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GESTION USUARIOS IRIS

Desde el menu de Gestion, con el perfil de usuario, puedes realizar determinadas tareas.

Con relacion a los productos o servicios admitidos por tu ventanilla los puedes eliminar,
modificar y consultar.

En este moédulo se describen los procesos que puedes realizar desde el mend de Gestién
de Iris.
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OBJETIVOS
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GESTION USUARIOS IRIS

En la opcibn de menu Gestibn/Mantenimiento/Albaranes puedes realizar el
mantenimiento de los albaranes.

Si seleccionas la opciéon de menu Mantenimiento/Albaranes visualizas la siguiente
pantalla:

= B B #
&7 o =
(:ORREOS Inicio > Gestién > Mantenimiento > Albaranes
IRIS 6.0 Mantenimiento de Albaranes 4&
M Cabecera del Informe de Admisidn
Tipo de =
IEJ Franqueo I =l
0 Producto | =
Cédigo Albaran | Referencia |
N® Contrato | O Cliente |
N E.C. [
Fecha Registro desde hasta|
Fecha Admisién desde| 24/04/2007 hasta| 24404,/2007
Tipo Registro |T0d05 ;l Tipo de Albaran |T0d05 'I
= Modificado =
Estado ITudos l admision ITDdDS I
Modalidad |TDst x| valor Afiadido |Tudus |
Tipo Incidencia |Tod05 = Tipo Ordenacidn |T0d05 =1
Resultado de la bisqueda
Codigo N2 Ne Producto Tipo de N2 Importe Importe Estado Fecha Modificado
Albaran Contrato Cliente Franqueo Enwv. Real Original Admision Admision
Consultar Modificar Suprimir E

En la pantalla Mantenimiento de Albaranes, puedes realizar la blusqueda por los campos
existentes en el apartado Cabecera del Informe de Admisidn. Si pulsas el boton Buscar,
muestra el resultado de la busqueda en el apartado Resultados de la Busqueda.

Sélo se activa el botén Suprimir, para albaranes que se han admitido el mismo dia que
se desea suprimir.
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Si pulsas el botén Suprimir, en la pantalla Mantenimiento

siguiente pantalla:

de Albaranes, obtienes la

A B &
Inicio > Gestidn = Mant to > Albaranes
“ 3 i l_,|
=] B Baja Albaranes et
Ti de albara Servicios
| 10 1 aran Relacionados
E Fecha I 24/04/2007 Referencia | s alta de
N Tipo de . . Reembolsos
i I 3 | FRANOQUED A MAQUINA Mt Oficina Rural
U Franqueo I 2 Q I = pplicacién
Destino I_D & Macional © Internacional ™ Destinos Especiales Albaranes
Contrato [ 96000744 Cliente | CTO07030602 < |
Cliente [ undefined Ultimos
Servicios
CIF I ESOE652358B
Producto | 02 |CaRrTa CERTIFICADA =l
Modalidades | 00000 [~ Retorno Info. [T Selec. Sectores [ Reembolso
N® Magquina |DDDDD ;I Importe Franqueo I 7,14 Levojclients
Detalle del Albaran de Entrega Total Bolsa
Cadigo N Env. Tr. peso Ambito E Clasif. ™ aR.[" Bfax [~ Srg ﬂ
—
|oozooozzo | 2 |zoogr =l [D(PeninsulavyBalz]| |51 =] AR T Bfax [T Sr'g
' Cobrar Bolsa
| | |2D norn =] ILDCEI| = |GD =1 I_F\.R.I'Bfaxl_gl;gl
| | |2D norn =] ILDCEI| = |GD =l I_F\.R.I'Bfaxl_ﬁl;gl
| | [20 nornj=]  |Local =l |eo =] I_-f\-R-l_Bfaer,Lulﬂ
N® Objetos | 2 Importe Original 7,14
Tipo Incidencia Elija una incidencia Ll
Descripcion de la ;I
modificacidn LI
N® Objetos Real I 2 Importe Real 7,14
Insuficiencia Frangqueo 0,00 Tipo Insuficiencia I 'I
[ rceorar

Si en la pantalla Baja Albaranes pulsas el boton Aceptar, suprimes dicho albaran. La
aplicacion te redirige a la pantalla Mantenimiento de Albaranes.

Sélo se activa el botén Modificar, para albaranes admitidos el mismo dia que se desea

modificar.
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Si en la pantalla Mantenimiento de Albaranes, pulsas el botén Modificar, visualizas

siguiente pantalla:

En

Bolsa.

la pantalla Mantenimiento de Albaranes,
encuentran habilitados. Pulsa el boton Aceptar y la aplicacién te redirige a la pantalla
Mantenimiento de Albaranes. El nuevo precio del albaran sube a bolsa en el campo Total

= E E %
Inicio > Gestidn > Mantenimiento > Albaranes
= . 2
=) B Mantenimiento de Albaranes ey
Ti de albara Servicios
] o aran Relacionados
E Fecha I 24/04/2007 Referencia | » alta de
N Tipo de = Al Reermbolsos
il Frangueo I 1 |FRANQUEO PAGADD =l Oficina Rural T —
Destino I_D & MNacional € Internacional [T Destinos Especiales Albaranes
Contrato [ 96000744 cliente | CTO7030602 EN
Cliente | undefined Ultimos
Servicios
CIF I ESO86523588
Mo E.C. 2
E.C. =l
Producto 11 [PUBLICORREQ =] [Nuevo cliente
Detalle del Albaran de Entrega Total Bolsa
Cadigo N Env. Tr. peso Ambito E Clasif. [~ &.R.[C Bfax [~ Srg ﬂ
[oozoooiio [ 100 [ oozoo  [local =l oo =] F AR Fefax T Sr'g .
' Cobrar Bolsa
| | [ oooor  [local =1 [co =] Far I efax T 5
| | [ oooor  [local =1 [co =] Far I efax T 5
| | [ oooor  [local El [coElmarmefaxr (o |
Mo Ohjetos 100 Importe Original | 71,92
Tipo Incidencia MHumero de envios incorrecto ;I
Descripcidn de la 6?26218628638?12d
modificacion LI
Mo Objetos Real 100 Importe Real I 71,92
Insuficiencia Franqueo I 0,00 Tipo Insuficiencia I 'l
et

puedes modificar los campos que se
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Si en la pantalla Mantenimiento de Albaranes pulsas el botén Consultar, visualizas la
siguiente pantalla:

= B B B B = B I
&) B 4
Inicio > Gestion > Mantenimiento > Albaranes
e 3 ’_,{
I71S 6.0 I Consulta de Albaran ey
Tipo de albaran Servicios
M D ) Relacionados
E Fecha I 24/04/2007 Referencia | » alta de
M Tipo de = - Reembaolsos
Bl Franqueo [ 2 [FRENQUED & MAQUINA =] ™  oficina Rural B e
Destino I_D @& Macional € Internacional T Destinos Especiales Albaranes
Contrato [ 96000744 cliente | CTO7030602 EN
Cliente | undefined Ultimos
Servicios
CIF I ESOE652358B
Producto | 02 |CaRrTa CERTIFICADA. =l
Modalidades I 00000 [T Retorno Info. [T Selec. Sectores R bolso
N? Maquina |DDDDD ;I Importe Frangueo 7,14 |N"e"° c“e"be|
Detalle del Albaran de Entrega Total Bolsa
Cadigo MNe Eny. Tr. peso Ambito E Clasif. I A.R.[ Bfax [T Sr'g ﬂ
—
|oozooozzo | 2 [zooor =l |D1(Peninsula vy Bal=] [G1 =] T AR [T efax T Sr'g
' Cobrar Bolsa
| | |20 norm=]  |Local = Jeo = I_M.R.I_E'n‘axl_gr'g
| | |20 norm=]  |Local = so = I_M.R.I_E'n‘axl_gr'g
| | |20 norm=]  |Local =1 Jco =] Far Fefax Sr'u LI
Ne Objetos I 2 Importe Original 7,14
Tipo Incidencia Elija una incidencia ;I
Descripcidn de la d
modificacion LI
MNe Objetos Real I 2 Importe Real 7,14
Insuficiencia Franqueo 0,00 Tipo Insuficiencia I 'l
— =

En la pantalla Consulta de Albaran, se muestran los datos del albaran seleccionado.

Si pulsas el boton Imprimir, la aplicacion solicita que introduzcas la copia del albaran
para validar. La aplicacion te redirige a la pantalla Mantenimiento de Albaranes. Si pulsas
el botdn Aceptar, igualmente, la aplicacién te redirige a la pantalla Mantenimiento de
Albaranes.
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En la opcion de mend Gestion/Mantenimiento/Certificados puedes realizar el
mantenimiento de los certificados.

Si seleccionas la opciéon de menu Mantenimiento/Certificados visualizas la siguiente
pantalla:

A % ld
Inicio > Gestidn > Mantenimiento > Certificados
IRIS 6.0 Consulta de Certificados e
. . . Servicios
M Criterio de Bidsqueda Relacionados
E » Mantenimisnto
N No de I Rango de Fecha de Reembolsos
u Certificado
Producto I I LI Desdel 15/11/2006
Destino E| Hasta I 15/11/2006 Ultimos
Estado Todos A l ISy
Resultados de la Bisqueda (e G
N? de Certificado Fecha Destino Producto Importe Estado

Total Bolsa

I

Cobrar Bolsa

Codigo de
identificacidn

Emision Certificacion | | Consultar | | Suprimir | E 000000000(

Dentro de la pantalla Consulta de Certificados, en el apartado Criterio de Busqueda es
obligatorio introducir el producto que deseas buscar. Otros campos por los que puedes
realizar la busqueda son, NUumero de certificado, Destino, Estado y Fecha. Si pulsas el

boton Buscar, muestra el resultado de la bUsqueda en el apartado Resultados de la
Busqueda.

Sélo se activa el botéon Suprimir, para productos admitidos el mismo dia que se desean
suprimir.

11



GESTION USUARIOS IRIS

Si pulsas el botén Consulta, muestra los datos del producto seleccionado, pero
puedes realizar ninguna modificacion. La pagina que muestra es la siguiente:

QE:’(:ORReos Inicio > Gestidn = Mantenimiento > Certificados

REERKMY
IRIS 6.0 B Consulta de Certificados E%Jﬂ

Servicios

M Relacionados
E Criterio de Bisqueda
N
u NO de | Rango de Fecha
Certificado i
Producto | PAZUL [PAQUETE AZUL =] Deste] Hitimes

Servicios

Destino | El Hasta I * Envios Postales
Estado |Tudus A l

[ Buscar (aeve thente]

" PASEZA4812646313 12/11/2006 EZP PAZIL 5,29 Inactivil Total Bolsa
 PADD0D29292920029 14/11/2006 ESP PAZIL 5,29 Activo

0 PA123231301230219321 14/11/2006 EZP PAZIL 5,29 Activo -
' PA99Z9ZEZEZ009 14/11/2006 ESP PAZUL 4,56 Activo Cobrar Bolsa
* PA974124312974921 15/11/2006 EZP PAZIL 5,29 Activo j

 Ladigo de
Emisidn Certificacion W W E identificacién
000000000(
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En la opcion de menu Gestion/Mantenimiento/Reembolso puedes realizar el
mantenimiento de los reembolsos.

Si seleccionas la opcion de mend Mantenimiento/Reembolso visualizas la siguiente
pantalla:

& AT LETD
CORREOS Inicio > Gestidn = Mantenimiento > Reembolso
IRIS 6.0 Consulta de Reembolsos e
Servicios
i | Relacionados
E - < > Mantenimisnto
N Criterio de Bisqueda Cartifindn
u
Producto | | = Fecha de admisidn
Reembolso Desde | 0171172006 Ultimos
Estado Todos 'l Hasta I 15/11/2006 Servicios
> Mantenimiento
ﬁ Certificados

# Envios Postales
Resultados de la Bisqueda

Cod. Reembolso Cod. Producto Fecha de admision Importe Estado (e [hemie

Total Bolsa

I

Cobrar Bolsa
Codigo de
mModificar E identificacidn

|000000000(

Dentro de la pantalla Consulta de Reembolso, en el apartado Criterio de Busqueda,
puedes realizar la blusqueda por medio de los campos Producto, Reembolso, Estado y

Fecha. Si pulsas el botén Buscar, muestra el resultado de la busqueda en el apartado
Resultados de la Basqueda.

Una vez seleccionado un reembolso de la lista, si se encuentra en estado activo, puedes
realizar una modificacion pulsando el botén Modificar. Se presenta la siguiente pantalla:

13
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& - % E R
CORReOb Inicio > Gestidn > Mantenimiento > Reembolso
e P
RIS 6.0 I Modificacion de Reembolsos (&L
Muodificacion de Reembolsos Servicios
M Relacionados
E
Fecha de
M Aop
N admisidn | 11/11/2006
Producto | PazuL |raquETE azuL =] i
ulti
Reembolso  [RB77737373373830 el
Importe: I 125,00 ke ga:tt_?_nin;iento
ertricados
Cuenta | | [

= Envios Postales

= —
Muewvo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Cadigo de
identificacidn

IOOOOOOOOO(

En la pantalla Modificaciébn de Reembolso, puedes realizar la modificacién del campo
Importe y del campo Cuenta.

Una vez realizada la modificacion, si pulsas el botén Aceptar, la aplicaciéon te redirige a
la pantalla Consulta de Reembolso.

14
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En la opcion de menu Gestion/Mantenimiento/Cliente puedes realizar el mantenimiento
de clientes.

Si seleccionas la opcidn de menu Mantenimiento/Cliente, visualizas la siguiente pantalla:

A 7L
Inicio > Gestidn = Mantenimiento > Cliente
IRIS 6.0 Consulta de Clientes
Criterio de Bi d Servicios
i | JILD U0 BEPL L Relacionados
E
M NIF{ CIF I Criterio de Bisqueda
T Tipo Clientel Nombre I
No Cliente I . I Ultimos
Apellido 1 Servicios
Apellido 2 I # Mantenirmiento
Certificados
Fecha de Vigencia I ® Erriies PesElns
Cod. postal | E [
E Nuevo Cliznte

Total Bolsa

Resultados de la Bisqueda

r

e . .
NIF Ne Cliente Nombre Apellido 1 Apellido 2 Moroso ,m‘
Cadigo de
identificacion
IOOOOOOOOO(
Aceptar Consultar E

En la pantalla Consulta de Clientes, en el apartado Criterio de Busqueda, puedes realizar
la busqueda por medio de los campos NIF/CIF, Tipo Cliente, Niumero cliente, Nombre y
Apellidos, Fecha de vigencia y Cédigo postal. Si pulsas el botén Buscar, muestra el
resultado de la busqueda en el apartado Resultados de la Busqueda.

15
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'_——-
Una vez seleccionado un cliente de la lista, puedes realizar una consulta mediante el
botdén Consultar. La pantalla es la siguiente:

DrRELWY

Inicio > Gestidn = Mantenimiento > Cliente

IRIS 6.0 Consulta de Clientes

|NIFf CIF I ES467307440 Mo Cliente I 28005012 Tipo Cliente IF |

cZm=E

Nombre |Feline Domicilio |

Nomb. Abreviado I— Apellidos | |

Cod. postal IW Localidad [Madrid |

Teléfono I— Fax I—

Contacto [

Fecha de Alta lﬁ; E[ Im Actividad I—
===

Si pulsas el botén Cerrar, la aplicacion te redirige a la pantalla Consulta de Clientes.

16
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En la opcion de menu Gestion/Mantenimiento/Contrato puedes realizar el mantenimiento
de los contratos.

Si seleccionas la opcidn de menud Mantenimiento/Contrato muestra la siguiente pantalla:

fay i id %4
Inicio > Gestign > Mantenimiento > Contrato
IRIS 6.0 Consulta de Contratos
Criterio de Bisqueda Servicios
M L Relacionados
E
N Cddigo Contrato | Fecha de VYigencia
U nif/crF | Desde |
No Cliente | B Hasta [ Ultimos

Servicios
+ Mantenimiento

+ Envios Postales

Resultados de la Basqueda

Nuewo Cliente
Ciddigo Contrato Tipo Fecha desde Fecha hasta NIF/ CIF Descripcion
Total Bolsa
-
Cobrar Bolsa
Codigo de

identificacidn

IOOOOOOOOO(

En la pantalla Consulta de Contratos, en el apartado Criterio de Busqueda, puedes
realizar la blisqueda por medio de los campos Cédigo Contrato, NIF/CIF, Nimero cliente
y Fecha de vigencia. Si pulsas el boton Buscar, muestra el resultado de la bldsqueda en
el apartado Resultados de la Busqueda.

17
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Una vez seleccionado un contrato de la lista, puedes realizar una consulta mediante el
botdén Consultar. La pantalla es la siguiente:

RPEEEMH

Inicio > Gestidn = Mantenimiento > Cliente

IRIS 6.0 Consulta de Contratos

M

E

]

u Cadigo de contrato I 53000020 Tipo IF
Descripcion |
Ne Cliente | 28005255 |
NIF{ CIF I 11111111H
Analista |
Fecha desde Iﬁ; Iﬁ}l 2006 Estado | 1
Fecha hasta i1z oom0

Si pulsas el botén Cerrar, la aplicacion te redirige a la pantalla Consulta de Contratos.
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En la opcion de menu Gestion/Mantenimiento/Fax puedes realizar el mantenimiento de
fax. Si la seleccionas visualizas la siguiente pantalla:

— )
@RMAGO Inicio > Gestion > Mantenimiento > Fax
IRIS 6.0 B8 Mantenimiento de Fax el
M Datos del Fax
E
M Fecha Imposicion Tipo | ¥| No°Fax
u
Datos Criterios de la
Basqueda
Pais Destino E | -
Cod. Postal E Destino [ Fecha Imposicién
Nombre Apellidos [ Desde |
Acuse
Recibo Facturable Hasta
Anulados Certificacion

Resultados de la Bisqueda

Tipo Cod. Admisién  Facha Impesicién  Pais Destino  Localidad Destine  Destinataric N0 pag. Importe Estade

Suprimir | | Reimprimir | [ Reimprimic caratula | E

Consultar | [ Emisién

En la pantalla Mantenimiento de Fax, puedes filtrar la busqueda por medio de los campos
existentes en los apartados Datos del Fax, Datos y Criterios de la Blisqueda. Si pulsas el
boton Buscar, muestra el resultado de la bUsqueda en el apartado Resultados de la

Busqueda.

Sélo puedes eliminar un fax si ha sido dado de alta ese mismo dia, en caso contrario, al
elegir de la lista, en el apartado Resultados de la Busqueda, no se habilitara el boton

Suprimir.

19
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Si pulsas el botén Suprimir, presenta la siguiente pantalla:

%RMAGO‘N Inicio > Gestion > Mantenimiento > Fax @ : Bg Qj

IRIS 6.0 Anulacion de Fax E..L
Dat Servicios
M ates Relacionados
E Fecha de imposicion 15/02/2010 Tipo NB
M
u Hora de impos. 13:22 N° Fax| 6700 N° Paginas 3
Admi. Miiltiple Cod. Admisién | NBO000D1234995 Ultimos
Servicios
Pago Diferido » Alta de Fax
Datos Destino Datos Origen
. . Nuevo Cliente
Pais Destino | ESP
Nombre [ MARCO A.  Apellidos | HOLGUIN BENITES Total Bolsa
. . Cod. ,7 S
Direccion [ EVORA, 10-194 5 o 28019 .
Teléfono/Fax 912345677 Provincia MADRID Cobrar Bolsa
Oficina | 2818596 | MADRID USE 11 Destino | MADRID
Total
Recibido Cliente Importe Neto 8,64
Acuse Recibo Valores Afiadidos 0,00
C.Certificada Impuesto 1,38
Total 10,02
[ nceprar [ concoi

La aplicacion presenta la pantalla Anulacién de Fax, donde muestra los datos del fax a
eliminar. Si pulsas el boton Aceptar, la aplicacion te redirige a la pantalla Mantenimiento
de Fax.

20
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En la pantalla Mantenimiento de Fax, si pulsas el boton Consultar, la aplicacion presenta
la siguiente pantalla:

2 ® B @

Inicio > Gestion > Mantenimiento > Fax

ORMAGON

IRIS 6.0 Consulta de Fax &

Servicios
™M Balos Relacionados
E Fecha de imposicion 15/02/2010 Tipo NB
N
u Hora de impos. | 13:22 No Fax| 6700 N©° Paginas 3

Admi. Miiltiple Cod. Admisicn | NBO0001234995 Ultimos

Servicios

Pago Diferido » Alta de Fax
Datos Destino Datos Origen
; i Nuevo Cliente
Pais Destino | ESP |
Nombre | MARCO A, Apellidos | HOLGUIN BENITES Total Bolsa
. . Cod. [ 28010 R
Direccion | EVORA, 10-1° A Postal 28019 ’
Teléfono /Fax 912345677 Provincia MADRID Cobrar Bolsa
Oficina | 2818596 | MADRID USE 11 Destino | MADRID
Total
Recibido Cliente Importe Neto 8,64
Acuse Recibo Valores Afiadidos 0,00
C.Certificada Impuesto 1,38
Total 10,02

La pantalla Consulta de Fax, presenta los datos del fax seleccionado. Si pulsas el botén
Cancelar, la aplicacion te redirige a la pantalla Mantenimiento de Fax.

21



GESTION USUARIOS IRIS

Si el fax elegido en la pantalla Mantenimiento de Fax, en el apartado Resultados de la
BuUsqueda, tiene el valor afadido Certificacion, la pantalla habilita el boton Emision. Si

pulsas el botén Emisidn, la aplicaciéon presenta la siguiente pantalla:

Inicio > Gestion > Mantenimiento > Fax

IRIS 6.0 Emision de Certificaciones

A

EENTE

No Solicitud |

Solicitante y Envio

cZmZ=E

Datos Solicitante

N? Cliente
T I Mombre |
Direccién |

DNI/TC | c.p.| =

Datos de la Solicitud

de

[~ Envio a Domicilio
mano

Datos del Envio

En calidad

Modalid. del Envio

0680001 | 2006 |

Datos Adicionales

@ Apellidos |

Declar.

Tipo |C0 i £

- pia Certificada =l

Eiaar::aflﬁ;a [~ A. Recibo v.
Envio [Fax [ [~ Reembolso

Tipo [ NT- Fax Nacional 2l I v.peclarade

r Entrega en

0. Origen | 1850001 | GUADLY
0.Dest. | 1000010 | CACERES OP
NS Origen | 186 Pag. [ 123 Famp. [
Imp. Giro IW F. Recep. I—
Ne Certific. | F.Entreq. [

Reemb.

Lm:alidadl

Imp. Modalidades

[ 0,00

0,00

000045

Servicios

Relacionados

Ultimos
Servicios

+ flta de Fax

@ > Ficha

Rectificativa

+ Mantenimiento

Fichas

Rectificativas

MNuewvo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Cadigo de

identificacién

IOOOOUOOOU(

A la pantalla Emisién de Certificaciones, puedes acceder desde la opcibn de menu

Gestion/Tramitacion Certificaciones pulsando el boton Emisiéon Certificacion.
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En la opcibn de mend Gestion/Mantenimiento/Telegrama puedes realizar el

mantenimiento de los telegramas. Si seleccionas la opcidon se presenta la siguiente
pantalla:

A ERERT|
3 Inicio > Gestion > Mantenimiento > Telegramas
ORN}ggglg B Mantenimiento

o Datos Telegrama
E
N Fecha impos. Tipo de Telegrama| | | Nimero
u
Criterio de Blsqueda
Pais destino [ E [ Fecha de imposicién
Acuse de recibo Facturable v Desde
F Anulados Certificacién w Hasta
==
1[=
Resultados de la Blisqueda
Tipo de Nimero Fecha Pais N? palabras N? palabras Acuse de Certificacidn Enviado Tasa Impuesto
Telegrama impos. destino tasables reales recibo
Consultar ‘ | Emisién Certificacion | | Modificar | | Suprimir | | Reimprimir | E

En la pantalla Mantenimiento, puedes filtrar la bdsqueda por medio de los campos
existentes en los apartados Datos del Telegrama y Criterio de Busqueda.

Si pulsas el botén Buscar, se muestra el resultado de la blsqueda en el apartado
Resultados de la Busqueda como se muestra en la siguiente pantalla:
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@RMAG’O‘ Inicio > Gestion > Mantenimiento > Telegramas

IRIS 6.0 Mantenimiento

Datos Telegrama

Fecha impos.l Tipo de Telegramal | e | lelmerol

CFZFM=E

Criterio de Blisgqueda

Pais destino | E | Fecha de imposicién

Acuse de recibo Facturable b Desde
O Anulados Certificacién v Hasta

1= ~
Resultados de la Bisqueda

Tipode  NimeroFechaimpas. Pais  NOpalabras NO palabras Acuse de Certificacién Enviado Tasa Impuesto
Telegrama destino  tasables reales recibo
@ oD 1 10/02/2010 ESP 14 14 Mo MNo No 7,3 1,17

v
m [ Emisién Certificacién | [ Modificar | | Suprimir | E

En la pantalla Mantenimiento, si pulsas el botén Consultar, la aplicaciéon presenta la

siguiente pantalla:

E]

Inicio > Gestion > Mantenimiento > Telearamas

ORMATO

o el S @
[REYA] = Consuita o
Servicios
M Batopielen ing Relacionados
E .
N Tipo de e Een e Coen oo = l—
o el oD |TELEGR AL L ORD. DO Nimero 1
Fecha de —
imposicil:’ml 10/02/2010]  13:45:01 i
Admisién miltiple __ Servicios
> Mantenimiento
Destino _defax
» Alta de Fax
Pais destino | Ese| ESPANA
Codigo postal 17003 Nuevo Cliente
Destino |
. Total Bolsa
Oficina | |
-
N© palabras tasables I 14 N© palabras reales 14
- - Cobrar Bolsa
Pago diferido
Total
Tasa fija/primer
- - I ETi]
Aviso de recibo  blogue =
Certificacién Valores Afadidos I 0,00
Importe palabras I 1,45
Impuesto | 1,17 Total 8,47
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En la pantalla Consulta, se presentan los datos del telegrama seleccionado. Si pulsas el
boton Cancelar, la aplicacion te redirige a la pantalla Mantenimiento.

Si el telegrama elegido en la pantalla Mantenimiento, en el apartado Resultados de la
Busqueda, tiene el valor afadido Certificacion, la pantalla habilita el boton Emision
Certificacion y te redirige a la pantalla Emisién de Certificacidon, siempre que la
certificacion del telegrama no haya sido emitida. En el caso de que la certificacion esté
emitida, mostrara la siguiente pantalla.

& YR
@Rmﬂo’o'm Inicio > Gestion > Mantenimiento > Telegramas
=X B Mantenimiento _‘“
M Datos Telegrama
E
N Fecha impos. Tipo de Telegrama Nimero
u
Criterio de Bisqueda
Pais destino [ E \ Fecha de imposicion
Acuse de recibo Facturable Desde
F Anulados Certificacion Hasta

IRIS 6.0 |

La certificacién del telegrama va ha sido

emitida
Tipo de abras Acuse de Certificacién Enviado Tasa Impuesto

Telegram)| les recibo —

® OD [ Aceptar | 0 No si No 7,3 1,17

T R e | [ | T T

s

Si en la pantalla Mantenimiento de Telegrama pulsas el botén Cancelar la aplicacién te
redirige a la pantalla Inicio.
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En la opciobn de mend Gestion/Mantenimiento/Reenvio Postal se puede realizar el
mantenimiento de los reenvios postales. Si seleccionas la opcién se presenta la siguiente
pantalla:

o/ A Y|
%RMHG’O Inicio > Gestion > Mantenimiento > Reenvio Postal
imi i @]
IRIS 6.0 Mantenimiento de Reenvio Postal al
Criterios de la Busqueda Servicios
M Relacionados
E
N No Contrato | 2833094 - | - Contrato Grabados
ol Ambito v Desde |01/02/2010
Duracién v Hasta 15/02/2010 Oltimos
¥ Servicios
+ Mantenimiento
e de Telegramas
,
+ Alta de
1> Telegramas
Resultados de la Bisqueda » Mantenimiento
de Fax
Fecha Contrato Periodicidad N° Contrato Total Entrega Completade Estado
Tarjetas " 5
vevo Cliente
@ 11/02/2010 1 2833094-100211-10045237 29,00 No No Activo
Total Bolsa
-
Cobrar Bolsa

En la pantalla Mantenimiento de Reenvio Postal, en el apartado Criterios de la Busqueda,
se puede realizar la busqueda por medio de los campos Numero de contrato, Ambito,
Duracién y Contratos Grabados. Si pulsas el botén Buscar, se muestra el resultado de la
busqueda en el apartado Resultados de la Busqueda.

Sélo puedes anular un reenvio postal el mismo dia que ha sido admitido en la aplicacion.
Si pulsas el boton Anular, se anula el reenvio postal y el importe de ese reenvio sube a
la bolsa con importe negativo en el campo Total Bolsa.

Si pulsas el boton Afiadir, la aplicacion te redirige a la pantalla Alta de Reenvio Postal. A
esta pantalla también se puede acceder desde la opciéon de menu Admision/Otros
Servicios/Reenvio Postal.

Si desde la pantalla Mantenimiento de Reenvio Postal, pulsas el boton Cancelar, la
aplicacion te redirige a la pantalla Inicio.
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En la opciéon de menu Gestion/Mantenimiento/Cobro de facturas puedes realizar el
mantenimiento de los cobros de facturas.

Si seleccionas la opcion de mend Mantenimiento/Cobro de facturas presenta la siguiente
pantalla:

i

n —| oy
Ll @ =] 0-']
@RMHGO Inicio > Gestién > Mantenimiente > Cobro Facturas
= B Mantenimiento de Cobros de Facturas
M Criterio de Biisqueda
E
N N° Factura Fecha Valor
l Cliente [ E [ Desde
Hasta
i
Resultados de la Bisqueda
N? Mov. Factura Cliente Oficina Importe Concepto Enviado Fecha de cobro
Consultar Modificar Suprimir

En la pantalla Mantenimiento de Cobro de Facturas, en el apartado Criterios de
Busqueda, puedes realizar la busqueda por medio de los campos Numero de factura,

Cliente y Fecha. Si pulsas el boton Buscar, muestra el resultado de la busqueda en el
apartado Resultados de la Busqueda.
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Sélo puedes suprimir un cobro de facturas admitidas ese mismo dia. Si pulsas el botén
Suprimir, presenta la siguiente pantalla:

..... = % ld
Inicio = Gestion = Mantenimiento > Cobro Facturas
IRIS 6.0 Baja de cobro de facturas Oy
- Baja de cobros de facturas
E
N Oficina [ D6E0001 [MERIDA Fecha de cobro [ 17/11/2006
u Cliente [ 1coooaz7 X | Felipe N Factura [ 1
Concepto: |1 Importe: I 1.0
=
Observaciones
=
| cancelar |

Si en la pantalla Baja de cobro de facturas, pulsas el botéon Aceptar, la aplicacion te
redirige a la pantalla Inicio. En el campo Total Bolsa, muestra el importe de la factura
con importe negativo, para poder finalizar la baja de la factura.

Sélo puedes modificar un cobro de facturas el mismo dia que ha sido admitido en la
aplicacion. Si pulsas el botén Modificar, presenta la siguiente pantalla:

= % d 4
Inicio = Gestion = Mantenimiento > Cobro Facturas
IRIS 6.0 Modificacion de cobros de facturas &
Modificacion de datos Servicios
M Relacionados
E
N Oficina | 0680001 [MERIDS Fecha de l:nhrnl 17/11/2006
u Cliente [ cTo7o30802 EYEANCO CETELEM MARKI N© Factura | 1
Concepto: 1 Importe: I 1.0 Ultimos
¥ I . Serwvicios
Al
Observaciones
LI Nuevo Clienta
-
Cobrar Bolsa
Codigo de
identificacion
|000000000(

Sélo puedes modificar los campos que se encuentran habilitados Cliente, Nimero de
factura, Concepto, Importe y Observaciones. Si pulsas el boton Aceptar, la aplicacion te
redirige a la pantalla Inicio.

Si en la pantalla Mantenimiento de Cobro de Facturas, pulsas el boton Consultar, muestra
la siguiente pantalla:
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- CQ)RREOS Inicio > Gestidn > M imiento > Cobro Facturas

IRIS 6.0 Consulta de cobro de facturas {8

Consulta de cobro de facturas

M

rEg Oficina [ 0680001 [MERIDA Fecha de cobro [ 26/07/2006

u Cliente [ vruvTuTuTs B [CLIENTE NO ENCONTRAL No° Factura [ ooee
Concepto: Iﬁ Importe: I—E‘ZD

CEE) =]
4]

Observaciones

La pantalla Consulta de cobro de facturas, presentan los datos de la factura seleccionada.
Todos los campos se encuentran deshabilitados. Si pulsas el botéon Aceptar, la aplicacion
te redirige a la pantalla Mantenimiento de Cobros de Facturas.

Contratacion de apartados

En la opcion de mend Gestion/Mantenimiento/Contratacion apartados puedes realizar el
mantenimiento de la contratacion de apartados. Si seleccionas la opcion visualizas la
siguiente pantalla:

& AR EREZRY
@RMR@YO Inicio > Gestion = Mantenimiento > Contratacién Apartados

IRIS 6.0 Mantenimiento de Apartados

Servicios
o Datos del Apartado e
E
N Tipo | V| N© Apartado
0 Oficina | 2833094 |MADRID SUC 46
Ultimos
Suscriptor Criterio de Bisqueda ___Servicios
» Mantenimiento
de Reenvic
Nombre | Fecha de Alta Doctal
Apellidos | Desde * Reenvio Postal
’7 + Mantenimiento
NIF/CIF Hasta de Telegramas
Estado TODOS v O Trimestral
Nuevo Cliente
[ Buscar | Tl
Resultados de la Blisqueda -
. Tipo Nam. Apellidos y - Fecha Fecha Ap.
Oficina T S o e NIF/CIF Anual/Trim. Alta Baja e Cobrar Bolsa
| Consultar | ‘ Cad. no renov. | | Suprimir | | Baja |
| Modificar | | Modificar Inicializacién | | Devolver Fianza |
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En la pantalla Mantenimiento de Apartados en los apartados Datos del Apartado, Datos
del suscriptor y Criterio de BuUsqueda, puedes realizar la busqueda por medio de los
campos Tipo de apartado, Nombre, Apellidos, NIF/CIF, NUumero de apartado, Estado y
Fecha. Si pulsas el botén Buscar, muestra el resultado de la busqueda en el apartado
Resultados de la BUsqueda.

Si seleccionas, en el apartado Resultados de la Busqueda, cualquier apartado de la lista
se habilitan los botones Consultar, Modificar, Baja y Suprimir. Si el estado del apartado
seleccionado es no renovado, se habilita el botén caducidad no renovado, donde tienes la
posibilidad, si el periodo de renovacion ha expirado, de proceder a su caducidad.

Si realizas la baja de un apartado se libera el nUmero de casillero para asignarlo a otros
suscriptores pasando al histérico de datos.

Si realizas la supresion de un apartado se borra el registro. S6lo puedes realizar esta
operacion desde la ventanilla en que se dio de alta.

Si en la pantalla Mantenimiento de Apartados pulsas el botén Consultar, muestra la
siguiente pantalla:

atn =l oy
7w DX
%RMHGO Inicio * Gestion > Mantenimiento > Contratacion Apartados
RIS 6.0 I Consulta de Apartados &
Apartados Servicios
M - Relacionados
E
N Tipo AP Fecha de Alta | 22/01/2010
u
Oficina ‘ 2833094 |MADRID SUC 46 N¢ Apartado 1
UOltimos
Anual/Trim. A Servicios
* Mantenimiento
Suscriptor 20 Susc. 30 Susc. 40 Susc. 52 Susc. gs(’;‘;em'c
» Reenvio Postal
Tipo Ident. ,7 Identifi i0
F:EEBI e Es1 Fi::all feacton 234 » Mantenimiento
. . = de Telegramas
(®) Persona Fisica (O Persona Juridica Nombre [ RAMON
Apellidos | MAS GIL Télefono | 650678999 | [Nuevo cliente |
Pais =P N[ ESPANA Cod. Postal 28001 [EX
Localidad | MADRID Provincia 28 [MADRID iatalitoksa
calle | acaia | | | -
Actividad
CNAE 21 Cobrar Bolsa
Datos pago Datos de baja
Importe alta: 55,50 Impuesto: 8,88 Fecha:
Importe fianza: 0,00 Total: 64,38 Motivo:
Cuenta:
ncer == [ impree |

La pantalla Consulta de Apartados muestra los datos del apartado seleccionado. Si pulsas
el botén Cancelar, la aplicacién te redirige a la pantalla Mantenimiento de Apartados. El
botéon P. Autorizada, te conduce a la pantalla Personas Autorizadas. A ésta pantalla el
usuario puedes acceder desde la opcibn de mend Admision/Apartados/Contratacion,
donde también se muestra el botén P. Autorizada.
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Si en la pantalla Mantenimiento de Apartados pulsas el boton Modificar, visualizas la

siguiente pantalla:

fay

ENENY

Servicios

Relacionados

Ultimos
Servicios

* Mantenimiente

de Reenvio
Postal

+ Reenvic Postal

+ Mantenimiento

de Telegramas

Nuevao Cliente

Total Bolsa

@RMAGO Inicio > Gestion = Mant: to > Contratacion Apartados
IRIS 6.0 Modificacion de Apartados
o Apartados
E
W Tipo AP Fecha de Alta | 22/01/2010
u
Oficina | 2833094 [MADRID SUC 46 No© Apartado 1
Nimero de Suscriptores: &1 O 2 O3 O4 O35 Anual/Trim. A
Suscriptor 20 Susc. 30 Susc. 40 Susc. 50 Susc.
Tipo Ident. ’— Identificacion ,7
Fiscal i Fiscal ==l E
(*) Persona Fisica (' Persona Juridica MNombre | RAMON
Apellidos [ MAS GIL Télefono [ 650678999
Pais [ esr N[ ESPANA Cod. Postal 28001 BN
Localidad [ MADRID Provincia 28 |MADRID
calle | ALCALA
Actividad
CNAE =
Datos pago Datos de baja
Importe alta: 55,50 Impuesto: 8,88 Fecha:
Importe fianza: 0,00 Total: 64,38 Motivo:
Cuenta:
e O B 2B

Cobrar Bolsa

r

En la pantalla Modificacion de Apartados puedes modificar los campos Apellidos y
Nombre, Domicilio, NIF/CIF, Teléfono, NUmero de cuenta y las personas autorizadas a
recibir o recoger los distintos envios.

Se encuentran habilitados los campos:

Personas autorizadas, puedes modificar las personas y/o permisos de recogida.

Imprimir, imprimes el impreso FAC-2 con los cambios realizados.

la operacion,

realizando

las modificaciones al

Aceptar, validas y registras
apartado.
Cancelar, ignora las modificaciones.

Mantenimiento de Apartados.
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En la pantalla Mantenimiento de Apartados, si pulsas el botén Baja muestra la siguiente
pantalla:

iy )
FORMHGON Inicio > Gestion > Mantenimiento > Contratacion Apartados
=X Y] © Baja de Apartados @
Apartados Servicios
M = Relacionados
E
N Tipo AP Fecha de Alta | 22/01/2010
u
Oficina | 28332094 |MADRID SUC 46 N° Apartado 1
Ultimos
Anual/Trim. A Servicios
+ Mantenimiento
Suscriptor 29 Susc. 30 Susc. 40 Susc. 50 Susc. ejieeno

Poctal
+ Reenvic Postal

Tipo Mdent.  [Esy Identificacion [ 534 > antenimiento

de Telegramas

(®) Persona Fisica (O Persona Juridica Nombre | RAMON | ——cedramas
Apellidos [ MAS GIL Télefono [ 650678999 Nuewo Cliente
Pais [ esr EA| ESPANA Cod. Postal 25001 EX
Localidad | MADRID Provincia 28 [MADRID at=lltotsd
calle | Acaa | || -
Actividad ’—
CMAE 21 Cobrar Bolsa

Datos pago Datos de baja

Importe alta: 55,50 Impuesto: 8,88 Fecha:
Importe fianza: 0,00 Total: 54,38 Motivo:

Cuenta: l— l— l_ ’7
[ rcepier |

Se presenta la pantalla Baja de Apartados. Si deseas dar de baja el apartado pulsa el
boton Aceptar. La aplicacion muestra un mensaje si realmente desea dar de baja el
apartado. Si escoges la opcidon afirmativa, se da definitivamente de baja. Si pulsas el
botén Cancelar, la aplicacion te redirige a la pantalla Mantenimiento de Apartados.

Si en la pantalla Mantenimiento de Apartados pulsas el botén Suprimir, la aplicacion
borra el registro del apartado que ha sido dado de alta por error. La pantalla que
visualizas es idéntica a la mostrada para dar de baja un apartado. En este caso lo que la
aplicacion realiza es el borrado del registro del apartado pero no da de baja al suscriptor
como titular de dicho apartado.

Esta operacion la puede realizar, exclusivamente, la persona que dio de alta el apartado
y en la misma ventanilla.
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Renovacion de apartados

En la opciéon de menu Gestion/Mantenimiento/Renovacion apartados accedes a la
renovacion de los apartados dados de alta el afio anterior.

OEEEY
ORMAGO Inicio > Gestion > Mantenimiento > Renovacion Apartados
IRIS 6.0 Mantenimiento de Renovacion de Apartados

Servicios
M Datos apartado Relacionados
E + Renovacién
N Tipo: | V| N° Apartado: Apartados
Y oficina: [ 2833094 |MADRID SUC 46
. S . Ulti
Datos del Suscriptor Criterio de Bisqueda SE,-\I,T:?:S
Fecha de renovacion * Mantenimiento
NIF/CIF: Desda: Contratacién
B Apartados
Hasta: + Mantenimiento
de Reenvio
Buscar Postal

+ Reenvic Postal
Resultados de la Bisqueda

= N Client:
Tipo Cédigo NO Apartado uevo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

La renovacion se puede realizar también desde el menu de Admision.

33



GESTION USUARIOS IRIS

Giro

En la opcion de menu Gestion/Mantenimiento/Giro puedes realizar el mantenimiento de
los giros. Si seleccionas la opcidn accedes la siguiente pantalla:

R E B 4

Inicio > Gestidn > Mantenimiento > Giros

IRIS 6.0 Admision Giros

— g Servicios
M Mantenimiento Giro mellecirmadns
E Criterios de Bisqueda
H & Todos
" Con N°® Giro
 Admitidos por el usuario Ana - Ultimos
Servicios
1|=
Resultado Bisqueda Nuevo Cliente
N Giro Tipo Giro Remitente CP Oficina / Pais Importe Total Forma
Destino Destino Abono Total Bolsa
{= 123456789012343 EUROGIRO A CpPOOD1 ALEMAMIA 120,00 215,40 METALICOD
-
(e 12345678901 23245 Lo MICILIC PRLEBA 28002 223283294 200,00 203,56 METALICO
ORDIMARIO MAC 3 Cobrar Bolsa
{ NI1Z3456 INTERMHACIOMAL FRUEE FERL T3.00 133,67 METALICO

UrPL

En la pantalla Mantenimiento de Mantenimiento de Giros, puedes filtrar la busqueda por
medio de las opciones:

e Todos.
e Con N° Giro.

e Admitidos por el usuario.

Si pulsas el botén Buscar, muestra el resultado de la buUsqueda en el apartado
Resultados de la Basqueda.

En la pantalla Mantenimiento de Giro si pulsas el boton Consultar, la aplicacion presenta
la siguiente pantalla:
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Inicio = Gestién > Mantenimiento > Giros

IRIS 6.0 Admision Giros

SENEY

Admision Giros Internacionales Servicios
M Relacionados
E
N | ® Giro Pais [ALEMANIA =] Producto |EUROGIRD =]
u " Reembuolso Forma Abono |METALICO =l
Ultimos
‘Di\risal EURD Imp.Di\risaI 120,00 Camhiul 1 xl 1,000000 Imp.EurusI 120,00 Servicios
rDatas Destino ~Datos Origen
Destinatario [ PRUEBA INT 1  Persona * Empresa
Direccién | PRUEBAINT 2 | [[C.LF. = | 2 | [Nuevo Cliente |
Teléfono I Razon Social | A
. Total Bolsa
Localidad [ FRUEEA INT 3 | | Domicilio | A
C.Postal [cront C.P.-Localidad [28015 B[ meorD ol
Datos del Representante ’m
[N.LF. = |
Mombre | fiy
N®Giro: 123456789012345 .
Estado: ADMITIDO Apellidos | A |
rServicios Adicionales rImportes
Girado I 120,00 Tasa Fija | 4,20
Comunic.Privada: Derechos | 0.o0
PRUEBA INT & MODIFICADoi’ Servicios
- Total I 125,10 Adfereles 0,00

En la pantalla Consulta de Giros se presentan los datos del giro seleccionado. Si pulsas el
botén Volver, la aplicacion te redirige a la pantalla Mantenimiento de Giros.

Si pulsas el boton Modificar puedes modificar los datos del giro seleccionado. Visualizas

la siguiente pantalla:
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Inicio > Gestidn > Mantenimiento > Giros
) B fne .
IRIS 6.0 Admisidn Giros

Admision Giros Internacionales

A

=

EMY

Servicios
Relacionados

% Giro
= Reembolso

cZm=

Pais [ALEMAMNIA

=

Producto

|EURCGIRD

|

Forma Abono |METALICO

el

‘ Divisa | ELIRD Imp.DiuisaI 120,00

Camhiul 1 xl 1,000000 Imp.EurnsI 120,00

Ultimos
‘ Servicios

rDatos Destino

Comunic.Privada:

FRUEBZ INT 8 MODIFICRADOC

Total I 125,10

=
[

Modificar

r Dratos Origen
Destinatario | PRUEBS INT 1 ' Persona & Empresa
Direccién | PRUEBAINT 2 | |[CLF. = 2
Teléfono l— Razdn Social | Y
Localidad | PRUEBA INT 3 Domicilio | &
C.Postal m C.P.-Localidad [ze01s BN[ wmanRrID
Datos del Representante
[LF, =
Nombre | &
. e
~Servicios Adicionales Importes
GiradulT,DD Tasa Fija IW

Derechos | 0,20
Servicios I—
Adicionales 0,01

Nuevo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Sélo puedes modificar los campos que se encuentren habilitados.

Si pulsas el botén Baja, la aplicacién de giro informa si es posible dicha accién. En caso
afirmativo el importe de la operacion sube al campo Total Bolsa con importe negativo al

igual que una devolucion.

Si pulsas el botén

resguardo y verifiques la validacion.

Microsoft Internet Explorer

& Introduzca &l resguarde vy werifique |a impresién.

X

Imprimir Resguardo la aplicacién solicita que introduzcas el

Una vez aceptada la operacion la aplicacion te redirige a la pantalla Mantenimiento de

Giros
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Confirmaciones DUA

Accedes desde del menu Gestion/Mantenimiento/Confirmacién Autorizacién DUA.

Puedes realizar la Consulta de las confirmaciones de las autorizaciones admitidas, asi
como realizar la Reimpresion. También puedes Eliminar confirmaciones de
autorizaciones completas, siempre que hayan sido dadas de alta el mismo dia.

- PEER T
1715 6.0 JRRULY @& E—

Admisién Mensajes de Servicio sEmlETs
. Relacionados
1 Mantenimiento T

albaranes

sertura el dia 19 de Marzo sera de 10 a 14 horas
»Consultas

saje para todas las oficinas, si alguna no lo ve que llame al CAU

= = Ultimos

+Estadistica envios e

sCertificados Informacion comercial

iesmbole eta TURCORREOS!:

sCliente

“Contrato arjeta recargable para disfrutar de las mejores condiciones a la hora de Nuevo Cliente

eervicies . vacaciones.

»Servicios Generales | ° o < CLIENTES, son una gran idea como REGALO de Cumpleaiios,

+Ficha Rectificativa  rios, San Valentin, ... Total Bolsa

“Fax —
’

ST ss clientes, sen de China y estan muy busnos.

Reenvio Postal Cobrar Bolsa

“Cabro Facturas
sContratacisn 3
Apartado
sRenovacion
Apartados

+P. Exprés Contrate en EL CORTE INGLES

==

4 Reimpresion
Ticket

4 Renovacién
Apartados

= B ®
Inicio > Gestién > Mantenimi > Confirmacién Autorizacién DUA

RIS 6.0 TRl = #@7

Criterios de Basqueda
Cliente ‘ @ NIF / CIF
Destinatario ‘ ® Estado

Pais I ] Provincia v

Cédigo Envio |

Fecha Alta desde 27/03/2009 hasta 27/03/2009

czm=Z

Resultado de la bisqueda

cédigo Clienta Destinatario Facha Alta Provincia Pais Envios Estado

Para consultar una confirmacion introduces uno de los parametros de busqueda, y pulsas
sobre el botén Buscar.
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UUUUUUU e e | Y X B S 9
> Confirmacién Autorizacién DUA
_|'§;;_| GH ———
Criterios de Basqueda
M =
E Cliente ‘ @ NIF / CIF
N
U pestinatario ‘ () Estado
Pais [ o] Provincia LAS PALMAS v
Codigo Envio
Fecha Alta desde 25/03/2009 hasta 27/03/2009
=
1=
Resultado de la bisqueda
Cédigo Cliente Destinatario Fecha Alta Provincia ~ Pais  Envies  Estado
o) PASB632585547001; PRUEBA PRUEBS 25/03/200% LAS PALMAS = T
Q
@]
@]
O
ot | | [ Cancelor |

Para seleccionar una de las confirmaciones marca el check situado a la izquierda del

codigo de confirmacién, y pulsa la opcién Consultar.

Fecha ARG asE 35/03/2009 REEE | 27/03/2009
1>
Resultada de la bisqueda
Chanta Destinatario Facha Alts Pais Umvios tstada
o wis £ i o
5 sous 1
o]
s =
=
s s i
=}
| comottar_| Al ==

El sistema llevara a una pantalla donde muestra

la informacién de esa confirmacion, y

desde la cual puedes volver a imprimir las copias necesarias en formato PDF.

=y © Lnicio

Cadigo de Autorizacion
Nimero de envios

cZzm=

MNombre PRUEBA

Nombre PRUEBA

Pais ESPANA
Codigo

PA25865475325

Inicio > Gestién > Mantenimi

o > Confirmacién Autorizacién DUA

Datos de la Autorizacién

@am

Ky

PA25865475325001M
1  Estado Admitida
Datos remitente
NIF / CIF 11111111H
Datos destinatario
Provincia LAS PALMAS

Lista envios seleccionados
Codigo Postal
35001

Peso
150 gr.

wrm ]

BXEGd

Servicios
Relacionados

Ultimos
Servicios

Nuevo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Para volver a la pantalla de mantenimiento de la confirmacion, pulsa Cancelar.
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La Anulacién de una confirmacion de autorizacion sélo se puede realizar el mismo dia
que se ha dado de alta, introduce los parametros para realizar la bisqueda y una vez se
muestre la lista de confirmaciones que cumplen con esos parametros marca el check de
la confirmaciéon a dar de baja, y a continuacion pulsa el botén Anular.

DTEREBGH
Inicio > Gestién > Mantenimiento > Confirmacién Autorizacién DUA
A o
1R1S 6.0 Rkl —@&EF—
Criterios de Bisqueda
M =
E Cliente | @ NIF / CIF
N
U Destinatario [ (@) Estado
Pais I El Provincia LAS PALMAS v
Codigo Envio |
Fecha Alta desde 25/03/2009 hasta 27/03/2009
=
1>
Resultade de la bisqueda
Cédigo Cliente Destinatario Fecha Alta Provincia  Pais  Envies  Estado
o RuEss sruEEA 25/03/2008 LSPAMAS  ESP i Admitida
o a somitics
o ALBERTO Juana pr—
® sgmitics
o sgmitias
ot . e |

Aparece la informacion de esa confirmacién como en una consulta, si Aceptas se anula

la confirmacién mostrada.

Inicio >

6n > Mantenimiento > Confirmacién Autorizacién DUA

IRIS 6.0 Inicio

I\S Cédigo de Autorizacion

N Nimero de envios

u
Nombre PRUEBA
Nombre PRUEBA
Pais ESPANA

Codigo
PA15247885274

Datos de la Autorizacion

PA15247885274001Y
1 Estado Admitida
Datos remitente
NIF / CIF 11111111H

Datos destinatario

Provincia LAS PALMAS
Lista envios seleccionados
Codigo Postal Peso
35001 150 gr.

TEEEGEY

Servicios
Relacionados

Ultimos
Servicios

Nuevo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

PRUEBA

odigo
A78853

NIF / CIF 11111111H

il —
PRUEE AT

Y “(ORREOS

IRIS 6.0

Se va a proceder a anular la

autorizacién éContinuar? D gr.
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Una vez aceptado, el sistema vuelve a la pantalla de busqueda de confirmaciones,
informando que se ha anulado una confirmacién y que los envios que estaban incluidos
en ella se encuentran pendientes de introducir en una nueva confirmaciéon de
autorizacion de DUA. La bolsa generada esta en negativo al dar de baja esta
confirmaciéon, no pudiéndose cobrar hasta que los “envios sean incluidos en una nueva
confirmacién, o anulando el envio y volviéndole a admitir sin necesidad de llevar DUA”.

|p;1-.15247885274001‘r'
de<J
“orrRe0S URISIED
Se ha creado una belsa de devolucién
igo de una confirmacién de autorizacién de Provind
. despacho y representacidn. Para poder —
S cobrar esta bolsa de devolucién debe LaS PaLby

seleccicnar nueve cliente y dar de alta

una nueva confirmacién de autorizacién
de despacho v representacién e incluir

en ella los envics pendientes marcados
como DUA Correos.

Para cobrar, has de volver a la pantalla de inicio. Si no anulas el envio o envios que iban
incluidos en esa bolsa de devolucién, debes introducir los envios en una nueva
confirmacién de autorizacion.

La bolsa muestra en la pantalla de Inicio, un valor en negativo, pulsa sobre Nuevo
Cliente para guardar la bolsa mostrada, para poder dar de alta una nueva confirmacion.

~~~~~~~ e T T T [5] =
(€@9)°1:(30%] 1nicio > Admisién > Envios Postales
5 o
IRIS 6.0 Envios Postales \»cnf =Y
- 7 Servicios
M Caracteristicas del envio Relacionados
E » Mantenimienta
N Peso: | ar Modalidades Info. Envio Certificados
u J = Avisa de No > Linea
Ambito: Peninsula y Baleares (v L s ) =, Econbmica
CP Destino B [ Reembolso )
0 Ultimos
Pais er B 0O Asegurade Servicios
AL [B > Bolsas
ESPANA Pendientes

Seleccione Urbano/Interurbans
© Urbano O Interurbano

Peso Volumétrico ﬁ
Alto cm Ancho cm Largo cm Peso Vol. ar
Total Bolsa
Envios compatibles -12,00
el e = -
[ ordinaria | [ urgente ] [ certificada | [ urg.certificada |
@ D} @ |
[ Pag. Azul | | Postal Expras | [ Pag. Postal | [ 1nt. pricritario |
@ @ @
[ 1at. Econamica | | c.u.1 | [Vota par carrea |
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1S

CC_)RREOS Inicio > Admisién > Envios Postales

=lkX:Xs] 2 Guardar Bolsa

Datos de la bolsa

’2 Nombre: Fecha: 27/03/2009
E Importe: -12 Hora: 00:00 PM
Detalle de la bolsa
PRODUCTO Cantidad Precio Base Impuesto
DUA EXPORTACION 1 -12,00 0,00
Total
[ cuardar |

LY

Servicios
Relacionados

Gltimos
Servicios
» Bolsas

Total Pendientes

-12,00
-12

Total Bolsa

-12,00
===

Aparece una bolsa pendiente de cobrar, pero ya se pueden incluir los envios marcados
Para ello accedes al

con DUA en una n

ueva confirmacion de autorizacion.

Admisién/Otros Servicios/Confirmaciéon Autorizacion DUA.

En esta pantalla, se introduces los nuevos datos y los envios que previamente estaban en

la confirmacién anulada.

& o B . A ] =
QE/G__)RREOS Inicio > Admisidn > Otros Servicios > w
IRIS 6.0 Inicio \ﬂj C3

Datos remitente

Nembre  oror ® NIF / CIF [171111111H

Datos destinatario

Nombre [PRUEEA

® Namero de envios [

Cédigo Envio —
Lista envios seleccionados
O cédigo Destino Pais
O PABB888888888 LAS PALMAS ESPARA
Total 12,00
Eliminar
[~ | ==

Relacionados

Servicios

Ultimos
Servicios
2 Bolsas
Pendientes

Nuevo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Si pulsas Aceptar, se genera en formato PDF el nuevo documento.

Una vez introducidos los envios en la nueva confirmacién o confirmaciones, ya puedes
volver a la pantalla de inicio y cobrar la nueva bolsa generada con la nueva confirmacion,

ademas de poder cob

rar también la bolsa guardada.
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Para ello debes de

czm=Z

CORREOS

IRIS 6.0 Inicio

Inicio

Mensajes de Aplicacion
Tiene usted 1 bolsas(s) pendienta(s) de cobrar.

Mensajes de Servicio

El horario de apertura el dia 19 de Marzo sera de 10 a 14 horas

Este es un mensaije para todas las oficinas, si alguna no lo ve gue llame al CAU

Informacién comercial

Ofrece la tarjeta TURCORRED!

o Nuestra tarjeta recargable para disfrutar de las mejores condiciones a la hora de

reservar vacaciones,

« Para TI y para tus CLIENTES, son una gran idea como REGALO de Cumpleaiios,

Aniversarios, San Valentin,...

Vende chicles 3 tus clientes, son de China y estan muy buenos.

s De FRESA
De MENTA

s De

& De CHINO

Llamadas a sistemas exts

BEERE

» Envios Postales

Nuevo Cliente

Total Bolsa

~

r

Cobrar Bolsa

activar la bolsa pendiente.

(@)

Inicio

BE

B &

IRIS 6.0 Detalle Bolsa

Datos de la bolsa

Servicios

M Relacionados
E Nombre: Fecha: 27/03/2009
E Importe: -12,00 Hora: 00:00 PM
Detalle de la bolsa
Servicios
PRODUCTO Cantidad Precio Base Impuesto Total » Envios Postales
DUA EXPORTACION 1 -12,00 0,00 -12,00
Nueva Cliente
Total Bolsa
-12,00
Total -12,00
=T
BEERE
CORReOS 2
X Xe] © Detalle Bolsa
" Forma de cobro Cobro RE.?:E:::i:dSDS
E @ Metilico Total T12,00 > Bolsas
N Pendient
1] Cheque Entregada 0,00 ediaes
Tarjeta A devolver 12
Ultimos.
. seridss
* Envios Postales
Bolsa de Compra
PRODUCTO Cantidad Importe
DUA EXPORTACION 1 -12,00
Total Bolsa
-12,00
===
Total -12,00
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En la opcibn de menu Gestion/Listado se muestran los informes que la aplicacion
presenta al usuario.

En la opciébn de menu Listados se presentan las opciones:

Apartados.

Telegramas.

Fax.

Gestion de almacén.
Maquinas de franquear.
Otros servicios.
Correspondencia.
Informe de ventas.
Informe de ventas online.

Puedes obtener los listados de lo trabajado en tu ventanilla, pero no del resto de

usuarios, es el Director de oficina quien puede solicitar los listados de todos y cada uno
de los usuarios.
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En la opcion de menu Gestién/Apartados puedes realizar las siguientes operaciones:

Inicializacién de Apartados.

Rango.

Si seleccionas la opcién de menu Gestién/Apartados/Inicializacién se muestra la siguiente
pantalla:

—
@ s 0J
Inicio > Gestion > Apartados > Inicializacidn
IRIS 6.0 I Alta Inicial de Apartados 20
Apartados Servicios
M B Relacionados
E . + Renovacién
N Tipo [ | V| Fecha de Alta
o 3
Oficina [ 2833094 [MADRID SUC 46 Ne Apartado 0 :
Nimero de Suscriptores: ® 1 02 O3 O4 OS5 Trimestral | K Mantendwmientc
Apartados
Suscriptor 20 Susc. 30 Susc. 40 Susc. 5% Susc. P
Ultimos
Servicios
Tipo Ident. ,7 Identificacion ,7 » Envios Postales
Fiscal Fiscal E i |
O Persona Fisica (O Persona Juridica Nombre [ caja
Apellidos | Télefono |
Pais E| Cod. Postal E ’—|Nuevo Chente
Localidad Provincia

calle Total Bolsa

Actividad ’— —
CNAE r
Datos pago Datos de baja Cobrar Bolsa

Importe alta Impuesto 0,00 Fecha
Importe fianza 0,00 Total 0,00 Motivo

Cuenta
[ Acertor | [P Autorizada] [ concelar |

La inicializacién de apartados es exactamente igual que el alta, pero con la diferencia de
que Nno se cobra. Principalmente se utiliza cuando una oficina que tiene apartados se
informatiza. En ese momento, la oficina debe registrar los apartados que tiene
actualmente contratados y en ese proceso no pueden subir a la bolsa de compra ya que
fueron pagados en su dia cuando la oficina todavia no tenia sistema informatico.
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Si seleccionas la opcidn de menu Gestion/Apartados/Rango accedes a la siguiente
pantalla:

6 7L
Inicio = Gestion > Apartados > Rango
IRIS 6.0 Mantenimiento Rango Apartados
Datos del Apartado Servicios
M B Relacionados
E
N Tipo | =l
il Apartado Inicial I n]
Apartado Final I 0 Ultimos
. Servicios
# Contratacidn
Incrementar Rango Apartados
MO de Apartados a incrementar I ] % idelenatn
Apartados
reepter oo |
Muevo Cliente

Total Bolsa

¥
Cobrar Bolsa

Codigo de
identificacidn

IOOOOOOOOO(

En la pantalla Mantenimiento Rango Apartados registras el total de de apartados, segun
el tipo de que consta la oficina.

En el campo Tipo puedes seleccionar el tipo de Apartado que vas a registrar, las
opciones son las siguientes:

Apartado Postal.

Apartado Especial.
Correspondencia internacional.
Franqueo en destino.
Franqueo en destino oficial.

En este punto se presenta en pantalla en los campos Apartado inicial y Apartado final, los
numeros de los apartados que estan dados de alta en esa oficina.

En el apartado Incrementar Rango, en el campo N© de Apartados a incrementar,

introduces el numero de apartados que vas a dar de alta y pulsas el botén Aceptar,
quedando la operacién completada.
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La opcion de menu Gestion/Alta de Clientes permite crear o afadir clientes si éstos no
estuviesen dados de alta en la oficina.

En la pagina Alta de Clientes, se muestra la siguiente pantalla:

A s d
Inicio > Gestion = Alta de Clientes
IRIS 6.0 B Alta de Clientes
Datos del Client
M atos del Cliente
E
N & Persona Fisica  Persona Juridica Nombre |
u Apellidos | Télefono [
Pais | ESP E|E5paﬁa Cod. Postal | E
Localidad | Provincia | |
Calle |
Tipo Ident. | Identificacion
Fiscal | | =l Fiscal I
Actividad =
CMAE I I —I
e ] =

En la pagina Alta de Clientes, debes especificar, en primer lugar, si la persona es fisica o
juridica. Dependiendo de esto se habilitaran unas u otras opciones.

Los campos de la pantalla son los siguientes:

Nombre y Apellidos: sélo si es persona fisica.
Teléfono.

Pais: por defecto se muestra Espafia. En este caso debes cumplimentar el Cod.
Postal.

Calle.

Tipo de ldentificacién Fiscal.

Identificacion fiscal.

Actividad CNAE, desde el desplegable selecciona la actividad del cliente que vas a
dar de alta.

Tras cumplimentar los campos, pulsa el boton Aceptar y el cliente queda registrado en
la aplicacion.
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Desde el menu Gestion/Tramitacion de Certificaciones, puedes buscar las certificaciones
a tramitar por la oficina.

Desde la opcién de menu Gestidn/Tramitacion de certificaciones accedes a la siguiente
pantalla:

= =)
@ =] QJ
Inicio > Gestién > Tramitacién Certificaciones
IRIS 6.0 Mantenimiento de Certificaciones 1
Datos Solicitud Servicios
M Relacionados
E
N Fecha de solicitud Oficina Ao N Solicitud
U Dpesde 17/02/2010 Ne | | |
Solicitud o
Hasta 17/02/2010 Ultimos
Servicios
Oficina Origen Envio + Balance
Envio a Domicili v | Tesoein
Estado v nvio a Domicilio  Cierre Caja
Tipo o
_B Nuevo Cliente
Resultados de la Bisqueda UTiEL ST
NO Solicitud ~ Fec. Solic.  Tipo Certificacién Importe Tot. Estado Clase de Envio  NO Origen ===
Cobrar Bolsa
Entregar Certificacién Consultar Emisién Certificacion
[Vetver = Pendiente] [ Concelor |

En la pantalla Mantenimiento de Certificaciones, puedes realizar una busqueda de un
certificado en el apartado Datos Solicitud. Los campos con los que permite realizar la
busqueda son: Fecha de solicitud, N° Solicitud, Oficina Origen Envio, Estado del
certificado, Tipo del certificado y Envio a Domicilio.

Dependiendo el Tipo de certificacion la oficina de blisqueda seréa una u otra:

Certificaciobn de Imposicion y Copia Certificada: la oficina de origen de la
certificacion debe ser la misma que la oficina donde te encuentras.

Certificacion de Entrega y Certificacion de Intento de Entrega: la oficina de
destino debe ser la misma que la oficina desde donde estas realizando la
busqueda.
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Una vez seleccionado el criterio de blsqueda pulsas el boton Buscar y se muestra en el
apartado Resultados de la bUsqueda, un listado con los certificados que cumplen el
filtrado realizado.

Los certificados se pueden encontrar en estado Pendiente, Emitido o Entregado. Una vez
seleccionado uno en concreto se activan los diferentes botones.

Si el certificado se encuentra en estado pendiente se habilitan los botones, Emisién de
certificacion y Consultar.

Si pulsas el botdn Emisiéon de certificacion, se presenta la siguiente pantalla:

7 ENEEE 3

%Rmﬂdo' Inicio > Gestion > Tramitacion Certificaciones

IRIS 6.0 Emisién de Certificaciones

No Solicitud | 2833004 | 2010 [ 000002 Servicios

M Relacionados
5 Solicitante y Envio Datos Adicionales
1]
Datos Solicitante .
: Ultimos
?‘::I'E"te Nombre | @ Apellidos Servicios
» Balance
Direl:l:il:'ml 5: calidad @ Tesoreria
+ Cierre Caja
DNI/TC | cp. E Localidad
Datos de la Solicitud Modalid. del Envio Imp. Modalidades
Tipo [Nuevo Cliente |
Certific. - v
A. Recibo 2
Clase de Declar. 80 Total Bolsa
Envio Reembolso Reemb. ’W
Tipo V. Declarado ===
Envio a Domicilio Entrega en
mano Cobrar Bolsa
Datos del Envio
0. 0rigen [ 2833004 BY | MADRID SUC 46
0. Dest. [ 2803196 [BX | LOGRONO USE 01
Ne = = Hora e
BT [ oD 5 Pag. | 1 F.Imp. | 11/02/2010 T 12:36:35
Imp. oo F. —
Giro 0,00 Recep.
No F. ,7
Certific. Entreg.

En la pantalla Emisién de Certificaciones, en la pestafia, Solicitante y Envio, introduces
los datos de la persona que solicita el certificado. Los campos obligatorios de rellenar son
Nombre, Apellidos, Direccion, DNI/TC, C.P., Localidad, y En calidad de.

En la pantalla Emisién de Certificaciones, en la pestafia, Datos Adicionales, debes
incluir los datos correspondientes a los campos Nombre, Apellidos, Direccién y Localidad
del apartado Datos Destinatario y los campos Nombre y Apellidos, En calidad de y DNI
del apartado Datos Responsable Correos.

50



GESTION USUARIOS IRIS

Una vez cumplimentados todos los campos la certificacion pasa a estado Emitida.

Si la certificacibn se encuentra en estado Emitida se habilitan los botones, Volver a
pendiente, Entrega certificacién y Consultar.

Una certificacion en estado Emitida pasa al estado pendiente si se pulsa el botén Volver a
pendiente.

Una certificacibn en estado Emitida pasa al estado entregado si se pulsa el botén
Entregar certificacion.

En todos los estados de la certificacidon puedes consultar si pulsas el boton Consultar. La
pantalla que se presenta es la siguiente:

) ‘& EREAEY

&
@RMHGO‘N Inicio > Gestién > Tramitacién Certificaciones
RIS 6.0 I Consulta de Certificaciones
Ne Solicitud | 2833094 | 2010 | 000002 SEATELE
M Relacionados
ﬁ Solicitante y Envio Datos Adicionales
1]
Datos Selicitante i
: Ultimos
;':::I'E"ta Nombre | Apellidos | Servicios
- + Balance
Direccién | 5: ==t Tesoreria
» Cierre Caja
DNI/TC CP. Localidad e
Datos de la Solicitud Modalid. del Envio Imp. Modalidades
Tipo Nuevo Cliente
Certific. z V.
A. Recibo =
Clase de Declar. 9.0 Total Bolsa
Envio Reembolso Reemb. 0,00
Tipo V. Declarado -
Envio a Domicilio Entrega en
mano Cobrar Bolsa
Datos del Envie
0. Origen | 2833004 BY | MADRID SUC 46
0. Dest. [2803108 EY | LOGRONO USE 01
No 5 Hora ==
T [ oD 5 Pag. | 1 F.Imp. | 11/02/2010 T 12:36:35
Imp. o0 F. —
Giro 0,00 Recep.
No F. ’7
Certific. Entreg.

51






GESTION USUARIOS IRIS

6. GESTION DE FACTURAS EN LA OFICINA

En la opcion de mend Gestion/Gestion facturas oficina puedes realizar la reimpresion y
resolicitud de facturas que hayan sido emitidas.

Al pulsar la opcién de menu, Gestién facturas oficina, se muestra la siguiente pantalla:

@ AR E7E!
(:ORREOS Inicio > Gestion > Gestign Facturas Oficina
IRIS 6.0 Gestion de Facturas de Oficina

Servicios

I':E“I Gestion de Facturas de Oficina Relacionados

M

] Ne Ticket | NIF [

* Reimpresidn ¢ Resolicitud Ultimos
Servicios
oo

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Cadigo de
identificacidn

IOOOOOOOOO(

Con la opcién Reimpresion seleccionada es obligatorio cumplimentar el campo N°
Ticket. Si seleccionas la opciéon Resolicitud, se habilita, adicionalmente, el campo NIF.

Una vez cumplimentados los campos obligatorios, pulsa el botéon Solicitar.
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