incluidos
en el producto por defecto)

[} Valor Declaraco
‘ Importe(*) ‘

[] Reembolso en Cuenta

‘ Importe () ‘ IBAN ‘

Pago Agrupado
[ ] Reembolso en Demicilic o Apartado postal

‘ Importe (%) ‘

Apartado postal ‘

Oficina ‘

| Avisos cle recibo

| PEE 5 Postal Prueba entrega electr.

@ (*) Campo obligatorio.
(1) Debes incluir al menos Nombre o Empresa.

{ CANCELAR ] ‘ ACEPTAR

15



+

& Correos S

Unidad de Gestion de Clientes
Area de Atencidn Personalizada

Una vez hemos cumplimentado los datos, le damos a siguiente y llegamos al resumen del
destinatario, donde podemos editarlos o borrarlos. Si queremos seguir, le damos a siguiente.

MiOficina | Envlardocumentos / Cartacertificada Naclonal

Carta certificada Nacional

o Inicio 2 Envios 3 Resumen 4 Pago 5 ' Impresién
. ENVI0S:
Envios
Puedes afiadir nuevos envios y modificar o borrar alguno de los existentes.
Envios 4
Importe base 537
Nuevo Envio Importar fichero Recuperar destinatarios anterlores \mpues[cs 0,18
Preclo total 5,55
List. envios
[0 Destinaterio Direccién Codge | idad  Acciones
postal
apellido 1 apellido
OJ ;: e CALLE 28006  MADRID  EDITAR Ayuda
... Correos
PLANTILLA FICHERO DE FORMATO
UNICO >
EXPORTAR ENVi0OS i BORRAR SELECCIONADOS @
{ ANTERIOR ] ‘ SIGUIENTE CONCLUIR ENVIO MAS TARDE

Nos aparece entonces otro resumen con los datos del remitente y el destinatario, asi como los
valores que hayamos incluido. En este punto podemos también modificar el remitente.

de remitente puedes hacerlo en esta pagina.

Remitente:
ando 1de 1

apellido 1 apellido ...CorreosCALLE
128006 MADRID MADRID

CAMBIAR REMITENTE _

Resumen de envios por destinarios y caracteristicas

Carta certificada Naclonal

Referencia Numero de envics

REF2204202220390382.0 1
Reembolso en
Valor Declarado Reembolioen @ kWooApartado  Avisosderecbo oo
Cuenta postal e

3

Consulta €/ Resumen detallado para ver 105 envios

Codigo de promocion

APLICAR PROMOCION

1 ANTERIOR SIGUIENTE CONCLUIR ENVIO MAS TARDE

16
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SE
I

Si estamos conformes, le damos a siguiente para llegar a la opcion de pago. Cuando tengamos
el pago con cargo al contrato, deberia aparecernos esa opcion. Aceptamos la politica de
privacidad y le damos a siguiente para llegar a la opcidn de imprimir la documentacién.

o Inicio 0 Envios o Resumen 4 Pago
Medios de pago
Elige ka manera que te resulte mids comoda para pagar y acepta las condiciones do
ervi
12 do crécito o (] -9 ] & |
Pagar con PayPal PayPal
Pago con cargo a su Contrato de Corr
Contrato Detaliatie
= s - BN =
=
. =
Recuerde N )
puede
péng 1acto con
ol servicio de Atencién al Cliente o
Acepto las condciones particulares del servicio y su Politica de Proteccidn de datos
‘ ANTERIOR SIGUIENTE CONCLUIR ENVIO MAS TARDE
|

5 Impresion

ENVIOS:

Ayuda

ATENCION AL CLIENTE >

Una vez llegados a la opcion de imprimir, tenemos que imprimir las etiquetas para pegarlas en

el envio, y el manifiesto detallado donde figuraran los datos completos del envio que hemos

creado, asi como el acuse de recibo si lo hemos seleccionado. También podemos configurarlo

para imprimir sobres. Y, en esa misma pagina, podemos solicitar recogidas o pedir cita priorizada

en la oficina de Correos.

17
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Datos de la relacién

Referencia
REF2304202218025297.0

Imprimir

impeime i documentacion y ac

IMPRIMIR TODO E ENVIAR POR E-MAIL ¢

V  euguetas

Creacion de s etiquetas de 105 servicks postales

MPRIMIR (&)

| 4 Sobres
Creacion de los sobees oe los servicios pastaies

MPRIMIR ()

V' manifiesto
Generacion de la documentacion de admision de 1os Servicos postales

MpRIMIR (&)

V' manifiesto detaliado

Generacion de La documentacon de a0mision de 105 servicos postales con

detade de los envios.

IMPRIMIR

W Avisos de recibo
Creacion de la documentacion para el aviso de recibo

IMPRIMIR (&)

PV  Fichero
Descargar fichero de generacion de etiquetas

DESCARGAR (&}

No Necesitara Albaran de Entrega cuando lleves los envios a Correos

Solicitar recogida

Indica los envios a recoger y la direccion de recogida.  SOLICITAR

s -

TURNO PRIORIZADO

Ala hora de imprimir, podemos escoger el punto desde el que deseamos hacerloy en qué orden.

18
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Impresion
1 2
3 4
5 6
7 ]
9 10

A partir de qué posicidn desea Imprimir?

1 v

Tipo de ordenacién

(® Ordenacion por Cadigo Postal

Ordenacién por Empresa
Ordenacién por Apellidos

Por orden insercién

Ordenacién por Referencia

[ ATRAS ] ‘ IMPRIMIR ETIQUETA

Al darle a imprimir etiqueta nos saldra un PDF con la misma.

19
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hn
=7

O

1 2

3 4
=

5 &
ual 7 ]

H 10
@

¢\ partir da qud posicidn cesea Impeimir ?

@ 1 ~
|

Tipo de ordenacisn

® Ordenacion por Cédigo Postal
Qrdenacion por Empresa
Ordenacion por Apellidos

Por orden insercion

Ordenacidn por Referencia

ATRAS IMPRIMIR ETIQUETA

=  documentacion (22).pdf /i1 — 100% + O o

CARTA CERTIFICADA | F. Pagado

CX81LZ0200000230128001V

an
®©7 Correos

c

Correocs
nombre apellido 1 apellido 2
Calle CALLE No:1 Pl:2 Pta:d

28001 MRDRID
MADRID

Si volvemos atras podremos imprimir el manifiesto.

20
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documentacion (24).pdf

71 — 100% + (H )

ain
&’ Correos

MANIFIESTO DETALLADO - OFICINA VIRTUAL: Carta certificada Nacional

CLIENTE: Comeos

EXPEDIENTE: REF2304202218025297 .0
CODIGO ETIQUETADOR: 81LZ

FECHA DE GENERACION: Z304/2022 18:03

FECHA DE IMPRESION:  23/04/2022 18:11

FORMA DE PAGO:  Pagado por contrato

CODIGO DE MANIFIESTO:
MD&1LZ02202204 2318035657

DESTINATARIO . VALOR  VALORES
N* ENViO BULTOS KILOS PVP® REEMB. proiapin  AfaDIDOS
CXA1LZ020000023012800 1V nombre apelido 1 apelido 2 Calle CALLE No:i PL2 Pta-d 1 002 656 AR
28001 -MADRID
(MADRID) Destino: LOCAL
Pagina 1de 1
TOTALES 1 0.02
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3. ADO: ALBARANES Y DEPOSITOS ON LINE (COMO GENERAR
ALBARANES)

Para generar albaranes de cartas ordinarias, certificadas, notificaciones o publicaciones
periddicas, tenemos que ir Albaranes y depdsitos: acceder a ADO. Hay que pinchar en enviary
bajar por la pagina hasta llegar a Albaranes y depésitos.

Buenas tardes, Correos

B Enviar _ [ Documentaciin @  Herramientas

Servicio especial de paqueteria
Envios ecandmicos con recogida a domicilio

¢ Donde quieres realizar el envio?

cédioo postal®
Cédigo posta

@3
| 2 4

£Oué tamaho y peso tiene?
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Home | Envios | Enviar

Envios Nacionales

Paq Premium > Pag Estandar >
Paquete Azul » Paq Frio >
Carta Certificada > Burofax >
Carta Digital »

Entonces, pinchamos en acceder a Acceder a ADO.

E| Notificaciones Administrativas Notificaciones JD

Tus recogidas

B Solicitar Recogidas f[1 Gestionar Recogidas

Albaranes y Depositos

1 Mis Albaranes = Accedera ADO —
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La primera vez que accedemos, tenemos que registrar nuestros datos de contrato y cliente.
Para ello, tenemos que ir a gestién de contratos.

ADO

Albaranes y Depdsitos Online Documentos sin enviar

Alta Albaran i . )
" L Aqui puede consultar todos los documentos (albaranes, depdsitos y resimenes) que usted ha registrado pero que adn estan
Alta Depdsito pendientes de ser enviados, lo cual es indispensable para poder depositar la mercancia en las oficinas de Correos.
Alta Resumen Dependiendo del tipo de documento seleccionado podra enviarlo, modificario o eliminario
Documentos sin enviar
Documentos enviados por Filtro de busqueda _
el usuario (2]
; Codigo
Documentos enviados por g | ‘ AEBA* 0 =345
contrato
. Referencia
Gestion de contratos | | Ref* 12F
nformacion de interés Registro desde [ 16/04/2022 Hasta | 23/04/2022
Contrato -
Cliente -

[ tipir | e |

Listado
Fecha registro Codigo Referencia Contrato Cliente Producto Opciones

No existen Albaranes ni Depdsitos gue cumplan el criterio.

Una vez en la pagina, insertamos nuestro nimero de contrato y nuestro numero de cliente en
las casillas indicadas y le damos a insertar. Nuestros datos ya quedardn grabados. En el caso de

qgue se quiera incluir algun otro nimero de contrato o cliente, sera suficiente con repetir la
operacion.

ADO

Albaranes y Depdsitos Online Gestion de Contratos

Datos del Contrato

W*® Contrato '

Clignte

Ahora ya podemos dar de alta albaranes. Para ello, tenemos que ir a Alta Albaran e ir
cumplimentando los datos en funciéon del producto y las cantidades que queremos enviar.
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ADO

Albaranes y Depositos Online Gestion de Contratos

Datos del Contrato
@

N° Contrato |

Cliente |

Gestion de contratos

nformacion de interés

Lo primero es escoger el contrato que queremos utilizar, en funcidn de los que tengamos dados
de alta. Pinchamos en el desplegable y escogemos el que queramos utilizar.

—

ADO 4
Albaranes y Depositos Online Alta Albaran
Alta Albardn

Datos de cabecera Datos de los envios

Opcion Alta

@) Alta manual

! Alta por carga de fichero

Datos del Contrato

Contrato (7) Seleccione un contrato de la lista V|
Cliente (%)

NIF

1

Una vez escogido el contrato, seguimos cumplimentando los datos.

Podemos incluir la referencia que queramos, que puede ser la fecha, el departamento que envia
las cartas o cualquier otro que nos sirva para reconocer el albardn que vamos a generar. También
hay que incluir la provincia en la que se van a admitir las cartas y el tipo de franqueo: pagado,
concertado o a maquina.
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* @ docementacion (24)pdf x| @ docemantacion Q3 = +
B epostal.comenses/OV2 adu/alak 1 faces
® Ata manual

A3 pof carga de Tchers

Dates del Contraty

Cowsor) v
o ] .
wr —

Dates identificatives

Referencia

Oficing do Admisién -
r

-

Margue esta casila 1ol 5 desea InClur postenommente exte altaran en un Resumen (Bprupacon de abarards.

Oficina do Admissén La admisién del albarn pusde realzara s cualguian o8 NUSStras SACINAE 88 COMEas

Tipe de franques

Frangueo 7} - v

4

Franquen Maguina
Frangueo Pagade

Datos oel

Distine (7} & Npooesl U eaernbcionsl
Presducto (¥} -
Maodalidades

-

®

Provincia en la que se admitiran
los envios

(1]
Tipo de franqueo

Comtinuar

También tendremos que indicar el destino y el tipo de producto.

® At manual
Alta por carga de fichero

Datos del Contrato

Contrato (*)

Cliente (*)
NIF

Datos identificativos

L2

Referencia prusda

Oficina de Admision  \uA0RID s

Marque 05t casdla 000 31 Cesea InClur postenommente este abaran en un Resumen (00rupacidn de albaranes)

Oficina de Admision La admision cel aibardn puede reaizana en Cuaiquiera 0@ NUESIas OBCNES 8 COMeos

Tipo de franqueo

Franqueo (*) Franqueo Pagado Y

Datos del producto

Destino {*) ® Nacional O Intemacional
Producto (") - v

Modalidades

ES ADM. ACUERDO ESPECIAL
INES ADM ACUERDO ESPECIAL - PEE
ES ADM PROCEDIMIENTO GENERAL
c NES JO ACUERDO ESPECIAL

\CIONES JO PROCEDIMIENTO GENERAL
PAQUETE AZUL

=

Aqui se escogen los productos
en funcién de los que se tengan

contratados

PUBUBUZON
PUBLICORREO OPTIMO
PUBLICORREO PREMIUM
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Cuando tengamos los productos que queremos enviar, le damos a continuar y nos lleva a la
pantalla donde podremos indicar las cantidades, los pesos, los destinos y los valores afiadidos
si tiene alguno. Cuando lo tengamos cumplimentado, pulsamos en Afiadir a la lista.

ADO Alta Albaran

Albaranes y Depdaitos Online

Al

Datos de cabecera Datos de los envios
Datos de cabecera
contrato: || N N* Clignte: - wir:
Franqueo: Frangue ) Destino: Naciona Producto: NOTIFICACIONES ADM. ACUERDO
ESPECIAL
Modalidades:
Datos de envios ®
N* Envios () Tramo peso (7 Ambito (*) Clasificacion Valor afiadido
L . w Yam W
ﬂ Afiadir a la lista
Lista de envios: [ 2]
N*® Envios Tramo peso Ambito Clasificacion Valor afiadido
Mo hay ninglin envio afadido
Eliminar seleccion
Total envios Q

(oiior [ prs imise R i i cnior

Una vez tengamos afiadidos los primeros, podemos seguir afiadiendo envios con otros pesos u
otros dmbitos. También podemos eliminarlos. Cuando los tengamos, sélo nos queda darle a
registrar sin enviar o a enviar para admitir.

En el caso de registrar sin enviar, el albardn quedara registrado en la web con un nimero, tal y
como se ve, y puede ser modificado, eliminado o impreso posteriormente.

27



+

mm
&’ Correos T

Unidad de Gestion de Clientes
Area de Atencidn Personalizada

Mi Oficina > Albaranes y depdsitos onine » Documentos sin enviar

ADO @ Albaranes y Depésito Online - Registro comecto - Google Chrome — o X

Albaranes y Depdsitos 0 g epostal.correos.es/OV2PREENVWEB /jsp/ado/registroCorrectoAlbaran.faces

@ MiOficina

Documentos sin envi|

©
Se ha registrado correctamente el albaran con cédigo:

AE540007348220428951941 - Numero deI albarén que hemos

registrado
Aceptar
ovier | Buscar |
Listado
Fecha registro Céﬂlgo Referencla Contrato Cliente Producto Opciones
No existen Albaranes ni Depositos que cumplan el criterio.

Posteriormente, le damos a Documentos sin enviar y nos aparecera el albaran. En las opciones,
le damos a imprimir y podremos imprimir el albaran para llevarlo a la oficina de Correos junto
con nuestras cartas.

ADO

Documentos sin enviar
Albaranes ¥ Depdsitos Online

aln estin

pendientes de ser enviados, lo cual es indispen epositar [a mercancia en las eficinas de Correcs

Documentos sin enviar
Filtro de bisqueda

_ ®
miados per Cidigo
Referencia
Registro desde | 16/0472022 [ Hasta | 2042022 n
Contrato o
Clienta *
[ L]
Listado
Fecha registro Codigo Referencia Contrato Clienta Producto Opciones.
2304/2022 19:08  AES4000T348220428951041 prusba I N 1O TIFICACIONES JO AC -

Mostrando 1 da 1

En el caso de enviar para admitir, te aparecera el albaran para imprimir y ya no puede ser
modificado ni eliminado. Puedes consultarlo igualmente en Documentos enviados por el
usuario.

En ninguno de los dos casos se pasara al cobro hasta que sea admitido en una oficina de Correos.
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4. CARGAS POR FICHERO

Para agilizar el proceso de enviar cartas certificadas y notificaciones tenemos la opcién de cargar
los datos desde un fichero Excel. Para ello, seguimos el mismo proceso que para los certificados,

nos vamos a enviar y escogemos el producto.

a]
= Paq Light > Paquete
Internacional >
Econémico
[s0l
Carta Certificada >
&
[}
@ ’
Tus envios
B Postales @®
Nortificaciones Administrativas

MIOficina [ Envlar documentos | Notificacion Administrativa

Notificacién Administrativa

1 Inicio 2 Envios 3

Pon nombre a tu envio.

Resumen

I J -

Paq Retorno

Notificaciones JD

4 Pago ——

Tanto si preparas un envio como si preparas varios pon un nombre, asi te serd mas facil

acceder desde "Mi cuenta” a la relacion de envios gue prepares.

Referencla / Acto notificador (*)
Prueba notiflcaciones|

Sivas a preparar mas de un envio y van a tener caracteristicas en comun te interesa

consultar esta informacion que te ayudara a mantener fljo algunos parametros,

facilitandote el trabajo.

@® (*) Campo obligatorio.

ABANDONAR ‘ ‘ SIGUIENTE
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Pero al llegar a la pagina en la que tenemos que poner los datos del destinatario, escogemos la
opcidén Importar fichero.

MiOficina | Enviardocumentos [ Notificaclén Administrativa

Notificacién Administrativa

o Inicio 2 Envios 3 ' Resumen 4 | Pago 5 Impresion
. ~ e : ENVi0s:
Envios - afadir envio
Introduce los datos de destinatario y caracteristicas para tu nuevo envio.
Envios 0
@ Qmportar llchero) Gecuperar destinatarlos anterloma
Datos del destinatario
Introduce los datos del destinatario
Nombre (1) ‘ Ayud a
PARA CUALQUIER DUDA TECNICA
CONTACTE CON SU AGENTE COMERCIAL >
Primer Apellido
‘ ‘ COMO DESCRIBIR MIS NOTIFICACIONES >
Segundo Apellido
‘ ‘ EN QUE CONSISTE EL SERVICIO DE
IDENTIFICACION DE NOTIFICACIONES. >
‘ Emgresa 1) ‘ QUE ES EL ACUSE DE RECIBO >

Tipo de documento
‘ o ‘ NOTIFICACIONES >

Numero documento ‘ QUE ES LA GESTION DE ENTREGA DE

Aceptamos la pantalla donde nos dice que no vamos a seguir introduciendo los datos
manualmente y seguimos adelante.

Confirmacion de Operacién

-~ Confirma que quieres cancelar la
] edicion de los datos del envio.

Se perderan las modificaciones
que hayas introducido.

{ CANCELAR ] ‘ ACEPTAR
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Entonces, pinchamos en seleccionar archivo y escogemos desde nuestro ordenador el fichero
con los destinatarios a los que queremos enviar las cartas. Una vez seleccionado el archivo, le
damos a iniciar carga del documento. El archivo tiene que ser siempre en formato txt. Si no has
generanado ninguna anteriormente, puedes descargarte la plantilla que hay disponible en Mi
Oficina seleccionando Plantilla Fichero Destinatario o Plantilla Fichero Formato Unico de Envios.

@ klmporur ﬂmev; (Rezupeur destinatarios lntellores>

Fichero de importacién de caracteristicas de los envios.

Selecciona el fichero que hayas preparado con toda la informacion de tus envios o sdlo
con datos de destinatarios.

Archivo

Selecciona el documento en formato TXT (méximo de 150 contactos) con la
lista de envios. Si lo necesitas, puedes descargar una plantilla. ** AVISO: Los
ficheros generados con la plantilla antigua sélo se pueden empiear en el paso
del proceso identificado como “2 Envios™ **

PLANTILLA FICHERO FORMATO UNICO DE ENVIOS

PLANTILLA FICHERO DESTINATARIOS

| seleccionar archivo | Ni

‘ [ INICIAR CARGA DEL DOCUMENTO

CANCELAR ACEPTAR

El sistema carga el fichero para comprobar que no hay errores.

Fichero de importaciénde carac: X 4 vooo—
<« X @ epostal.correos.es/OV2PREENVWEB/jsp/pi /fimportarEnviosPaso2.faces e % 0O a
@ Ir a correos.es (&) correos v

o MiOficina | Enviar !
Notificacion Administrativa
=]
nall 1 Inicio 2 Envios 3 Resumen 4 Pago 5 Impresion
) - ) ENVIOS:

& Envios - afadlir de-='~ &=%-~=~

Importa un fichero con . X

tus nuevos envios 1. Subiendo fichero Fnvios o
@ 2. Analizando fichero en busca de virus
<Impor' 3. Procesando informacién del fichero [ |

Fichero cle iMpPortu .. e co e e e e ee e e

Selecciona el fichero que hayas preparado con todala informacion de tus envios 0 sio Ayuda

con datos de destinatarios "
PARA CUALQUIER DUDA TECNICA
CONTACTE CON SUAGENTE COMERCIAL >  (

Archivo
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Si todo esta correcto, sale un mensaje informando de que es asi y del nimero de envios que se
van a importar.

MiOficina | Enviar documentos | Notificaclén Administrativa

Notificacién Administrativa

1 Inicio 2 Envios 3 Resumen 4  Pago

Envios - afadir desde fichero

Importa un fichers con los datos de s NUevos envios o sélo con los destinatarios para
TUs nueves envios.

G‘uem !nulo) Qmpnrnr llcheer (ne:uptur destinatarios amrlncn)

Mingin archivo seleccionado

Fichero de importacién de caracteristicas de los envios.

Selecciona el fichero que hayas preparado con toda la informacidn de tus envios o sélo
con datos de destinatarios.

Todos los envios son cormectos, Se importardn 5 envios.

Archivo

Aceptamos y seguimos el proceso de generacion de envios.

Fichero de importacién de caracteristicas de los envios.

Selecciona el fichero que hayas preparado con toda la informacién de tus envios o sélo
con datos de destinatarios.

Todos los envios son correctos. Se importardn 5 envios.
Archivo

Selecciona el documento en formato TXT (méximo de 150 contactos) con la
lista de envios. Si lo necesitas, puedes descargar una plantilla. ** AVISO: Los
ficheros generados con la plantilla antigua s6lo se pueden emplear en el paso
del proceso identificado como "2 Envios™ **

PLANTILLA FICHERO FORMATO UNICO DE ENViOS

PLANTILLA FICHERO DESTINATARIOS

Selecclonar archivo | Nin

‘ INICIAR CARGA DEL DOCUMENTO

cancean aceran |
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Nos saldra un resumen con los datos de los destinarios del fichero que hemos importado. Si
detectamos algun error, podemos editarlos y modificar el dato que deseemos. Si no, seguimos
adelante, dandole a aceptar.

Envios
Puedes afadir nuevos envios y modificar o borrar alguno de |os existentes.

i N\ / \ 7 \
| NuevoEnvio | | Importar fichero | | Recuperar destinatarios anteriores |

List. envios

EDITAR A

- L : 2 euo EDITAR
: S [ “ EDITAR
* X EJEMPL 2 enoo EDITAR
EJEMP EDITAR
EXPORTARENVIOS &  BORRARSELECCIONADOS ff)
ANTERIOR SIGUIENTE CONCLUIR ENVIO MAS TARDE

Si los datos son correctos, seguimos adelante y llegamos a un resumen de envios, con el
nunmero de envios y de valores afiadidos de cada uno. En este punto, si se desea, se pueden
modificar los datos del remitente dando a cambiar remitente.

CAMBIAR REMITENTE >

Resumen de envios por destinarios y caracteristicas

Tatal de notificaciones

Referencia [ acto notificades Umere Oe envios:
Prueba notificaciones 5 —
Resumen con la

GestionEntregs  PEES Postal Prueba  PEE 10 Postal Prusba PEE ! i f
Avisos cle reciie Notificaciones entrega electr. entrega electr. Ll B Cantldad de enVIos v |OS

5 E 0 E—

Conulta ¢ Fesumen detallado para ver 1o envics

valores afiadidne

!

Codiga de promackin [
APLICAR PROMOCION

ANTERIOR ‘ SIGUIENTE CONCLUIR ENVIO MAS TARDE

\ J

33



+

Ly S
&’ Correos T

Unidad de Gestion de Clientes
Area de Atencidn Personalizada

Le damos a siguiente para continuar con el proceso y llegamos al pago de los envios. Escogemos
el contrato y aceptamos las condiciones.

Notificacion Administrativa

o Inicio o Envios e Resumen 4 Pagc

Medios de pago

Elige s manera que te resulte més comoda para pagar y acepta s condiciones de

SeIVICio

Tarjeta de crédito o débito.

Pagar con PayPal

Pago con cargo a su Contrato de Correos

Contrato Detaiabie
L — v =5
. = ,J_—
Recuerde que NO necesitara Albaran de entrega. Si no -V

puede vercorrectamente los datos de su contrato,
phngase en contacto con su Servoo de Postventa o con

el servicio de Atencién al Cliente de Cotreos 902197197

Acopto las condiciones particulares del sericio y su Politica de Proteccion de datos

ANTERIOR SIGUIENTE CONCLUIR ENVIO MAS TARDE

Y ya podemos imprimir las etiquetas y los manifiestos.

documentacion (25).pdf 00 + | @O D

- NOTIFICACION ADMINISTRATIVA / F. Pagado
@7 Correos ba de Entrega Electronica

Pruet
¢ NN TG T wrim

NV4AK10200006930128001D

At Moo rzuse

i
@7 Correos

NOTIFICACION ADMINISTRATIVA | F. Pagado

Prusba de Entrega Electronica
NV4AK10200006940128001X
12

P 6

JUAN EJEMPLO
JURN EJEMPLO
C/ EJEMPLO Wo:20

28001 MERIDA EJEMELO
MADRID

JUAN EJEMPLO
JURN EJEMPLO
C/ EJEMPLO No:20

28001 MERIDA EJEMPLO
MADRID

o NOTIFICAGION ADMINISTRATIVA | F. Pagado
@7 Correos

Prueba de Entrega Electronica
NV4AK10200006970128001J

Acto Natcader 12450

an
@’ Correos

NOTIFICACION ADMINISTRATIVA | F. Pagado
Prueba de Entrega Electronica

NV4AK10200006960128001N
12458

Ao Natfzasec

€/ EJEMPLO No:20

28001 MERIDA EJEMPLO
MADRID

JUAN EJEMPLO
JUAN EJEMPLO
€/ EJEMPLO No:20

28001 MERIDA EJEMPLO
MADRID

i NOTIFICACION ADMINISTRATIVA ! F. Pagado
T/ Correos Prueba de Entrega Electronica

c IR TNARIAmTE

NV4AK102000069501280018

Ao Moo 1zuse

JUAN EJEMPLO
JURN EJEMPLO
€/ EJEMPLO Wo:20

28001 MERIDA EJEMPLO
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5. PRUEBAS DE ENTREGA ELECTRONICA (PEE)

Para poder sacar las PEE de los envios que hemos realizado, hay que ir a envios yy pinchz =1
seguimiento de envios.

& Grens x [ Sequimients de eravios X @ CRESASEdS e o x| @ DR0ISRIST IS pdf x4+ w - a X

& > 0 @ mioflnacomess.esees wids/seguimiento-de-emios

@ Ir a correcs.es é:] Correos

€ Inicio Envios 3

r >

Mis Envios 3

B Paratunegocio Documentacion asociada al >
envio

@ Ayuda
@ Miperfil >
@ kg

ES CA EU GA WA EN
¢ Colapsar

T B44454 B 0S0IBAREESTI pll A B 901 SRSl A Mot o :-c

@ il S Ve ! ~
n B Eseribse squi para busear

Bajamos un poco y nos encontramos la opcidn de mis pruebas electrénicas de envio.

iy Gemeraa ¥ egeemeric desecs A R B e o % | @ DRI TIL x -+ - - (- ] ®
i O @ miofcnecomeol e AT TR0 8- SRS = o &1
'@ IF & cormnsd.ed ’é‘ Cormacs

a] Buscar por

L]

@

5

@

2 a8 &
Mis Pruebas Electrénicas de Mis Reembolsos Gestion de Estacionados
Envia [T TR, e it U e, el ik
] [ ] "
- | - o - 4 u.
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Si queremos las PEE de varios envios, escogemos la primera pestafia y seleccionamos el rango
de fechas de las que queremos las PEE, siempre un maximo de una semana. En caso de que
tengamos varios productos con PEE, indicamos el producto concreto del que queremos las
pruebas de entrega.

AMi Oficna » Seguimuento de emvios » Mis Pruebas de Entrega Electronica

Mis Pruebas de Entrega Electronica
Aqui puede consultar las Pruebas de Entrega Electronica (PEE) generadas de sus envios registrados

Consultar PEE de muitiples envios 1 Consultar PEE de un envio

Fecha de registro del envio en la Oficina Virtual

Desde ™ 4am Hasta ™ qumm Producto | V| q—
Fecha de generacion de la PEE
Desde ) Hasta = Estado PEE | 75405 v
Datos del destinatario
Nombre Cédigo Postal Localidad

Mas filtros
Referencia del envio

para envios registrados en la Oficina Virtual.

Si Unicamente deseamos la PEE de un envio, escogemos la pestafia “Consultar PEE de un envio”
e introducimos el nimero del envio.

Mi Oficina

Al Oficina = Sezmmiento de envics = Miz Pruebas de Entrega Electrénica

Mis Pruebas de Entrega Electronica

| Consultar PEE de miltiples envios ‘ Consultar PEE de un envio

Codigo envio
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6. ENVIOS DE PAQUETERIA NACIONAL

Desde la pagina principal, pinchamos en enviar.

Buenas tardes, Correos

B Enviar — B Documentacisn @ Herramientas

Realiza envios facilmente

Quiero enviar
a5 enviar Sigue tu envio

[ PagPremium [ Pag Esténdar - (B Paginternacional N® de seguimiento de envio® n

Entrega en 24-48 Envio Light
nosras Responsable Entregaen3ys
Precio economico s

0 éNecesitas ayuda? >
COMENZAR ENVIO

Nos aparece primero la opcién de realizar envios nacionales, entre los que podemos escoger
el que mas se ajuste a nuestras necesidades.
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Envios Nacionales

Paq Premium > Paq Estandar >
Paquete Azul > Paq Frio >
Carta Certificada > Burofax >
Carta Digital >

Una vez hayamos escogido el envio que deseamos realizar, cumplimentamos los datos: lo
primero es la referencia (1), que podemos dejar tal cual o modificar. El siguiente paso es la forma
de entrega (2): a domicilio o en oficina. Este uUltimo caso se refiere siempre a una oficina de
Correos. Lo siguiente sera incluir la provincia de admision del envio escogiéndola del desplegable

(3).
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MiGficina | Enviar paquetes | Pag Premium

Pag Premium

1 Inkie 2 Envies 3 Resumen 4 Pago 5 Impresién

5 AVISOS
Pon nombre a tu envio.

Tano 4 Prepanis un envio COMo i pieparas varios pon un nomibre, a5l ve send mds racl
acoeder desde "Micuenia™ a la relaciin de envios que prepanes.

Raderencia )
REF100520221905554.0 1

Modalicdad de entrega 2 Envios
r“ql"'mwﬂ(m‘lu\ I\.K{\r 1a Cn"mu‘

® Domicilio 4m o icilio y oficing del destinatario
Oficina 4 Oficina de Correos

Provincia de admizién
[‘Ilncvs SN QUE P '|(i-I rntrcﬂ.rm. a I’,nnm H ErVI0 O EITvids QRUE Vas & DS ar,
Prcvinegia [*)

3 Ayuca

MODALIDADES DE ENTREGA >
Citypaq de admisién

O =
Dinos en qué Citypag entregaris 3 Comeos &l emio que vas & i i ; LOUE ES EL PESO VOLUMETRICO? >
PIEMATaT, — - £

el VALOR DECLARADO PAGUETERIA *

LI W - a »

i epostal comens ex OV EEREENNWERjn/ o sl _rhed g isces

Ir 8 correoses (&) Correns w
sctoder ek M cuenia® o 1a retedidn de povics qui preares

Reseenas
REFEREHCI DF PRUFRA

Modalidad de entrega Envalors o
Efge dance ¢ debers hacer b emega
B Domiciio

Oficing

Provincia de admisién
'Jlihtllbt','h'\l\.‘ne’tl‘:g! % 8 CTens & S0 O SIS QU VAS 3 [EDarsr.

Fipan

Ayuda

MODALDADES DI INTREGA »
{QUE ES EL PESO VOLUMETRICD? =
VALOR DECLARADO PAGUETERIA =
MODALIADES DEREEMBOLSO >
D (INTREGA EXCLUSA R AL

DEETIATARIO) »

PEE [PRUEEA DE ENTREGS
ILDETRENICA) =

@ () campo abganeria IMPORTAR ENVIOS FICHERD ONICO

También podemos entregar el envio en un Citypaq, siempre y cuando estemos dados de alta en
la aplicacién, puesto que requiere un codigo de apertura. En esta primera pdagina también
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podemos marcar el check si queremos crear expediciones, es decir, si queremos que los envios

dirigidos a un mismo destinatario vayan agrupados, de forma que todos se entreguen a la vez.

® E § o @&

4 @ =

Ir a correos.es &) cerress
" AVIS0S
Pon nombre a tu envio.
-—T2
REFERENCIA DE PRUESA
ENVIOS:
Maodalldad de entrega Erreis L]
Elige donde 3= debera hacer la entrega
8 Domicilic
Ofcina
Provincla de admislén
DANCe & Quie DroviNGis eNregarss & Comens ¢ £wi0 O SNVIGE QUE VA5 5 PREparsr
Frownca [ Ayuda
MADED -
MODALIDADES DE ENTEEGA »
Cltypag de admislén
Dineri e quit € Hypad entregarid b Comesd ol einis que vk d' L LR ES EL PESO WOLUMETRICO? =
peva

VALOR DECLARADG PAQUETERIL »

Emtrega en Citypang de referencla -

Expediciones _

ica 5i deceas preparar expediciones Par SgrUpar FUS ewics BED [ENTRECA EXCLUSIVA AL
DESTINATARIG) »

MODALIDADES DE REEMBOLIO »

Preparar expediciones
BEE (PRUERA DE ENTRECA
BAECTRONICA] =

IMPCATAR ENVIOS PIEHERD UNICD

@ () Campa ablgaters

Vamos a generar un envio sin estas caracteristicas, admitido en oficina y sin expediciones, para

ello, una vez indicada la referencia, el lugar de entrega y la provincia de admisidn, le damos a

siguiente.
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(8] Pon nombre a tu envio.

TaNto 5i PrEpAnas UN ENVio COMD 5 PIEPATAS WAMos PO UN NoMETe. &5 te Serd mas facil

g

BecaEr s "Mi CusnTE" 8 PRSI 04 BNVAE Qisk PAEPATED

Eteer )
REFERENCIA DE PRUEBA

Modalidad de entrega
Elige dnide i debr h Bager 1 enliega
® Domicilio

Oficina

Provincla de admisién

4 ©® ®m @ E

D 0 ek EIOIngia BntFRgRrnd b e o ervi & ervial Gut val A Drepans

Prowincia )

MADRID -

Cltypag de admisién

preparss :

oo

Entrega en Citypaq de referencia

Expediclones
INdies 5 SeTEsE PrERATSr sxpadiciones PAIS gIURSE BUS anvios

Preparar sxpedicionas

S1VAZ S [TEDAAT MAS 32 UN ENVIG VAN & LENST CATBCTETISEiCAT &N ComUN T8 INteTess

consultar £5Ta IFOIMBCE que Te ayudarh & man

aenes fijo algunos parkmetros,

el trabajo

@ () Campo chigarorio.

[ | (55

AVISOS

Ayuda

MODALIDADES DE ENTRECA >
LOUE ES EL PESO VOLUMETRICOT =
VALSH DECLARADD PACVETERIA =
MODALIDADES DE REEMBOLSO >
EED [ENTRECA EXCLUSIVA AL

DESTINATARIO) »

PEE (FRUEBA DE ENTREGA
ELECTRONICE) >

IMPORTAR ENVIOS FICHERD (Maico

Llegamos a la pantalla donde debemos cumplimentar los datos del destinatario del envio.
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AN AN vy

Datos del destinatarlo

Introduce los dates del destinatario

Mombre (1)
‘ nombre

Primer Apefliao
apellido 1 apellido 2

‘ Sseguncio Apellido

Empresa (1)
Correos

‘ Tipo de documento ‘ Niimero documento ‘

Tipo de via
Calle w ‘

Nombre de la via (*) | Namero
CALLE |

" EBlogue ‘ ‘ Portal ‘ Plso Escalera

" Puerta ‘ ‘ Direccln complemento ‘

Pais (@ Espafia/Andorra

Portugal

" Codigo postal (%) ‘

Localldad (*)

Provinda (*)

BUSCAR LOCALIDAD Q
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VALOR DECLARADO PAQUETERIA >
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Y los del propio envio. La referencia no es obligatoria, pero nos ayuda a introducir un cédigo que
nos permita reconocer el envio, el cliente, el producto enviado o el pedido al que corresponde.

También hay que sefalar el peso y las medidas. Una vez introducidos alto, ancho y largo, se
calcula el peso volumétrico dandole a calcular. También tenemos la opcidén de permitir que el
destinatario modifique la direccién del envio.

Daros del envio
Eftablece |of Aatod del érnio,

Aeferesciy cllarts o

Rt aibnels clhants 3

Paso y tamaino

P (K] %] Porsd Wolumerics )
1

Alta ") [em] Ao ")) Larga () (<m)

10 12 15 l CALCULAR | g

Tip MocfiCaoen

Modificacioness compleias L

CAO0NES DRSS

Indica 5 desea preparar un ervio oe vuelta asociado

Freparar envio de vueita asociado
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Si seguimos bajando, llegamos a los valores afadidos (servicios adicionales del envio) que se
pueden incluir en el envio: generar un envio de vuelta asociado, valor declarado, entrega
exclusiva al destinatario, reembolso, entrega en franja o en fecha determinada o entrega con
recogida.

Preparar envio de vuelta asociado

Indica si desea preparar un envio de vuelta asociado
Para gue el destinatario
I pueda devolver algiin
producto

L] Preparar envio de vuelta asociado

Servicios adicionales del envio

Establece los servicios adicionales para este envio. (los servicios en gris estan incluidos
en el producto por defecta)

[1 valor Declarado de paqueteria
: . El envio lleva un seguro
mporte”) por el valor que se

indique

[ EED (Entrega Exclusiva al Destinatario) 4m El envio sdlo se puede
entregar al destinatario
[ ] Reembolso en Cuenta

Importe *) IBAN El'dastinatario tiene que pagar el
| | | | envio al recibirlo. El importe se
ingrésa en la cuenta del cliente. 5i el
pago es agrupado, todos los
Pago Agrupado reembolsos se ingresan en una
transferencia
[ EH'II'E'Q! en Fecha Determinacla
Fecha entregal®)

11/05/2022 Se puede indicar una fecha

predeterminada para la
entrega.

[ Entrega en Franja Determinada O una franja horaria

—,  Entrega con recogida (Consulte Condiciones particulares del servicio

con el departamento Comercial)
~ At-momento-de-ta-entrega;el-cartaro

recoge otro envio previamente
preregistrado para entregar al
cliente.

Maercancia ()
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Para el valor anadido de “entrega con recogida”, aparte de indicar la mercancia, hay que marcar
si se desea que Correos imprima la etiqueta.

En este punto también podemos marcar la opcién de prueba de entrega electrénica (PEE) para
recibir informacion digitalizada del resultado de la entrega. Esta prueba se puede guardar 5, 10
o 15 afios. Finalmente, le damos a aceptar.

A eves

Entrega en Franja Determinada

— Entrega con recogida (Consulte Condiciones particulares del servicio
— con el departamento Comercial)

Mercancia (*) _
Impresién etiqueta _

PEE 5 Postal Prueba entrega electr.

PEE 10 Postal Prueba entrega electr. PRUEBAS DE ENTREGA

| PEE 15 Postal Prueba entrega electr. ELECTRONICA

Observaciones

Si quieres mostrar alguna observacién en la etiqueta del envio indicala a continuacion

(*) Campo obligatorio.
(1) Debes incluir al menos Nombre o Empresa.

l CANCELAR ACEPTAR =
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En la siguiente pantalla nos saldran los datos del destinatario del envio y nos permite editarlos
o borrar el envio, asi como volver atrds o concluir el envio mds tarde. Le damos a siguiente.

MiOficina / Enviar paquetes | PaqPremium

Pa¢ Premium

o Inicio 2 Envies 3 Resumen 4 Pago 5  Impresién
. ENVIOS:
Envios
Puedes anadir nuevos envios y modificar o borrar alguno de los existentes.
Envios 1
% 8 /
( Nuevo Emno\w { lmpomrﬂmem\; | Recuperar destinatarios nnteﬂcfeD
) NS A e
List. envios
B CALLE 29001  MADRID EDITAR  <ummmm Ayuda
P_LANTILLA FICHERO DE FORMATO
UNICO >

EXPORTARENVIOS {  BORRARSELECCIONADOS fij —

ANTERIOR SIGUIENTE CONCLUIR ENVIO MAS TARDE (s
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En la siguiente pantalla (punto 3) encontramos un resumen con los datos del remitente, que
podemos modificar si lo deseamos, los del destinatario y los valores afadidos que hayamos
incluido. Le damos a siguiente o podemos concluir el envio posteriormente.

ENViOS:
Resumen
Comprueba que los datos de tus envios son cormectos, SInecesitas modificar los datos .
de remitente puedes hacerla en esta pagina. Envios
Remitente:
apellido 1 apellide ... CormreosCALLE
128001 MADRID MADRID
CAMBIAR REMITENTE < —
Ayuda
Resumen de envios por destinarlos y caracteristicas
Pag Premium
Eeferencia Nimere de emigs
REFEREMCIA DE PRUEBA 1
EED (Emtrega Aeembelza en
U"’::::’:" Exchusive l "“::’"':'" Domidho o partade |
Destinatario) postal Resumen de valores

0 2 o — afiadidos

Consulta el Resumen detallade para ver los envios

Cadigo de promocian

APLICAR PROMOCION ]

ANTERIOR SIGUIENTE CONCLUIR ENVIO MAS TARDE
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Llegamos a la parte de pago. Siempre tiene que aparecernos la opcidn de pago con contrato. De
lo contrario, tendremos que contactar con su gestor Comercial de Correos para que nos
indiquen los motivos por los que no podemos pagar con cargo al contrato. Aceptamos las
condiciones y le damos a siguiente.

Mi Oficina / Enviar paquetes | PaqPremium

Paq Premium

0 Inicio o Envios o Resumen 4 Pago 5  Impresion

ENViOS:
.
Medios de pago
Elige Ey roanens que te resulte ks comoda para pagar y acepla las condsciones de
servico £ 1
Taneta de arédito o débito, =
Pagar con PayPal POYPOI

Pago con cargo  su Contrato de Correos

‘e Cositrato Detallable L Ayuda
‘ = v 1 v s

ATENCION AL CLIENTE >

Acepto las condiciones particulares del senvicio y su Politics de Proteccion de datos

ANTERIOR SIGUIENTE CONCLUIR ENVIO MAS TARDE
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Ya podemos imprimir las etiquetas y el manifiesto.

OFICINA MAS PROXIMA A TU

Datos de la relacion DIRECCION POSTAL

Referencia

REFERENCIA DE PRUEBA Encuentratu oficing mis cercana o
pide cita previa

Imprimir

Solicitud de Cita Provia
Imprime tu documentacion y acude a tu Oficina de Correos mds cercana

IMPRIMIR TODO ENVIAR POR E-MAIL ¢

ENViOS:
| 4 Etiquetas
% Envios 1
Creacion de las etiquetas de los servicios postales
IMPRIMIR (5] (—
V' Manifiesto
Generacion de la documentacion de admisidn de los senicios postales
IMPRIMIR
Ayuda

V' Manifiesto detallado
ATENCION AL CLIENTE >

Generacion de la documentacion de admision de los servicios postales con
detalle de los envios.

CITA PREVIA Y TURNO PRIORIZADO >
mermp @ -

Solicitar recogida

Indica los envios a recoger y la direccidn derecogida. - SOLICITAR

| TURNO PRIORIZADO

Al darle a imprimir etiqueta nos sale otra pantalla donde podemos indicar las preferencias de
impresion: orden de impresion, tipo de impresora (normal o etiquetadora) y el punto desde el
gue se desea empezar a imprimir.
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OFICINA MAS PROXIMA A TU

ImprESIOH DIRECCION POSTAL
Tipo de ordenacién Encuentratu oficina mas cercana o

pide cita previa

@‘: Ordenacion por Cédigo Postal
() Ordenacién por Empresa Solicitud de Cita Previa
(:) Ordenacién por Apellidos
(7) Por orden insercién Envios:
() Ordenacién por Referencia
Y] Envios 1
G_J Impresora normal A4
(:) Etiquetadora
Ayuda
CITAPREVIA >

(" ¢A partir de qué posicion desea imprimir?

1 v

[ ATRAS ] ‘ IMPRIMIR ETIQUETA ‘

Una vez escogidas las opciones, le damos a imprimir y se genera un PDF. En caso de que no
aparezca, hay que asegurarse de que tenemos habilitadas las pantallas emergentes

@ Ir a correcs.es |\&\ Correas
O o Inicio o Envios o Resumen o Pago 5 impresion
=2
I i OFICINA MAS PROXIMA A TU
] mpresion DIRECCION POSTAL
® Tipo de ordenacion Encuentratu oficing mds cercana o
pide cita provia
(® Ordenacion por Codigo Postal
B Ordenacion por Empresa Solrudde Cita Previa
Ordenacion por Apellidos
@ Par orden insercion
ENVios:
i) Ordenacion por Referencia
Enwios 1
(®)  Impresora normal A4
Etiquetadora
1 E
] a
Ayuda
CITAPREVIA =
A paUTr de que posicion desea mprinir?
1 -
r
ATRAS J IMPRIMIR ETIQUETA
3 L

Abrimos el documento.
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'@Carmﬂs

e Corvpss drw Cairy COMMEDN AMEA CENTRD
s Bsmgen, 88, GOf Canss. pars 17

£
== REMITENTE Prem
. .

DESTINATARIO

Expedicitn: PRAAK 1020055622

Paq | prODUCTO

FORMA DE ENTREGA

ero del envio

mero defenvio

. DATOS DEL ENVIO:
B CANTIDAD DE BULTOS,
‘,Tt‘:_'_‘.‘."“" PESO, PESO

VOLUMETRICO, FECHA
DE PREREGISTRO,

Le damos a imprimir para tener la etiqueta y pegarla en el envio. Volvemos atrds e imprimimos

el manifiesto detallado.

documentacion (47).pdf

i CLIENTE: Comeos
@' Correos EXPEDIENTE: REFERENCIA DE PRUEBA
CODIGO ETIQUETADGR: 4AK1
FECHA DE GENERACION: 11/D52022 18:10
FECHA DE IMPRESION: 111052022 18:33

MANIFIESTO DETALLADO - OFICINA VIRTUAL: Paq Premium

FORMA DE PAGO:  Pagado por contrato

CODIGO DE MANIFIESTO:
MD4AK1 022022051 118102284

RES

DESTINATARIO VALOI
M ENVID BULTOS KILOS REEMB. SEGURO  (URES
PHAAKIOZO0SS60201260010  nombre apelido 1 apelido 2 Calle CALLE No-1 PLZ Pla.d 1 1.00
28001 -MADRID
(MADRID)
Pagina 1 de 1
TOTALES 1 1,00

Una vez impreso, podemos volver atras de nuevo vy solicitar la recogida del envio o, si vamos a

llevarlo a la oficina de Correos, el turno priorizado.
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[0 CITA previa

Imprimir
it Cita P
Imprime tu decumentacidn y acude a tu Oficing de Corregs mas cercana
IMFRIMIR TODO ENVIAR POR E-MAIL ¢
ENVios:
v Etiguetas
Enwvios: 1
Creacian de Lrs etiquetas de los servicios postales
IMPRIMIR
V' Manifiesta
Generacitn de la documentacion de admision de los sendcios postales
IMPRIMIR
Ayuda

P Manifiesta detallada
ATENCION AL CLIENTE >

Generacitn de la documentacion de admisidn de |los sendcios postales con
detalle de los envios

CITAPREVIA >
IMPRIMIR
Solicitar recogida
Indica los emwies a recoger y la direccidn de recogida.  SOLICITAR — 5i gueremos una recogida

|M‘ G Si vamos a la oficina

M CU
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7. ENVIOS DE PAQUETERIA INTERNACIONAL

Para la realizacién de envios internacionales el procedimientos es el mismo. Desde la pagina
principal, nos vamos a enviar y bajamos a la seccidon de envios internacionales.

Envios Internacionales

Paq Premium > Paq Estandar >

Paq Light > Pacuete
Internacional >
Econdmico

Carta Certificada >

Escogemos el tipo de envio y vamos cumplimentando los datos, indicando el pais de destino.

1 Inicie 2 | Envios 3 Resumen 4 Pago 5 Impresion

. AVISOS
Pon nombre a tu envio.

Tanto si preparas un envio Como Si preparas vanios pon un nombre, asi ve serd mas facil

acceder desde "Mi cuenta® a la relacion de envios que prepares

Referenca *)
REF1B0520221707365.0
ENVIOS:
Provincla de admislén Envios a
Dinos en que provingia entregaras & Comeos el snvio 0 80T QU VAS B preparas
Prnincis *)
~
Datos
neicanos las caractericticas para el primer o dnico envio que vas § preparsr. 5ivas &
preparar vanios envios puedes elegir que sean las mismas para cada uno de ellos. Ayuda
Pais de envio $OUE ES EL PESO VOLUMETRICO? >
Elige el pais de envio. La entrega podra ser urgente ci el paic de destino tiens ege
servicko y 10 bo seleccionas.
REC IMPORTAR ENVIOS FICHERG UNICO

Siwas & préparar mas de un envio ¥ van 3 Tener CAraCTEnisticas &n Comin T2 interssa

consultar esta informacion que te syudars 8 mantener fijo algunos pardmetros,

facilitindore ol trabajo

@ (*) Campo obligatario

ABANDONAR SIGUIENTE

Después de los datos del destinatario, hay que cumplimentar la informacién referida al
contenido, indicando en primer lugar si se trata de documentos o mercancias.
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Contenldo del Envio

Establece el tipo de contenido del envio, si contiene mercancia, indica si lleva factura,
certificado y/o licencia. Detalla que contiene, el valor total de su contenido y queé se
debe hacer sino se puede realizar la entrega

(_) Documentos @® Mercancias

Tipo de mercancia (*)

Mercancias W
Mercancia Peligrosa @ No () S

[ ] Factura
[] Licencia

[ | Certificado

(*) Debes ingresar al menos la primera linea

F | oescipoen(s) )
Introduce el nombre de la mercancia
Canticlad {+) ‘ Peso Neto (Kg) () ‘ walor Neto (£) (%)
N* Tarifario 5.a. N Fals oe orlgen A
W
F | oDescipoen () )
Introduce el nombre de la mercancia
" canmidad () ‘ Peso Neto (Kg) () ‘ walor Neto (£) (%)
N* Tarifarlo 5_A. ) Pals de origen N
L

Si marcamos el check de mercancias, hay que cumplimentar los datos que se nos solicitan: el
tipo de mercancia que debemos escoger del desplegable.
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o Oficina Virtual £ + b

“ C @ epostalcorreos.es/OV2F onErmvio.faces a &

.@ Ir & correases |i&:_| Corress

Contenlde del Envie
Estabiece o tipo the CONCEnitn del eTwio, 5 CONTIENE METCANCIA. Indics 51 v facturs,
certificads yio licencia. Detalla que contiens, ol valor totil de g contenis ¥ que s

diebes hacer 300 1= pusde realkzar i entrega

Dooumentos ®  Mercancias

Tipo oe mencanca )

Ml anciag — -

TR

4 @ m @& E 0

Licencia

Certificado

Si se trata de mercancias peligrosas.

Mercancia Peligrosa @® No () Si
[ ] Factura
[] Licencia

[ | Certificado

(*) Debes ingresar al menos la primera linea

Indicar la factura, la licencia o el certificado y cumplimentar con el dato adecuado.

N® Factura
] Factura

[] Licencia

[ | Certificado

{*) Debes ingresar al menos la primera linea

Posteriormente, hay que indicar el contenido del envio, rellenando los datos de cada uno de los
productos que van incluidos en el paquete.

55



+

mm
&’ Correos T

Unidad de Gestion de Clientes
Area de Atencidn Personalizada

L4 Descriplsn (*)
Introduce el nombre de la mercancia ‘

Canticad (*) ‘ Peco Neto (Kg) (*) ‘ WValor Neto (€) (*) ‘

Pals cie origen

N" Tarifario S.A. ‘

L4 Descriplsn (*)
Introduce el nombre de la mercancia ‘

Canticad (*) ‘ Peco Neto (Kg) (*) ‘ WValor Neto (€) (*) ‘

Pals cie origen

N" Tarifario S.A. ‘

En el caso de la descripcidn es importante escogerla del desplegable. Ponemos una letra, a ser
posible la inicial del productoy de esa forma, se despliegan todas las posibles opciones.
Escogemos la que mds se ajuste al contenido real del envio. Es fundamental escoger el producto
de los que figuran en el desplegable porque, de lo contrario, daran errores en la admisién de los
envios.
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& Olons Vetual x + v = o X

« C # epostal.comecses/ OVIPREENVWES/jsp/preeny/peeparacor < %« 0 2

Ir acorreos.es (&) correos v

@

W1 recwie

o]

Licencia

g

Certificado

(*) Debes ingresar al menos a primera linea

® &

| 4 Descripaon ()
Aparatos De Opticd - Garas (e ver)

Aceite De Oliva

ED

Adornos De Ceramica, Estatuillas
Adornos Para Fiestas De Navidad
Agujas De Coser, Punto, Imperdibles

g ©

Aparatos Fotografia - Filtro Para Camaras Fotogr
Aparatos Fotografia - Flashes

¥ | Aparatos Fotografia - Lente Para Camara
Aparatos De Optica - Binoculares
Aparatos De Optica - Gafas (De Ver)
Aparatos De Optica - Monturas Gafas
Aparatos De Optica- Gafas De Sol
Aparatos De Optica- Cristales, Lentes Gafas
Aparatos De Optica- Lentes De Contacto
Aparatoz Laboratorio - Microscopio
Aparatos Medicoquirurjicos- Marcapasos
Aparatos Medicoquirurjicos- Audifono
Aparato: Relojeria - Pulsera Para Reloj
Aparatos Relojeria - Reloj De Pulsera, Bolsillo

Luego, vamos rellenado el resto de los datos.

El nimero tarifario es posible sacarlo de la siguiente web en la que figuran los nimeros tarifarios
de todos los productos:

https://ec.europa.eu/taxation customs/dds2/taric/taric_consultation.jsp?Lang=es&Taric=gafa
s&Expand=true&SimDate=20220518#gafas00000

Descripcion (*)
Aparatos De Optica - Gafas (De Ver)|

Cantidad (*) 1 [ PesoNeto (Kg) (*) 1 [ valor Neto (€) (*)

N° Tarlfario 5.A. | [ Paisde origen

Lo siguiente seria indicar los datos fiscales del exportador y del importador y las instrucciones
de no entrega: devolver al remitente o abandonar.
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& Oficns Virtus X @ Consults de sranceles (TARI) X | [ Consultas TARIC x| +
<« C @ epostal.correos.es/OVZPREEN nEnvio.fa
& .
O L4 Dezcripcion °)
Introduce of nombre de La metcancla
=] Cantictad (*) Peso Neto (Kg) {*) Valor Neto (€) %)
L N Tantario SA Pais de crigen
v
Referencia Aduanera del Expedidor Codige del Imporado
ol
@ Referencia Fiscal del knpoetador Telttona del Impeetador
m Namero de VA def importador Emad del Importador
Valor total ded contenid{€) () Instrucciones No entreg’ (%)
150

Servicios adicionales del envio

Establece jos servicios adicionales para este envio. (los servicios en gris estan incluidos
en el producto por defecto)

Camiira NAnrinnal

Por ultimo, indicamos si queremos incluir seguro o alguna observacién y le damos a aceptar.

Servicios adicionales del envio

Establece los servicios adicionales para este envio. (los servicios en gris estan incluidos
en el producto por defecto)

()] SeguroOpcional

Importe(*)

Observaciones <4

Si quieres mostrar alguna observacion en la etiqueta del envio indicala a continuacion

(*) Campo obligatorio.
(1) Obligatorio para paises de la Union Europea y pertenecientes al Grupo
Postal Kahala (KPG).

ACEPTAR =

{ CANCELAR ’

Y, como en los envios nacionales, seguimos el resto de los pasos hasta llegar al pagoy a la
generacién de etiquetas.
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8. GESTION DE ESTACIONADOS

Para gestionar un envio estacionado, una vez estemos en Mi Oficina, escogemos del menu de la

izquierda, el icono de envios. =

[a]

® “BWTas tardes, Correos

et

®

8 B Enviar B Documentacion 0 Herramientas
®

m

Realiza envios facilmente

Quiero enviar
Selacciona que TpO d8 PIgUETS NECEsItas emial S‘glle tu eﬂV'O
@ PaqPremium @ PaqEstandar - @ Paqinternacional N® de seguimiento de envio® n
Entrega en 24-48 Envio Light |
noras Responsable Entregaen 3y 5

Precio econdmico dis

: g ¢Necesitas ayuda? >
‘ COMENZAR ENVIO

Escogemos seguimiento de envios.

B Sepemecrns de ervic X+ v = 8 @ x
P O B EROr O SO e Oy g SR D e e 2 % 0O&
-
=
O Inicio Ervics »
=] Emviar >
W FaTuRCIOnCOnSE Mis Envics >
Servicio Especial e Paquetsnia
@  Heramientss
Sequinvento de envios »
Para tu neqociy
Deocumentackin asocadasl >
@  auada e
B Mipem 3
S o

ES CA EU GA VA EN

¢ Colapsar
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Y nos vamos a Gestidn de Estacionados y pinchamos en IR.

o]
=4

Buscar por
™ po
@
5]
@
(-]

e} (=] @

Mis Pruebas Electrénicas de Mis Reembolsos Gestion de Estacionados

Envio Consulta tus reembo GeSTiona TS envios eSAckonados

" " " | —

@

En esa pantalla se pueden desestacionar los envios indicando los datos correctos del envio.
Escogemos el envio estacionado y, en acciones, indicamos si queremos modificar o devolver el

envio.

Detalle de los Envios Estacionados

Buscar envios estacionados

Cadigo Desde Hasta Motivo

NOmero de expedicion  Referencia expedicién

Listado de envios estacionados

Expedicion  codigo de Enviow Bulto Destinatarlo  Fecha est.w ::::' Fin  Motivo
NOMBRE . .
PKAAK10200556950128001N 171 APELLIDD ~ 2Y052022 28082022 Fatan datos [Acciones v | fumm
1. : : v

ar la lista a un fichero f mpodar Estacionados n

le navegacidnen | X & Comeos Online b4 +
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Mi Oficina > Incidencias = Gestidn de Estacionados

Gestion de Estacionados

Esta funcionalidad le permitird realizar acciones sobre sus envios estacionades

Diwtalie de low Erwios Extacionados

Buscar envios estacionados

Codigo Desde Hasta Motivo

. 1 -
| B A >

Nimero de expedicion  Referencia expedicion

Listado de envios estacionados

Fecha Fin

Expedicién  codigo de Enviow Buito Destinatarko | Fechaesty . Mativo
NOMBRE 05 S
PRAAK10200536350128001N 1/1 APELLIDO 33 22022 ggal}ﬁ Faltan datos | Acciones -

ACCiones

';1-3d|"|:a.r *

Devalver

Una vez escogida la opcidn de lo que deseamos hacer, marcamos la flechita.

Cddigo Desde Hasta Motive

Numero de expedicién  Referencia expedicién

)
A |

Listado de envios estacionados

Fecha Fin

Expedicion  cadigo de Enviow Bulto Deatinataric. | Fecha sste | Motivo
NOMBRE .
PRAAK10200556950128001N 1/ 1 APELLIDO  J3T20%2  TBI2022  Faitan atos
1. i —

2 | * .
= Exportar I3 lista a3 un fichero mportar Estacionados

Si marcamos modificar, nos aparecen los datos del envio para que podamos modificar los que
no son correctos: desde la forma de entrega al nombre o la direccidn del destinatario. Una vez
modificados, aceptamos los cambios y le damos a desestacionar.
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Modificacion de Estacionados.

Indique a continuacian los nueves valores para el envio seleccionado.

Gestion de Estacionados

Codige Envie PK4AKA02005563501 26001N
Maodalidad de Entrega

® 2 gomicsio O oficina Blegida ) 2 domiciio

Datos Destinatario

Homibre

— Forma de entrega

| NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2

Dingccicn

[CALLE CALLE N°:1 PI2 PTAD

Dareccicn complemento

Datos del destinatario

Codigo Postal Localidad

| 28001 | MaDRID

Telefono e-Mail

Obsarvaciones del clients

Observaciones de Reparo

Servicios adicionales

* La variacion de Codigo Postal genera el cobro de un nuevo envio

= Campos qgue no se pueden modificar

[ Acepto los cambios  (umm—

ver Dalos Anteriores
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Nos sale un mensaje confirmando las modificaciones realizadas.

Mi Oficina = Incidencias = Gestidn de Estacionados

Gestion de Estacionados

Esta funcionalidad le permitira realizar acciones sobre sus envios estacionados

Envio PK4AK10200556950128001N. Su modificacién ha sido procesada correctamente.

Detalle de los Envios Estacionados

LJHistDrico de Estacionados

En el caso de que queramos la devolucidn, le damos a devolver.

Detaiie de ios Ervios Fuacionsdos

W Histonico de Fstackonados
Buscar envios estacionados
Cadigo Desde Hasta Metive
] -
| I 2 2 i

Mimero de expedicion  Referencia expedicidn

[ [ ]

Listado de envios estacionados

Fecha Fin

Expedicidn  cédigo de Enviow Bulto Destinatario  Fecha este Motivo
NOMBRE i
PKAAK10200556950128001N 171 AFELLIDO ffgg'?”z? gg-'gzozz Faltan datos | Devolver v | d—
1. ¥
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9. SOLICITUD DE RECOGIDAS

Desde la pagina de inicio, nos vamos a enviar.

b}
B
Buenas tardes, Correos
o
3
il
E  Enviar Documentacion
D
a
o . s s
Realiza envios facilmente
Quiero enviar
Selecciona que tipo de paquete necesitas enviar.
[@ PaqPremium (® PaqEstandar- [ PaqInternacional
Entregaen 24-48 Envio Light
horas Responsable Entregaen3y5
Precio econémico dias
B

‘ COMENZAR ENVIO |

Y bajamos por la pagina.

o}

=

%]

@

5]

®

[ Envios Nacionales
Paq Premium > Paq Estandar
Paquete Azul > Paq Frio
Carta Certificada > Burofax

® Carta Digital >

64

8}  Herramientas

Sigue tu envio

‘ N® de seguimiento de envio* ‘n
D ¢Necesitas ayuda? >

>




+

mm
&’ Correos

Unidad de Gestion de Clientes
Area de Atencidn Personalizada

Llegamos al apartado desde el que podemos solicitar y gestionar recogidas.

Tus recogidas

Bb  Salicitar Recogidas {1 Gestionar Recogidas

Para solicitar una recogida, pinchamos en solicitar recogidas

Tus recogidas

t 0 Gestionar Recogidas

Llegamos a la pantalla para generar la recogida e indicar los datos de la misma.

Solicitud de recogida

1 Recogidas ——— | 2 Resumen ——— 3 Contrato —— 4 | Confirmacion
Ayuda
¢ Tienes relaciones pendientes de concluir? Solicitar recogida - Inicio

Si guieres concluirlas marcalo. Podras anadir nuevas recogidas durante el proceso.

[[]  Quiero trabajar con las relaciones pendientes.

¢Cédmo va a ser su recogida?

Elige coma va a ser su recogida. (*)

(® UnaRecogida () Varias Recogidas MAX [ 50

. J
Productos a recoger

Elige los tipos de producto a recoger. (*)
() Paquetes Cartas

Pon nombre a tu relacién de recogidas

Tanto si preparas una recogida como si preparas varias pon un nombre, asi te serd mas
facil acceder desde "Mi Oficina” a la relacion de recogidas que prepares.

(* Referencia | Acto notificador (*)
REF1705202212585540.0

¢Quieres que se repitan datos en varias recogidas?

Si vas a preparar mas de una recogida y van a tener caracteristicas en comdn te interesa
consultar esta informacion que Le ayudard a mantener fijo algunos datos, facilitindote
el trabajo.

Si, muéstrame los posibles datos a repetir

[ ABANDONAR 1 SIGUIENTE
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El primer paso es sefialar si vamos a trabajar con relaciones pendientes, es decir, con envios que

ya hemos generado. Si pinchamos el check, nos salen esas relaciones y podemos escoger la que

deseamos para gestionar la recogida.

¢ Tienes relaciones pendientes de concluir?

Si quieres concluirlas marcalo. Podras anadir nuevas recogidas durante el proceso.

[/ Quiero trabajar con las relaciones pendientes.

Relaciones pendientes de concluir

Referencia relacion
) REF0405202209261651.0
D] REF05112021135819430
() REF1308202108450581.0

) REF130820210836319.0

Registros 1 -4 de 4 o

Recogidas

‘ CANCELAR ‘ ‘ ACEPTAR

Fecha dltima

modificacion

04/05/2022

05/11/2021

13/08/2021

13/08/2021

En caso de que queramos hacer una recogida totalmente nueva, desmarcamos el check y

seguimos el proceso, decidiendo si queremos una recogida o varias y si el producto que se va a

recoger es de paqueteria o de cartas. También podemos indicar un nombre que nos permita

localizar la recogida posteriormente.
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¢ Tienes relaciones pendientes de concluir?

Si quieres concluirlas marcalo. Podras anadir nuevas recogidas durante el proceso.

[} Quiero trabajar con las relaciones pendientes.

¢Cémo va a ser su recogida?

Elige como va a ser su recogida. (%)

O Una Recogida ‘ Varias Recogidas MAX [ 50 ]

Productos a recoger

Elige los tipos de producto a recoger. (*)

() Paquetes 4m Cartas 4

Pon nombre a tu relacién de recogidas

Tanto si preparas una recogida como si preparas varias pon un nombre, asi te serd mas
facil acceder desde "Mi Oficina” a la relacion de recogidas que prepares.

[ Referencia [ Acto notificador (*) :
REF17052022125855400 < Nombre de la recogida

¢Quieres que se repitan datos en varias recogidas?

Si vas a preparar mas de una recogida y van a tener caracteristicas en coman te interesa
consultar esta informacion que te ayudara a mantener fijo algunos datos, facilitindote
el trabajo.

Si, muéstrame los posibles datos a repetir

[ ABANDONAR ] ‘ SIGUIENTE 1

En caso de que deseamos repetir datos de recogidas anteriores, podemos marcar el check y nos
aparecerdn los datos que queremos que se repitan. En caso de que no tengamos recogidas
previas, este check estd deshabilitado. Le damos a siguiente y podemos empezar a indicar los
datos de la recogida, empezando por la direccién, que tiene que ser lo mas exacta posible.
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o Recogidas ——— 2 Resumen — 3 Contrato ——— | 4

Recogidas - anadir recogida

Intreduce los datos de |a recogida, comprueba que todos son correctos antes de pasar al
siguiente paso.

Qmportar ﬁd’mrD Qmportar recogidas anteﬁnn:D

Direccion de la recogida

Indica la direccion de recogida de los envios.

"

Tipo de via

Mombre de la via (*) N°

- " # " - i "

Portal ‘ Blogue ‘ Escalera | Piso

Puerta

Cddigo postal (*)

Localidad (*)

Provincia [*)

Posteriormente, cumplimentaremos los datos de la persona de contacto. Es fundamental
indicar un teléfono y un correo electrénico.

También podemos incluir otro correo electrénico para que se pueda informar de la recogida a
la persona que nos interese 0 a nosotros mismos, en caso de que la recogida se efectiie en un
lugar diferente a nuestra empresa.
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Ademas hay que indicar los datos de los envios que hay que recoger: cantidad, peso y tamafio
(peso volumétrico).

Persona de contacto \‘ Teléfono (*)

Email {*)

Email:  Quieres que le enviernos un email de confirmacion de recogidas a alguien?

Caracteristicas de la recogida

Referencia de la recogida

N° de envios a recoger (*)

Peso wolumétrico (*)
W
[ Fecha de recogida (%) )
19/05/2022 E
" Turno )
T

[l Concertar recogida

[1 ;Necesita que Correos imprima las etiquetas?

Observaciones de la Recogida

Si quieres mostrar alguna observacién de la recogida indicala a continuacion.

s &1

@ (%) Campo obligatorio.
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Caracteristicas de la recogida

Referencia de la recogida
recogida prueba

N® de envios a recoger (*)
2

Pesa volumétrico (*)

10 - Sobres

20 - Pequeno (caja zapatos)

30 - Mediano (caja con paquetes folios)

40 - Grande (caja 80x80x80 cm)

50 - Muy grande (mayor que caja 80x80x80 cm)
60 - Palet

Seguidamente, escogemos la fecha y el turno en el que deseamos nuestra recogida vy si
gueremos concertarla para que nos llamen por teléfono.

[ Fecha de recogida (*)
‘ 19/05/2095 B

p
‘ Turno

Mafiana ~

[/] Concertar recogida

[]  ¢Necesita que Correos imprima las etiquetas?

Observaciones de la Recogida

Si guieres mostrar alguna observacidn de la recogida indicala a continuacidn.

@  (*) Campo abligatorio.

ABANDONAR ‘ ‘ ANTERIOR ‘ ‘ SIGUIENTE

También podemos pedir que sea Correos quien imprima la etiqueta de los envios. Para ello hay
gue marcar el check correspondiente y escoger entre las tres opciones: envios preparados en
Mi Oficina, desde un fichero o indicando el cédigo de envio.
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En el caso de elegir envios preparados en Mi Oficina, tendremos que escoger las fechas en las
qgue hemos creado los envios, el tipo de producto y le damos a consultar para escoger entre los
envios de esas caracteristicas.

[/ iNecesita que Correos imprima las etiquetas?

" Eﬁdlqn de Fvio

# "

Fecha desde
-

Fecha hasta

Producto

TODO w

Referencia Cliente

Cadigo de envio \‘

BUSQUEDA AVANZADA

P \

CONSULTAR

b A

Listado de envios

[ qulga de Rgferencua Fecha Producto Destinatario CP )
envio Cliente destino

Pinchamos el check y le damos a afiadir. Podemos afiadir hasta cinco envios.
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" Fecha desde
16/05/2022 -

" Fecha hasta
17/05/2022 -

" Producto

Paq Premium

" Referencia Cliente

i Codigo de envio \‘

BUSQUEDA AVANZADA

{ CONSULTAR }

Listado de envios

| .- Referencia
| | Cébdigo de envio Cliente Fecha

Producto De

¥ PK4AK10200556930128001X 16/05/2022 NPExpres nc

Registros 1 -1 de 1 o

1

o awor |

Listado de etiquetas a imprimir por Correos. Se permite hasta

5 etiquetas
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En el caso de que decidamos incluir un fichero, tendrd que ser en formato txt. Lo seleccionamos
y lo cargamos.

La ultima opcion es indicar directamente el niumero de un envio, o varios, hasta cinco.

¥

Greparadasen Mi Dﬁcina (Por Fidwera Por Cédigo de Envio

( Cadigo de envio

¢ Necesita que Correos imprima las etiquetas?

ANADIR

Listado de etiquetas a imprimir por Correos. Se permite hasta
5 etiquetas

Cadigo de envio

Por ultimo, podemos incluir observaciones que faciliten la realizacién de la recogida.

Observaciones de la Recogida

Si guieres mostrar alguna observacion de la recogida indicala a continuacion.

~

@ (*) Campo obligatorio.

ABANDONAR ‘ ‘ ANTERIOR ‘ SIGUIENTE
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Para finalizar, le damos a siguiente y comprobamos en la pantalla siguiente si los datos de
contrato y cliente son correctos. Aceptamos las condiciones y le damos a siguiente.

o Recogidas ——— o Resumen — 3 Contrato ———

Contrato asociado a la recogida

(*) Elige el Contrato de Correos al que quiere asodiar la recogida

Contrato Contrato

A - .. - -
L

= o
Si no puede ver correctamente los datos de su contrato, pongase
encontacto con su Servidio de Postventa o con ¢l servicio de Atencion
alCliente de Correos 902 197 197
- (] Acepto las condiciones particulares del servicio y su Politica de Proteccion de datos

N

ABANDONAR ANTERIOR SIGUIENTE

En la dltima pantalla, tenemos la confirmacién de la recogida, con el cédigo de la misma. Las
recogidas empiezan por el cédigo SR.

Confirmacién- Una Recogida

o Recogidas o Resumen o Contrato 4  Confirmacion

Confirmacién del Servicio

La/s solicitud fes de Recogida/s se hajn registrado correctamente.

Datos de |la Recogida

Cédigo SR -

SR20220517981926D Y Numero de la
recogida

Direccién de la recogida

Indica la direccion de recogida de los emios.
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Una vez generada la recogida, podemos decidir hacer cambios o anularla. Para ello, nos vamos
a Gestionar recogidas.

Tus recogidas

D Solicitar Recogidas {1 Gestionar Recogidas

Albaranes y Depésitos

f[1 MisAlbaranes B AccederaADO

Una vez en la pagina, podemos filtrar las recogidas por el nUmero de la recogida, por las fechas
o por periodos de tiempo.

My g = [ n SISGUETISRT G RO, (RBEEAN O MO
Gestion de recogidas  Confirmacian-

Recogidas Perdientes de concluir O

Orecogidasen | oo e . d—
Tk

EEsquetlias irprieie po Cor nisos

BUSCAR

Cavlowma [xa

Fischas Flescocgics mis. pecientes w

-] T )
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Si le damos a repetir, podemos gestionar una recogida con los mismos datos, que nos saldran al
darle a siguiente.

¢ Tienes relaciones pendientes de concluir?

Si guieres concluirlas mércalo. Podras afadir nuevas recogidas durante el proceso.

[]  Quiero trabajar con las relaciones pendientes.

¢Como va a ser su recogida?

Elige como va a ser su recogida. (*)
(® UnaRecogida () Varias Recogidas MAX [ 50

Productos a recoger

Elige los tipos de producto a recoger. (*)

() Paquetes Cartas

Pon nombre a tu relacion de recogidas

Tanto si preparas una recogida como si preparas varias pon un nombre, asi te serd mas
facil acceder desde "Mi Oficina” a la relacion de recogidas que prepares.

Referencia [ Acto notificador (*)
REF180520221619507.0

¢ Quieres que se repitan datos en varias recogidas?

Si vas a preparar mas de una recogida y van a tener caracteristicas en comun te interesa
consultar esta informacidn que te ayudara a mantener fijo algunos datos, facilitindote
el trabajo.

5i, muéstrame los posibles datos a repetir

ABANDONAR ‘ ‘ SIGUIENTE

Si le damos a modificar, volvemos a la pantalla donde hemos indicado los datos y podemos
cambiarlos.
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Modificar - Gestién de recogida

Direccidn de la recogida

Indica la direccién de recogida de los envios.

“

Tipo de via
Calle v

Mo
19

Nombre de la via (*)

goya

Escalera Piso

Portal \‘ " Bloque \‘

|

Cédigo postal (*)
28006

Localidad (*)
MADRID v

Provincia (*)
MADRID

Para anularla, tendremos que pinchar en el botdn anular.

No obstante, en el caso de que ninguna de las opciones sea posible, podemos consultar al
departamento de Atencion Personalizada de Correos para solicitar la modificacidén o la anulacidn
de la recogida.
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10.SOLICITAR MATERIAL

Desde Mi Oficina también podemos solicitar material. Para ello, en la primera pdgina, nos vamos
a herramientas y bajamos a través de la pagina.

G Emaar u Decumantaadn @  Heramiertae

Bajamos a través de la pagina

< Localiza tu envio

Localizador de envios

e m

Otras opciones de blsqueda

® Oficinas, buzones y Citypag & Buscador de cédigos postales

Modifica tus entregas

&0

Correos Maodify

IR A CORREQS MODIFY
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Modifica tus entregas

&2
Correos Madify

IR A CORRECQS MODIFY

Tus herramientas

Eh  Salicitar Materiales [B] mesRernesas

Accedemos a un formulario para pedir los materiales que deseamos, tanto de paqueteria como
de productos postales: bolsas, etiquetas, impresos...
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Formulario de pedido de material

¢Necesitas algiin embalaje de paqueteria? Dinos cuales v
¢Necesitas alguna etiqueta de paqueteria? Dinos cuales v
¢Necesitas valijas o precintos? Dinos cuales v
Etiquetas y acuses para Certificados y Notificaciones v

Al pinchar en cada desplegable, nos salen las diferentes opciones. Ademas, tenemos la opcidn
de pedir los productos por cajas o por unidades, siempre teniendo en cuenta el minimo posible
y escogiendo siempre multiplos de dicho minimo. En caso de que la cantidad no sea correcta,
sale un check rojo.
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Formulario de pedido de material

¢Necesitas algtn embalaje de paqueteria? Dinos cuales A
V  Bolsa multiservicio pequena (35x40)
Senala como quieres realizar el pedido si por cajas o por unidades. Las unidades deben s&r muitiplos de 50

= @® Por cajas (1000 uds) O Por unidades (min 50 uds)
1 4umm O

V' Bolsa Multiservicio Mediana (40 x 55)

Sefiala cOmo quiéeres realizar el pedido sl por cajas © por unidades. Las unidades deben ser muitipios de 100

O Por cajas (600 uds) ® Por unidades (min 100 uds) _

N° O uriddad

°
200

P Bolsa Multiservicio Grande (50x70)

Sefala como quieres realizar el pedido sl por cajas o por unidades. Las unidades deben ser muitipios de 100

QO Por cajas (400 uds) ® Por unidades (min 100 uds) _

0 =

Texto mvalido

Una vez hemos completado nuestro pedido, le damos a continuar.
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V' Sobre plstico cocumentacion adusna

¢Necesitas alguna etiqueta de paqueteria? Dinos cuales
¢ Necesitas valijas o precintos? Dinos cuales

Etiquetas y acuses para Certificados y Notificaciones

CONTINUAR _

En la pagina siguiente rellenamos los datos de la direccion donde queremos recibir el material,
asi como los datos de contrato y cliente y le damos a solicitar material.

Direccion
Indlica una direccion

callecalle, 12d

MOSTRAR MAS INFORMACION -~

Datos de contacto

Rellena tus datos
Contrate:
I =
Dietalabie
[ v

SOLICITAR MATERIAL
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Confirmamos el pedido.

Pedido de materiales

Vas a realizar tu pedido

de materiales ¢ Quieres
realizarlo ya?

CANCELAR PEDIR

Una vez aceptado, nos aparece la pantalla de confirmacién del pedido.

Formulario de pedido de material

€ El paciicia de materiales 1 ha realizads con dxitd

Detalle del pedido

DCatos del conrats

Lonralo Lot il alaber

DaTos de enrega

Datos sobre kos materiales

TR M0 08 CAG

Bolsa multiservicio pequetia | 35x40)

84



	1. ACCESO Y CREACIÓN DE UN USUARIO EN LA WEB DE CORREOS
	2. REALIZACIÓN DE ENVÍOS: CERTIFICADOS
	3. ADO: ALBARANES Y DEPÓSITOS ON LINE (CÓMO GENERAR ALBARANES)
	4. CARGAS POR FICHERO
	5. PRUEBAS DE ENTREGA ELECTRÓNICA (PEE)
	6. ENVÍOS DE PAQUETERÍA NACIONAL
	7. ENVÍOS DE PAQUETERÍA INTERNACIONAL
	8. GESTIÓN DE ESTACIONADOS
	9. SOLICITUD DE RECOGIDAS
	10. SOLICITAR MATERIAL

