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7 Mi Oficina

= El objetivo de esta guia de usuario es que puedas conocer las acciones principales que ofrece Mi Oficina, la oficina

virtual de Correos.

= Mi Oficina ofrece un primer bloque donde podras GESTIONAR TUS ENVIOS: hacer el sequimiento, gestionar envios en

preparacion y gestionar incidencias, entre otras.

GESTIONA TUS ENVIOS

S

Seguimiento de envios

Mis envios Curso

Envios en curso

Completar / Anular envio en

Sigue tu envio

Introduce tu codigo de envio o referencia
Mis Pruebas de Entrega

Imprimir documentacion de .
Electronica un envio LOCALIZAR ENVIO

Mis Reembolsos

Mis Albaranes

Incidencias

Mis Remesas

Mis Servicios Gestionar un envio
estacionado
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MI OFICINA

= Tienes un segundo bloque para REALIZAR TUS ENVIOS, desde enviar documentos a paquetes, gestionar

albaranes y productos filatélicos. Clientes de contrato podran gestionar la solicitud de DUA o de recogidas.

REALIZA TUS ENVIOS

Albaranes y depositos

Enviar Online

Burofax Premium Online
Carta digital

Telegrama nacional
Telegrama internacional
Postal digital

Preparar carta nacional
Carta certificada

Carta certificada urgente

Preparar carta internacional
Carta certificada

Carta certificada urgente

Comprar sellos

Preparar envio nacional
Paq Premium
Paq Estandar
Paguete Azul

Pag Retorno

Preparar envio internacional
Paq Premium Internacional
Paq Standard Internacional
Pag Light Internacional

Pag Internacional Econdmico

Comprar embalajes

online

Acceder a ADO

Filatelia online

Tu Sello

Solicitar sello personalizado

Repetir pedido

Abono filatélico

Abonate

Realizar un pedido

Gestionar abono
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MI OFICINA

= Si tienes cualquier duda sobre Mi Oficina, si quieres usar alguna de nuestras herramientas o necesitas mas

informacion relacionada con nuestro servicio de atencidén al cliente, puedes acceder desde el bloque inferior.

AYUDA E INFORMACION

Mi Oficina
Burofax online
Carta digital
Paqueteria

i

Ver todas las guias

HERRAMIENTAS

Localizador de oficinas
Buscador codigos postales
Calculador de tarifas
Aplicaciones moviles

Formulario - Envios de oficina

Atencion al cliente | Sala de prensa | Mapa Web

Aviso Legal

ATENCION AL CLIENTE

Prequntas Frecuentes
Coberturas y garantias
Informacion aduanera
Sistemas de franqueo

Solicitud de Informacion

Privacidad | Accesibilidad
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ALTA'Y ACCESO DE USUARIO

» Para acceder a Mi Oficina, previamente debes registrarte como usuario.

Accede a www.correos.es y pincha sobre 0 entra directamente en https://epostal.correos.es/

Pincha en el botén de Darme de alta y rellena a continuacion todos tus datos (2) . Si eres autdbnomo o empresa, indica el uso Profesional.

Acceso de Usuario

2

User Registration

Acceso de Usuario

Datos de acceso

Gracias por acceder a los Servicios Cnline de Correos. Para comenzar fu sesion, por favor, introduce tu usuario y contrasena.

Nombre de usuario |

Contrasefia frerseress Acceso con Certificado Digital o DNle

Restablecer contrasena m ;Qué es un Certificado Digital? Obtener un Certificado Digital

Para acceder a los servicios personalizados, necesitaras tener activado el control de Cookies (;gué es esto?).

Nuevo usuario

Registrate gratis v accede a nuestros servicios Online.

‘ Darme de alta

“entajas de estar registrado

Recibiras un email para que confirmes el alta de usuario de Mi Oficina y se active tu cuenta.

Speed up your registration with Correos

Do you have a Digital Certificate or

stration. Speed up your processes in a secure manner. Access personalised services, receipts, invoices, sent items, discounts, and more.

Registering with a Digital Certificate

electronic DNI? What is a Digital Cerfificate? Obtain a Digital Cerlificate

Access Information

L e ——
Confimpassword* [ |
Security question * | In what town or city was your mother bern? r

Answer *

Email address *

]
]

Confirm email address *

Language

You will receive an email to activate your account

I wish to subscribe to this service

‘What are you going to use your Correos account for? *

! Personal '®' Professional |
* . L 1
|Span|5h Wl



http://www.correos.es/
https://epostal.correos.es/
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ALTA'Y ACCESO DE USUARIO

Para acceder a Mi Oficina puedes hacerlo a través de www.correos.es pinchando sobre

o directamente en https://epostal.correos.es/

A continuacién, introduce el Nombre de usuario y Contrasena con los que te has registrado.

& Mi Oficina

Oficina Yirtual = Acceso de usuario

Acceso de Usuario

Acceso de Usuario

Datos de acceso

Gracias por acceder a los Servicies Online de Correos. Para comenzar tu sesién, por favor, introduce tu usuario y contrasefia.

Nombre de usuario :|
Contrasefia [rasssesss Acceso con Certificado Digital o DNle

Restablecer contrasefia m ; Qué es un Certificado Digital? Obtener un Cerificado Digital

Para acceder a los servicios personalizados, necesitaras tener activado el control de Cockies (;gué es esio?).

Nuevo usuario

Registrate gratis y accede a nuestros servicios Online.

Darme de alta

Veniajas de estar registrado



http://www.correos.es/
https://epostal.correos.es/

ain Mi Oficina ALTA'Y ACCESO DE USUARIO

Una vez dentro de Mi Oficina, podras acceder y gestionar todos tus datos desde el desplegable superior derecho:
Podras modificar tus datos o tu contrasena y también los consentimientos para contactar contigo.

IMPORTANTE: Los datos de tu cuenta de usuario son los utilizados por defecto como Remitente de tus envios.

Hola, USUARIO
@ Mi Oficina

Mi Oficina

Justificantes de pago
Cambiar mis datos
GESTIONA TUS ENVIOS Cembiar contrasen:
Cambiar consentimientos

Cerrar sesion

SRS

10
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Enviar paquetes

Preparar envio nacional

Pag Premium
Paq Estandar
Paquete Azul
Paqg Retorno

Preparar envio internacional
Paqg Premium Internacional
Paq Standard Internacional
Paq Light Internacional

Paq Internacional Economico

Comprar embalajes

12

REALIZA TUS ENVIOS: ENVIAR PAQUETES

ENVIAR PAQUETES

Tienes varias opciones de envio en funcién de si el
destino es nacional o internacional.

Elige el producto que mas se adapte a tus necesidades:
tienes toda la informacion de los productos en la web de

Correos.

También tienes la opcion de comprar tus embalajes
desde la Tienda Online de Correos.

Veamos cdmo preparar un Pag Premium (envio nacional).



REALIZA TUS ENVIOS: ENVIAR PAQUETES

7 Mi Oficina

. Inicio — Pag Premium
1. Inicio

Pon nombre a tu envio con una referencia
para la gestion de tu envio o relacion en
Mi Oficina.

Elija la Modalidad de entrega:

Domicilio: La entrega se hace en la
direccidn del destinatario.

Oficina: El destinatario tendra que retirar
su envio en la oficina de Correos que
elijas.

Indica la Provincia de admision desde
donde saldra el envio.

Inicio Envios Resumen Pago Impresion

Pon nombre a tu envio.

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.

Referencia (*) [ REF240520191147230.0

Modalidad de entrega
Elige donde se debera hacer la entrega

® Domicilio ' Oficina

Provincia de admisién
Dinos en gue provincia entregaras a Comeos el envio o envios que vas a preparar

Provincia (*) | v

Expediciones
Indica si deseas preparar expediciones para agrupar tus envios

FPreparar expediciones L

Sivas a preparar mas de un envio y van a tener caracteristicas en comun te interesa consultar esta informacién que te ayudard a
mantener fijo algunos pardametros, facilitandote el trabajo.

(*} Campo obligatorio.

" &
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2. Envios

 Introduce todos los datos del destinatario.

Inicio Envios Resumen Pago Impresion
Envios - afadir envio
Introduce los datos de destinatario y caracteristicas para tu nuevo envio.
o Nuevo Envio Importar fichero [l #2" Importar destinatarios anteriores
Datos del destinatario
Introduce los datos del destinatario
Nombre (1)
Primer Apellido Segundo Apellido
Empresa (1)
Tipo de documento E Nimero documento
Tipo de via Nombre de la via (%) Numero Blogue Portal Piso Escalera
7] |
Puerta

Direccion complemento

Pais @ Ecpafia/Andorra ) Portugal

Codigo postal (*) Localidad (%) Provincia (%)

| Buscar

Mavil envio SMS Email

Teléfono contacto

REALIZA TUS ENVIOS: ENVIAR PAQUETES

Introduce hasta 3 referencias internas para el envio (opcional), peso y
medidas del envio. Pinche en el botdn para calcular el peso volumétrico.
Selecciona los servicios adicionales (valores anadidos) que deseas incluir.

2

14

Datos del envio
Establece los datos del envio.

Referencia cliente 1 | |

Referencia cliente 2 | |

Referencia cliente 3 [ |

Peso y tamafio

Peso (Kg) (%) | |  Peso Volumétrico () | |

Atorjem) [0.0  |Anchoriem [0 |Largoriem 0.0

| | calcutar |

Tipo Modificacién | Modificaciones complstas v |

Preparar envio de vuelta asociado
Indica si desea preparar un envio de vuelta asociado

" 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 defecto)

|| Valor Declarado de paqueteria

mpore) [

|| EED (Entrega Exclusiva al Destinatario)

|| Reembolso en Cuenta

mporte () [ ]

BAN T | | |

O]

Pago Agrupado
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3 y 4. Resumeny Pago
« Siquieres realizar varios envios, puede introducir un “Nuevo Envio”

para incluir en la misma relacién, para luego imprimir todas las

etiquetas a la vez.
Envios — Pag Premium

Inicio Envios Resumen Pago Impresion

Envios
Puedes afiadir nuevos envios y modificar o borrar alguno de los existentes.

m Importar fichero i"'-—.} Importar destinatarios anteriores

List. envios
[] Destinatario Dirzccidn Gﬁ"’igl” Localidad Acciones
| PEREZ PEPE CALLE DOS 28015  MADRID Editar

- PEDIDO21253

15

REALIZA TUS ENVIOS: ENVIAR PAQUETES

* Si no, puedes ir al Resumen para comprobar o modificar

alguno de los datos de remitente o del envio. Tras el

Resumen, podras pasar directamente al Pago del envio.

« Tras elegir el método de pago, acepte las condiciones.

Pago - Pag Premium

Medios de pago

Elige la manera que te resulte mas comoda para pagar v aceptia las condiciones de servicio

VIsA @2
Utiliza tu tarjeta de crédito o débito. Para efectuar tus pagos sole deberas introducir tu namero de tarjeta. A
1l continuacién realizaras el o &N Una pasarela segura.
4 P2go e na pasarel seg

o P PayPal
y Si eres usuario de Paypal. realiza tus pagos de la Oficina Virtual a través de este medio de pago.
(L)) —
. TQ‘// Pago con cargoe a su Contrato de Correos v | | ¥

IIIAcepto las condiciones del servicio v su Politica de Proteccion de datos

Concluir envio mas tarde B 5 _—
Anterior Siguiente

Pedras finalizaro desde Tu Guenta

&J
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5. Impresion

Para terminar, imprime las Etiquetas que
debes pegar en tus envios en formato DIN
A4 o Etiquetadora.

Imprime el Manifiesto detallado por
duplicado. Una copia debera ser entregada
al personal de Correos junto a los envios y la
otra quedara como justificante del envio y
seguimiento.

También puedes Enviar por email toda esta
documentacion si lo prefieres.

16

REALIZA TUS ENVIOS: ENVIAR PAQUETES

Impresién — Paq Premium

Inicio

Envios Resumen Pago Impresién

Datos de la relacion

Referencia

REF2405201912224233.0

Imprimir

Imprime tu documentacion v acude a tu Oficina de Correos mas cercana

Etiquetas

Manifiesto

Imprimir Todo Enviar por e-mail

Creacion de las etiquetas de los servicios postales

Generacion de la documentacion de admision de los
servicios postales

Manifiesto detallado

Imprimir

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

Gestionar un envio estacionado

®
O

¢Qué es un envio estacionado?

GESTION DE ESTACIONADOS

Es un envio de paqueteria nacional con incidencia que impide su entrega.

¢Cuando se produce la incidencia?
Cuando se aprecia rotura o averia.

Cuando los datos del destinatario son insuficientes para realizar la entrega.

Cuando la direccidn es incorrecta o desconocida.
Cuando nadie se hace cargo del envio.

¢Cuanto tiempo permanece un envio estacionado?

El paquete estara 5 dias naturales estacionado a la espera de

que se modifiquen los datos.

18
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Incidencias

Gestionar un envio estacionado

* Si has recibido un email de envio
estacionado, puedes gestionarlo desde
la seccidn Incidencias, pinchando en el
enlace “Gestionar un envio
estacionado”.

« También puedes introducir el
codigo de envio para buscarlo.

« Si quieres hacer una consulta del
Historico de envios estacionados,
puedes acceder desde esta pantalla (1).

GESTION DE ESTACIONADOS

Mi Oficina Virtual = Gestion estacionados

Gestion de Estacionados

Esta funcionalidad le permitira realizar acciones sobre sus envios estacionados

Detalle de los Envios Estacionados

Codigo

-

Desde

Buscar envios estacionados

Hasta

1 |-J.-|I—ist¢'3ri|:u de Estacionados

Motivo

Numero de expedicion Referencia expedicion

19

Limpiar -
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 En el listado te apareceran
directamente los envios que se
encuentren estacionados pendientes
de recibir instrucciones.

« En la columna “Motivo” (1)
aparecera la causa por la que ha sido
estacionado el envio.

« El siguiente paso es indicar la
accidén que deseas realizar (2):

-Modificar: para indicar nueva
direccion de entrega, corregir la
existente...

-Devolver: Si quieres que te

devolvamos el envio.

 Para continuar, clicar sobre el

simbolo 4

Caodigo de Enviow

PQ5TWEK0000027601186702

PQ5TWIO7002479600143012A

PQ5TWKO0700294910108913F

Codigo de Enviow

P550450431053380101001T

PE311504311093701287602

Expedicion

Expedicion

20

GESTION DE ESTACIONADOS

Listado de envios estacionados

Destinatario- Fecha estw

Destinatariow-

BLANCA
TRIGUERO
P...

JUAN MUNILZ

17/05/2019
15:47

20005/2019
1513

20005/2019
1518

Fecha est.w

06/03/2013
17:30

070372015
10:49

Fecha Fin
est.w

22/05/2019
16:47

25/05/2019
16:13

25/05/2019
16:18

Fecha Fin
es5t.w

11/03/2018
17:30

12/03/2013
10:49

Motivo

Direccion
incorrecta

Ma
informado

Direccion
incaorrecta

Maotivo

Faltan datos

Faltan datos

Acciones ¥ i
Acciones ¥ i
Acciones ¥ i

Acciones Y| L4

Acciones

.............. ¥ |
‘ Dieyvolver \

am
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Si quieres Modificar los datos de destino,
ampliar datos, etc, lo puedes hacer
directamente en la siguiente pantalla.

Aceptay envia los cambios. EEIEE=U S

El envio dejara de estar estacionado e
intentaremos la entrega con la nueva
informacion.

21

GESTION DE ESTACIONADOS

Modificacion de Estacionados.

Indigue a continuacion los nuevos valores para el envio seleccionado.

Gestion de Estacionados

Cadigo Envio PQSTWHK1000002760108006

Modalidad de Entrega
'® A domigiic ') Oficina Elegida ') Cficina de Referencia

Datos Destinatario

MNombre

ANDRE  IETO

Direccidn

|CA LLE ARIBAU 3560-340,

Direccion complemento

Cédigo Postal  Localidad

08006 [BARCELONA

Telefono e-Mail

Observaciones del clizntz

Observaciones de Repario

Servicios adicionales

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

** Campos que no se pueden maodificar.

| Acepte los cambios

Ver Datos Anteriores

crvir cambis
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i = Vamos a ver como importar un fichero con multiples envios. Para ello, elegimos
Enviar documentos . . ., .
Certificados nacionales, dentro de la seccion Enviar documentos.
Enviar Online Inicio — Carta certificada Nacional
Burofax Premium Online Inicio Envios Resumen Pago Impresion

Carta digital

Telegrama nacional Pon nombre a tu envio. Envios:
. ; 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 .
Telegrama internacional envios que prepares. Envios 0
Postal dig]ta[ Referencia (%) | REF2205201908390146.0
Preparar carta nacional Provincia de admision
- Dinos en que provincia entregaras a Comeos el envio o envios que vas a preparar
* Carta certificada Her : k .
Provincia (*) | v |

Carta certificada urgente

Sivas a preparar mas de un envio y van & tener caracterisficas en comun te interesa consultar 2sta informacion que te ayudara a

. . mantener fijo algunos parametros, facllitéandote el trabajo.
Preparar carta internacional Ayuda

(*} Campo obligatorio.

(Carta certificada Ayuda para importacion de fichero

Carta certificada urgente

Importar envios fichero (nico
Com prar se llos Importar envios otros formatos

. &
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Puedes cargar un fichero con todos
los datos para generar de manera
masiva los envios certificados.

Puedes llegar de 2 maneras:

Importar fichero. En paso “2. Envios”
de un envio unitario puedes elegir
la opcion Importar fichero.

En el primer paso - Inicio - puedes
elegir qué tipo de importacion
quieres realizar (ver esquina inferior
derecha en pagina anterior).

IMPORTACION DE ENVIOS MASIVOS

Envios — Carta certificada Nacional

Inicio Envios Resumen Pago

Envios - afadir envio
Introduce los datos de destinatario y caracteristicas para tu nuevo envio.

Impaortar fichero i’.:ilgportar desfinatarios anteriores

’ Muevo Envio

Datos del destinatario 1
Introduce los datos del destinatario

Nombre (1)
| |

Primer Apellido Segundo Apellido

Empresa (1)

Impresién

24

Ayuda

Ayuda para importacion de fichero

Importar envios fichers nico

Importar envios otros formatos
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Si eliges “Importar fichero” puedes
importar los datos desde dos tipos
de plantilla (maximo 150 registros).

Sigue los siguientes pasos:

Descarga las plantillas que estan en
formato Excel. Las plantilla tienen una
breve descripcién en cada campo que se
debe rellenar.

Antes de importar el fichero, tendras que
eliminar la primera fila (cabecera) y
guardar el fichero como un fichero de
texto (formato TXT).

Una vez seleccionado el archivo TXT,
podemos iniciar la carga del documento.

Envios — Carta certificada Nacional

Inicio Envios

Envios - afadir desde fichero

IMPORTACION DE ENVIOS MASIVOS

Resumen Pago

Impresién

Importa un fichero con los datos de tus nuevos envios o solo con los destinatarios para fus nuevos envios.

’ Muevo Envio Importar fichero

& 'mportar destinatarios anteriores

Fichero de importacion de caracteristicas de los envios.
Selecciona el fichero gue hayas preparado con toda la informacion de tus envios o solo con datos de destinatarios.

Archivo

1 Selecciona el documents en formato TXT (maximeo de 150 contactos) con la lista de envios. Silo necesitas, puedes descargar
una plantilla. = AVISO: Los ficheros generados con |2 plantilla antigua s0lo se pueden emplear en el paso del proceso

\identiﬂcadu como "2 Enviog" **
Plantilla fichero formato Gnico de envios jMuevo Formatol

Plantilla fichero destinatargs jMuevo Formato!

| Seleccionar archivo | 84f7f18ab8as. . 100a0d4

| I

Iniciar carga del documento

3

25
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o ) Inicio — Carta certificada Nacional
4. Verifica que todos los envios se han

. Inicio Envios Resumen Pago Impresion
|mp0rtado correctamente.
- Si hay envios incompletos, los puedes B e i e s i
completar en el siguiente paso. SHVICH S Rt
Referencia () | REF0304201814283125.0
- Si hay envios erroneos, tendras que Fichero de importacién de caracteristicas de los envios.
COrregir en el ﬁCherO el datO que te 4 Selecciona el fichero que hayas preparado con toda la informacion de tus envios o sofo con datos de destinatarios
indica con error. Todos los envios son cormectos. Se importaran 3 envios.

Envios — Carta certificada Nacional

5. En el siguiente paso “Envios” se muestra Inicio Envios Resumen Pago Impresién
el listado de envios que se van a generar 5 |uist envios
como cartas certificadas. | Desinsisno Direceién A i
6. Por ultimo. tras el Resumen podremos R DIRECCION 1999,9 ...  D8001  BARCELCNA Edie;
: ultimo,
uegar al PagO y la imPFESién de m TR DIRECCION 2 08002  BARCELONA Editar
etiquetas (puedes ver estos pasos en el
punto 3. Enviar un paquete). O Eupresas oo DIRECCION 3 0800 BERGA Easar

& &
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Enviar documentos

Enviar Online Inicio — Burofax Premium Online

Burofax Premium Online L i -
Inicio Envios Resumen Pago Confirmacion

1. Pon nombre a tu envio: Pon nombre a tu envio.

Tanto si preparas un envio como si preparas varios pon un nombre, asi te serda mas facil acceder desde "Mi cuenta” a la relacion de
envios que prepares.

° Aparece una referencia por defecto # Referencia (") [REF2805201909502257 0
que puedes modificar.

Datos

Indicanos las caracteristicas para el primer o Gnico envio que vas a preparar. Si vas a preparar varios envios puedes elegir que sean
las mismas para cada uno de ellos.

2. Datos del burofax: Datos del burofax
Elige como quieres preparar tus burofax v establece su contenido.
 En este epigrafe se debe elegir el
contenido: adjuntando un fichero # ® Adjuntar documento ) Redactar online
en PDF o redactarlo online. Documento del burofax

Selecciona el documents en formato PDF o WORD (hasta 2 MB v un maximo de 100 paginas) que contiene el burofax

Seleccionar archive | Mingdn archivo seleccionado| Iniciar carga del documento

. &
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2. Envios

« En el siguiente paso, podras indicar los
datos del destinatario (no se muestran aqui).

* Ademas, puedes incluir hasta 3 referencias
internas, como por ejemplo un numero de
Expediente.

e Puedes indicar también los servicios
adicionales que quieras para tu burofax.

« En la siguiente pantalla, tendremos un
listado de envios de burofax, y tendremos
que Aceptar el contenido.

BUROFAX ONLINE

Envios — Burofax Premium Online

Inicio Envios Resumen Pago Confirmacién

Datos del envio
Establece los datos del envio.

Referencia cliente 1 | | | Mostrar
en la Caratula
Referencia cliente 2 | | | Mostrar
en la Caratula

# Referencia cliente 3 | | L] Mostrar

en la Caratula

Servicios adicionales del envio

Establece los servicios adicionales para este envio. (los servicios en verde estan incluidos en el producto por defecto)
|| Acuse de recibo (2)
|| Copia certificada

L4 CUSTODIA 60 MESES
|| CUSTODIA 120 MESES

—

Si eliges este servicio, el plazo de custodia pasa a ser de 120 meses.
|| PEE 5 Telegraf. Prueba entrega electr.

& Exportaremvios  &Bormar seleccionados

¥ Aceptacion contenido [?]

Activando el check indicas que has previsualizado el contenido del burofax que se enviard al destinatario de cada uno de tus
envios
Concluir envip mas tarde Anterior Siguiente



7 Mi Oficina

3 y 4. Resumeny Pago

Si tienes contratado el producto Burofax, aparecera la

opcidn de pago con cargo tu contrato.

Acepta las condiciones y pasa al siguiente paso.

5. Confirmacion

Aparecen los datos del Numero de localizador de envios:

- Localizador del Burofax (NB...)

- Referencia indicada por el usuario (en su caso)

- Destinatario

30

BUROFAX ONLINE

Pago - Burofax Premium Online

Medios de pago

Elige la manera que te results mas comoda para pagar v acepta las condiciones de servicio

visa €2

Utiliza tu tarjeta de crédifo o débito. Para efectuar tus pagos sdlo deberas infroducir tu nimero de tarjeta. A
11 continuacion realizaras el 0 en una pasarela segura.
4 pago en napasareaseg

o P PayPal
y 2i eres usuario de Paypal, realiza tus pagoes de |a Oficina Virtual a fravés de este medio de pago.
[C ] —
- T@”/ Page con carge a su Contrato de Correos v | | v

|« Acepto las condiciones del servicio y su Politica de Proteccion de datos

Concluir envio mas tarde
Podras finalizarlo desde Tu Cuenta

Impresion — Burofax Premium Online

Inicio Envios Resumen Pago Confirmacion

Datos de la relacion

Referencia
REF2003201409183254.0

Nimero de localizador de envios

Referencia Localizador Destinatario
NB&S"" Lourdes Gonzalez

Mostrando 1 de 1 Imprimir  Enviar por e-mail  Guardar localizadores




- S BUROFAX ONLINE
&’ Mi Oficina

» IMPORTAR DESTINATARIOS ANTERIORES Envios — Burofax Premium Online
Inicio Envios Resumen Pago Confirmacion
1. Se puede usar un destinatario ya utilizado Envios - afadir desde destinatarios anteriores

Busca destinatarios de envios que realizaste anteriormente y podras crear nuevos envios para ellos.

para realizar un nuevo envio (ademas de

; . 1
Im p ortar f| C h e rO) . M Eﬁh Importar destinatarios anteriores

2. Se pueden utilizar cualquiera de estos Condiciones de bisqueda
Establece las condiciones para buscar destinatarios de envios que hayas realizado en los ditimos seis meses
campos para recuperar los datos del 2
degtinatario- Mombre | |Apel|idus | |Empresa | |
Referencia | |Lucalidad | |Cﬁdigu postal | |

Lirpir J Buscar



i BUROFAX ONLINE
&’ Mi Oficina

= OBTENER CERTIFICACION DE ENTREGA

Seguimiento de envios

 Desde la consulta de Mis envios, se puede seleccionar el producto

sl Mis envios Burofax Premium Online para obtener los envios que tengamos.
Mis Pruebas de Entrega

Electronica
Mis envios

Agui podra consultar 1as relaciones de envios realizadas en Mi Oficina. Se permite filirar el resultado mostrado y visualizar el detalle

Mis Reembolsos

Mis Albaranes

Mis Remesas \
Mis Servicios

Envios realizados en la Oficina Virtual [ Envios Realizados en Otros Sistemas |

Producto Estado relacion Referencia relacion Fecha registro desde Fecha registro hasta
Burofax Premium Online &g | ¥ | | | | | | |
Carta Digital . o L .
Carta certificada Internaciar Estado Envio Referencia cliente Codigo envio
| v || | |

Numero cliente N® Contrato Ref. expedicion

Carta certificada Nacional

-

32



S BUROFAX ONLINE
&’ Mi Oficina

Detalle de relacion « Senalamos el envio, marcamos la opcién

Listado de todos los envios gue pertenecen a |a relacion seleccionada anteriorments.

Ver Certificacion y continuamos L4

Referencia: REF1203201818021274.0 Estado: En preparacion
Fecha ultima modificacion: 12/03/2018 Producto: Burofax Premium Cnline
Acciones relacion

PR
Acciones v 4 ES
ig
= Ref Trammacion de Copia Certificada
=
Buscar envios Secisdad Eveaal Camrucs y Tolagrafen, 5.4 Via ds Dublon, 7 29042 Madnid Teme 16 467,
Lo 0, Folio 20, Secc. §, Hoja M284323, Iscip. 1, CTF AS2072407 Telefono de Amacics
all Clisstec 902 197 157
Referencia del cliente Codigo de envio Destinatario Estado de envio Valores arniadidos
|| | || v|  [Todos d

La Sociedad Estanal Correos y Telégrafos, S.A, ¥ ensu nombre y represeneacion,
= H José Maria Mayorga Burges, Director de Relacione: Institucionales y Coordinacién de dicha Sociedad, con poder otorgade ante el
Lim plar Consultar Notario de Madrid, D. Antenie Alvarez Pérez, el 29 de Septiembre de 2004, al n° 3825 de 5u protocolo.

CERTIFICA que, de acuerdo con la informacion existente en uestros Sistemas Informaticos, figura la imposicion de un BUROFAX
con los siguientes datos y coatenido adjunto:

Suemvio: BUROFAX NB , admindo 2014
De:
Listado de envios
Parx:
Codigo de : : ; i
|| Fecha 19 Destinataric  Referencia Estado Acciones
E concaramla 1 boja(s)
e TEXTO:
[ 12 mar dagaag En preparacion Acciones | 3 5S¢ tmen 3 esta cemificacién copia de carinula y 1 piginas que conforman &l BUROFAY.
Acciones Y para que conste, y a peticién de EGARA INFORMES GESTORLA BANCO POPULAR, en calidsd de remtente,
Eliminar Ver detalle se expide la siguente cerificacion en 30 de 9 de 2014
Finalizar f r
Volver Eliminar envio | ]

Incluir destinatario en Libreta
% Ver Cerlificacion i

Firmado: Jose M* Mayorga Burgos CODIGO DE VERIFICACION SEGURA:  14120604136470c 600092223730

am
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7 Mi Oficina

Enviar documentos

Preparar Notificaciones
Motificaciones
administrativas

Motificaciones 1D

1. Inicio

Pon nombre a tu envio: pon una
referencia al envio o relacion de

envios que vas a preparar.

O puedes indicar el acto notificador.

NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

Inicio — Notificacion Administrativa

Inicio Envios Resumen Pago Impresion

Pon nombre a tu envio.
Tanto si preparas un envio como si preparas varios pon un nombre, asi te sera mas facil acceder desde "Mi cuenta” a la relacion de
envios que prepares

g e B T e e e A T
Referencia / Acto notificador (*) §JESTE CAMPO ES MODIFICAELE POR EL USUARIC X |

Sivas a preparar mas de un envio y van a tener caracteristicas en comun te interesa consultar esta informacion que te ayudara a
mantener fijo algunos parametros, facilitandote el frabajo.

(*) Campo obligatono.

35 &7



7 Mi Oficina

Envios - afnadir envio
Introduce los datos de destinatario y caracteristicas para tu nuevo envio

* Nuevo Envio f Importar fichero 8:* Importar destinatarios anteriores

Datos del destinatario
Introduce los datos del destinatario

Nombre (1) [ Vicente |

Primer Apellido [ Calderén | Segundo Apellido | Pérez-Cavada

Empresa (1) | |

Tipo de documento | 4| Numero documento | |

Tipo de via Nombre de la via (%) Numero Bloque Portal Piso Escalera Puerta
Paseo [V] [ Melancdlicos | K] /| Il Il I Il |

[Direcci on complemento ]

Cadigo postal (*) Localidad (%) Provincia (%)

[MADRID [¥] [ Buscar | [MADRID ]
Teléfono [ 19031981 |  Email [ atm@correos.com Idioma del SMS/MAIL (*) [Castellano|v

Datos del envio
Establece los datos del envio

Referencia cliente / Nimero de expediente

Referencia cliente / Nimero de expediente ,\ 1

I |
Referencia cliente / Nimero de expediente

I |

36

NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

2. Envios

* Introduce los datos del destinatario y los datos del

envio, en el que podras incluir una Referencia interna,

como por ejemplo el Numero de expediente (1).

* En la siguiente pantalla, veras el listado de envios (2).

Envios — Notificacion Administrativa

Inicio Envios Resumen Pago Impresion

Envios

Puedes afiadir nuevos envios y modificar o borrar alguno de los existentes

* Nuevo Envio * Importar fichero a Importar destinatarios anteriores

List. envios

[] Destinatario Direccidn tal Localidad Acciones
Calderén Pérez-Cavad... Melancélicos 28005 MADRID Editar

& . j 2
[=—] E_)LQDI‘lar envios Borrar seleccionados

Concluir envio mds tarde



NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

7 Mi Oficina

3 y 4. Resumeny Pago

Pago - Notificacion Administrativa

Medios de pago
° DESpUéS de Ver el resumen de enVI’OS y Elige la manera que te resulte mas comaoda para pagar v acepia |as condiciones de servicio

servicios adicionales incluidos, pasamos

vish &2

al Pago dEI. enVI’O, dc’)nde pOdréS hacerlo = Utiliza tu tarjeta de crédito o débito. Para efectuar tus pagos solo deberas introducir tu nimero de tarjeta. &

confinuacion realizaras el pagoe en una pasarela sequra.
4

con cargo al contrato de Correos que te
> P PayPal

Si eres usuario de Paypal. realiza tus pagos de |a Oficina Virtual 2 través de este medio de pago.

aparece por defecto.

[T

@ Té';-f"/ FPago con cargo a su Contrato de Correos b | | L

* Sino te sale el pago con contrato, ponte

[« Aceptolas condiciones del servicio v su Politica de Proteccion de datos

Concluir envio mas tarde . — _—
- Anterior Siguiente
Podras finalizardo desde Tu Cuenia

en contacto con tu gestor comercial o

postventa.

o &7



NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

7 Mi Oficina

Impresion — Notificacion Administrativa

5. Impresion

Inicio Envios Resumen Pago Impresion

Datos de la relacién

* En el ultimo paso, podras imprimir tus Reterencia  Acto notficador
Etl q u Eta S y/o S O b reS d e la S :TPHT" documentacion y acude a tu Oficina de Correos mas cercana
o o . Imprimir Todo Enviar por e-mail
Notificaciones. s
Etiquetas
"-: ] Creacion de las etiquetas de los servicios postales
« Tambien tienes la opcidon de Imprimir
° ° Sobres
Todo o Enviar por email toda la =
[ i ] Creacion de los sobres de los servicios postales

documentacion en PDF.

Avisos de recibo

Imprimir

[ Creacion de la documentacion para el aviso de recibo

38 &



7 Mi Oficina

Si quieres imprimir las etiquetas, puedes
elegir en qué posicion (1) quieres que se

imprima la primera etiqueta en el papel

de etiquetas de 10.

Se generara un PDF con las etiquetas a

imprimir (2).

NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

Impresién — Notificacion Administrativa

Inicio Envios Resumen Pago Impresion
Impresién 1
? LA partir de qué posicion desea imprimir? -! (v
Tipo de ordenacién
3 4
® Ordenacion por Codigo Postal
5 6 O ordenacion por Empresa
O Ordenacion por Apellidos
7 12 '
) Por orden insercién
5 0 O ordenscién por Referencia

Imprimir Etiqueta

Impresion — Notificacion Administrativa

Oficina mas proxima a tu
direccion postal

PL. CALLAO 2 - TA® PLANTA
28013 MADRID

MADRID

Tel: 91 521251
Fax: 915233992

Envios:
Envios 1
Importe base 5,67
Impuestos 053
Precio total 6,20

Inicio = documentacion.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Archive Ediciéon Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas documentacion.pdf X

&,
ORRE( m o @ mQ OO 11n K & OO

1 2
B orreos
NOTIFICACION ADMINISTRATIVA
—F SR 11 e
ls s 00A00217249480128005K
Ack: Notflcesor  REF1701201 71 40K 0 N Expedurts
b ls Vicente Calderdn Pérez-Cavada
Paseo Melancdlicos N™:1
28005 MADRID
s 10 MADRID
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7 Mi Oficina

Seguimiento de envios

Mis envios
Mis Pruebas de Entrega

Electronica

Mis envios
Agui podra consultar las relaciones de envios realizadas en Mi Oficina. Se permite filtrar el resultado mostradeo y visualizar el detalle

CONSULTAR MIS ENVIOS Y MIS PEE

Mis envios

Puedes consultar todos los envios generados en Mi Oficina, filtrando por producto, estado
del envio, fechas, etc.

En el resultado de la busqueda obtendras el listado de relaciones con la informacion del
Estado de la relacion (1).

Si quieres ver el estado del envio tendras que entrar en Ver detalle desde el desplegable
de Acciones (2).

Envios realizados en la Oficina Virtual [ Envios Realizados en Otros Sistemas |
Listado de relaciones
Producto Estado relacidn Referencia relacion Fecha registro desde Fecha registro hasta 1 2
Burofax Basico Plus - | v | | | | | | | | Fecha gr%:gmg;viem Referencia Estado Acciones
Burofax Premium Online
Carta Digital Estado Envio Referencia cliente Cadigo envio 03 mar Paq Estandar (1) REF0303201314440798.0 Entregada Acciones v
Carta certificada Internacior | v | | | | | | 08mar PagEstandar(1)  REF0203201814290023.0 Entregada Acciones v
Carta certificada Macional ™
06 mar Paq Estandar (1) REF0603201314051025.0 Entregada Acciones v |
Numero cliente N® Contrato Ref. expedicion
‘ | | | | 02 mar Pag Estandar (1) REF0203201313214318.0 Entregada Acciones v
] D2mar Pag Estandar (1) REF0203201312131680.0 Entregada Acciones v
Limpiar [] Oimar PagqEstandar (1) REF0103201214161152.0 Entregada Acciones v
( 01 mar Pagq Estandar (1) REF0103201814093269.0 Entregada Acciones v
+
mm

: &




7 Mi Oficina

Al entrar en el detalle del envio se
pueden ver los datos del mismo v, si
el envio esta Entregado, puedes
descargar la POD (prueba de entrega).

El/La que suscribe declara que el envio:
PQ0O00P0200001180128003K, ha sido
debidamente entregado.

Apellido y Documento:

CRISTINA HERR 871609

Producto: Pag Estandar

CONSULTAR MIS ENVIOS Y MIS PEE

Niumero de envio ; PQAO0IP0200001120123003K

Oficina de Admision: 2872594 - MADRID SUC 12. CAMPO DE LAS NACIONES

Modalidad: Entrega en Domicilic

Estado: Entregado - Envio entregado al destinatario o autorizado
Envio de vuelta asociado: Crear envio de vuelta asociado

Historico de estados:

Estado: Entregado - Envio
entregado al destinatario o
autorizado

Remitente :

cd, Postventa

Via

28070 madrid

MADRID

clientes  @correos.com

Caracteristicas
Peso Vol. Kg.: 0,05

Valores aniadidos

POD Yer POD

42

Fecha: 09/03/2018 Mer mas
Acciones envio:
Acciones v s

Destinatario:
5.G. ASOCIACIONES,
CABEZD BATRES, JUL
Calle CEA BERMUDEZ 3 BAJO
28003 MADRID
MADRID

[m}
Peso (Kg): 0,1 Tipo Modificacion: No modificable



in Mi Ofici CONSULTAR MIS ENVIOS Y MIS PEE
&7 MiOricina

= Mis Pruebas de Entrega Electronica
Seguimiento de envios

: : * Si has anadido a tu envio el servicio adicional de PEE, puedes acceder a éstas en cualquier
Mis envios )
. momento desde que se generan en nuestros sistemas.
# Mis Pruebas de Entrega
Electronica _ , , e e ,
* Puedes buscar multiples PEE (1) -solo envios de Mi Oficina- o buscar por un envio concreto (2).
&CORRGOS PRUEBA DE ENTREGA
ui puede consultar aT'fufgﬁefised: Eegt::ga Elecet:'l-eél':llacsae sus envios registrados 0 WWW.correos.es e (et g
1 s R T et = ooz197197 ||| IANINURMRRIFAMOHAN -
Consultar PEE de multiples envios [ Consultar PEE de un envio ‘ AAB0OTOS271111 Q03SE3AL g
Fecha de registro del envio en la Oficina Virtual DEVOLUCIOMES E
Fecha de generacion de la PEE Ref.1: 2000086 %
| | Datos del destinatario ‘ §
Nombre Cédigo Postal Localidad Toma 18865, Lite 5 s 5. Boce 8, o 45224, Imsir 5, OF. AES: i
s fivos # o prT s sz i
Referencia del envio ‘ Para GUADALUPE RUB
"L:ara envios I'I:qislrados En’la’Oﬁcis::j:i:lL:’al.r 7 _— :::: gﬂh;;;;;;:;;;:;
epeideigs e e SO i
Mis Pruebas de Entrega Electronica e = :

2

Consultar PEE de miliples envios [ Consultar PEE de un envio |

corrEm

Codigo envio

| L
E
i

Cov. TR a1
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= Consultar PEE de multiples envios

CONSULTAR MIS ENVIOS Y MIS PEE

* Se muestran soélo los envios realizados en Mi Oficina por el usuario que estamos usando.

» Para consultar una PEE depositada con el contrato, tienes que usar la consulta de PEE por envio.

* Hay que filtrar por al menos un criterio de busqueda.

Mis Pruebas de Entrega Electrénica
Agui puede consultar las Pruebas de Enfrega Elecirdnica (PEE) generadas de sus envios registrados

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

Fecha de registro del envio en la Cficina Virtual

Fecha de generacion de la PEE
Datos del destinatario
Nombre | | Codigo Postal |:| Localidad |
Mas filtros

Referencia del envio |

(*JActualmente la consulta multiple solo esta disponible Consultar
para envios registrados en la Oficina Virtual.

44

= Criterios de busqueda:

- Fechas: maximo una semana entre fecha
“Desde” a fecha “Hasta”.

- Producto: notificacion, burofax, etc.

- Datos del destinatario: nombre, CP,
localidad.

- Referencia del envio asignada por el
usuario.

- Estado PEE (indicar “No contratada” para los
avisos de servicio de burofax y telegrama).

+

mm
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7 Mi Oficina

Listado de PEE:

La descarga tiene un maximo de 10
envios por solicitud.

Seleccionamos las que queremos
descargar y seleccionamos “Descargar
PEE de envios seleccionados”.

En el caso de que nuestra consulta
devuelva mas de 10 PEE, pasamos a la
siguiente pagina y repetimos la
descarga.

Para consultar una PEE depositada
con el contrato, tienes que usar la
consulta de PEE por envio.

Listado de PEE

Codigo Envio
PEE ~a.

PS2AVFO400000160108002M
AA53000924111700000436D

NB92017062500
AAB0002793111700000440P

NB92017062500
AAB00027931117000004385

NB92017062300
AAGBODD2793111700000340F

NB92017062500
AAB0002793111700000414D

NB293773575130917119073
AAB0003504111700000314E

NB991608112181217126815
AAZ8005133111700001260G

NTS01249393172001273505
AAB00027931118000014368

PL2ZAVFO200001170102002K
AAS3000924111700000230Y

PL2AVFO199987380108002T
AA53000924111700001076X

Referencia Enviow .

INCO0D002660 016

INCO00002660 018

INCO00002660 016

INCO0D002660 016

INCO00002660 018

INCO00002660 016

INCO0D002660 016

INCO00002660 018

INCO00002660016

INCO0D002660016

Descargar PEE de envios seleccionados (maximo 10).

45

CONSULTAR MIS ENVIOS Y MIS PEE

Fecha Registro
Envio en OV2+ .

2810872017

28/0872017

280812017

2810872017

28/0872017

280812017

29/08/2017

29/0872017

29/08/2017

29/0872017

Destinatario .

isabel fernandez

fuempresa

fusmpresa

tuempresa

tuempresa

jesus quintero

suempresa

suempresa

miempresa

miemprasa

Estado Envios .

Entreqado.

Eniregado.

Eniregado.

Entreqado.

Entregado.

Eniregado.

Eniregado.

Entregado.

Eniregado.

Eniregado.

Fecha
Estado~ .

21/0072017

2100972017

200072017

21/0072017

2140972017

1310972017

1811212017

02/0272013

117092017

30M1/2017

Estado PEE~.-
Ya descargada
Ya descargada
Ya descargada
Ya descargada
Ya descargada
Mo contratada
Ya descargada
Ya descargada
Ya descargada

Ya descargada

|1 JE Sio- |




7 Mi Oficina

= Descarga de PEE

1. Se descarga un fichero comprimido
(.ZIP)  que contiene las PEE
seleccionadas.

2. El nombre del fichero corresponde

con el formato “nimero de envio_

numero de PEE”.

3. En el caso del Burofax y Telegrama,
un mismo numero de envio puede
tener dos PEE si el envio ha pasado a
lista de oficina.

CONSULTAR MIS ENVIOS Y MIS PEE

%] R AnnmmTaad 44 raeTrnaaw  WETEEncia 2 Taanzun s
AABO00ZTIININT2ATITIETY  Roterancia

Descargar PEE de envios seleccionados (maximo 10)

PEE/Hor Correos

Entregado.

L otinein | Cunin 4

15202007 Ya des

| s BATnl

;Quieres abrir o guardar Consulta_PEE_Correos_2018032_1421.zip desde epostal.correos.es?

Abrir

Guardar hd

[T =T | | L1 1] ="t | | =T | p—

Mombre

= NB991440192251116617502_AAG0002793111663053574D. pdf
= NB991440192211116595165_AAGR0002793111662100086E. pdf

k! MEB391440192091 216653973 _AAGDODZTI2111 769896544 M, pdf 3
= NB991440192091216653973_AAG0002793111665081998E. pdf

R CHX10BG02000024901280421L_AABDDD2793111T72577798TY pdf
=L CX10BG0200003380128042V_AAG00027931117118688894, pdf
=L Cx10BG0200001090128042)_AAG0002793111663716482). pdf
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Cancelar

-

Tamarfic Tamafio comp.

202 385
161128
160 293
160 212
177 456
177 865
160 920

1854972
140 210
139434
135 322
153 494
154 091
140003

Modificado

2018-03-02 14:04
2018-03-02 14:04
2018-03-02 14:04
2018-03-02 14:04
2018-03-02 14:04
2018-03-02 14:04
2018-03-02 14:04






CONSULTAR FACTURAS Y JUSTIFICANTES DE PAGO

7 Mi Oficina

Mi Oficina  + Consultar/Descarga Factura

Justificantes de pago

Cambiar mis datos Campos de Bisqueda

Cambiar consentimientos

Facturas pendientes de pago

Consultar / descargar facturas m

Cerrar sesion

» Si has pagado con cargo a un contrato de Correos, podras consultar o descargar tus facturas desde la opcidn del desplegable

superior “Mi Oficina”.

« Selecciona el contrato y el facturable e indica ano y mes de la factura a buscar.
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CONSULTAR FACTURAS Y JUSTIFICANTES DE PAGO

7 Mi Oficina

Tickets y Facturas de compra
Mi Dﬁ[] nd b Listado de fickets y faciuras de pagos realizados online.

Buscar tickets y facturas de Compra

Justificantes de pago

Referencia Cadigo envio N ° Factura { nota abono
Cambiar mis datos | || | |
Cambiar contrasena | Producto |
v
Cambiar consentimientos Fecha pago desde Fecha pago hasta Fecha factura desde Fecha factura hasta
. | = | o | = | [=
Facturas pendientes de pago
Consultar / descargar facturas

Cerrar sesion Listado de tickets y facturas de Compra

Producto/servicio

Fecha (n° de envios) Referencia Forma de pago Importe Acciones

Si has realizado el pago directamente en Mi Oficina mediante tarjeta o PayPal, podras consultar tus justificantes de pago desde la

opcion del desplegable superior “Mi Oficina”. También aqui encontraras las notas de abono en caso de que hayas solicitado un

reembolso de un envio pagado y no admitido.

Puedes filtrar por datos del envio (Referencia, Codigo envio, Producto) y por Fechas (de pago, de emision de factura).
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i ELIMINAR UN ENVIO NO ADMITIDO
&/ Mi Oficina

Seguimiento de envios

* Si un envio no ha sido admitido, puedes

Mis envios o . i
anularlo desde el sequimiento de Mis envios.
Mis envios . )
Aqui podra consultar las relaciones de envios realizadas en Mi Oficina. Se permite filtrar el resultado mostrade y visualizar el detalle ° En et desplegabl_e de ACCIOneS de et envio a
Envios realizados en la Oficina Virtual [ Envios Realizados en Otros Sistemas | El|m|na r, Sel.eCC|0na la OpC|én de Eliminar
Producto Estado relacion Referencia relacion Fecha registro desde Fecha registro hasta enVio (O El'lminar enVI’OS no admltidos; el‘ tEXtO
BurcfarBasicoPlus ] | dl | |8 = puede variar en funcion del producto).
Carta Digital Estado Envio Referencia cliente Codigo envio
Carta certificada Internacior | v | | | | |
Carta certificada Nacional ™
Numero cliente N° Contrato Ref. expedicidn , . .
K K | * Tendras que Aceptar en la siguiente pantalla
de confirmacion para que el envio quede

eliminado.

Listado de relaciones

Eliminar seleccionados

Referencia Estado Acciones Los envios no admitidos de las relaciones seleccionadas van a ser eliminados, no podra presentar estos envios en la oficina, esta accion no se
podra deshacer

Producto/servicio

.| Fecha {n® de envios)

[ 12mar BurofaxPremium  oeco03901818021274.0 Enpreparacién | Acciones | O

Online (1)

Acciones « REF1203201818021274.0

Descargar fichero de destinatarios o Se eliminaran los envios no admitidos
Finalizar relacién n

Eliminar seleccionados Consulta Albaranes Mis reembolsos

“er detalle
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RECOGIDAS

= OTROS SERVICIOS > Gestionar recogidas

Otros servicios

Recogidas

Gestionar recogidas

1. Seleccion

* Descarga y rellena la plantilla Excel del formato unico
de recogidas. En el Excel se indican las instrucciones

de cumplimentacion (1).

 Cuando tengas el Excel relleno con los datos de la
recogida, selecciona el archivo (2) e inicia la carga del

documento (3).

2. Validacion

« Se valida que el fichero esté bien configurado y

no la informacién de la recogida.

* Los clientes con contrato pueden solicitar recogidas en 4 pasos desde aqui.

Seleccion Validacion Resumen Confirmacion

Seleccion del fichero de importacidn
Selecciona el fichero que hayas preparado con toda la informacion de tus recogidas

Selecciona el documento en formato XLS 97-2003 6 TXT con la lista de las recogidas y sus envios asociados.Si lo necesitas,
puedes descargar una plantilla. 1

Flantilla de fichero formato tUnico de recogidas

3

Seleccionar archivo | Recogidas_01010101.x1s Iniciar carga del dm:ument[i

2

Seleccion Validacion Reszumen Confirmacion

Validacidon del fichero de importacion

1 Solicitudes validadas correctamente

0 Solicitudes no validas

” &7



RECOGIDAS

o
7 Mi Oficina

3. Resumen Seleccion Validacion Resumen Confirmacion

* En este paso se valida la informacion de la recogida. Ver o ] ) -
Resumen de la validacion del fichero de importacion

el Total de peticiones de recogida a generar. Si esta todo

OK (1), el sistema te da la opcion de Finalizar el proceso Total de peticiones de recogida en fichero:1

(2) Total de peticiones de recogida procesadas:i 1
Total de peticiones de recogida a generar:1

* Encaso de que la solicitud sea erronea (3), el sistema solo Total de peticiones de recogida no generables por repetidas:0
Total de peticiones de recogida no generables por cualquier otra incidencia (excepto la repetida):0

da opcién de Cancelar (y Descargar fichero para ver error).

Si quiere ver el resultado del procesamiento, pulse el botdn "Descargar fichero”.

Resumen de la validacion del fichero de importacion
Desca rgar ncnero

Total de peticiones de recogida en fichero:1 3
Total de Eeti{:iones de recogida Erocesada5'1
Total de peticiones de recogida a generar:0 2
Total de peticiones de recogida no generables por repetidas:0 - - .

. ) ) T _ Cancelar Finalizar
Total de peticiones de recogida no generables por cualquier otra incidencia (excepto la repetida):1

Si guiere ver el resultado del procesamiento, pulse el boton "Descargar fichero”.

‘ Descargar fichero ‘

Cancelar
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4. Confirmacion

Si todas las validaciones son OK, el
sistema confirma el Alta de la solicitud

de recogida.

En el fichero Excel que puedes
descargar (1), puedes ver el cédigo SR
de la solicitud de recogida para su

seguimiento (2).

Gestion de recogidas

RECOGIDAS

Seleccidn Validacion Resumen Confirmacion
Confirmacion de la importacion del fichero de recogidas
Se han dado de alta todas las solicitudes.
Si quiere ver el resultado del procesamiento, pulse el boton "Descargar fichero”.
Descargar fichero
Ir a Mi Oficina
il B C D
1 [ 1 % srR oK l TOTAL SR ERROR VS FICHERO | CONT
2 ( 10 100.0 0 01.00 SA000
3 i 00 RESULTADO CODIGO SR / ERROR 2 FECHA TURMI
4 ( 20 oK SR2019052957255E) 28/06/2019 M
5

95







o
7 Mi Oficina

Otros servicios

Gestion aduanera

Solicitar DCAF (DUA)
Solicitar DDP

GESTION ADUANERA

OTROS SERVICIOS > Gestion aduanera

Puedes solicitar la documentacion aduanera correspondiente si
eres cliente con contrato (Anexo 097)

Puedes solicitar la autorizacion para que Correos gestione ante la
aduana la exportacion de tu envio comercial, en funciéon de la
modalidad:

- Solicitar DCAF: formulario de autorizacion para que Correos
tramite el DUA de Exportacidn de tu envio.

- Solicitar DDP: formulario de autorizacién para que Correos
tramite en DDP (Delivery Duty Paid) tu envio y que asi el
destinatario no tenga que realizar ningun tramite en la
importacion (toda gestion aduanera corre por cuenta del
exportador).
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™ SOL'C'TAR DCAF (DUA) Oficina Virtual = Formulario de impresion DCAF

Formulario de impresion DCAF

* Indica el contrato y detallable (n° cliente)
para el cargo del pago de la gestion

A continuacion, rellene la siguiente informacién necesaria para la generacion de la documentacion aduanera.

aduanera.
(*) Contrato / Detallable: 1|r| | v

e Rellena el nombre del destinatario Nombre del Destinatario:

(importador del envio). . .

Macional Internacional

e Indica si el envio es nacional o

internacional y elige el destino en el (") Destino: | " |

desplegable. Numero de envios: | |

Localidad de Firma: | |

* Por ultimo, rellena el numero de envios a

gestionar y rellena tus datos como o | |
EXpOrtadOr, Mombre del Firmante: | |
« Se generara un documento en PDF listo s [ imprimi

para Imprimir y a entregar con tu envio.
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