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ADMISION IRIS

En este apartado se desarrollan todas las operaciones de atenciéon al cliente que puedes
realizar desde el menu de admision.

La admisién de productos y servicios que comercializa Correos se realiza en la aplicacién
IRIS.

A continuacion se describen los procesos que has de seguir para dar de alta los productos
y servicios que presta Correos.
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ADMISION IRIS

1. ENVIOS POSTALES

En la opcion de mend Admision/Envios Postales puedes admitir distintos tipos de envios:

o Cartas ordinarias y urgentes.
e Paqueteria.

* Voto por correo.

Si seleccionas la opciéon de menu Admisién/Envios Postales muestra la siguiente pantalla:

=3 IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

. s @d
CORREOS Inicio » Admisién > Envios Postales

I=leka] © Envios Postales @ e B
Servicios
M Cartas Paquetes _Relacionados
E # Mantenimienta
E Caracteristicas del envio _ Certificados
= Linea
Econdrmica
Peso: ar Modalldades Info. Envio
N - Ayiso de Mo Ultimos
Ambita: |F‘en|n5u|a y Baleares v | | i O e L Seroteias
CP Destino E [ reembolso # Apertura de
caja
Pais [EsP B [] Asegurado REpseII=—=——=
ESPARNA
i Muevo Cliente
Urbano @ Interurbano

Total Bolsa

Envios compatibles

r

]—_ @ r_ @ ]— @ ]— @ Cobrar Bolsa
| Ordinaria | | Urgentes | | Certificads | | Urrg.Certificads |

I @ I (@
| C.U.I | | Voto por Cormreo |

En esta pantalla aparecen dos pestafias, una para la admision de correspondencia y otra
para la admision de paqueteria.
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Dentro de la pantalla Envios Postales, en el apartado Caracteristicas del envio,
encuentras los siguientes campos:

Peso: has de incluir el peso del envio en gramos. Es un campo obligatorio. Lo
obtienes directamente de la balanza o lo puedes introducir manualmente. Si has

colocado posteriormente el envio en la balanza pulsa el icono para traer el
peso.

Ambito: si el pais de envio es Espafia, debes sefialar a que ambito va dirigido. Las
posibilidades son:

Peninsula y Baleares.
Canatrias.

Ceuta.

Melilla.

CP: cédigo postal de destino. Es obligatorio si el pais destino del envio es Espania.
Tiene botén de ayuda.

Pais: indica el pais al que se destina el envio. Por defecto muestra Espafia. Tiene
botén de ayuda.

Urbano/Interurbano:

Si el pais destino del envio es Espafia, debes indicar si el envio se realiza a una
zona de la misma ciudad donde se encuentra la oficina de admisién del envio
(Urbano) o a una ciudad distinta de donde se realiza la admision del envio
(Interurbano).

Si el pais no es Esparfia, esta opcidon se encuentra deshabilitada.
En el apartado Caracteristicas del envio, se encuentran las siguientes modalidades:

Aviso de recibo.
Reembolso.

Valor declarado.
En el apartado Caracteristicas del envio, se encuentra la informacién del envio:

No normalizado: se puede sefalar si las caracteristicas del envio no son
normalizadas.

En el apartado Peso Volumeétrico, se encuentran los siguientes campos:

Alto.

Ancho.

Largo.

Peso Volumétrico.
La informacion de Peso, Ambito, Codigo postal de destino, Pais y valores afiadidos que se
introduce en una pestafia, se traspasa a la otra pestafia y viceversa, de manera que una

vez introducidas las caracteristicas del envio, se pueden consultar las tarifas de las cartas
y de los paquetes moviéndose entre ambas pestafias.
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ADMISION IRIS

En el apartado Envios compatibles, en la pestafia Cartas, se encuentran todas las
cartas, y la opcion voto por correo que se pueden gestionar desde la pantalla Envios
Postales. Dependiendo de las opciones que el usuario ha elegido, se habilitaran unos
botones u otros de todas las posibilidades que se ofrecen, indicando el importe en cada
caso.

Desde envios postales >> Cartas, puedes admitir los productos siguientes:

Ordinaria.

Urgente.
Certificada.

Urgente Certificada.
C.U.l.

Voto por Correo.
Desde envios postales >> Paquetes, puedes admitir los productos siguientes:

Paquete Azul

Postal Exprés

Paquete Postal

Paquete 48/72

Paquete Internacional Prioritario

Paquete Internacional Econémico
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1.1. Admision de Carta Ordinaria y Urgente

Si en la pantalla de Envios Postales seleccionas la opcion Ordinaria para su admision,
visualizas la siguiente pantalla:

z [ = "y
e 3
FDRM Inican = Admissin = Envins Fostales
IRIS 6.0 B Carla Crclinaria = i,
Caracleristicas del i Imporie SErvicios
M racleristicas del envic o pnicies
E
3 Pozo: | 0 qgr ) .
u Pais: [ e [1 Mz marmaliz. N envins 1
| =SPARL, Precic base A= N[ ETTres
[ FEmImsUCa v BALEARES Franques inicial 0,00 Serviclos
o : ) & Bapnuin Suetal
Urhane & Tnterurhann Total a pagar 0,04 B
EE EETE Emplon |

Muaws Chants

Dentro de la pantalla Carta Ordinaria, en el apartado Caracteristicas del envio, se
muestran los datos ya introducidos en la pantalla Envios Postales. Son campos no
modificables.

El apartado Importe, presenta los siguientes campos:

N° envios: campo obligatorio. Por defecto muestra uno.

Precio base: muestra el franqueo que necesita la carta en funcién del peso y el
destino introducido en la pantalla Envios Postales. Este campo no es modificable.

Franqueo inicial: para introducir el franqueo que lleva la carta, en su caso.
Total a pagar: figura la cantidad que debe abonar el cliente. Es un campo no
modificable.

Una vez introducidos los datos, pulsa el boton Aceptar. El sistema emite la estampilla (si
la oficina dispone de maquina para ello).

La aplicacibn muestra el importe total a pagar por el cliente en el campo Total Bolsa (a
la derecha de la pantalla). Pulsa en Cobrar bolsa, muestra una pantalla para que
introduzcas la cantidad que te entrega el cliente y la diferencia, en su caso, que has de
devolver.

De la misma manera se realiza la admision de la carta urgente. Dentro de Envios
Postales, si pulsas el botén Urgente, obtienes la siguiente pantalla:
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AR RCPR T

Inigie = Aabmissin > Envins Puslalss

B Carta Urgenta T
Batruicion
" Caracteristicas del anvic Imiporte At sl
5 Prso: au gr
H Pais: EEP O Mo sarmslie. N® envios 1
[ ESPANA Precio base i (i
| PEMINELLA ¥ BALEAREC Franguey inical 0,00 Serviclos.
e b Ruunuie Pastal
uUrhano #  Interurbano Toetal o pagar 275 * Fotecnpias
' Seliziue

BN EETE i
Termpaoral
| Mumws Cienis
| Wotal tolsa

"

[ Cokrar Dales
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1.2. Admision de Carta Certificada desde envios postales

En la pantalla de Envios Postales pulsa el botén Carta Certificada (tiene enlace directo),
muestra la siguiente pantalla:

Inicio = Admisidn > Carta Certificada

B Carla cerlificada LT
Tt i Servicios
M Caracteristicas del envio Ralationadns
E
M Paso | 20 gr [ Ho nsrmalizada ] Hotificacidn
b Ambita: | Peninsula v Baleares v [ Avise de recibo Tl prepagade
— Valor I_ il
gf:“““”: 18004 E - declarado ﬁl';l..lm:?:.;
Pais: [ [ Reembolso | A T——
= T Mimera de I | l_ czja
ESPANA |M coenla
& Taterurbana |
Rueun Chate
Admision midltiple Admisidn unitaria Opciones el
e I # Validar M11 I
'
Tmporte Franguen inicial unitaria | e ——
N envios | 1
Precie hase | 2.4% 0, 0
Aviso de reciba I 0,00
Natificacin 0,00
Resmbolss [ om0 Falta franqueo 249
Sagurn IT Taotal & pagar 249
Total 244

En el apartado Caracteristicas del envio, los campos Peso, Ambito, CP, Destino, Pais y
Urbano/Interurbano son iguales que los vistos cuando accedes desde Envios Postales.

Los campos No normalizado, Aviso de recibo, Valor declarado, Reembolso,
Notificacion y Prepagado no son campos obligatorios; son opciones requeridas por el
cliente. Si el pais no es Espafia, estos botones se deshabilitaran cuando el acuerdo con el
pais no lo contempla.

Cuando seleccionas el campo Reembolso, es obligatorio introducir el importe en la

casilla que se activa. El campo Valor declarado, es obligatorio si se ha activado la opcion
Valor declarado.
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La opcién Validar M11 se encuentra activada por defecto en el apartado Opciones. Si el
cliente trae Relacién debes pulsar dicha opcidon y se desactiva Validar M11.

Si la admisién es unitaria, el cddigo para realizar la admisién es CD, seguido al menos de
nueve digitos, si el pais es Esparfia. Si el pais no es Espafia, el cédigo debe comenzar por
RR.

Si se seleccionan las opciones Reembolso y Valor declarado, en el apartado Admisiéon
unitaria se muestran dos campos Reembolso y valor. El codigo de estos campos es RB y
VD respectivamente, seguido al menos de nueve digitos, si el pais es Esparfa. Si el pais
no es Espafia y esta activa la opcién Valor declarado, el cédigo debe comenzar por VV.

En el apartado Importe, el campo N° envios no es modificable, por defecto figura, uno.
Los campos Precio base, Aviso de recibo, Notificacibn, Reembolso, Seguro y Total,
muestran los precios originados por las distintas opciones elegidas por el cliente y son
campos no modificables.

En el apartado Franqueo inicial unitario, existe un campo opcional donde puedes
introducir el franqueo inicial de la carta.

La aplicacion muestra el importe total a pagar por el cliente en el campo Total Bolsa.
Pulsa Cobrar bolsa.

La aplicacion muestra la Falta franqueo, es un campo no modificable donde el sistema
muestra la diferencia de franqueo entre el inicial y el total de la carta. El campo Total a
pagar, es la cantidad que debe abonar el cliente.

Para realizar la admision, pulsa el boton Aceptar. El sistema emite la estampilla y

redirige al usuario a la pantalla de Envios Postales y solicita la introduccién del M11 para
su validacion.
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1.3. Admision de Carta Urgente Certificada

Si en la pantalla Envios Postales pulsas el botén Urg. Certificada, trae la siguiente
pantalla:

RM{jH Imicig = Admisian = Cnvios Fostales
RIS 6.0

[FEEN] @ Certificada Urgente e |
=L i SErvicios
M Coracleristivas del envie e
E
= Peso: [ PR E Mo normalizado
= Ambito: Poninsula ¥ Balearas | [ motificacitn
. — M . | Aviso de recibo '] [T
CP Dazs linno 42005 e
= O walor declarado -
Pails EEZR “ata
SRR Lo trieda
ESEMHA ' Zpartucs da
rAja
@ Inlerurbans
HMuswa Ciants.
Admisitn muiltipla Admisifin unitaria Dpclones
& walidar M11 Total Bolsa
| ?
-
Importe Franques inlcial unitario Cobarar Dol |
NE pnwios | 1
Preciv base 4,65 | 0,00
Avisu de recibo 0,00
MuolilicatiGn
Segury 0,00 Falla lranguen 465
Total A 65 Tullal o pagar 4,65

En el apartado Caracteristicas del envio, los campos Peso, Ambito, CP Destino, Pais y
Urbano/Interurbano son campos que has introducido desde la pantalla Envios Postales,
una vez seleccionada carta urgente certificada los muestra automaticamente.

No normalizado, Notificacion, Aviso de recibo y Valor declarado, no son campos
obligatorios. En estos campos indicas los servicios opcionales requeridos por el cliente. Si
el pais no es Espafia estos botones se deshabilitaran cuando el acuerdo con el pais
destinatario no lo contemple.

Si la admision es unitaria, el cédigo para gestionar la admision es CU, seguido de unas
serie de digitos.

Dentro del apartado Opciones, el campo Validar M11 aparece marcado por defecto, si el
cliente trae factura se selecciona la opcién Relacion y queda deshabilitado Validar M11.

Dentro del apartado Importe, el campo N° envios no es modificable figura, por defecto,
uno. Los campos Precio base, Aviso de recibo, Notificacion, Seguro y Total muestran los
precios originados por las distintas opciones elegidas por el cliente y no son campos
modificables.

En el apartado Franqueo inicial unitario, existe un campo opcional donde introduces el
franqueo inicial que trae la carta.

El campo Falta franqueo no es modificable el sistemma muestra la diferencia de franqueo

entre el inicial y el total que debe llevar la carta. El campo Total a pagar es la cantidad
que debe abonar el cliente.
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Para realizar la admision pulsa el botéon Aceptar. El sistema emite la estampilla y
redirige al usuario a la pantalla de Envios Postales. Te solicita la introduccion del M11
para su validacion.

La aplicacion muestra el importe total a pagar por el cliente en el campo Total Bolsa.
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1.4. Admision multiple de Carta Certificada y Urgente Certificada

Si en la pantalla Carta Certificada o Carta Urgente Certificada, pulsas la opciéon Admision
multiple y el pais destino de la admisidn es Espafia, visualizas la siguiente pantalla:

iGN multiple - Microsoft Internet Explorer provided by Schit

IRIS 6.0

Admisidén multiple

Caracteristicas

 Por rango Parametros a fijar

" Uno a uno = I

ler Certificadul i
; [T Peso I 20 \K f

M® envios I -

[ cédigo Postal | 18004

Seleccione Urbano/Interurbano
" Urbano  Interurbano —‘

| Aceptar | | Cancelar |

Detalle de Certificados

o Certificado Peso Cadigo Postal Importe Reembolso
Aceptar Modificar Eliminar E

Si pulsas la opcidon Por rango, muestra los campos ler Certificado y N°© envios, como
observas en la pantalla anterior. Esta opcion la debes utilizar cuando los nimeros de
certificados sean correlativos.

Si pulsas la opcién Uno a uno, muestra solo el campo Certificado. Esta opcion la utilizas
en el caso de que los codigos de certificados no sean correlativos.

En los dos casos, los campos mencionados son obligatorios para realizar la admision,
debes incluir en ellos el cédigo de certificado, que tiene la misma codificacidn que para la
admisién unitaria y en su caso, el nUmero de envios que vas admitir. Los campos peso y
codigo postal los puedes modificar para cada envio o fijar pardmetros cuando sean los
mismos.

Una vez completados los campos Peso, Cédigo Postal y Urbano/Interurbano, se habilita el

botén Aceptar y los datos los visualizas automéaticamente en el apartado Detalle de
Certificados.
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La aplicacién da la posibilidad de Modificar y Eliminar la admision de los certificados. Si
pulsas el boton Aceptar, de este ultimo apartado la aplicacion te redirige a la pantalla
Carta Certificada o Carta Urgente Certificada y procedes a la admision mdultiple de igual
manera para una admision unitaria.

Si el pais destino de la admision multiple no es Espafa, dentro de la pagina Carta
Certificada o Carta Urgente Certificada encuentra habilitado el campo N°© envios. En éste
campo introduces el nimero de envios para admitir. Si en este punto pulsas el boton
Admision multiple, la aplicacion presenta la siguiente pantalla:

c-‘r'.t-DR REOS IRIS 6.0

Inbroducion de certificados

Cidigo de barras |

Faltan por Intreducie: 2 Certificados

Dentro de la pantalla Introduccion de certificados, en el campo Cédigo de barras,
introduces los cddigos de los envios para admitir, uno a uno. El cdédigo que debes
introducir debe ser del tipo RR, seguido al menos de nueve ndmeros. La pantalla te va
indicando el numero de certificados que faltan por introducir. Una vez introducidos todos,
se habilita el botén Aceptar.

Si pulsas el boton Aceptar, la aplicacion como usuario te redirige a la pantalla Carta
Certificada o Carta Urgente Certificada, donde figura el precio total de todos los envios
registrados. Los pasos a seguir para realizar el cobro son iguales a los descritos si la
admisién es unitaria.
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1.5. Admision Paquete Postal

Si desde Envios Postales pulsas el boton Paq. Postal, aparece la siguiente pantalla:

O TR I S FEEIRE Loy Uy adTd TUTTa T Tl SFR |

) ) Inicig = Admisian = Lnvios Fostales
EEMR "..‘ B raquete Postal Naclonal

H SErvicios
M Caracteristicas del emvio e
E
) s 20 gr [ Fage diferddo
u Ambito: [ Avise de recibo
Ccp [ 16002 O Reembolse (ki
Desting === Homern de cuenta I - L
pols [ Es _ [ Postlibris O Devalucion
ECPARA NIF/CIF |—|
Admislin misltiple Ndmlskin unltara Opclones [y ——
— & Validar M11
Admisiéan raiitiple - -
— Tutal Bolss
Tmporte Franquen inicial unitario -y
N7 pnwins [ 1
Earaer Finl=a
Precio base 2.56 0,00 ol
Awisn de reciha |
Reembolso ER
Sequrn | LI Falta franquen
Total 2,56 Taotal o pagar

La pantalla Paquete Postal Nacional muestra los siguientes campos:

En el apartado Caracteristicas del envio, los campos Peso, Ambito, CP Destino,
Pais y Urbano/Interurbano, los trae automaticamente de la pantalla Envios Postales,
donde se introducen.

Pago diferido, Aviso de recibo y Reembolso no son campos obligatorios. En ellos
indicas los servicios opcionales requeridos por el cliente. Si el pais no es Espafia,
estos botones se deshabilitaran si el acuerdo con el pais no lo contempla.

Si el Paquete Postal nacional esta obligado a la confeccion de DUA de Exportacion
segun Factura y destino hay que marcar la Opcién DUA.
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B Paquete Postal Macional i

ERNLHUOH Inicle = Admisién > Envios Fostales

M Caracteristicas del emvin R::::;';;“
i pesa: | 20 gr O rage diferido
1 Ambito: [0 Avise de recibo
CPp e O Reembolse I u_lr.._n._m
Dasting Homero de cuenta I_ Ii - _q"'r'"' L
Fais [ Esp Opciin UA i E;:.:!l:c::u
CEPAHA [] Emvia cnnserctal [[] Factwes supesior s 500 auses + Logdazién
Sin DA DUAICorre0s] DA Drbros] Gt in
* Apertura de
(% PoslLibris & Devolucion caja
NIF/CIF| l Muewn i b |
Admision miltiphe Admisiin unitaria Opciones " Total Bolsa |
rem ————————— ) Walidar M11
=
Tmporte Franques inlcial unttario Cubrar Bulca |
NE pnvwins | 1 ———
Precio base 421 a,0d
Aviso de recibo I_
Reambolso [ oo
Seguro I_ Falta frangueo 2,21
Total Tl Tokal a pagar 2,21

Si la admisién es unitaria, el cédigo para que puedas gestionar es CD, seguido de una
serie digitos. Si pulsas la opcién Reembolso, es obligatorio que completes el campo
Reembolso.

Los cédigos validos para la admisién de un Reembolso son respectivamente RB seguido
de por lo menos nueve digitos.

Si en el apartado Caracteristicas del envio, se ha escogido la opcion Pago diferido,
se deshabilitan las demas opciones del apartado Caracteristicas del envio, y la opcidn
Admision mudltiple. En el apartado Admision unitaria, muestra dos nuevos campos
Cddigo Envio y Datos Adicionales.

En el apartado Opciones, el campo Validar M11 se encuentra habilitado por defecto.

En el apartado Importe, el campo N° envios es un campo no modificable donde figura,
por defecto, uno. Los campos Precio base, Aviso de recibo, Reembolso, Seguro y Total
muestran los precios originados por las distintas opciones elegidas por el cliente y no son
modificables.

En el apartado Franqueo inicial unitario se introduce el franqueo inicial que lleva el
paquete. El campo Falta franqueo no es modificable el sistema muestra la diferencia de
franqueo entre el inicial y el total del paquete. El campo Total a pagar es la cantidad
que debe abonar el cliente.

Para realizar la admisién pulsa el boton Aceptar. El sistema emite la estampilla y te
redirige a la pantalla de Envios Postales y solicita la introducciéon del M11 para su
validacion.

La aplicacion muestra el importe total a pagar por el cliente en el campo Total Bolsa.
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1.6. Admision Paquete Azul

En Envios Postales pulsa el boton Paq. Azul, para ver la siguiente pantalla:

LIRS el P R L) | AT TR 72T L T |

Imigary = Admismn = Fouvins Pastales

B Paguete Azul =
: Sstruinion
M Coracteristicas del envio Redaclonados
E
) Pt 300 gr ] Avisn de reciba
o Arnbibo: O vaber declarade
P = O Reembolss itinans
Doct AR003
e Midmerd de cuenta [
Pais ESE
repaydde
Or d
FSPANHA
Admicidn mubltiple Admisidn unitaria Opcinnes TR — |
= @ Walidar M11
- i Tuedal Bolaw
Importe Franquen inicial unitario x
HY enwios | 1 ~
c e Erraer Bules
Frecio base [ 0.00 l.-.—s-.-|
Aviso de recibo | 0,01
Reembuolso [ oo
Spgurn 0.0 Falta frangueos 590
Total 5 an lotal 8 pagar 5,90

En el apartado Caracteristicas del envio, los campos Peso, Ambito, CP Destino, Pais y
Urbano/Interurbano, los trae automaticamente de la pantalla Envios Postales, donde se
introducen.

Aviso de recibo, Valor declarado y Reembolso no son campos obligatorios. En ellos
indicas los servicios opcionales requeridos por el cliente.

Si la admisién es unitaria, el cédigo de admisiéon es PA, seguido al menos de nueve
digitos.

Si pulsas la opcién Valor declarado, es obligatorio que completes el campo Valor
declarado.

Si pulsas la opcién Reembolso, es obligatorio que completes el campo Reembolso.

Los cdédigos validos para la admisibn de un Reembolso y Valor declarado son
respectivamente RB y VD seguido al menos de nueve digitos.

Si el apartado Caracteristicas del envio, has escogido la opcién Prepagado se
deshabilitan los demas botones y el importe de la admisién es cero.

En el apartado Opciones, el campo Validar M11 se encuentra habilitado por defecto.
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En el apartado Importe, el campo N° envios no es modificable, por defecto figura uno.
Los campos Precio base, Aviso de recibo, Reembolso, Seguro y Total muestran los
precios originados por las distintas opciones elegidas por el cliente y no son modificables.

En el apartado Franqueo inicial unitario, existe un campo opcional donde introduces el
franqueo inicial que trae el paquete.

El campo Falta franqueo no es modificable, el sistema muestra la diferencia de
franqueo entre el inicial y el total del paquete. El campo Total a pagar es la cantidad
que debe abonar el cliente.

Para realizar la admision pulsa el botén Aceptar. El sistema emite la estampilla y te
redirige a la pantalla de Envios Postales y solicita la introduccién del M11 para su
validacion.

La aplicacion, muestra el importe total a pagar por el cliente en el campo Total Bolsa.

Si el Paquete azul esta obligado a la confeccion de DUA de Exportacion segun
Factura y destino hay que marcar la Opciéon DUA.
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1.7. Admision multiple de Paquete Postal y de Paquete Azul

En la pantalla Paquete Postal nacional o Paquete Azul, pulsa la opciéon Admision
multiple, presenta la siguiente pantalla:

tﬂé"gchRRe‘()s IRIS 6.0

Admisidon mualtiple

Caracteristicas

* Por rango Parametros a fijar

" Uno a uno m |

ler Certificado | o
[T Peso | 20 \‘Kg’

N envios |

[T cddigo Postal | 18004

Seleccione Urbano/Interurbano
" Urbano © Interurbano -|

| Aceptar | | Cancelar |

Detalle de Certificados

" Certificado Peso Cddigo Postal Importe Reemhbolso
Aceptar Modificar Eliminar

Si pulsas la opciéon Por rango muestra los campos ler Certificado y N° envios, como
observas en la pantalla anterior. Debes utilizar esta opcién cuando los nimeros de los
certificados sean correlativos.

Si pulsas la opcién Uno a uno, muestra soélo el campo Certificado. Esta opcion la utilizas
en el caso de que los cédigos de los certificados no sean correlativos.

En los dos casos anteriores, los campos mencionados son obligatorios para realizar la
admision, debes incluir en ellos el cddigo de certificado, que tiene la misma codificacion
que para la admision unitaria y en su caso, el nUmero de envios que vayas a admitir. Los
campos peso y codigo postal los puedes modificar para cada envio o fijar parametros.

Una vez completados los campos Peso, Cédigo Postal y Urbano/Interurbano, se habilita el
botén Aceptar y los datos se muestran automaticamente en el apartado Detalle de
Certificados. La aplicacion permite Modificar y Eliminar la admision de los
certificados. Si pulsas el botén Aceptar, la aplicacion te redirige a la pantalla Paquete
Postal o Paquete Azul y procedes a la admisién multiple, de igual manera que la realizada
para una admisiéon unitaria.
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1.8. Admision Postal Exprés

En la pantalla Envios Postales pulsa el botén Postal Exprés, muestra la siguiente
pantalla:

BEMM Inigig = Admasidn = Covios Postales

8 postal Expris af |®
SErvicios
M Valares afladldos Datas del dastinataroe v remitents I
E
* - Pesg Volumétrico
| Pais ESP CF Desting 18002 E Al
_ w cm
CSPAfL = T Hlliman
Pasn | 20 qgr Anchio cmi Samilcios
[] Keembolso | Largue Lm
O Asegurade [ Fiar imparts [] Fijar cusnea Peso Vol ur
Cod Envio MY Contrato MY Cliente Musvo Chants

| | Fijar Chonte/ Contratn
Total tal=a
rrucha de entreqa
[ Awiso de rediba -

Lobrar Eolia

Tmapnrte Tinn Franmguan
Predo base | 12,41 h.o
Prucha de cntrega | .00 p_'epng""
Entrega destinatario afald} “ Sonies 0
Recmbalso 0,00 1) olma Ladngr
Seguro a.ua Franqueso inicial unitario
(11 4,00 Framguen inical | 0,00
Total 12,41 Falta Franguen I 12,41

Tienes que cumplimentar los datos obligatorios de las dos pestafias: Valores afiadidos
y Datos del destinatario y remitente.

En la pestafia Valores afadidos, los campos Peso y Destino, los trae automaticamente
de la pantalla Envios Postales.

El campo Cdodigo de envio es obligatorio, se identifica con las siglas EE seguido de
nueve digitos y acabado en ES si el pais es Espafia. Si el pais no es Espafia las siglas son
EJ seguido de nueve digitos y acabado en ES.

Si el Postal Exprés esta obligado a la confeccion de DUA de Exportacion segun
Factura y destino, muestra un nuevo apartado Selecciona la opcién de DUA. Es un
campo obligatorio, las posibilidades son, sin DUA, DUA (correos), DUA (otros).

Si pulsas la opcién Valor declarado, es obligatorio que completes el campo Valor
declarado. Si pulsas la opcibn Reembolso, es obligatorio que completes el campo
Reembolso.

En el apartado Prepago se encuentran las opciones sobre 350 gr. y sobre 1000 gr., que
son campos opcionales.

En el apartado Prueba de entrega, los campos Aviso de recibo, Por Burofax y Por

Certificado Urgente no son obligatorios. En estos campos indicas los servicios opcionales
requeridos por el cliente. Dependiendo del destino, estos botones se deshabilitaran.
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N© Contrato/N®° Cliente no son campos obligatorios, es sdélo para clientes que tengan
establecido un contrato. Dispones de ayuda pulsando el botén de busqueda, que abre la
pantalla Ayuda de contratos y clientes, donde puedes localizar el contrato deseado.

En el apartado Importe, los campos Precio base, Prueba de entrega, Reembolso,
Seguro, DUA y Total, muestra los precios originados por las distintas opciones elegidas
por el cliente y son campos no modificables.

En el apartado Franqueo inicial unitario, existe el campo Franqueo inicial es opcional,
debes introducir el franqueo inicial que lleva el envio, en su caso.

El campo Falta franqueo no es modificable el sistema muestra la diferencia de franqueo
entre el inicial y el total del Postal Exprés.

Si pulsas la pestafia Datos del destinatario y remitente, muestra la siguiente
pantalla:

T — S — S e |
5 )
FORMATON =
s ' A
= = F - = = Sorvitrae
” Walares afadides 3olus deld destimaloric v remilenls (T T e
: |
F: il Fnadin Facha de adimicinm Hinrn i sinm
[ FS093%8E7 77765 [1n/ozs20in [ 1za7
Uitimos
Dakns Feniteete Servicios
Hramlsra |—._’:j. Apellides | = B
Direccidn Localidad [
Tipo 3 Fax / 1 NIF S [ [ Wumve clants
coman. 1el&funo ClF
| wntal nol=a
Ll Rjar Matns Readtnate m
Culus desting lario | -
Mianbsre |:-r} Aipelidos [ 10002
Direcclén Localidad GRAMAA
Tlpn o Fax [/ MIF
COmAN. Teléfono CIF
[ #rjur Gutor Dustmatans Eegwcal s Debimalarss
Lie=saripoian mercaniia
Tipsu Merrannas w DescripiGan
i MAFCAcEn
walor total mercancia

En la parte superior, se muestran cumplimentados los campos Cddigo Envio, Fecha de
admision y Hora de admision.

En el apartado Datos remitente, son obligatorios los campos Nombre, Apellidos y C.P.

En el apartado Datos destinatario, son obligatorios los campos Nombre, Apellidos,
Direccion y C.P.I.

Los campos Valor declarado y Datos de interés se encuentran deshabilitados si dentro
de la pestafia Valores anadidos, en el campo Tipo has elegido la opcién Documentos.
En caso contrario, estos campos se encuentran habilitados y son obligatorios.

Una vez completados todos los campos obligatorios, puedes realizar la admisiéon. El

sistema emite la estampilla y te redirige a la pantalla de Envios Postales con el importe a
pagar en el campo Total Bolsa.
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1.9. Admisién de Postal 48/72

Esta tipo de paquetes pueden llegar registrados previamente por el cliente a traves de la
pagina web de Correos o sin registro previo.

Cuando se encuentre correctamente informado en el menud envios postales el campo Peso

y Cddigo Postal, se habilitaran los envios que pueden ser dados de alta con esa
informacién, entre ellos el 48/72.

ENE|
EMR-T|
CQRREOb Inicio > Admisién > Envios Postales
=X = Envios Postales
Servicios
M Cartas Paguetes Relacionados
E kS hlante_nimiento
H Caracteristicas del envio _ Certificados
» Linea
. B Economica
Peso: 1200 gr Modalidades Info. Envio S ————
Sl : Aviso de M liGmas
= e E
Ambito: |F‘en|nsu|a v Baleares O recaha e
CP Destino 25001 ﬁ [] Reembolso
Pais [ Esp < | [1 Asegurado
ESPANA

Nuevo Cliente

Total Belsa

) (%) Interurbano

Codigo de envio I

r

Cobrar Bolsa

Peso Volumétrico

Alto r_" cm Ancho I"—" cm Largo I— o Peso Vol. j— ar

Envios compatibles

[[560 [@ [1520 [@] 343 [@) [too7.2 [@]
e | | s | s

@ I @

| Int. Prioritario | | Int. Econdmico |
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Requisitos previos

Para poder admitir un paquete 48/72 en oficina es necesario disponer, en el PC donde se
vaya a realizar la admision, de una de las nuevas impresoras etiquetadoras, ya que tras
la admision del paquete se debe imprimir una etiqueta autoadhesiva que ira adherida al
paquete. En su defecto, si la oficina no cuenta con impresora etiquetadora, se podran
utilizar etiquetas en formato A4 que se imprimiran a través de la impresora laser de la
oficina. Se trata de una hoja de tamafio A4 que contiene 4 etiquetas autoadhesivas,
similar a la imagen que se muestra a continuacion:

Ademas de las etiquetas, sera necesario disponer del impreso de admisién M-11A, que
sera el impreso que, una vez realizada la admision del paquete, valide IRIS con los datos
introducidos en pantalla asociados al envio. (De forma general, no sera necesario este
impreso para los envios pre-registrados)
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& ﬂ-IIlI
(ORREOS NACIONAL il

Ds1ICF ) O
cJ N Fiso /Elngie CP | | I I I I
Pabladin (Blngle Frovincia) Blngus
Fais /Bl lngua Teléfono mavil ( Bling e E-mal
N* mn'wlrgla s Clomta iBilingee
D1 JCF 1 Ofro
ct N P /Blingte P | | I I I I
Pablacién (Blingte Freviacia) Blagua
Fais Blingua Telefonomavil Bilingle E-mal
[ Con 1 Bwgos [ cans Jq-m i Blngle [ Pagposte | Blrgie  Tipe
[ vair Destasass  Blegie [ Segars/Siegia [T o
[0 teties chn Rt 45) § Biingda O GuA/Bagis
] AR / Blngia [ Ervregs Evchiswn O (EED] jsdh sontrudes) | Bliegin

Dn-nulhm

[ romaes canTs I I
(Bdzie
(] A dorrzhs Valgmes 010

(Blagte
ESPACIO ARELLENAR POR CORRECS (VALIDACION )/ BILINGLUE

COPIA CLIENTE / BILINGUE

Eg Farm Hevleve = Adorkedz | Bingls

* Siconocs |a Dimedén de b oficina elegida, refldjebs an la dimcrclon dal destinatario,
S02197 197 WWW.COTTens, 65 AT | e

[ POR FAVOR, COMFRULEE DUE EL TEXTD INFRESD [N LA VALIDACIOM NECAMICA, RECOGE [L PRCOUCTD Y SERVIDI0S ADIDIONALES 10U DNID0S ]

Cuando desde el menu de envios postales (Paquetes) se elige el paquete 48/72 el
una alerta informando de la necesidad de disponer de etiquetas y del
impreso M-11A. Esta alerta estara vigente durante las primeras semanas de
o del nuevo paquete, y desaparecera una vez que las oficinas tengan las

sistema dara

funcionamient
etiquetadoras.
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Este tipo de admision se realizara esporadicamente para clientes con contrato que no
hayan pre-registrado con anterioridad la informacién de los envios por alguno de los
canales establecidos (GECO, envio de fichero, etc...). Desde el menu de envios postales
(pestafia Paquetes) se accedera a la nueva pantalla de admision del paquete 48/72,
donde apareceran los siguientes campos y botones, estando la informacién dividida en
dos pestafas:

IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos ¥ Telegrafos

QE/COIRGQG-OS Inicio > Admisién > Envios Postales _ 4 = 4 |
7] B Paquete 48/72h @ @ L

M Valores afadidos Datos del destinatario y remitente
E
M
i i . codigo de certificado
u Caracteristicas del envio | 2
l— Peso Yolumétrico Ultimos
HEEIE ar Alto cin Reimprimir etiqueta validar M11 _ Serwicios
ggstinn E ancho cm Etiquetadora Imp. Laser
Pais =K E arn L OI:E'I::: oA Factura superior a
] ESPafla Peso gr connercial D 500 euros Nuevo Cliente
Vol. [ Sin  DUA () bua
~ DUA ~' [Correos) [Dtos)

Total Bolsa

Datos Cliente

NO Contrato N® Cliente |l Modalidad de Entrega -
| | E Fijar Cliente / Contrato |A damicilia M I Cobrar Bolca
&) Seguro estandar [[] Entrega Exclusiva al Destinatario

) Seguro a todo riesgo [l e-&R

NO de Cuenta | | |
Importe . inicial unitari
5 ranqueo inicial unitario
Precio base Er 5 |q Falta
Valores inicial franqueo
Afadidos | 0,00 Totall 0,00

[ e

Peso: se recuperara automaticamente de la balanza.

Dimensiones del paquete: se deben informar obligatoriamente, para tarificar por
peso volumétrico en caso de que éste sea superior al peso real.

CP destino: se debe informar obligatoriamente, la tarifa del paquete se calcula en
base al origen y al destino del mismo.

Pais destino: inicialmente el producto s6lo esta disponible para Espafa (ESP) y
Andorra (AND).
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Cddigo de certificado: cuando se vaya a realizar una admisién sin que exista pre-
registro por parte del cliente de los datos del envio, no se debe introducir
nada en este campo, mas adelante veremos que sirve para recuperar los
datos de envios previamente registrados por el cliente. En el caso de
admision de clientes con contrato, que no hayan pre-registrado los envios, el
codigo de certificado es autogenerado por IRIS en el momento de la admision. Si
se introduce aqui un coédigo de envio, IRIS consultara si tiene datos pre-
registrados de este envio. Este tipo de admision (con pre-registro) se vera en el
apartado 3.4.

Opcién DUA: en caso de que el envio requiera DUA se elegiran las opciones de
DUA que correspondan. El funcionamiento es el mismo que para el resto de
paquetes que actualmente permiten DUA en envios con destino Canarias, Ceuta y
Melilla (oficinas en las que esté en funcionamiento)

Modalidad de entrega del paquete, se debe elegir una:

Entrega a domicilio: el paquete se entrega directamente en el domicilio
del destinatario.

Oficina de referencia: el paquete se lleva a la oficina de Correos mas
proxima al domicilio del destinatario, se le deja en el buzén de su
domicilio un aviso de llegada comunicandole que puede recoger el
paquete en su oficina.

Oficina elegida: el paquete se lleva a la oficina de Correos elegida por el
remitente, se envia un SMS al destinatario indicandole que puede pasar a
recoger su paquete en esa oficina.

Tipo de seguro:
Seguro estandar: todos los envios que circulen bajo el producto 48/72
llevaran incorporado un seguro estandar que dara cobertura a potenciales
incidencias. El cliente no puede renunciar a este seguro, a menos que se

contrate el seguro a todo riesgo.

Seguro a todo riesgo: excluyente con el seguro estandar. Seguro de
mayor cobertura, por el importe que indique el cliente.

Entrega exclusiva al destinatario.
e-AR: Acuse de recibo electrénico.
Cliente/contrato: con caracter excepcional, los clientes con contrato podrian
presentar envios en las oficinas sin registro previo de la informacién (GECO,
envio de fichero, etc...) En ese caso, al realizar la admisidon se debera consignar el
niamero de contrato y cliente. IRIS aplicard las validaciones oportunas,
comprobando si el contrato/cliente indicados tiene contratado el producto.
Reembolso: si el envio es contrareembolso serd necesario especificar:

Importe del reembolso.

NUdmero de cuenta.
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El reembolso del paguete 48/72 por ahora sera exclusivo de abono en
cuenta.

Check “Fijar importe” y “Fijar cuenta”: si se marcan, el importe del reembolso y/o
el nUmero de cuenta (reembolsos de ingreso en cuenta) no se borran después de
realizar la admisién, quedando informados para no tener que introducirlos en la
siguiente admisién, en caso de que se vayan a realizar varias admisiones con el
mismo importe de reembolso/numero de cuenta.

Franqueo inicial: en caso de que el paquete traiga adherido algun signo de
franqueo se introducira el importe de prefranqueo, que se descontara del importe
total a pagar.

2 IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

Inicio > Admision > Envios Postales
IRIS 6.0 Paquete 48/72h \T‘:; (‘Jk:
Pt s = s Servicios
M Valores afiadidos Datos del destinatario ¥ remitente Relacionados
E
H Tipo del Reembolso
Datos remitente
Nombre (O] apellidos | C.P. E Ultimos
Servicios
Direccidn| Localidad |
Teléfono | [nF &
= Nuevo Cliente
Email [
YT NOR VN ..o e Romstonte
Datos destinatario —
O i — -
Nombre Apellidos | C.P.
Cobrar Bolsa
Direccidn| Localidad |
Teléfono [NIF \.f]
Emall |
Otros Datos
Tipo de envio Observaciones
| I

Tipo de reembolso: para clientes con contrato, el tipo de reembolso solo puede
ser exclusivamente de Abono en Cuenta, no se permite ninguna otra modalidad
de reembolso.

Nombre vy apellidos del remitente del se debe informar

obligatoriamente.

paquete:
Direccion y CP del remitente: se debe informar obligatoriamente, en caso de que
el paquete se tenga que devolver al remitente esta informacién es necesaria.
Localidad del remitente: se informa a partir del cédigo postal.

Teléfono del remitente: en caso de informarse se podréa utilizar para el envio de
SMS al remitente.
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NIF del remitente.

Email del remitente: en caso de informarse se podra utilizar para enviar
notificaciones, relativas al envio, por correo electrénico al remitente.

Check “Fijar datos remitente”: si se marca, los datos del remitente no se borran
después de realizar la admision, quedando informados para no tener que
introducirlos en la siguiente admisién, en caso de que se vayan a realizar varias
admisiones para el mismo remitente.

Boton “BUsqueda de Remitente”: permite realizar busquedas de remitentes ya
grabados anteriormente en el sistema.

Nombre vy apellidos del destinatario del paquete: se deben informar
obligatoriamente.

Direccion y Cédigo Postal del destinatario:

Si la modalidad de entrega seleccionada es “A domicilio” u “Oficina de
referencia”, en el campo direccion y CP se consignara la direccion del
domicilio del destinatario, como se hace habitualmente para cualquier
envio.

Si la modalidad de entrega es “Oficina elegida”, se deberda introducir el
codigo postal de la oficina de destino donde el destinatario
recogera el paquete, y el sistema informara automéaticamente la
direccion y el nombre de la oficina. Al lado del campo CP aparecera una
ayuda que permitira localizar una oficina a partir del nombre, del CP, de
la direccién de la oficina o del codired. Si se conoce previamente el codigo
postal de la oficina se puede introducir directamente en el campo CP sin
necesidad de utilizar la ayuda.

Como se puede observar en la pantalla anterior, si se selecciona la modalidad de
entrega “Oficina elegida”, en el bloque de datos del destinatario aparece un botén
de ayuda que, al pulsarlo, abre una ventana de busqueda de oficinas.

Los campos “Direccion”, “Localidad” y “Oficina destino” aparecen bloqueados ya
que IRIS los informara automaticamente.
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o
‘2 IRIS 6.0 - Ayuda de Cddigos de Oficinas - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos
-

IRIS 6.0
B Ayuda de Codigos de Oficinas
Bisqueda de Cdodigo Postal
Nombre Oficina iMAL&GA Codigo Postal
Direccidn | Codigo Oficina
Resultados de la Basqueda A
Cadigo Direccion Nombre Oficina Cadigo
Postal Oficina
O 29190 LOPE DE RUEDA, 15 MalLaGa SUC 9 2009494 —
i) 28006 PS. TILOS, 59 MALAGA SUC 1 2900594
O 29016 PUERTO, 11 MALAGA SUC 4 2909894
® 29003 HEROES DE SOSTOA 194 MalaGa SUC 5 2909994
O 29014 £\ DE LAS POSTAS 5/N MALAGA SUC 7 2910194
O 29700 DEL RIO 28 VELEZ-MALAGA 2970002
v

Datos destinatario

Nombre | ®  apellidos | c.p.[ zoo0: BN

Of. |
Dest.

DirEl:l:iﬁn] HERODES DE 505704 124 Localidad | Malacs SUC 5 ES TR

Teléfono [NIF &

— -Teléfono del destinatario: en caso de informarse se podra utilizar para el envio
de SMS al destinatario. ATENCION: Este dato aparecerda como obligatorio en el
caso de que la modalidad de entrega seleccionada sea en “Oficina elegida”. El
motivo es que, para esta modalidad de entrega, en la que el destinatario debe
pasar a recoger el paquete por la oficina, la Gnica manera de avisarle de que
puede pasar a recoger su paquete es enviandole un SMS.

—  -NIF del destinatario.

— Email del destinatario: en caso de informarse se podra utilizar para enviar
notificaciones, relativas al envio, por correo electrénico al destinatario.

— Check “Fijar datos destinatario”: si se marca, los datos del destinatario no se
borran después de realizar la admision, quedando informados para no tener que
introducirlos en la siguiente admisién, en caso de que se vayan a realizar varias
admisiones para el mismo destinatario.

— Botdn “BuUsqueda de Destinatario”: permite realizar busquedas de destinatarios
ya grabados anteriormente en el sistema.
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Tipo de envio: se deberd informar obligatoriamente cuando el envio tenga origen
Peninsula y destino Canarias, Ceuta, Melilla o Andorra.

Observaciones: campo donde se podran introducir observaciones del remitente
del envio.

Seleccion del modo de etiguetado

Junto al bloque de caracteristicas del envio y bajo el campo del cédigo de certificado
aparecen las opciones de seleccion del modo de etiquetado.

codigo de certificado

1

Reimprimir etiqueta VYalidar M11
Etiquetadora Imp. Laser

Antes de realizar la admisidon del paquete, se han debido seleccionar estas opciones,
aunque en ocasiones ya aparecen seleccionadas con valores por defecto. El significado y
comportamiento es el siguiente:

Reimprimir etiqueta: Si esta marcada esta opcién, IRIS generara una etiqueta para el
paquete inmediatamente después de realizar la admision.

Si el modo de admisién es sin pre-registro de los datos, esta opcion esta
marcada por defecto y no se puede desmarcar, ya que necesariamente hay
que generar una etiqueta para el envio.

Si el modo de admision es con pre-registro previo de los datos, esta opcion esta
desmarcada por defecto, ya que en este caso el envio deberia traer adherida la
etiqueta y no seria necesario imprimirla de nuevo. No obstante, si la etiqueta
adherida al envio no fuese legible o presentase algin defecto (rota, incompleta,
etc..), se podrad marcar la opcién “Reimprimir etiqueta” para que, después de la
admision IRIS genere una etiqueta nueva (con el mismo cddigo de envio que la
original).

Validar M-11: si estd marcada esta opcion, tras la admision del paquete se validara el
impreso M-11A con los datos del envio.

Etiquetadora / Impresora laser: la etiqueta se podra imprimir por la impresora
etiguetadora o por la impresora laser en caso de no disponer de etiquetadora. Si el
sistema detecta que la etiquetadora no estd instalada, por defecto marcara la
impresora laser sin posibilidad de elegir otra opcion. Si el sistema detecta que la
etiquetadora esta instalada, marcara esta opcion por defecto, pero permitiendo
cambiarla por impresora laser.

Una vez introducidos los datos del envio, del remitente y del destinatario, y seleccionado
el modo de etiquetado, se podra realizar la admisiéon pulsando el botén “Aceptar”.
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<2 IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

Inicio > Admisién > Envios Postales

TR
I=lc¥Me] © Paquete 48/72h & |9 |-'L! ‘
a e = i T Servicios
M Yalores afnadidos Datos del destinatario y remitente e
E
N Datos remitente
U -
Nombre |NOMBRE REMITENTE™ apellidos | £PELLIDOS REMITENTE c.p, | =5001 BN
Ultimos
Direccién| DIRECCION REMITENTE Localidad [PALMAS DE GRAN CANARIA (L __ Servicios
R, + Apertura de
Toléfono AO0000007 | MIF v[[11111111H cala

+ Cierre Caja

Email ] EMAIL@REMITENTE.COM

il Fijar Datos Remitente Bisqueda de Remitente ’m‘

Datos destinatario
Nombre JMBRE DESTINATERIO ™D  Apellidos | APELLIDOS DESTINATERIO c.p.[ 25001 Total Bolsa

Direccién[DIRECCION DESTINATARIC  Localidad | LLEIDA = e
Teléfono [ 600000001 [miF v|[ooooooooT LEhG Bl
Email | EMEIL@DESTINATARIO COM

¥ Fijar Datos Destinataric Bisqueda de Destinatario

Otros Datos
Tipo de envio Observaciones

| Mercancias i 40Ul 58 anotan las observaciones que quiera
incluir el remitents

EEEE ==

Al aceptar el envio:

e Si se eligid la opcidon “Etiquetadora”: se imprimir4 directamente por la etiquetadora
una etiqueta con todos los datos del envio, como la que se muestra en la figura 3.3.

e Si se eligio la opcion “Impresora laser”: la etiqueta se imprimird por la impresora
ldser, en un impreso formato A4 como el de la figura 3.2. Previamente, el sistema
solicitard al usuario la posicién, dentro del A4, en la que desea imprimir la etiqueta,
tal y como se muestra en la siguiente imagen.
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B T —— T —— 1
A IRIS 6.0 - Impresion de etiqueta - Wind... [._| ri|

(ORREOS

BImpresion de etiqueta

£En qué posicion desea =1
imprimir la etiqgueta?

Si, por ejemplo, se selecciona la posicién 3, entonces por la impresora saldra el impreso
A4 como se muestra a continuacion
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En cualquiera de los dos casos, después de sacar la etiqueta se validara por la
validadora el nuevo impreso M-11A (figura 3.4) con los datos del envio. El sistema
solicitara la introduccion del impreso en la validadora.

mm

“CORREOS

Introduzca impreso M-114
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El cliente de contrato, se puede presentar en la oficina con paquetes que ya ha registrado
previamente en Correos por alguno de los canales establecidos para ello (GECO, envio de
ficheros...). En ese caso, los envios ya traeran adherida la etiqueta con un numero de
envio previamente asignado, y ademas toda la informacion del envio estara disponible en
los sistemas de Correos, sin necesidad de que el usuario que realiza la admisiéon tenga
que teclearla.

También puede presentarse con el fichero en formato USB, o haberlo mandado por
correo. En ese caso sera el usuario de oficina el que debe cargar dicho fichero a través de
una nueva entrada en el menu denominada PaquetesCarga de Fichero. Una vez dentro
pulsando el botén examinar podremos buscar el fichero dandole la ruta correcta y
cargarlo, y una vez cargado podremos pasar a admitir los envios.

m iR EICIony

E" \Iri.ﬂ LY FU StalES Seleccione el fichero que desea cargar
Linea Economica ' - ' —
Aceptar
Carta Certificada
Telegramas
Fax Elegir archivo E]@
Venta de Buscaren: [ I3 Ficheros Pagueteria - eEerE-
Productos \_.23
Cobro Facturas i
- Fra
Cobro Recibos LB
Escritorio
Apartados
Hﬁquinus d: Mis documentos
Franquear .
Otros Servicios “ﬁf
Albaranes ‘-:',}
Paquetes Wi stiosdered Nombre: | ~] A
+Cargar Fichero Tipe: [Todos los archivs - <] Cancelr

Si el cliente presenta en admision un documento denominado MANIFIESTO DE ENVIOS,
en el que se relacionan todos los paquetes que el cliente va a depositar, se podra
consultar en IRIS si existe informacion pre-registrada de esos envios. Para ello, habra
que acceder a la opcion de menu Gestiéon Listados Manifiesto, en el campo que aparece
en pantalla se podra pistolear el codigo de barras con el numero de manifiesto.
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A IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

i)

CQRRCOS Inicio > Gestion > Listados >

i Listado de Certificados jasociados a un
IRIS 6.0 Manifiesto

Busqueda de envios asociad¢s a un Manifiesto

Cdadigo del Manifiesto

oZ2m=E

Resultados de la Bdsqueda

Codigo Estado

Al pulsar el botén “Buscar”, el sistema mostrara la relacion de envios pertenecientes al
manifiesto cuyos datos se han pre-registrado correctamente en IRIS, asi como el estado
de los envios (Preadmitido / Admitido).

2 IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

| NG
CORReOS Inicio > Gestion > Listados > Manifiesto
i Listado de Certificados asociados a un
o .
IRIS 6.0 Manifiesto
x = . o Servicios
M Bisgueda de envios asociados a un Manifiesto Wilicinnadas
E
H Cédigo del Manifiesto
Ultimos
Buscar Cancelar ___Servicios
Resultados de la Bisqueda
Ladigo kstado
PQO00102000798101280325 ADMITIDO Nuevo Clients
PQO00L02000798201450018 ADMITIDO
Q 2 Total Bolsa
PQO0010200079820151001D PREADMITIDO
PQO00102000798401520018 PREADMITIDO B
PQO00102000796850138001Q PREADMITIDO Cobrar Bolsa
PQOO010200073860135001Z PREADMITIDO
PQO00102000798701ADS00W PREADMITIDO
PQOO0L02000738801070015 ADMITIDO

Una vez consultado el manifiesto podremos pasar a admitir los envios que no hayan sido
previamente admitidos, es decir los que se encuentran en estado preadmitido.

Para realizar la admision de estos envios, iremos a la opciéon de menu Envios Postales, y
en la pestafia de paquetes, introduciremos el cédigo del envio en el nuevo campo que
aparece en la pestafia de paquetes del menu envios postales(no hara falta informar
del peso y el cédigo postal para acceder a esta opcién), una vez nos encontremos
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en la pantalla del Paquete 48/72, en el campo certificado iremos pistoleando los cédigos
de barras de las etiquetas que lleve cada paquete.

‘Cﬂg&‘oj PAQUETE 48H EXPEDICION: POORIT000000008

o MM FREMITENTE APELLIOOR AEMITENTE
E

cEmz

Caracteristicas del envio

| (——
£ 36001 PALMAS (3 GRAN CANARSA 1AS)
B ik ks

AES

Modalidades

Tnfo. Envie

WOMBRE DEFTING APRLLEON DEFTHO

Mo PODPATOOODNNZA0 MO0TR

A - . . —

Cuando hayamos pistoleado el cédigo, la aplicaciéon cargara los datos del envio que se
hayan pre-registrado en el sistema. Si dicho envio estd completamente informado y no
tiene ningun error en la pre-admision se habilitara el boton aceptar y el envio pasara a
estado admitido.

-2 IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos
s

Inicio > Admision > Envios Postales

I=ckRg] © Paquete 48/72h & @
ST A = = Servicios
M Valores afiadidos Datos del destinatario y remitente _Relacionados
q - =\ SO, | Beandnios
N s "
i Caracteristicas del envio - codigo de certificado
P 1000 g Ll | PQ10019900000300108940Q
esp r
g e [ S
i Reimprimir etigueta Validar M11 | ——=S0ACID:
CP Destino 08940 e o O e pt " q O Valida
= iqguetadora mp. Laser
Pais ESP Largo 2 cm|
ESPANA Peso
4 or
Vol. 2 Nuevo Cliente
Datos Cliente
Ne Contrato N° Cliente : Total Bolsa
Modalidad de Entrega
47000007 | 47000271 Fijar Cliente/Contrato i =
Seguro estandar Entrega Exclusiva al Destinatario Cobrar Bol=a
Seguro a todo riesgo | 125,00 e-AR

Reembolso| 123,00 Fijar importe | | Fijar cuenta

No de cuenta1 2100 | 3945 | 84 {0200042792

Importe Frangueo inicial unitario
Precio base 0,00 Frangueo Falta
- inicial il franqueo 858

Valores
Adadidos 0,00 Total| 0,00

Como se puede apreciar en la pantalla anterior, todos los campos aparecen
deshabilitados (fondo gris), exceptuando los del Peso y el Peso Volumétrico, que son
editables/modificables, por si el peso del envio o las dimensiones vienen mal informados,
y si se cambian, en el caso que los cambios modifiquen el peso final en un 5%, los
checks reimprimir etiqueta y validar M-11, se marcaran automaticamente.

También se puede marcar la reimpresion de la etiqueta, si la que lleva el envio estuviera
deteriorada o no se leyera correctamente con la pistola.
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1.10. Admision de Paquete Internacional Prioritario

En la pantalla Envios Postales pulsa el boton Internacional Prioritario, visualizas la
siguiente pantalla:

&) & % ld 4
(@9)0!(3OL) 1nicio > Admision > Envios Postales
IRIS 6.0 Paquete Internacional Prioritario O3
Caracteristicas del envio Servicios
1| Relacionados
E —
! Peso:l 20 gr
v Pais POR.
f PORTUGAL lltimos
Servicios
P - P A a - * Carta
Admision miltiple Admisién unitaria Opciones Cortificada
[ amitn e | | = I
mi=1on mul ple
-
Importe: Franqueo inicial unitario lm
N® envios I 1
. Total Bol
Precio base | 24,94 0,00 otal Bolsa
Aviso de recibo I 0,00 -
Reembolso I 0,00
Cobrar Bolsa
Seguro I 0,00 Falta franqueo I 24,04
Total I 24,04 Total a pagar I 24,94 Cédign de
identificacidon
] Agenticaciin.
IUOUOUOUOO(

Los campos Peso y Pais, no son modificables, se muestran de manera automatica, de los
datos introducidos en la pagina Envios Postales. EI campo Admisidn unitaria es
obligatorio, en él que debes introducir un cédigo que empiece por CP seguido de nueve
digitos y acabado en ES.

En el apartado Importe, los campos Precio base, Aviso de recibo, Reembolso, Seguro y
Total, no son modificables, la aplicacion muestra los importes de los valores afiadidos
seleccionados en la pantalla Envios Postales.

En la pantalla Franqueo inicial unitario, debes introducir el franqueo que lleva el
paquete. Este franqueo es por unidad. Los campos Falta franqueo y Total a pagar indican
el importe que el cliente debe abonar en caja.

Una vez completados todos los campos se habilita el botén Aceptar y el importe de la
admisién sube al campo Total Bolsa.
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1.11. Admision de Paquete Internacional Econdmico

En la pantalla Envios Postales pulsa el botén Internacional Econdmico, presenta la
siguiente pantalla:

& A AL
(:ORREOS Inicio > Admisidn = Envios Postales
.flR.flS 60 Paquete Internacional Econémico ":'L
Caracteristicas del envio Servicios
1| Relacionados
E
N Peso:| 20 gr [T aviso de recibo
1] o
IPEIIS FOR I Asegurado | "
PORTUGAL Ultimos
[T Reembolso | __ Servicios
p * Carta
Nimero de | | | | Certificada
cuenta —_—
repagado Cod. Prod.
e do Cod. Prod
P P . e . . R Nuewvo Cliente
Admision maltiple Admision unitaria Opciones
I Ie
-
Importe: Franqueo inicial unitario £
N® enwios I 1 Cobrar Bolsa
Precio base I 23,20 0,00
. . Codigo de
Aviso de recibo | o,00 identificacién
Reembolso I 0,00
Seguro I 000 Falta franqueo | 23,20 IOOOOOOOOO[
Total | 23,20 Total a pagar I 23,20
e |

Los campos Peso y Pais no son modificables, se muestran de manera automatica, de los
datos introducidos en la pagina Envios Postales. EI campo Admisiéon unitaria es
obligatorio, en él debes introducir un cédigo que empiece por CP seguido de nueve
digitos y acabado en ES.

En el apartado Importe, los campos Precio base, Aviso de recibo, Reembolso, Seguro y
Total, no son modificables, la aplicacion muestra los importes de los valores afiadidos
seleccionados en la pantalla Envios Postales.

En la pantalla Franqueo inicial unitario, debes introducir el franqueo que trae el
paquete, este franqueo es por unidad. Los campos Falta franqueo y Total a pagar indican
el importe que el cliente debe abonar en caja.

Una vez completados todos los campos se habilita el boton Aceptar, y el importe de la
admision sube al campo Total Bolsa.
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1.12. Admision multiple de Paquete Internacional Prioritario y
Econdmico

Si pulsas el botdn Admision multiple en la pantalla Paquete Internacional Econémico o
Paquete Internacional Prioritario, en el campo N° envios, del apartado Importe, has de
introducir un valor mayor que uno para realizar una admision mdltiple, una vez
introducido el valor visualizas la siguiente pantalla:

IRIS 6.0

B Introducidn de certilicadaos

Cidigo de barras |

Faltan por intfoducie: 1 Cerificados

=l |

En la pantalla Introduccién de certificados, captura o teclea en el campo Cdédigo de
barras, los codigos de los envios para admitir, uno a uno. El cédigo debe ser del tipo CP
seguido de nueve digitos y acabado en ES. La pantalla te va indicando el niumero de
certificados que faltan por introducir. Una vez registrados todos, se habilita el boton
Aceptar. Pulsa el botén Aceptar y la aplicacion te redirige a la pantalla inicial, donde
figura el precio de los envios registrados. Los pasos a seguir para gestionar la admision
son iguales a los descritos en la admisiéon unitaria.
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1.13. Admision unitaria sin prerregistro:

Una vez seleccionado Paquete prioritario en Iris, se rellenan los datos de la pestafa
“Caracteristicas del envio™.

En esta pantalla, aparece un desplegable nuevo, denominado “Tipo de Franqueo”, que
permite seleccionar “Franqueo Pagado” o “Franqueo a Maquina”.

A IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

Inicio = Admisidn > Envios Postales

IRIS 6.0 Paquete Internacional Prioritario — Q;L
Servicios
M Caracteristicas del envio Destinatario y Remitente Contenido del envio Helacionadas
E
H Fecha de admisidn Hora admision
23/05/2011 Lait2 .
Ultimos
Servicios
Peso ar [] asegurado
CP Destino ]7 Opcion DUA
- [[] Envio comercial [ | Factura superiora 500 euros
Pais (Bl=fas e
1 g Wi O widuasy | O ke
[ EsTépos unipos
- M Clienta
Céd Envio Peso Volumétrico RRSER
I Peso
] A tol nncho] Largo | ooyl ar Total Bolsa
NO Contrato Mo Cliente Tipo Frangqueo -
| | Bl [ siar tiiente ftontrato | v|
Cobrar Bolsa
Importe Franqueo inicial unitario
Precio base 43,90 Franqueo inicial 0,00
Sequro 0,00 Falta franqueo 43,90
Total 43,90 Total a pagar ] 43,90
=l o |

Al seleccionar uno de estos, se activa el campo Contrato-Cliente, donde se introduce el
numero del mismo.

Seleccionamos en el desplegable la modalidad de pago del contrato.
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X IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

— ™

Caracteristicas del envio Destinatario ¥y Remitente

Fecha de admisidn

Zafosfa011

cZm=E

Hora admision

l 1622

Peso 2500 gr [] Asegurado
CP Destino 224516 opeisn QUL
ot ]-m E I:‘ Envio comercial I:‘ Factura superior a 500 euros

Contenido del envio

Servicios
Relacionados

Ultimos
Servicios

tliente Tarjeta
Nuevo Cliente

MO Contrato Mo Cliente Tipo Frangueo

Sin DUA DUA[Cormeos) DUA([Otos)
[ ESTapos UNIDGS
Cad Envio Peso Yolumétrico
Peso
I CP1234657000ES Alto | 12 Ancho | S& Largo | 11 emgo! | 1276 ar

Fijar Cliente /Contrato |

vl

Importe

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Precio base
Seguro
Total

Automaticamente se

activan

los

Falta franqueo

Total a pagar

campos para

[ OuU
! 43,90
] 43,90

informar

“NeCliente”.

IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

Caracteristicas del envio

Destinatario ¥ Remitente

— &

Contenido del envio

del

uNo

Contrato”

Servicios
Relacionados

CcZm=E

Fecha de admision

Z3fosfa011

Hora admision

l LEiE2

Peso | 2500 gr [ asegurado i
CP Destino 224516
Pais T .|

| ESTADOS UNIDOS

Ultimos
Servicios

tliente Tarjeta
Nuevo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

45

Céd Envio Peso Volumétrico
Peso
I CP12346575008E5 Alto | 12 Ancho | S8 Largo | 11 em ot 1276 or
Mo Contrato Mo Cliente Tipo Frangueo
[02385489 [ 60002328 B jar Cliente /Contrato | FRANQUED PAGADO ~
Importe Franqueo inicial unitario
Precio hase 43,90
Seguro 0,00 Falta franqueo I 43,90
Total 43,90 Total a pagar 43,90
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Seguidamente se rellenan los datos de la pestafia “Destinatario y Remitente”.

2 IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos
CORREOS

IRIS 6.0

Caracteristicas del enwvio Destinatario y Remitente Contenido del envio

Inicio > Admision > Envios Postales

Paquete Internacional Prioritario — |Z~‘>,L

Servicios
Relacionados

cZm=E

Datos remitente

Empresa [aRELs (=) Apellidos I C.P. [1z004 E Ultimos

Servicios

Direccion [apaGon, NRO-1-4- PTa-1< Localidad [castei i on DE L pLaNs-ca
Teléfono [z05a04563 [niF ¥]fhii1r11IH
Persona | Email [EMAILREMITENTE.COM

Contacto

[] Fijar Datos Remitente Es una empresa Bisqueda de Remitents Hugrhithents

Total Bolsa

Datos destinatario =z

Nombre [i55E ® Apellidos [iMENEZ MCAIN CP.[ 224518 =
Cobrar Bolsa

Direccién LIRECCION DESTING Localidad [| ocal 1DaAD DESTING
Persona | Email  [Emal DESTINATARIO.COM
Contacto
[] Apartado Postal Teléfono [seem97552 [NIF_ ] [e222220

[[] Fijar Datos Destinatario [] Esunaempresa Basqueda de Destinatario
E—all -

Y para finalizar completamos los datos de la pestafia “Contenido del envio™.

IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

L3

(DRReOS Inicio » Admisidn > Envios Postales

I=lls:Re) = Paquete Internacional Prioritario — |éjqH
e = - = = . - Servicios
M Caracteristicas del envio Destinatario y Remitente Contenido del envio Relacionados
E
E- Tipo |_M§[ga_nc_i§_§ V_I [0 Factura [] Licencia [ cCertificado
Descrpcion Mercancia V¥alor Pesolgr)Cantidad N? Tarifario Pais Origen Ultimos
[ 100,00 [ 2500 | | [ Y| —Servicios

| | | | | E
¥ | | I | | B

[ ciorce orets |
Otros datos

Intrucciones en caso de no entrega Observaciones Naeon Chente
T ;
| Devalver al remitents v ‘

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

e |

46



ADMISION IRIS

—

Una vez completados, se procede a validar el CP-72/PEM.

) IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer. provided by Correos y Telegrafos

Inicio > Admision > Envios Postales

I=lisl-As) 2 Paquete Internacional Prioritario = |_@.L

Servicios
M Relacionados
E
N
u
Ultimos
Servicios
[iiii]
e RIQ
CORREOS e ac
[t |

Introduzca CP-72/PEM para walidar el
CP1234657590ES

Nuevo Cliente

Total Bolsa

[ o,00

tobrar Bolsa

El dnico impreso necesario para la admisiéon es el citado CP72, no siendo necesaria ya la
elaboraciéon de albaranes de entrega para estos envios.

47



ADMISION IRIS

1.14. Envios prerregistrados:

Si el cliente ha realizado el prerregistro de sus envios, se procedera a la lectura del
cddigo en la pantalla de acceso de Iris. Iris detecta que se trata de un envio
prerregistrado, y recupera todos los datos, pasando a la pantalla de admisién, en la que
ya aparecen todos los epigrafes rellenados. A partir de ese momento se realiza la

admisiéon del mismo modo que para el modo manual.

I IRIS 6.0 Envios Postales G ﬂ

M Cartas Paquetes
E
H Caracteristicas del envio
Peso: ar Modalidades Info. Envio
: . - Aviso de Mo
Ambito: |Pen|nsu|a y Baleares v| L] ) O narmmelz,
CP Destino E [ reembolso
Pais ESp E [ asegurado
| ESPARE
Seleccione Urbano/Interurbanao
O Urbano O Interurbano * (5élo para envios pre-registrados)

Cadigo de envio* |

Peso Yolumétrico

Alto cm Ancho o Largo R Peso Yol. ar

48

Servicios
Relacionados
= Mantenimiento
Certificados
+ Linea
Econdmica

Ultimos
Servicios

tliente Tarjeta

Nuevo Cliente

Total Bolsa

0,00
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1.15. Envios recogidos en un fichero:

Desde paquetes >> carga de fichero, se procede a la carga del fichero que presenta el
cliente, mediante el botén “Examinar”.

X IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

?I |_f;_g Q'_JJI

Inicio > Admision > Paquetes > Cargar Fichero
Cargar Fichero

4 Gestidn 5 - = Servicios
= . Carga del fichero Relacionados
Envios Postales ) S
AR ss ] Seleccione el fichero que desea cargar
Carta Certificada | .[ = - ]
: xarninar...
Telegramas | Ultimos

¥Yenta de
Productos
Cobro F acturas

Cobro Recibos cliente Tarjeta

Apartados
Maguinas de Nuewvo Cliente
Franquear
Otros Servicios Total Bolsa

Albaranes
Depdsitos ADD I 0,00

+Zargar Fichero

»Zon pre-admision
detallada

siZan pre-admision
rapida

RN nre-admisinn

archivo  Edicidn Yer  Favoritos  Herramientas  Avuda

‘\y" Atras l\) lj j";] Biisqueda I-IL_-- Carpetas v

Direccian | W MiPC

Unidades de disco duro
Tareas del sistema

Ver informacion del sistema = a Sistema (Ci) = a Datos (D)

B; Cambiar una configuracion

Dispositivos con almac iento extraible

Otros sitios

N s sitios de red | Unidsd DYD (E2) W Disco extraible (F:)

[} Mis documentos
[ Panel de control

Unidades de red

Detalles e

S red_ofict en "Fourierfs" (M)
Mi PC o s

Carpeta del sishema
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Una vez cargado el fichero, la admisién funciona del mismo modo que la admisién de
envios prerregistrados. Esta opcion para la carga de fichero solo aparece a usuarios con
perfil de Director de oficina.

Cuando los envios requieren la confeccion de DUA de EXPORTACION, el cliente de
contrato que solicita que sea la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos S.A. quién actie
ante los 6rganos de Aduanas de la Agencia Tributaria en el procedimiento de Despacho
aduanero de mercancias, solo debera presentar el escrito que se adjunta (Anexo 1),
correctamente cumplimentado, junto a la factura por triplicado. En estos casos no sera
necesaria la Autorizacion de Despacho y representacion obligatoria para clientes sin
contrato.

En caso de tratarse de un remesa de varios bultos, una copia de la factura debera
acompafar a cada bulto, siendo al menos, una de ellas el original. De igual manera, cada
bulto debera ir acomparfiado del escrito de solicitud del cliente (Anexo 1) y de la etiqueta
D.U.A. Exportacion Internacional.

YCORREOS

FORMALIZAR DUA
DE EXPORTACION
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ESCRITO DE SOLICITUD

NUMERO DE CLIENTE

AT

La Sociedad............cccoovureernnnn. con CIF............ en virtud del Anexo 97 del contrato numero
............... y de la autorizacién global de Despacho ante la Aduana conferida a la SOCIEDAD
ESTATAL CORREOS Y TELEGRAFOS.

SOLICITA:

Mediante el presente Escrito la formalizacién por parte de la SOCIEDAD ESTATAL
CORREOS Y TELEGRAFOS del DUA de Exportacion para su expedicion dirigida

- TSP ( DESTINATARIO) EN (DESTINO) compuesta
POr............ (NUMERO) envios.

Sello y Firma de la empresa

Datos que introduce el cliente:

1. Nombre del destinatario

2. Destino

3. Numero de envios de la expedicién

4. Sello y firma de la empresa
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1.16. Admision Postal Exprés Internacional Pre-registrado

Un cliente con contrato puede presentarse en una oficina con una serie de envios de
Postal Exprés internacionales pre-registrados(GECO, Admisién por fichero,...), dichos
envios se pueden admitir en las oficinas, para ello accederemos a la opcién de menu
Admision® Envios Postales.

Una vez estemos en la pantalla de Envios Postales, podremos pistolear el cddigo de
barras del envio directamente en el campo cédigo de envio sin haber informado
previamente ni el campo Peso, ni el campo Cdédigo Postal.

ERENEY

Servicios

Relacionados

> Mantenimiento

Certificados

* Linea
Econdmica

Ultimos
Servicios
» Mantenimiento

Certificados

Nuevo Cliante

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

=
Inicio > Admision > Envios Postales
- e Ty
IRIS 6.0 Envios Postales Ky &
M Cartas Paquetes
E
H Caracteristicas del envio
Peso: ar Modalidades Info. Envio
. . - Aviso de No
Ambito: [Peninsula v Baleares |v| O recibo O pormaliz.
CP Destino < [ Reembolso
Pais ESP & [ asegurado
| ESPARA
Seleccione Urbana/Interurbans
) Urbano O Interurbano
Cadigo de envio | ELOD016607595ES
Peso Volumétrico
Alto T Ancho cm Largo T Peso Vol. ar
Envios compatibles
| Pag. Azul | | Postal Exprés | | Pag. Postal | | a48/72 |
| Int. Prioritario | | Int. Econdmico |

Una vez introducido el cédigo del envio la aplicacion comprobara que este envio
encuentra pre-registrado, en caso de no estarlo la aplicacion mostrara un mensaje de
aviso acerca de la situacion de este.
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m

“ORREOS

El envic EL248544565ES no esta pre-
registrado en IRISE

IRIS 6.0

IRIS6_Cambios_Paqueteria_v1 0.doc Pagina 30 de 33 29/06/2009 Cambios paqueteria

En el caso que el envio no se encuentre pre-registrado, la Unica opcién para el usuario
sera darlo de alta tal y como se dan de alta los envios para particulares, sefialando, el
codigo cliente/contrato asociado al envio, y de esta manera se generard nuevamente una
etiqueta y llevara un cédigo de envio diferente al que pudiera traer el envio.

Si el envio se encuentra pre-registrado la aplicacién nos llevara a la pantalla de Postal
Exprés Internacional, donde se habran cargado los datos que llevara informado el envio
en el momento de la pre-admisién. Si los datos son correctos y se puede hacer la
admision, se habilitara el botén Aceptar. Para envios pre-registrados, la Unica opciéon de
impresioén sera con el M11i, no siendo posible con el CP-72.

2 IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

DEE D
R

Inicio > Admisién > Envios Postales

=X © Postal Exprés

O - . . . . Servicios
[l Valores afiadidos Datos del destinatario y remitente Contenido del envio Relacionados
E
N Pai = Peso Volumétrico
u ais A CP Destino |45578
| Alto 4 cm
ESTADOS UNIDOS | Ultimos
Peso 1000 gr Ancho 3 cm Servicios
| [ [ [ Largo |2 cm
[] Asegurado Peso Vol. 4 gr
Cod Envio N@ Contrato N Cliente Nuevo Cliente
[ ENODO300019ES | 47000007 | 47000271 [BN O Fiiar Cliente/Contrato
Total Bolsa
Prueba de entrega e e
Etiquatadara [u"‘:='r T
Cobrar Baolsa
LT | validar
Precio base 57,50

’70300 I:‘ Reimprimir
,70:00 Tipo Franqueo

Prueba de entrega
Entrega destinatario

==
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e

En el caso que hubiera que modificar algun dato con respecto al pre-registro, la
aplicacion seleccionara automéaticamente las opciones de validacion y reimpresion,
imprimiendo la etiqueta y la informacion aduanera en el caso de terceros paises.

Si el usuario de oficina lo cree conveniente, porque la etiqueta que trae el envio

estuviese deteriorada, no se leyese correctamente u otras razones, puede seleccionar el
check de la reimpresién y obtener asi una nueva etiqueta.
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1.17. Correo Urgente Internacional

En la pantalla Envios Postales pulsa el botén C.U. 1., obtienes la siguiente pantalla:

A % i &
Inicio > Admision > Envios Postales
R T
IRIS 6.0 il faf %
Caracteristicas del envio Servicios
M Relacionados
E
M g
U Importe Codigo de I
envio
. I— Ultimos
Precio 9,22 q B Servicios
L Tipo de sobre ISln sobre j - |
Franqueo inicial | 0,00

Importe a pagar I 9,22

MNuevo Cliente
T ]

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Codigo de
identificacidn

000000000(

Si en el campo Cédigo de envio, introduces el cédigo de la admisién, se habilita el botén
Aceptar. En el campo Tipo de sobre, la aplicaciéon permite seleccionar las opciones Sin
sobre, Prepagado 200 y Prepagado 500.

El apartado Importe, muestra el precio de la admision, el franqueo inicial, en su caso y
el importe a pagar por el cliente en caja.

Pulsa el botén Aceptar, la aplicacién muestra el importe de la operacién en el campo
Total Bolsa.
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1.18. Voto por correo

Si en la pantalla Envios Postales pulsas Voto por Correo (sélo se habilitara en el caso de
que exista una campafia activa) muestra la siguiente pantalla:

= =Y
A s d &
Inicio > Admision > Envios Postales
Py Ty
IRIS 6.0 Voto por Correo Ky =
o . Servici
M Caracteristicas del envio Re|::;':ﬁfjos
E
N Peso: | 1 gr =
Pais: EsP .
= Ultimos
I ESPANA Servicios
+ fApertura de
P . P S . caja
Admisidn miltiple Admisidn unitaria Opciones N
+ Balance
C wvalidar M11 Tesareria
| Admision midltple | I . . s o i |
[~ validar Relacidn » Clerre Caja
Importe: Franqueo inicial unitario Nueve Cliente
N? envios I 1
) Total Bolsa
Precio base I 0,00 0,00
Aviso de recibo I 0,00 a
Notificacién [ o,00 Falta franqueo [ oo [Cobrar Bolsa |
Total | 0,00 Total a pagar I 0,00
Codigo de
Aceptar E identificacion
|000000000(

En la pantalla Voto por Correo debes introducir, en el campo Admision unitaria, el

cddigo SV seguido de nueve digitos para realizar la solicitud del voto y el cédigo VE
seguido de nueve digitos para la emision del voto.

Cuando introduces el cédigo se habilita el boton Aceptar. El importe de la operacion es
cero, cifra que sube al campo Total Bolsa.
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Todos los envios que contengan mercancias y sean remitidos por una Empresa han
de ir acompafiados de una Factura por triplicado.

Es obligatoria la confeccion de DUA de Exportacion si se trata de expediciones que
segun factura cumplan las dos condiciones siguientes:

Comprador/destinatario sea una empresa (SA, SL, SCP, CB, SAL etc.).

Valor neto de factura sea superior a 500 €.

Es opcional la confeccion de DUA de exportacion en aquellos supuestos en que no
siendo obligatorio el DUA de Exportacion el cliente lo solicite.

Pueden estar obligados a pasar tramites aduaneros de salida en funcion de, su origen y
destino:

Paquete Azul.

Postal Exprés nacional e internacional.

Paquete Postal nacional (s6lo valido para editoriales, distribuidoras vy
establecimientos de venta del sector libro).

Paquete Internacional econémico.
Paquete Internacional prioritario.
En funcion de los destinos, pueden estar sujetos a DUA:
Nacidos en Peninsula y Baleares hacia Canarias, Ceuta, Melilla y paises no
pertenecientes a la Unidon Europea.
Nacidos en Canarias hacia cualquier destino fuera de su territorio.
Nacidos en Ceuta hacia cualquier destino fuera de su territorio.

Nacidos en Melilla hacia cualquier destino fuera de su territorio. Aplicables en
Peninsula y Baleares:

57



ADMISION IRIS

2.1. Proceso de admision

La aplicacion detecta si en funcidon del origen y destino se trata de un envio
susceptible de pasar tramites aduaneros de salida, y en caso de serlo, muestra un
mensaje de advertencia: “Este envio puede estar obligado a pasar tramites aduaneros”.
Aparece una ventana con un aviso acerca de dicha posibilidad.

Est= =nvio pusds =star obligado a pasar
tramites aduaneros.

L
& radjunte Al =
B i
7 Carscinristicas del snvio e L e
E PR
H Fes 15 g [ Awizo de recibo
Ambito [ Asagurada [ ,
el —— B [ r—
A 1 [ Recmbalsa I B
e tdmere de oot | T
[ prupagads
Opcian OUA
L ®evis cmmamr dal —_—
= Toinl Balsa |
i e,
¥
Bdmilsitin muiilliphs Admisidm uniaria Opcimses FrrT—
NI % walidar ME1
Rivsarta Frasquinr insial unitarss
ME pvin |
Frechn hese [ [emm
Aty de redbo 000
Bz vt 5 Lo
SEIUM Y] Falta krangmen |I _I 11
Tatal EXT Totnl & pagar

Si el envio es comercial se marca el check de envio comercial dando las opciones de
“Sin DUA”, “DUA Correos” o “DUA Otros”, estas opciones no seran posibles de seleccionar
hasta que no se haya marcado el check de envio comercial.

Y si ademas de ser un envio entre empresas, el valor de factura es superior a 500 €,

se marca también el check Factura superior a 500 € y el empleado esta obligado a
marcar una de las opciones de DUA: “DUA Correos” o “DUA otros™.
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ey = Adnsian > Lnvios egaiales

o paguete azul ),
Carnctearieiicns dal s Ferylides
: Eslgsionedor
¥ e | 1 o L Asien de racis
0 i 1 e
A.:nlllrn. 1 Amgrischa e
= )
Destimn | i | Reambalan [ Y
Failn - =R riliner de ouasn | I
AT
= | Frapagedn
fapcidn DiiA e
7] Pomadies ey k. Y Pk i magperslier = [T ov pa— o
A [
mia A S MULAE = § R e
mdrisiin mihipie AfmEnifin smiraris Chparinnes | s ‘
Iy —— B A
Frumgeea Inlcial unitaris
Y i
rarin b 00
Alan d= reclho
[ 0,00
"y

S Falla Py

o i P p—— I

T e

En funcion de las opciones que marque el empleado, las posibilidades de DUA son:

— —

Opcion DUA
|:| Envio comercial I:‘ Factura superior a 300 suros
Sin DUA DUA(Correos) DUA(Dtros)

Si NO se marca “Envio comercial”, no se puede marcar ninguna opciéon de DUA.

Si se marca “Envio comercial” (en la factura el comprador/destinatario es una
Empresa SA, SL, SAL, SCP, CB, SRL etc.), pero el valor segun factura no es superior
a 500 euros, se ha de seleccionar obligatoriamente una de las siguientes opciones

para poder realizar la admision.
Sin DUA.
DUA Correos.
DUA Otros.
Si marca “Envio comercial” y “Factura superior a 500 euros”:
DUA Correos.

DUA Otros.

En este caso no es posible seleccionar la opcién Sin DUA, ya que el origen/destino, el tipo

de mercancia y el valor de la misma obligan a que el envio lleve DUA.

Si se marca el check de envio comercial, y no se ha elegido ninguna de las opciones
posibles el sistema no deja admitir el envio hasta que se haya marcado alguna de las

opciones.
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[ Prepagado

i —— P C1 01 DUA

2]
a

“(ORREOS

Es obligatorio selectionar una de las
opoones de DUA para los envios
comercialas

491
—

0,00

rASE

Si el envio no es comercial, no se marca nada y se sigue con el proceso de admision
normal, salta otra ventana de aviso con informacion detallada acerca de los envios que

tienen que pasar tramites aduaneros.

B ORREOS

pa]

S gl enwie e comertial » su o imperle en

factura e5 superor @ 500 2uros, st criora 3
sbligade & presenter DUA de C‘ ou
axportacitn. El DUA pueda sar

prasentada por &l cliznte, o 5= pusde

autonzar a CORAEDS a su conlecadn, o
apcrtanda una avtonzaciin debidamente

firmeda v sellaga. SORAEDS ha sido E) Wali
habdisade por la Agencia Trinutaria para

3 confeccidn del DUA de exgortacidn. E

iEste el envio obligads & pasar tramites Ll unita

aduaneros, o el cliente des=a ramitarlcs
surgque no sea coligatono?

| o000

000

Falta frangueo

3

Si el empleado desea marcar alguna de las opciones que se ofrecen, debe marcar sobre
el SlI, y el sistema le devuelve a la pantalla anterior, y ha de marcar las opciones que

crea convenientes para el envio.

B Fanueie

]

Irivin = Bfrpison = Fasis

u Pasigley
Aral 5
Caracunvicsy dul wrvia

[ Hstwa de rechis

Fedmmian skl Rebwisan arblaris Dpscieras
[airmnia s | [ i
Tranguss iniciel uafiaris
e b
Fracia hass i
Fesinn dw racibo
Braribulia
M Feltn irpramen
ol Torsl B paghi [ as
| tever |

Peza: | 1% g
Ambita: Canas g o —
Assgurato
cP S Lo . : intimas
vesti ! T L Arsmbsbn wiruiied
Pl L, Wirnris ke Lot I
(=D
3 [ Preasgda
i LA Taan
H deste comarial [ Fuman pamarior o Sw agins
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Cuando se ha terminado de admitir el envio y catalogado segun sus caracteristicas, se
admite el mismo, si no se ha marcado nada, o si se ha marcado “Sin DUA” o “DUA
Otros”, sube a bolsa el importe del envio para su cobro.

Si el envio va con la opcion de DUA Correos, se admite, subiendo el precio a bolsa,
pero queda pendiente de incluirsele en una confirmacién de autorizacion para la gestion
del DUA. Mientras que no se introduzca dicho envio en una confirmaciéon, la bolsa
pendiente que se ha generado no puede ser cobrada. En caso de intentar cobrar la bolsa,
en pantalla aparece una ventana advirtiendo de ello.

| L _— - .
Mensajes de Apllicaclin Serviclas
o ] P Relacionados
E
I Tiene usted 1 bolsacis) pendientels) de cobrar.
]

SORREOS sonie
El horano de ape

Existen snvios pendientes d= s=r llame al CAU
incluidas =n une confirmacicén de 1
autorizacicn de despacho v

Este es un mensd

Heevo Chente

representacion. Realice la corfirmagion
da avtzrizacidn incluyends an ella estes
ii Dfrece la tarjet anwias antes de cobrar la bolsa - Tatal Balsn
* Nuestra ta m ndiciones a la hora de | 4,01
FoGSCFVar v
* Para TI ¥ pard 005 CLICHTES, SO0 00 gram oes oy ResAL s de Cumpleaiios, Cobrar Bolas

o r
Aniversarios, San Valentin,...

Admision multiple de envios con destino dentro del territorio nacional
susceptibles de llevar DUA

Accedes desde la pantalla de admision de Paquete Azul, Postal Exprés Nacional o de la de
Paquete Postal pulsando sobre el icono “Admision multiple”.

Intsig > Admisian > Enigs Pestalss
B PFaguels Postal Nacional L3
Servicios
W Caracteristicns del envio e on
E .
N Fasn; 130 or T Pasps difmridn
o Ambite: | Peniriuls ¢ Nalsarse [« M1 aviss da reclbo
(<] r ) _ liimas
Desting ] [ Reessbolso Smrvicios
Fais E5F Mimurn de snta
| VSRR
3 Urbiano & Inbensrbans e
Totall Boles
Admisite maltiple Edmisian unitaria Dipcones
[ dmisiin misgie | [ Bty
Cabrar Bolia
Imporie Framqued inicisl wnitario
B ik 1
Pricio base [ 2,44 0,00
Aviso de reciba | 0,00
Reembolsn | ]
Sequro [ .00 Falta rangueo 2,44
Toital [ 242 Total a pagar 144

Desde la pantalla de Admision Mdltiple de envios, eliges la opcién de, “Uno a Uno” o
“Por Rango”.
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LIRREC)S

B Aclimisicn rdlipl

Laracteristicas

1 Pur rumgu Parsmetres & fljar
1 nG @ i 1 Hiv mnFmaliz.

7] Besn | 150 bKg

71 cadigs Postal

7 Urbamo & Interurbano

ATEEED | Carspng |

Detalle de Certificados

[0 rCertificade  Pesn Cildige Pastal Tmparte Resmbolso Hirhane Oipcian de THIA
Auuplar MudiTiar Ehmmar

Si la admision es Por rango, las caracteristicas marcadas para un paquete seran
comunes a todos ellos, ademas el sistema sdlo solicita el primer cédigo. Si se introducen
envios que sean susceptibles de llevar DUA, el sistema ofrece la posibilidad de marcar
con las opciones que muestra el check de posibilidades para envios comerciales.

8 admisian miiltiple

Laracieristicas
% Mor rango Pardmeteos o fijar
Une auna L1 Mo normsaliz.
desr LEﬂ.l'Fnll]u' |
Bl T T
fi° Envius I O Pesu [ 250 Yaf
Opidm DL
Eneie Fanclura Superioe 2 i 7,
M o - m it E | Codige PusLal | 33001
sn uua uA
LA [Fowwrna) |nrns) {® mterurbano
I Araplar | L

Detalle de Certificados

a Cerlilicedy Presn Ciidign Puslul Imprie Resinbuolao Lrbiomn Chpcide de (Y
Asrptar I Masdi Facawr FEminmr ﬁ

Una vez capturado el cédigo del primer certificado y el nimero de envios se habilita el

botén Aceptar.
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B Admision multiple

(% Por rango
CUno a uno

Aceptar

Caracteristicas

ler Certificado CD54654865546

N? envios 5 [ Peso
Opcion DUA

Envio Factura superior a Sdi

D comercial D 500 euros D Gadioolbosial
Sin uA DUA
DUA (Correos) (Otros)

Detalle de Certificados
O Certificado Peso Codigo Postal Importe Reembolso

Modificar

Parametros a fijar

() Interurbano

Eliminar

—
[3s001

Urbano Opcion de DUA

Si no se ha marcado ninguna opcidon de DUA, el sistema muestra un mensaje de aviso
por si se desea marcar dichas opciones. Si aun asi los envios no fuesen considerados con
la necesidad de llevar DUA, se pulsa sobre el NO para seguir realizando la admision.

IRIS 6.0

A Admision maltipl
CCORREOS IRIS 6.0
@ Por rango rametros a fijar
C)Uno a uno Si el envic es comercial y su importe en
. factura es superior a 500 euros, esta
ler Certificado CD) obligade a presentar DUA de
o " exportacidn. El DUA puede ser ()
N Em:n,os 5 presentado por el cliente, o =& puede 150 \Kgf
Opcién DUA autorizar a CORREQS a su confeccidn,
Envio Factur aportande una autorizacion debidamente al 35001
¥ comercial O 500 eu firmada v sellada. CORREQS ha sido
Sin DuA habilitado por la Agencia Tributaria para
DuA (Correos) la confeccién del DUA de exportacian. nterurbano
éEsta el envio obligado a pasar trémites
aduaneros, o el cliente desea tramitarlos
aunque no sea cbligatorio?
] Certificado Peso Codigo Postal IMporie REembolso Urbano Opcién de DUA
Acentar Modificar Eliminar | conceinr |

En caso que los envios sean comerciales y se desee que se detallen en los mismos, se
marca alguna de las opciones de DUA, se pulsa sobre el Sl y el sistema devuelve a la
pantalla de admision multiple para rellenar dicha informacion. Se marca la opciéon de DUA
que se desee, y se acepta para ver la lista de envios.
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e o
3 L
(ORREOS IRIS 6.0
Admision miltiple
Caracteristicas
@ Por rango Parametros a fijar
C Uno a uno
ler Certificado CD15269547585
i e
No en\..‘!os 3 Fl Peso ,—m \ko ]
Opcidn DUA
Envio Factura superior a adi
comercial I 06 rire FiftodiooPostal 35001
sin ) bua ) bua
DUA (Correos) (Otros) @ Interurbano
Detalle de Certificados
il Certificado Peso Cadigo Postal Importe Reembolso Urbano Opcion de DUA
Acentar Maodificar Eliminar ﬁi

En la lista que se genera, Detalle de Certificados, se muestra la opcion de DUA para

cada envio, que en este caso, al tratarse de
llevaran la misma opcion.

CORREOS
3 Adrmisicn multiple
LCaracteristicas
%) Por rangn Pardmetras a fijar
O Uma & uno
ler Cerlilicadoe |
NY cnvins L] paso II';“i| i
[ cCadigo Pestal
Seleeciane UrbangyTreerrbang
71 Urkana ) Interwrbann
I Areptar | | Cancelae
Detalle de Certificados. 5
O Cerlilicado Prsu Coadige Poslal Iimporie Reembolzo Urbano Opaidn de DUA
O CD15265547585 150 35001 -- I Sin D4
O CO152655a7 584 150 35001 I Sin D4
1 LDlaZesaa sl 10 23007 I Sin DU,
I_I CD1526554 7580 150 2500 M Sin DL 3

una admisién por rango, todos los envios

Para cambiar los datos a alguno de los envios, se marca el check situado a la izquierda

del envio y se pulsa sobre el boton Modificar.
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SCORREOS

IRIE 6.4

8 Admision mdlliphe

Caracterislicas

[ Por rango
" Une & uno

Farametros a fljar

ler Certificado
MY envios 1 rese I_ 'I'F'Bi
[ Codigo Postal
Seleccicrs Urbaroy [nteruroanc
™ Urbane ) Interurbane
Aceptar Cancelar
Detalle de Certilicados 2
] Certiflcado Peso  Codigo Postal Importe Reembolse Urbano Opciin de DUA
- CD152G59547 585 150 35101 i} Sin A
= CO15259547 586 150 35001 il Sin DA
|| CO15269547587 150 35001 V] Sin DA
] CO15269547 5806 1540 35001 - V] Sin DA .

La pantalla presenta en la parte superior de la ventana las caracteristicas del envio a
modificar. Cambiados los datos se acepta el envio con la nueva informacion. Y se pulsa

Aceptar, para admitir todos los envios.

e

CORREOS

IRIS 6.0

A Admision maultiple

Caracteristicas

O Por rango Parametros a fijar
& Uno a uno
Certificado CD15269547 586
E
Opcién DUA O Peso 150 \kef
B Sy D1 Sarmanstreren 0 codigo postal [ 35001
Sin ® DUA o) DUA Seleccione Urbane/Interurbanc
pua [coreecs) [otoes) (O Urbano @& Interurbano
Detalle de Certificados 7
] Certificado Peso  Codigo Postal Importe Reembolso Urbano Opcion de DUA
[ CD15269547585 150 35001 N Sin DUA
|| CD15269547586 150 35001 N DUA({Correos)
[ CD15269547587 150 35001 N Sin DUA B
[ CD15269547588 150 35001 N Sin DUA a3
Acantar Modificar Fliminar Cancalar

Una vez aceptado sube a bolsa el coste de los envios, y si se ha marcado alguno con
opcion DUA Correos actua igual que en la admision unitaria.

Si la admisién multiple es Uno a Uno, hay que ir introduciendo las caracteristicas del
envio uno a uno. Cuando se capture un codigo postal por el que el envio es susceptible

de llevar DUA, aparecen las opciones de DUA para marcar.
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Dakalle de Certificailes
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A partir de este momento se

trata de ir introduciendo envio por envio con las

caracteristicas que le son propias, e ir aceptando cada uno de ellos. En la parte de
inferior de la ventana se va creando la lista de los envios con las caracteristicas de cada

uno.

“CORREOS

e
I
)

3 Admisidn mualliple

1 Por range
& Uno o umo

Caracteristicas

rardametros a fijar

Certificadn |
1
[ Pesa Illnlf
O cadigo Postal
Selectiore UrbsrodImeru-bans
{1 Urbane O Interurbang
Aaplar | Cancelar
Detalle de Cartificados
W Cortificado Poso Cadigo Fostal Importe Heembalso Urkana Dipcign de DUA
I LSt 522 1450 24001 I Sin LU
[ CLSAEA548 1586 150 s2001 I L orreas)
|| COE6514 235214 300 250071 I

- =

readificar

A partir de aqui se trabaja de la misma manera que si se hubiera hecho la admisién Por

Rango.
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Admisién multiple de envios con destino al extranjero

Los envios a los que puede afectar son los Paquetes Internacionales Econémicos, Postal
Exprés Internacional (EMS) y los Paquetes Internacionales Prioritarios. S6lo se puede
marcar la opcién del DUA antes o después de introducir los cédigos.

Para poder entrar en la admisidon multiple, se ha introducir previamente el niumero de
envios para admitir y posteriormente entrar en la opcién de admisiéon mdaltiple.

at 7 =
s A i
ORREDS BT LTIy s py -
R 2 Paquete Titernacionad Econdmicn i
i Servicios
" Caracteristicas del envic o
1
E Poso: 150 oy [ #asisao de recibe
Pals ARG [ Ascgurade — )
il i 13000 eme=]
[ Envic comros d [T PFuctars ssporr o 500 summ
SnouA DUA[Corram] DUA Do)
Salmisiiin muiltiple fulmisiiin unitarin TIprinnes Mo tidazte
== Relacice Tt i
Importe Franqueo inldal emftare S
N snmvins 1 o
Precis base [(1mE0 0.00 Gebrar Bl
Arwlsa de redba 2.00
Roombolso 2,00
Fr— [ oo Falta Trangeen 18,50
Tatal IT Todal a pagar E-N

Una vez en la pantalla de admisién mdultiple cuando se han introducido los cédigos de los
envios, se pueden aceptar estos. Lo que se marque afecta a todos los envios que lleve

esta admision mudltiple.

B Introduccitn de cortificados

Cadiga de burrus|

Foltan por introdecic: 0 Cerlilicodas
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La pantalla de admisidn muestra el coste de estos envios, pudiéndose admitir, siempre
que no se ha marcado como envio comercial. El sistema ofrece un mensaje advirtiendo
de las posibilidades de categorizarlo como envio comercial, pudiéndose marcar el Sl,
para volver a la pantalla de admision y darle esa caracteristica, o en el caso de que NO,
prosiguiendo con la admisiéon normal.

. LA T
R ORREDS [ —
f g © Paquete Tnkcmarions Foondmion =
Py - AT
" Caracteristizas del snuin i s
E
)] Peso: 130 qr O awiso de reclbo
1l s [ 2m2
Pals ARE I'1 faegqurmln
| ARGENTING (Mimos
SO Suracioe

ipience 3 508 BT

[ENEIEHETN
Admizion miltigks Opciangs e
LIRS Tatal Balsa
RILTHE
HE carvlos s ]
azotatdn Cebirar Bolan
TR frmede 7 sallads.

A e recibin
Hesmdsilun L . Loa

mAERErT,  a el ethe Seess tren bedne [ 18,60
aunzus no mea chigaoro? N

e
Total

Si la eleccion es Sl se vuelve a la pantalla de admisién y se marcan las opciones que se
deseen.

[ A0 O Tevmw

[1 asegurado

Opcidn DUA
Enwvio comarcial [] Factura superior a 300 auros
(2 smoua & DualCorress) () DUA{OE0E)

Admisién unitaria Opciones F

I [ BN EWS F

En el caso de elegir la opcién DUA Correos, estos envios quedan pendientes de ser
introducidos en una confirmacion de autorizacién para la gestion del DUA por parte de
Correos, por lo que no se puede cobrar la bolsa generada por estos envios hasta que
hayan sido introducidos en dicha confirmacion.

[ J‘J
1necio
o i Hig i
Wpnsages e Aplcarion Seruliiae
] Helasionadus
i 5
(7]
Ul Lo
Sarvickza
v ATin de s
i tifrece 1 tarped s Sutiten)
* Mussirs inf diclanms m ln hors ds Tutal Balea
mxeruad ] .
Pl Y 0 e Campluuriue, ?'1,'1”
Antveranri]
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La confirmacién de autorizacion, se hace desde el menu: Admision> Otros servicios>
Confirmacién de Autorizacién DUA.

I W W T |
CIRREOS R
B Tiirk T R
Mansapes de Aplicacka Feriicas
Enviza Peatalas Eslnciannges
Linan Conngmics '*° o
CArtn Camfoadn
Hunsafus de Sarvicio
Telegrame: i —
Fw Earuicias
e arturm i tia L8 s Marzn sed e Til s 14 fores
Frodecios - ! o i L cort Il
sais pare beday bas oficings, 5 aleane ne by ve g llome al CA

Cobra Fackeras
Amriais Sl s ==
HAgunse de 2
Framguenr sin TURCOREEOHET: | Total eina |
Ak Screicsas o 1

fictrutar & e mejares ronid | 4.91

= una gran ilce coma AEGALD de Cumplosios [ Cotsrmr Sois |

W
5

Alarancs =
I fosds D R
[~

Para la confeccién de la confirmacién de la autorizacién DUA el empleado de Admisidn
ha de rellenar los datos, que constan en la FacturaZAutorizacion que aporta el
cliente:

Nombre del vendedor/remitente y su NIF/CIF.

Nombre del comprador/destinatario.

Indicar el niUmero de envios a introducir en la confirmaciéon. Hasta que no se
hayan metido exactamente el nuimero correcto de envios no se valida el botén
aceptar. Los codigos de los envios se podran meter a mano o con la pistola.

En una confirmacién sdélo se pueden incluir envios con el mismo destino, el mismo
destinatario y el mismo remitente.

Una vez introducidos todos los datos y los envios (nimero ilimitado), se acepta y se crea
el Documento de Confirmaciéon de la Autorizacion.
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En caso de que haya una equivocacion y se incluya un envio que no debe estar dentro de
la autorizacién, se puede eliminar seleccionando el envio en el check que hay su
izquierda, y pulsar el botén eliminar; a continuacion, se pueden seguir introduciendo mas
envios, o cambiar el nimero de envios que se tienen que incluir en la confirmaciéon (el
sistema no deja crear la confirmacién hasta que no coincida el nidmero de envios
seleccionados con el nimero de envios indicados).

- e A T
AT TN inicic > sdmisitn > Dtros Servicies » Conlirmaciin Autgrizacidn DUA
] o Inicic E e
Meatns pemitants Servicios
M Relzconad os
" Hombre IZ"I'-t.I'F.". ':.:.:' NIF f CIF [{1:111i11F
T
u Lratus duslinatario
HMaimnkbre |I"'-!J.|EH.I'-L E‘I Hiaimnern e enwios |1 Oitios
Servicios
Codigo Envit
Focwy honl:
Lista envins seleccinnados
H| Chdlgo Dostinn Pals Taotal Bolss
H PASEEI2ZAE57F LAG PALMAS CoRaf s, li"rrg i
Tatal 12,00
[ |

Al aceptar en pantalla salta una ventana pidiendo confirmacién para continuar y crear el
Documento de Confirmacion.

Se wa a crear la auvtorizacidn farmada
por 1 envios. iDessa conkinuar?
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Al seleccionar que Sl desea continuar, se crea el Documento de Confirmacién en un
documento PDF, que saca tantas copias como envios se hayan introducido, mas una
copia para el cliente/exportador.

A cada envio se le adjunta una de estas copias junto a un juego de Facturas para su
curso hasta el CAM-4 de Madrid donde se confecciona el DUA de Exportacion.

....... s e E L e L Thl Rl
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Cuando se acepta dicha confirmacion el sistema sube a bolsa el precio de la confirmacion
y devuelve a la pantalla de creacion de autorizaciones DUA. El cobro de la confirmacioén

siempre es de pago al contado no puede ser diferido.

_ %7 W e
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i B Tnicie e
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Servicios
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[ 16,91
tarlear Hudoa
Laslal [T
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Una vez introducidos todos los envios marcados con la opcién DUA Correos en una
confirmacién, el sistema permite Cobrar la Bolsa (si queda algun envio pendiente el
sistema no permite cobrar la bolsa). En bolsa aparecen detallados el importe de los
envios y el importe de la creacion de la confirmacion de autorizacion de DUA, descrito

con el concepto de DUA EXPORTACION.
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Si por error se ha admitido un envio en dias anteriores que necesitaba DUA, pero en el
dia de su admisiéon no se marcé ninguna opcién, el sistema permite crear confirmaciones
de envios admitidos anteriormente.

Si el envio fuese del mismo dia, el usuario debe dar de baja el envio y a continuacion
darlo de alta sefalando las opciones correctas.

Para la creacion de confirmaciones de dias anteriores, se accede desde el menu:
Admision> Otros Servicios> Confirmacion de Autorizacion DUA.

El proceso es idéntico que para dar de alta una confirmacién de Autorizacién con envios
del mismo dia, lo Gnico que cambia son los mensajes que el sistema ofrece cuando se
introduce este tipo de envios a posteriori. Una vez situados en la pantalla de creacion de
confirmacién de autorizaciones de DUA, se introducen los datos correspondientes al
remitente y destinatario y se introduce el envio o los envios correspondientes a esa
autorizacion, teniendo en cuenta que todos deben tener el mismo destino, sino la
aplicacion no permitira realizar dicha confirmacion.

Cuando se introduce el primer envio el sistema muestra una ventana advirtiendo que se
va a crear una confirmaciéon para un envio admitido otro dia, para continuar se acepta
marcando sobre el Sl.

alos deslinalario

:;‘] Hamerd de envio

m

S ORREDS

Se dispons 3 creae una corfemacdn de
t sutcrizasior d= caspache B

earesemacidn pacs un stvis acmitids

Amntes e hoy. CRssd canliege=:?
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Una vez aceptado, se continda introduciendo los envios hasta completar el nimero de
envios que indique que lleva esa confirmacion. Después de introducidos se valida sobre el
botén aceptar, creandose la autorizacion.
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El sistema muestra otra ventana advirtiendo que va a crear una confirmacion de
autorizacion de despacho y representacion, formada por el numero de envios que lo

conforman, y solicita confirmacién para continuar. Si se desea proseguir se pulsa sobre el
SI.

ls, .IE.:I Fadimsr de @i

eerfirnacin de
rmrparhn v

srmads e - e

PALAL (Caran contiv ars
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200

Una vez aceptado se crea el Documento de Confirmacién de Autorizacion en formato
PDF, con tantas copias como envios lleve la autorizacién mas una copia para el cliente.

El sistema vuelve a la pantalla de creacion de Confirmacién de Autorizacién, con el coste
de la confirmacién en bolsa para realizar dicho cobro.
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confirmacion el mismo dia

Si se da de alta un envio con la opcion “DUA Correos”, y no se incluye en una
confirmacidn, no se puede cerrar la caja hasta que este envio no se introduzca en una

confirmacion.

Cuando se procede a cobrar una bolsa de un dia anterior con envios pendientes de incluir
en una confirmacién, el sistema muestra una pantalla informando de la necesidad por
parte del usuario de dar de alta este envio en una confirmacion a posteriori.
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Si la bolsa pendiente, es una anulacion de una confirmacién el sistema avisa de la
necesidad por parte del usuario de incluir los envios que estaban incluidos en esa
confirmacién en una nueva confirmacién a posteriori.
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2.2.

La confirmacion de autorizacion, la realizas desde el meni: Admision/ZOtros servicios/

Confirmaciones DUA

Confirmacion de Autorizacién DUA.
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Para la confeccién de la confirmacién de la autorizaciéon DCA el empleado de la Oficina
de Admision ha de rellenar los datos, que constan en la FacturaZAutorizacion que
aporta el cliente, siguientes:

Nombre del vendedor/remitente y su NIF/CIF.

Nombre del comprador/destinatario.

Indicar el niUmero de envios a introducir en la confirmacién. Hasta que no se
hayan metido exactamente el numero correcto de envios no se valida el boton
aceptar. Los cédigos de los envios se podran meter a mano o con la pistola.

En una confirmacién sélo se pueden incluir envios con el mismo destino, el mismo
destinatario y el mismo remitente.

Una vez introducidos todos los datos y los envios (niumero ilimitado), se acepta y se crea
el Documento de Confirmacion de la Autorizacion DCA.
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En caso de que haya una equivocacion y se incluya un envio que no debe estar dentro de
la autorizacién, se puede eliminar seleccionando el envio en el check que hay su
izquierda, y pulsar el botén eliminar; a continuacion, se pueden seguir introduciendo mas
envios, o cambiar el nimero de envios que se tienen que incluir en la confirmaciéon (el
sistema no deja crear la confirmacién hasta que no coincida el nidmero de envios
seleccionados con el nimero de envios indicados).
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Al aceptar en pantalla salta una ventana pidiendo confirmacién para continuar y crear el
Documento de Confirmacién DCA.

Se wa a crear la auvtorizacidn farmada
por 1 envios. iDessa conkinuar?
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Al seleccionar que Sl desea continuar, se crea el Documento de Confirmacion DCA en un
documento PDF, que saca tantas copias como envios se hayan introducido, mas una

copia para el cliente/exportador.

A cada envio se le adjunta una de estas copias junto a un juego de Facturas para su
curso hasta el CAM-4 de Madrid donde se confecciona el DUA de Exportacion.
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Cuando se acepta dicha confirmacion el sistema sube a bolsa el precio de la confirmacion
y devuelve a la pantalla de creacion de autorizaciones DUA. El cobro de la confirmacioén

siempre es de pago al contado no puede ser diferido.
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Una vez introducidos todos los envios marcados con la opcién DUA Correos en una
confirmacién, el sistema permite Cobrar la Bolsa (si queda algun envio pendiente el
sistema no permite cobrar la bolsa). En bolsa aparecen detallados el importe de los
envios y el importe de la creacion de la confirmacion de autorizacion de DUA.
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Creacion de confirmaciones a posteriori

Si por error se ha admitido un envio en dias anteriores que necesitaba DUA, pero en el
dia de su admisiéon no se marcé ninguna opcién, el sistema permite crear confirmaciones

de envios admitidos anteriormente.

Si el envio fuese del mismo dia, el usuario debe dar de baja el envio y a continuacion

darlo de alta sefalando las opciones correctas.

Para la creacion de confirmaciones de dias anteriores, se accede desde el menu:

Admision/ZOtros Servicios/Confirmacién de Autorizacion DUA.
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El proceso es idéntico que para dar de alta una confirmacién de Autorizaciéon con envios
del mismo dia, lo Unico que cambia son los mensajes que el sistema ofrece cuando se
introduce este tipo de envios a posteriori. Una vez situados en la pantalla de creacion de
confirmacién de autorizaciones de DUA, se introducen los datos correspondientes al
remitente y destinatario y se introduce el envio o los envios correspondientes a esa
autorizacién, teniendo en cuenta que todos deben tener el mismo destino, sino la

aplicacion no permitira realizar dicha confirmacion.

Cuando se introduce el primer envio el sistema muestra una ventana advirtiendo que se
va a crear una confirmacién para un envio admitido otro dia, para continuar se acepta

marcando sobre el SI.

[alos deslinalario

Sc dispons 3 oreae una corfemacdn do
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masrasanacidn pacs un =avis acmitide
Antes e hoy. CRssd canlivge=:?

ﬁ Mimero de envio

Una vez aceptado, se continda introduciendo los envios hasta completar el niumero de
envios que indique que lleva esa confirmacion. Después de introducidos se valida sobre el

boton Aceptar, creandose la autorizacion.
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El sistema muestra otra ventana advirtiendo que va a crear una confirmacién de
autorizacion de despacho y representacion, formada por el nimero de envios que lo
conforman, y solicita confirmacién para continuar. Si se desea proseguir se pulsa sobre el

SI.
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Una vez aceptado se crea el Documento de Confirmacidon de Autorizacion DCA en formato
PDF, con tantas copias como envios lleve la autorizacion mas una copia para el cliente.
Cuando se han impreso las copias, se pulsa sobre el boton Aceptar.
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El sistema vuelve a la pantalla de creacion de Confirmacion de Autorizacién, con el coste
de la confirmacién en bolsa para realizar dicho cobro.
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Envios marcados con DUA por correos y no incluidos en una
confirmacién el mismo dia

Si se da de alta un envio con la opcibn DUA Correos, y no se incluye en una
confirmacioén, no se puede cerrar la caja hasta que este envio no se introduzca en una
confirmacion.

Cuando se procede a cobrar una bolsa de un dia anterior con envios pendientes de incluir
en una confirmacién, el sistema muestra una pantalla informando de la necesidad por
parte del usuario de dar de alta este envio en una confirmacion a posteriori.
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Si la bolsa pendiente, es una anulacion de una confirmacién el sistema avisa de la
necesidad por parte del usuario de incluir los envios que estaban incluidos en esa
confirmacion en una nueva confirmacion a posteriori.

COMREDS
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Si el cliente presenta productos de la linea econdmica para su admision, los registras
desde la opcion de menud Admision/Linea Econdmica.

Linea econédmica comprende los siguientes productos:

Cecogramas.

Libros.

Libros con tarjeta.

Publicorreo.

Publicaciones periédicas.

Publicaciones Per. Partidos politicos y Sindicatos.

Publicidad sin direcciéon (publibuzon).

A continuacion, se describe el alta de los productos de la linea econdmica.
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3.1. Admisién de productos de la linea econdmica

Si seleccionas la opcion de mend Admision/Linea Econdmica la aplicacion muestra la
siguiente pantalla:

I = Admissin = Lines Eoondmeca

B Linea Eoorimica it
Caratleristicas del envie Sarvioirs
M Relacionadas
E * Hartenimierta
W - T T
0 Peso | gr Producios - [r——
Aanlito: Peninsulz v Baaares %
= Uitimas
Pals ree & Serviclos
ESPARA + Envins Pustalus
Halaconn anay [nls saig
¥ urbana £ Interarbana
Nuews Chenbe
Importe Franguen inicial unitario Tolal Botes
N= pnvins .
Pracin hasa n,nn g 3
Cubrur Bube
avisn de racihn n,nn
Certificada n,nn
Tempn n,an Franguen inicial | 0,00
Pre. Envins [ non
Seler. Sectores | 0,00 Falta franquen |
Total | Jaa Total 8 pagar | o0

Esta pantalla contiene campos que afectan a todos los productos econémicos y otros que
dependen del producto.

En el apartado Caracteristicas del envio, se encuentran los siguientes campos:
Peso: en este campo debes introducir el peso del producto, ya sea manualmente o

por medio de la balanza. Es un campo obligatorio.

Ambito: si el pais destino es Espafia, es obligatorio indicar la zona donde se realiza el
envio. Existen cuatro ambitos posibles.

Pais: introduces el cdédigo del pais destino. El botén de busqueda que facilita la
introduccion correcta del pais. Es un campo obligatorio.

Urbano/Interurbano: si el pais destino es Esparfia, debes indicar si el envio es Urbano
o Interurbano en funciéon de la oficina donde realizas la admisién. Si el pais destino
no es Esparia, esta opcion desaparece de la pantalla.

Productos: es obligatorio introducir el producto para admitir. Puedes realizar esta
operacion desplegando la lista o tecleando el cédigo.

Si el producto seleccionado es Publicorreo se muestran en pantalla los botones
Zona Ay Zona B y la modalidad Publicorreo tempo.

Si la opcidn que escoges es Publicidad sin direccion se muestran las nuevas
opciones Seleccion Sectores y No normalizado.
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Para todos los productos, se muestran los mismos campos en el apartado Importe.

El campo N° envios muestra la cantidad de envios a admitir.

Precio base, Aviso de recibo, Certificada, Tempo, Pre. envios y Selec. Sectores son
campos no modificables, donde el sistema incluye automaticamente las tarifas originadas

por los distintos conceptos nombrados.

En todos los productos, se muestran los mismos campos en el apartado Franqueo inicial
unitario.

Si el envio lleva algun franqueo, se introduce en el campo Franqueo inicial.

Los campos Falta franqueo y Total a pagar no son modificables, el sistema indica el
importe que falta y el importe total a por pagar por el cliente.

Cuando introduces todos los campos obligatorios, se habilita el botén Aceptar. Una vez

aceptado el envio, la aplicacién muestra el importe total a pagar por el cliente, en el
campo Total Bolsa.
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En la opcion de menu Admision/Carta certificada, puedes realizar la admisién de una
carta certificada. A esta pantalla también puedes acceder desde la opcion de menu
Admisién/Envios Postales pulsando el botén Certificada.

Si seleccionas la opcion de mend Admision/Carta Certificada, muestra la siguiente

pantalla:

Inicin & Admissn = Carts Cerbificada

B Carla cerlificacla 'Iﬂ.f

Coraclerislicas del gnvio

M
E —
N Fhesay | | ar 1 o normalizado ] Hatlficaclin
a Ambito: Peninsula ¥ Balezras & Aviso de recibn || Prepagada
- — Walar
P .
" = = |
Desting: I ::e-: "':"‘:':' |
Praiis: m i S
z Mimmers de I_ | —
ESPARA cucnta
Selzeciane UrbarayTrterurbana
3 Urkano ) Interurbano
Admision malliple Adinisitn unilaria Dhpicnes

[ Admusein miitscta | & valldar M11
Inporte Franquen inicial unitario
Ne envios [ 1
Pracio hase .00 0,00
Moo de paciho 0,00
Hatificaclin [ oo
Rearmbolsn [ oo Falta franguean 040
Seqgura [ oo Total a pEagar 0,00
Total 0,00
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Total Bolsa

Desde la pantalla Carta certificada, en el apartado Caracteristicas del envio, debes
cumplimentar los campos Peso, Urbano/Interurbano y en el apartado Admisién unitaria,
el codigo de la admision. Si el pais al que va dirigido el envio no es Esparfia, lo debes
introducir (por defecto la pantalla muestra Espafia). Si el pais es extranjero, no se
muestra la opcién Urbano/Interurbano y se deshabilita el campo Cédigo Postal.
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No normalizado, Aviso de recibo, Valor declarado, Notificacion y Reembolso, no
son obligatorios. En estos campos indicas los valores afiadidos requeridos por el cliente.
Si el pais no es Espafa, estos botones se deshabilitaran si el acuerdo con el pais no lo
contempla.

El campo Reembolso es obligatorio si has activado la opcién Reembolso. El campo Valor
declarado es obligatorio si has activado la opcién Valor declarado. EI campo M11 esta
activado por defecto.

Si la admisién es unitaria, el codigo para que puedas realizar la admision es CD,
seguido como minimo de nueve digitos, si el pais es Espafa. Si el pais es extranjero el
codigo es RR, seguido como minimo de nueve digitos.

Si en modalidades escoges las opciones Reembolso y Valor declarado los cddigos de
estos campos son RB y VD seguidos de una serie de digitos.

En el apartado Importe, si el pais es Espafia, el campo N° envios no es modificable,
figura por defecto uno. Si el pais es extranjero, en este campo se puede introducir el
numero de envios a gestionar. Los campos Precio base, Aviso de recibo, Notificacion,
Reembolso, Seguro y Total muestran los precios originados por las distintas opciones
elegidas por el cliente y no son maodificables.

En el apartado Franqueo inicial unitario, existe un campo opcional donde debes
introducir el franqueo inicial que lleva la carta.

El campo Falta franqueo no es un modificable el sistema muestra la diferencia de
franqueo entre el inicial y el total que debe llevar la carta. El campo Total a pagar indica
la cantidad que debe abonar el cliente.

Para realizar la admision, pulsa el botén Aceptar. El sistema emite la estampilla y
solicita al usuario que introduzca el documento M11 para validar. La aplicacion te redirige
a la pantalla Envios Postales.

La aplicacion muestra el importe total a pagar por el cliente en el campo Total Bolsa.
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4.1. Admision mualtiple

Si en la pantalla Carta certificada nacional pulsas el boton Admision mudltiple la
aplicacion presenta la siguiente pantalla:

an

ORREOS

B8 Admision multiple

Caracteristicas

" Por rango Parametros a fijar
" Uno a uno r |
)
[T Peso I 12 ‘\Ksi

[T cadigo Postal |

Seleccions Urbano/Interurbano
’_f" Urbano © Interurbano -‘

| Aceptar | | Cancelar |

Detalle de Certificados

u Certificado Peso Cadigo Postal Importe Reembolso Urbano
Aceptar Modificar Eliminar E

En la pantalla Admisién multiple aparecen los datos introducidos en la pantalla Carta
certificada. Una vez introducidos los campos Peso, Codigo Postal y Urbano/Interurbano,
selecciona las opciones Por rango o Uno a uno, dependiendo de si el cdédigo de
certificado es correlativo (por rango) o no (uno a uno). Si seleccionas la opcién Por
rango, muestra un nuevo campo N° envios, donde introduces el niumero de envios que
corresponde a la admision multiple. Los cdédigos de admisién son iguales a los descritos
en la admision unitaria.

Una vez registrados los datos de la admisiéon, se habilita el botén Aceptar del apartado
Caracteristicas y muestra los datos en el apartado Detalle de Certificados. Si la opci6n
seleccionada es Uno a uno, debes introducir el cédigo de admision tantas veces como
envios a admitir y pulsar el botén Aceptar del apartado Caracteristicas, cada vez que
los datos de una admision estén completados pasan al apartado Detalle de Certificados.
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Si pulsas el botéon Aceptar del apartado Detalle de Certificados, la aplicacion te
redirige a la pantalla Carta certificada.

Dentro del apartado Importe, en el campo N° envios, muestra el nimero de envios que
vas a admitir y la aplicacion recalcula el coste de la admision. Si pulsas el boton
Aceptar, el importe de todos los envios se muestra en el campo Total Bolsa.

Si el pais es extranjero, en el apartado Importe debes introducir en el campo N° envios,
el nimero total a admitir.

Si pulsas el botén Admisién multiple, muestra la siguiente pantalla:

“CorreOS —

B8 Introducidn de certificadas

Cidigo de barras |

Faltan por introducir: 2 Cediflcados

reeorr | I

Desde la pantalla Introduccion de certificados, en el campo Cdédigo de barras,
capturas el cédigo de la admision. En este caso es RR seguido al menos nueve digitos. La
aplicacion informa del numero de certificados que faltan por introducir. Una vez
capturados todos, se habilita el botén Aceptar, Al pulsar el boton Aceptar, la aplicacion
te redirige a la pantalla Carta certificada.

Para completar la admisién, se siguen los pasos descritos, como si el pais fuese Espafia.
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—I

5. ALBARANES

La admision de albaranes procede cuando un cliente presenta, junto con los envios, un

documento o albaran en el que se indica la clasificacion de los envios entregados. Esta
funcionalidad estara disponible en las oficinas UAM y OCA.

Si seleccionas la opcion de mend Admision/Albaranes/Admisiéon Manual visualizas la
siguiente pantalla:

0 a2

r%rﬁmmdrjﬂ

Inicic = Admisin > Albarancs > Admisicn Manuzl
IFIEE ] © Alta de Albaran 5
Tipn de Alharad Servicios
L] — Lo L - Relacionados
e Fecha 11022010 Relerentia ' ARz da
M Tipo da REamoolses
0  rrasgues =[] oOficing Rural ===

FRAMCLIES PAGADIO
FRAMNCLIES CONCERTADO Giltimo=
FRAMDUED A MAallULNA i

Barruicios
F DESTING

CECOCRAMS,
FIBCLZIDAD E1R DIRECCION

Tamporal

v Sl
Cestrisinnes

Muswc Ciants

Total Bolsa

Cokrar Doles

Acuptar

Dentro del apartado Tipo de Albaran el campo Fecha es modificable.

En el campo Referencia el cliente solicita que introduzca su numero de albaran.
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El campo Tipo de Franqueo es obligatorio. Es un desplegable con siete opciones:

e Franqueo Pagado.

e Franqueo Concertado.
e Franqueo a Maquina.

e Franqueo en Destino.
* Franqueo Cecograma.

e Franqueo publicidad sin Direccion.

Si seleccionas la opcién Franqueo Pagado se muestra la siguiente pantalla:

g for & o s
@RMC-'H Inmiin = Allmihu'lnrh- Allaranes = Admisicn Manoal -
RIS B.0 B Alta de Alharan 5
S#ruiics
M — Lol bilal = Relacionados
F Fecha | 11/02/2010 Referencia v akn de
B Ivode P[FRanOUED PAGADD T O oiicing Rural Reemaokics
Desting [0 @ mMacional {1 Intemananz O  Destinos Espediales
Contratn Cliente (ltimos
Cliente T Seruirios
» Fotocopias
CIF
N ELL. [
E.C. L
Metalle del Albaran de Frtraga
Clasil.
Coaligo MY Env. Tr. peso Ambilo mal — Musws Cllenta

[

Total Bolsa

o

| r

5 [

Condbornr Rolo

Wagamtrar

En la pantalla Alta de Albaran debes completar los campos obligatorios.

Con la ayuda de los campos Cliente/Contrato puedes encontrar la forma de completar
estos campos obligatorios. Si se pulsa la ayuda se visualiza la siguiente pantalla:
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(DRRCOS IRIS 6.4

Ayuda de Cliente Contrato

Bisqueda de Contratos y Clientes

NIFf CIF | Cddigo Contrato | N? Cliente |

Resultados de la Bisqueda

NIF/ CIF Nombre del Cliente Cliente Contrato

e

Si introduces alguno de los campos obligatorios y pulsas el botén Buscar la aplicaciéon
muestra en el apartado Resultados de la blisqueda las posibilidades que se ofrecen.

Al habilitarse el boton Aceptar y pulsarlo la aplicacion muestra automaticamente los
datos seleccionados en la pantalla Alta de Albaran.

El campo CIF, en la pantalla Alta de Albaran, es un campo obligatorio, que se completa
automaticamente al introducir el cliente/contrato.

En el apartado Tipo de Albaran debes elegir en el campo Producto una de las opciones
disponibles en el desplegable. Las opciones disponibles seran diferentes dependiendo de
que el albaran sea Nacional o Internacional.

La pantalla que se muestra es la siguiente:
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— Y
= b @
Inicio > Admision = Albaranes > Admision Manual
RIS 6.0 I Alta de Albaran &
Ti de Albara Serwvicios
M L = aran . Relacionados
E Fecha | 24/04/2007 Referencia | > alta de
N Tipo de = .. Reembolsos
0 Franqueo I 1 |FRANQUEO PAGADC =l Oficina Rural S aplicacian
Destino |_D ® Macional © Internacional T Destinos Especiales Albaranes
Contrato [ 06000744 Cliente | CTO7030602 < |
Cliente I Ultimos
Servicios
CIF I ES08652358RB
MO E.C. I
E.C. | =]
Nuewvo Cliente
Producto | 11 |PUBLICORREO { &nexo 012 ) B3
Detalle del Albaran de Entrega Total Bolsa
Codigo NO Env. Tr. peso Ambito E Clasif. [~ ~ r ﬂ _
r
| | [ [Local B [cO B W AR W Rfax [[Cobrar Bolsa |
| | | [Cocal B [co Bl W ~-R W Bfox
| | | [Cocal B [co [l W ~-R W Bfox
I I | I Aeal |l lzn =l | = LI
Registrar

En el apartado Detalle del Albaran de Entrega introduces los campos, N° Env, Tr. Peso
y Ambito. Los dos altimos campos son desplegables que facilitan completar el albaran.

Una vez introducidos los campos obligatorios se habilita el boton Registrar. Se muestran

dos nuevos campos, N° Objetos e Importe Original que son campos no modificables. El
sistema incluye automaticamente los valores originados por los distintos conceptos.
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® B & o

Inicio = Admisidon = Albaranes > Admisién Manual

+ 3 [
RIS 6.0 I Alta de Albaran s
P 2 Servicios
M Ut 4/ e Relacionados
E Fecha | 24/04/2007 Referencia | > alta de
N Tipo de - Reernbolsos
¥ | 1 |FRANQUED PAGADD - Oficina Rural _
U  Franqueo I Q =l O s aplicacién
Destino I_D * Macional ¢ Internacional [0 Destinos Especiales Albaranes
Contrato | 96000744 Cliente | CTO7030602 E
Cliente | Ultimos
Servicios
CIF I ES026523588
Mo E.C.
E.C. =
Nuewo Cliente
Producto | 11 |PUBLICORRED { Anexo 012 ) =1
Detalle del Albaran de Entrega Total Bolsa
Codigo N® Env. Tr. peso Ambito E Clasif. ™ - - ﬂ __
r
fooozooiio | 10 | oo020 |Local =l |eo =l ] ] G |
| | I Local B [co [Nl W AR Bfax W
[ | | |Lacal =l Jeo =& ] ]
| I | | = B PR — — LI
Mo Objetos | 10 Importe Original I 2,22
[~ Fogtrr

Si pulsas el botén Registrar se muestran nuevos campos no modificables:

* Numeros Objeto Real.
¢ Insuficiencia Franqueo.

e Importe Real.
Y tres campos que no son necesarios completar:

e Tipo de incidencia.
o Descripcion de la modificacion.

e Tipo de insuficiencia.
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nERA

Inicio > Admision > Albaranes = Admision Manual

IRIS 6.0 B Alta de Albardn ’_“‘Jm
Ti de Albara Servicios
M (EDEEE aran . Relacionados
E Fecha | 24/04/2007 Referencia | > alta de
N Tipo de = . Reembolsos
ill Franqueo | 1 |FRANQUEO PAGADD =l Oficina Rural + aplicacian
Destino I_D & Macional € Internacional [T Destinos Especiales Albaranes
Contrato [ 26000744 Cliente | CTO7020602 |
Cliente I Ultimos
Servicios
CIF I ESO86323588
MO E.C.
E.C. =1
Mueva Cliente
Producto 11 [PUBLICORREQ { Anexo 012 ) =
Detalle del Albaran de Entrega Total Bolsa
Cadigo N? Enw Tr. peso Ambito < | clasif. T r r ﬂ —
r
fooozooiio | 10 | 00020 |Local =l |0 =l F E = [cobrar Bolsa |
[ | | |Lacal =l feo =& ] ]
[ | | |Local =l feo =& ] ]
| I | I Aral | lzn =l — — LI
No Objetos I 10 Importe Original I 2,32
Tipo Incidencia | =
Descripcidén de la ﬂ
modificacion ﬂ
N Objetos Real I 10 Importe Real 2,32
Insuficiencia Franqueo I 0,00 Tipo Insuficiencia I VI
[ tinco [ nesiecer [ e [ s [ amine |

La pantalla muestra cinco nuevos botones:

Historico: para consultar los datos del albaran. Si pulsas muestra la siguiente pantalla:

B Histdrico
Resultado de la bisqueda
Wersiin Usuario M7 Ens Irmporte Estado Fecha
1 alziEsd 1 N7 Redistrad 2EADa/2007

Si sobre esta pantalla pulsas en el campo Registrada se muestran todos los datos del
albaran.
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“CORREOS IRIS 6.0
Histdrico
Cabecera del Informe de Admisidn
M® Contrato 96000744 N® Cliente CTO703D0602
Cliente = CIF E508652358B
Cddigo albaran AEOD70306026000000014100 Referencia =
Fecha Registro 25f04/2007 Oficina Rural M
Tipo de Franqueo FRAMQUEO PAGADO
Producto PUBLICORREO
Modalidades
Me Objetos 1 Importe 0,17
Detalle del Informe de Admision
No Objetos Tr. peso Ambito Clasif. VLA,
1 1 gr. Local GO0
Incidencias de Admisidn
Estado - Fecha Admision 2570472007
Usuario de Admision - Oficina de Admision -
Tipo Incidencia =
Descripcion de la modificacion =
[ e |

Restablecer: restablece los datos del registro del albaran.

Anular: anula el albaran. Sélo puedes realizar esta operacién el mismo dia en que se
admitio el albaran.

Modificar: puedes modificar los datos del albaran de registro.
Pulsa el botén Admitir y la operacién queda registrada.

Si escoges la opcidn Franqueo Maquina visualizas la siguiente pantalla:
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= S
Inicio > Admision > Albaranes > Admisién Manual
!R!S 60 Alta de Albaran '_:i
Ti de Albara Servicios
M ANoaCE aran 5 Relacionados
E Fecha | 24/04/2007 Referencia | s alta de
M Tipo de = - Reembolsos
il Franqueo | 2 |FRANQ_UEO A AT _| O Oficina Rural + Aplicacian
Destino I_D @& MNacional © Internacional [ Destinos Especiales Albaranes
Contrato | 96000744 Cliente | CTO7030602 < |
Cliente | Ultimos
Servicios
CIF I ESOB6523588
Producto | 01 |CART& ORDIMARIA { Anexo 002 ) =1
MO Maquina |DDDDD ;l Importe Franqueo I
Detalle del Albaran de Entrega Nuevo Cliente
Codigo NO Eny. Tr. peso Ambito E Clasif. ™ - r ﬂ Total Bolsa
jooozooiio | 10 [200r. =l |Local =l oo =l | | —
| | |20 norn x| |Local =l |eo =& | | Cobrar Eolsa
| | |20 norn x| |Lacal =l oo =l | |
I I lom mnrn w1 Aeal ~l lmn il [ [ ﬂ
Me Objetos I 10 Importe Original I 3,90

Esta pantalla muestra dos nuevos campos obligatorios adicionales:

N° Maquina, que posee la ayuda de un desplegable.
Importe Franqueo: es un campo obligatorio:

Si la cantidad que introduces en este campo es la misma cantidad que el importe
que se muestra en el campo Importe Original y pulsas el botén Registrar, la
aplicacién presenta la opcién de Admitir el albaran. Pulsa el botén Admitir. La
operacion queda realizada.

Si por el contrario la cantidad que introduces en el campo Importe Franqueo es
inferior al importe que se muestra en el campo Importe Original existe una
insuficiencia de franqueo.

En el caso de una insuficiencia de franqueo al pulsar el boton Registrar se
muestran nuevos campos obligatorios:

Tipo de incidencia: es un desplegable con diferentes posibilidades.

Descripcion de la modificacion.

Tipo de insuficiencia:
Estampacion: la insuficiencia de franqueo no sube a bolsa si pulsas Admitir.

Sin estampacion: la insuficiencia de franqueo sube a bolsa si pulsas Admitir.

98



ADMISION IRIS

oZ2mz

Inicio > Admision > Albaranes > Admisidn Manual

B &

IRIS 6.0 Alta de Albaran !'_@%

Tipo de Albaran

Fecha I 24042007 Referencial
Tipo de = -
FROIEE | 3 |FR.~'-‘«NQUEO A AT _| O Oficina Rural
Destino I_D & Macional  Internacional [ Destinos Especiales
Contrato [ 56000744 Cliente | CTO7030602 |
Cliente |
CIF I ES08552358R
Producto | 01 |CARTA ORDIMARIA ( Anexo DOZ ) =
N® Maquina |DDDDD ;I Importe Franqueo 2,00
Detalle del Albaran de Entrega
Codigo NO Env. Tr. peso Ambito E Clasif. ™ r r ﬂ
Jooooooiio | 10 [20norn ] [Local = Jeo =& [ ]
| | |20 norm x| |Local =l Jeo =& [ ] |
| | |20 norn x| |Local = |eo =& [ ]
I I lonroen w | 1Aeal wl o=l [ ] LI
Ne Objetos | 10 Importe Original | 3,00

Tipo Incidencia

Descripcidn de la

modificacion

Ne Objetos Real

| 10 Importe Real 3,00

Insuficiencia Franqueo I 1,00 Tipo Insuficiencia I VI

Servicios

Relacionados

= Alta de
Reembolsos

+ Aplicacion
&lbaranes

Oltimos
Servicios

Nuewvo Clienta

Total Bolsa

I

Cobrar Bolsa
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Si seleccionas la opciéon Franqueo Concertado se muestra la siguiente pantalla:

fa b
Inicio > Admision > Albaranes > Admisidon Manual
FR]’S‘ 6 0 Alta de Albaran '_:i
Tipo de Albaran Servicios
M B i Relacionados
E Fecha I 24/04/2007 Referencia | > alta de
N Tipo de R T e - Reembalsos
i I 2 [N I Oficina Rural
u Franqueo = + dplicacian
Destino I_D & Macional  Internacional [ Destinos Especiales Albaranes
Contrato I Cliente | E
Cliente [ Ultimos
Servicios
CIF I
M E.C.
E.C. =] [rre—
Nuewo Cliente
N® Frang. Concer. | =
Detalle del Albaran de Entrega Total Bolsa
cidigo Ne Env.  Tr. peso Ambito E Clasif. ™ r r ﬂ —
r
I I I ;I I ;I IGD ;I = = = Cobrar Bolsa
I I | =l I [coalm AR m r
I I I =1 W [coE W AR W Bfax W
I I I -1 I =l [cn =l = = = LI
Registrar

Introduces los campos obligatorios que son los mismos que en Franqueo pagado
afadiéndose uno nuevo, N° Franqueo Concertado, que es un campo desplegable. Una
vez completados todos los campos obligatorios se habilita y se pulsa el boton Registrar.
Se presenta el botén Admitir y lo pulsas. La operaciéon queda completada.
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Si escoges en el campo Tipo de Franqueo la opcién Franqueo Alta Produccidon se
muestra la siguiente pantalla:

DB & o

Inicio > Admision > Albaranes > Admision Manual

3 3 '__,.-.;4
FR!’\S 60 B Alta de Albaran =
Tipo de albara Servicios
M l2olde aran . Relacionados
E Fecha | 24/04/2007 Referencia | > alta de
N Tipo de R A s s Reembolsos
0 Franqueo | 4 DUEC ALTA PRODUCCION ] S| Aplicadion
Destino I_D & Macional © Internacional [T Destinos Especiales Albaranes

Producto | | =1
N® Magquina | = Importe Frangueo I S"Llirir":'i’:s

Detalle del albaran de Entrega

Cadigo N Env. Tr. peso Ambito E Clasif. ™ = = ﬂ
I I I ;I I ;I IGD ;I ] = [ Nuevo Cliente
I I I ;I I ;I IGD ;I = = = Total Bolsa
I I I =l | W [co[El W R W Bfax W —_—
I I I = =3 [ T [l [l ﬂ !
Aceptar Cobrar Bolsa

Es obligatorio completar en el apartado Tipo de Albaran los campos Producto, N© Maquina
y en el apartado Detalle del Albaran de Entrega los campo N° Envio, Tramo de peso y
Ambito.

T E = &

Inicio > Admisidn > Albaranes > Admisidn Manual

IRIS 6.0 B Alta de Albaran 1

1oL

Tipo de Albaran Servicios
M Relacionados
E Fecha I 24/04/2007 Referencia | > Alta de
M Tipo de Reembolsos
¥ I 4 |FRANQUED ALTA PRODUCCION hd
U  Franqueo I Q - » Aplicacion
Destino I_El & MNacional ¢ Internacional [T Destinos Especiales Albaranes
Producto | 01 |CaRrTa ORDIMARIA =1
o ME A - I— Ultimos
N® Maguina |27518 = Importe Franqueo cor
Detalle del Albaran de Entrega
Codigo NO Env. Tr. peso Ambito E Clasif. [~ r r ﬂ
Jooooooiwo | 10 |20 nomx] [Local =l |co == - I‘ Nuevo Cliente
| | |20 norn =] [Local =l |co == | [ Total Bolea
| | |20 norn =] [Local =l |co =™ | | —
I
I I | EREE R T =l [zn sl — — LI
N Objetos | 10 Importe Original | 3,00 | Cobrar Bolsa |
e

Una vez completados todos los campos obligatorios pulsa el botén Aceptar y el importe
de la operaciéon sube al campo Total Bolsa.
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En el campo Tipo de Franqueo para el albaran tipo Franqueo en Destino es necesario
completar ademas de los campos obligatorios que se han descrito en el albaran Franqueo
Alta Produccién los campos Contrato y Cliente. Los pasos a seguir son iguales que para el
caso de Franqueo Alta Produccién para completar la operacion. El importe de la operacion
que sube a bolsa es de 0,00 €.

Para las opciones Franqueo Cecograma y Franqueo Publicidad sin Direccién sélo es
obligatorio completar el campo Producto, ademas de los nimeros de envios, el tramo de
peso y el ambito, en la pantalla Alta de Albaran.

Una vez completados los campos obligatorios los pasos a seguir son iguales que para el
caso de Franqueo Alta Produccion, descrito anteriormente.

Si seleccionas la opcidon de menu Admision/ZAlbaranes/Nube de puntos visualizas la
siguiente pantalla:

far 3|
GJRREDb Lnicio > Admisidn > Albaranes > Mube de puntos
IRIS 6.0 Alta de Albaran C8
Servicios
M Mube de puntos | A
E
M
u
filtinns
Servicios
[Fuava Clients |
Total Bolsa
-
Coherar Bolss

Introduces con el lector 6ptico la nube de puntos y se presenta el albaran, el proceso
de operacion es el explicando anteriormente.
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Si seleccionas la opciéon de menu Admisién/Albaranes/Cdédigo de barras visualizas la
siguiente pantalla:

%GJRRE{:}S Inicia = Admision > Albaranes > Cadigo de barras

IR i] © Alta de Albaran =
R R LServicios
M cadign de barras | Relacionadas
E
I
u
Ultimos
Servicios

Huzen Clienbae |

Total Bolsa

I

Cabrar Bolsa

Introduces con el lector 6ptico el codigo de barras y se presenta el albaran, el proceso
de operacion es el explicado anteriormente.

Si seleccionas la opcion de menud Admisién/Albaranes/Registro simplificado visualizas la
siguiente pantalla:

= = ;
A 2 &
Inicio > Admision > Albaranes = Registro Simplificado

L Foes T
IRIS 6.0 Inicio —'\"aH'H‘-’ —
=M 7 Servicios
Cddigo de Albaran I Relacionados
Mo Cliente |

NIF/CIF |

Buscar Ultimos

Resultado de la bisqueda Servicios

oEZmZE

Codigo Albardn MN° Contrato MN? Cliente Referencia Producto Tipo de Franqueo N° Env. Fecha Admisidn

Nuewvo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Aceptar
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Te sirves de un albardn que ya existe y que tiene datos iguales al nuevo que quiere
admitir.

La busqueda del albaran que te sirve de ayuda puedes realizarla a través de:

Caédigo de Albaran.
Numero Cliente.
NIF/CIF.
Una vez introducidos los datos correctos en los campos mencionados, el albaran se

encontrard en el apartado Resultado de la Busqueda. Pulsa el botén Aceptar y se
mostrara en pantalla el albaran seleccionado.
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