CORREOS
formacion @

grupoCorreos

MANUAL DEL ALUMNO

IRIS PARA DIRECTOR DE
OFICINA

Mayo 2011




IRIS PARA DIRECTOR DE OFICINA

PRESENTACION 7
ICONOS 9
INTRODUCCION 11
OBJETIVOS 13
PRESENTACION IRIS 1
INTRODUCCION 3
OBJETIVOS 5
1. INTRODUCCION 7
1.1, ACCESO Al SISTEIMA ...ttt 7
1.2. Acceso alaaplicacion IRIS......cooiii e aaee 10
1.3. Alta de NUeVvos emMPleados. ......cooiiiiiii i e e 11
T 1 o T T 1 14
ADMISION IRIS 1
ADMISION IRIS 1
INTRODUCCION 3
OBJETIVOS 5
1. ENVIOS POSTALES 7
1.1. Admision de Carta Ordinariay Urgente .......cccoviiiiiiiiiiiiiiii i eeeaeee 10
1.2. Admisidon de Carta Certificada desde envios postales..........c..ccooeevviiiin.... 12
1.3. Admision de Carta Urgente Certificada........coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiieiii e 14
1.4. Admision multiple de Carta Certificada y Urgente Certificada..................... 16
1.5. Admision Paquete Postal ... ..o e 18
1.6. AdmIsiON Paquete AZUl ... e 20
1.7. Admisiéon mdaltiple de Paquete Postal y de Paquete Azul .........ccoooeveviiina.... 22
1.8. AdMISION POStal EXPIreS. .ottt ettt aa e e 23
1.9. AdmMISION de POSTal 48/ 72. ... .o 25
1.10. Admisiéon de Paquete Internacional Prioritario ..........ccoeviiiiiiiiiiieniieennnen. 41
1.11. Admisiéon de Paquete Internacional ECONOMICO ......cvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieane, 42
1.12. Admision multiple de Paquete Internacional Prioritario y Econémico ........... 43
1.13. Admision unitaria Sin prerregistro: ... ..o e 44
1.14. ENVIOS Prerregistrados: . oottt et ettt e et e e e e 48
1.15. Envios recogidos en un fiChero: .. ... e 49



IRIS PARA DIRECTOR DE OFICINA

1.16. Admisién Postal Exprés Internacional Pre-registrado
1.17. Correo Urgente Internacional
1.18. Voto por correo

2. ADMISION DE ENVIOS SUSCEPTIBLES DE LLEVAR DUA

2.1. Proceso de admisién
2.2. Confirmaciones DUA

3. LINEA ECONOMICA

3.1. Admision de productos de la linea econémica

4. CARTA CERTIFICADA DESDE MENU

4.1. Admisién multiple
5. ALBARANES

ADMISION IRIS

INTRODUCCION

OBJETIVOS

57

58
75

83

84

87

89

91

1. OTROS SERVICIOS

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

2. MAQUINAS DE FRANQUEAR
2.1. Alta gasto de estampilladoras
3. APARTADOS

3.1. Alta de apartados
3.2. Alta de renovacion de apartados
3.3. Mantenimiento de apartados

Consulta de apartados .....cccevviiiiiiii it
Modificacion de apartados .........cccvviiiiiiiiiiiiinnnnn..
Baja de apartados .......cooieiiiiiiiiiii s
Supresion de apartados ........ooeiiiiiiiiiiiaeea

ADMISION IRIS

Solicitud de certificaciones
Solicitud de empleo temporal
Fotocopias
Reenvio postal

3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.
3.3.4.
3.3.5.

INTRODUCCION

OBJETIVOS

Pasar a estado caducado un apartado no renovado

23

23

25

25
29
31

32
33
34
35
35




IRIS PARA DIRECTOR DE OFICINA

1. ADMISION DE TELEGRAMA 7
2. ADMISION DE FAX 11
ADMISION IRIS 1
INTRODUCCION 3
OBJETIVOS 5
1. GIRO 7
T IO €11 o = o T - 1 7

I T o I ] =T g = Tox T o = 11
ADMISION IRIS 1
INTRODUCCION 3
OBJETIVOS 5
1. COBRO DE RECIBOS 7
I I @ IV T T [T Vo T 7

I 7 T [0 T i = (o o3 [ o F- Vo [0 9

TG T Y1 o Y ANV =Y o I o [ == T [ 1 11
ADMISION IRIS 1
INTRODUCCION 3
OBJETIVOS 5
1. VENTA DE PRODUCTOS 7
1.1. Proceso de venta de loteria ... ..oo.eeiii i 8
1.1.1. Devolucion de loteria ... ..ccvuuiie i 11

1.2. DeVvoluCion de ProdUCTOS .. ......o.e et et aae s 13

1.3, Canje de vales U.P.U. ..o e 14

2. COBRO DE FACTURAS 15
GESTION IRIS AVANZADA 1
INTRODUCCION 3
OBJETIVOS 5
1. MANTENIMIENTO 7
2. LISTADOS 49




IRIS PARA DIRECTOR DE OFICINA

3. APARTADOS 57
3.1. Inicializacion de apartados ........ooieiiiiiiii e 57
G X 110 01 61
4. ALTA DE CLIENTES 63
5. TRAMITACION DE CERTIFICACIONES 65
GESTION IRIS AVANZADA 1
INTRODUCCION 3
OBJETIVOS 5
1. CONTROL STOCK DE PRODUCTOS 7
2. GESTION DE ALMACENES RURALES 13
GESTION IRIS AVANZADA 1
INTRODUCCION 3
OBJETIVOS 5
1. REIMPRESION DE TICKET 7
2. BOLSA DE COMPRA 9
GESTION IRIS AVANZADA 1
INTRODUCCION 3
OBJETIVOS 5
1. SERVICIOS GENERALES 7
2. FICHAS RECTIFICATIVAS 13
3. GESTION DE BANCOS 15
3.1, CUENtas DaNCArias ..o e 15
3.2. Cheques de la OfiCINa ....cooiiiiii e e 20
3.3. Cheques a COmMPENSACION .....u .ttt ettt et e et e e aaanees 23
10 I N I S3 = To [ 1S3 o T T g (o= T o S PP 26
4.  GESTION DE CAJA 29
v I Y o 1T o (0 =W o [T o= | - L 29
4.2, LiquUIdacion Parcial ...........oieoii i e 33
4.3. Diferencias de ArqUEO. ...ttt ettt e s 34
N O 1= o /=T = o ¥ - 35



IRIS PARA DIRECTOR DE OFICINA

4.5, HiStOriCO CIEITE 0B CaJA vuuuuteetii ettt ettt ettt e e e e e raeaneeeaaaanns

5. BALANCE DE TESORERIA

5.1. Balance diario de teSOreria . ...c.uueiiiiii i e
5.2. Generacion del balance de tesoreria ........ooviieiiiiiiii i
LG T 1 o) 0] g 0 g =TT 2N i 1= 3o 1
5.4. Cierre de balanCe. .. ..coooiiiiiiiii i e

6. TRAMITACION DE CERTIFICACIONES

IRIS DIRECTOR

41

42
43
46
52

55

ANEXO IRIS OFFLINE




formacic’)n@

PRESENTACION




IRIS PARA DIRECTOR DE OFICINA

ICONOS




IRIS PARA DIRECTOR DE OFICINA

La aplicacion IRIS es una herramienta informatica que se utiliza en Correos. Los
empleados acceden a ella utilizando su usuario corporativo.

A cada usuario se le conceden distintos privilegios en funcién del rol que desempefie en
la empresa.

Uno de los dos grandes apartados del menu de Correos en IRIS es el de admision. En él
aparecen las categorias de productos y servicios de admision, accediendo a las cuales se
puede realizar la gestion de todas las acciones y tareas asociadas a cada producto o
servicio.

La funcién de estos apartados es la de introducir una serie de datos en la base de datos
de Correos para gestionar y tener ubicados todos los movimientos de envio y recepcion
de productos por parte de los clientes.

El otro apartado importante dentro del entorno IRIS en Correos es el de gestion, que
permite varias acciones: modificaciones o consultas de los productos admitidos, registro
de las gestiones clave de la empresa, alta de nuevos empleados en el entorno IRIS, etc.

El director puede acceder a la aplicacibn como un usuario mas, pero su rol en IRIS es
especifico a través del menud de gestion como administrador del sistema. Es quien abre
las cajas, facilita el dinero para cambios a cada usuario, lleva un control de los productos
de almacén y gestiona todas las entradas y salidas de dinero de la oficina por medio del
balance.
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En este capitulo se detallan las operaciones necesarias para que accedas al sistema y te
familiarices con el entorno Iris.

La aplicaciéon IRIS es una herramienta informatica que se utiliza en Correos y Telégrafos.
Los empleados pueden acceder a ella utilizando su usuario corporativo y pueden usar esa
misma contrasefia o generar otra distinta.
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1.1. Acceso al sistema

Para acceder a Iris, necesitas estar registrado en la base de datos del sistema y disponer
de un nombre de Usuario y Contrasefa personal.

Para conocer tu identificacion de Usuario Corporativo debes acceder a la siguiente URL
desde un navegador:

https://ca-sgid.correos.es/consultaid

Accederas a la siguiente pantalla, donde debes introducir tu DNI (sin letra y completando
con ceros a la izquierda si tiene una longitud menor de 8 numeros) y pulsar Buscar.

i

&,

Busqueda de identificader a partir del DNI de una persona

(ORREOS

Esta aplicacién permite buscar el identificador Gnico de una persona a partir de su DN

Introduzca €l DMI de la perzona, teniendo en cuenta gue debe especificar loz ocho digitos del DN, =in
letra, ¥ rellenando con ceres a la izquierda en caso de que tenga menos de & nimeros

DHNI: | 00000000

1 Resultado(s) Paginas : 1

E000000 Ruiz Lépez, Mario 00000000 8i

Bajo la columna ldentificador veras tu Usuario Corporativo. Si ya utilizas este Usuario
Corporativo en Aplicaciones como RHUNID, SGIE o el Correo Electrénico debes utilizar
la contrasefa que ya conoces y no es necesario que cambies la contrasefia como
se describe a continuacion.

Si es la primera vez que vas a utilizar tu identificacion de Usuario Corporativo debes
cambiar la contrasefia inicial que se te ha asignado (tu DNI sin letra y con ceros a la
izquierda hasta una longitud de 8 nimeros). Para ello, accede a la siguiente direccion:

https://pass-sgid.correos.es
Accederas a la siguiente pantalla donde deberas introducir tu identificacion de Usuario

Corporativo y tu DNI (sin letra y con ceros a la izquierda hasta una longitud de 8
ndameros) y pulsar Entrar:
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@’Coﬂﬂms SGId - Autoservicio de Contraseias

Entrada al servicio

Introducir su ID de Usuario v su Contrasefa

ID de |C000000 |
Usuarno:

Contrasena: |"“"" |

=
|.Et'ltle'

Avuda con esta pagina...

Accederas a la siguiente pantalla, donde deberas pulsar la pestafia Contrasefa:

&Cameos SGId - Autoservicio de Contrasenas
Contraseiia Sesion iniciada por E0D0543
Galiano Zamora, Juan 2 pagina ayuda...
Ultimo Cambio de 24-ENE-2007
Contrasefia:

Las Cuentas son las siguientes:

Cuenta
Usuario
CN= Galiano
Zamora
Juan correos.es
i, OU=Users,0U=MAIL04,0U=CentroDirectivo,DC=correos,DC=es

Estado Plataforma/Servicio Sistema Tipo Sistema

Directorio Activo

Activada CORREOS Win2000

Introduce la contrasefia que deseas (no puede ser tu DNI) en los dos campos habilitados
y pulsa Aplicar Cambios:
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@@RRQOS SGId - Autoservicio de Contraseias

7 Ayuda... Sesion iniciada por E000543

Galiana Zaragoza, Juan Carlos (% pagina ayuda._.

Nueva Contrasena: I

Repetir Nueva Contrasefia:

Aplicar Cambios | | Cancelar | A Cuenta Individual

Veras la siguiente pantalla, que confirma que tu peticién ha sido enviada:

&CQRRE'OS SGId - Autoservicio de Contrasenas

Sesidn iniciada por E000543 Salir

Principal Contraseiia

Galiano Zamora, Juan ? pagina ayuda...

Ver estado de fos cambios de Contraseiia|

«" Su peticion de cambio ha sido enviada. Antes de continuar, compruebe el
[Estado con el botdn Ver estado de los cambios de Contrasefia.

Nueva Contrasefia: “ |

Repetir Nueva Contrasefia: | |

Puedes cerrar la aplicacion pulsando en Salir. Tu SGId de Usuario Corporativo y la
contrasefia lo necesitaras para acceder a IRIS.

A cada usuario, dependiendo del rol que desempefie, se le conceden privilegios para
acceder a las distintas funcionalidades de la aplicacion. Por ejemplo, la caja central de la
oficina sélo la puedes abrir con tu perfil de Director de oficina.



PRESENTACION IRIS

1.2. Acceso a la aplicaciéon IRIS

Para acceder a lIris, necesitas estar registrado en la base de datos del sistema y disponer
de un nombre de Usuario y Contrasenfa.

Accedes a la aplicacion desde la siguiente pantalla:

@CORREOS IRIS 6.0

Login-

suario:

Contrasefia;

Si pulsas el botdn Aceptar y los datos introducidos en los campos Usuario y Contrasena
son correctos, se muestra la siguiente pantalla:

mm

“ORREOS

Ubicaciéon del usuario

El usuario 3115140 estd asignado a la oficina: SEGOVIA
(40000013,

Esta pantalla indica el numero de usuario, el nombre y nimero de la oficina (entre
paréntesis) de tu puesto de trabajo.

Si pulsas el botébn Cancelar, vuelves a la pantalla de inicio de sesién. Si pulsas el botén
Confirmar, accedes al entorno de Iris.

10
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1.3. Alta de nuevos empleados

Como Director, debes dar de alta en IRIS a los nuevos empleados que se incorporen a
la oficina para que puedan utilizar el sistema.

Para ello debes utilizar el Sistema de Gestibn de Usuarios y Accesos, ubicado en la
siguiente direccion:

https://ca-sgid.correos.es/Bridge

En la siguiente pantalla visualizas, donde debes introducir tu usuario corporativo y su
contrasefia asociada:

Bienvenido al Sistema de Gestion de Usuarios

Introduzca su usuarioc y contrasena

Usuario : {CO00000
Contracena : {.-u----

Accedes a la siguiente pantalla donde debes seleccionar Para mis usuarios ->
Solicitarles Acceso, tras lo que accedes a la siguiente pantalla:

Biervenida  Galiano Zamora, Juan — EO00043

Peticiones  [H

FTarsas a realizar [D) Esta peticién le parmite sclicitar nuevos accesos para loz usuarios a su cargo. Lo peticién deberd ser aprobada por el Responsable de los roles
ElTareas asignadas (0)
Parametros de comienzo
= == [ARadir
Usuario: LSS
|—| uriar

Acciones
Continuar...

Para seleccionar a la persona objeto de la peticion, pulsa Afadir y accedes a una
ventana de bUsqueda. Pulsa Buscar y apareceran todas las personas de Correos bajo tu
responsabilidad:

11
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Usuario: I

Nombre Completo: I

3 Resultadoi(s) Paginas: 1

Usuario Nombre Completo

EQDOOZS Garcia Robles, Amparo

Usuario: |

Nombre Completo: |

3 Resultado(s) Paginas: 1

Usuario Nombre Completo
EQOOD25 Garcia Robles, Amparo

Selecciona el Usuario Corporativo de la persona a la que vas dar acceso a IRIS. Vuelves a
la pantalla anterior, donde debes pulsar Continuar.

an

. Eﬂc
ORREOS
s

Eltareas a realizar (0 Esta peticién le permite solicitar nuevos accesos para los usuarios a su cargo. La peticion deberd ser aprobada por el Responsable de los roles
solicitados.

ElTareas asignadas (0

ElTareas solicitadas (0

y Afadir
= 5 *Usuario: ED00558
Actualizar Quitar

Continuar...

Alta de usuarios
Externos
Internos
Especiales

Para mi
Solicitar acceso
Cancelar acceso
Asignar responsatle
Actualizar mis datos

Para mis usuarios
Solicitarles acceso
Cancelarles accesn
Desbloguear un usuario
Cambio de unidad
Bloguear un usuario
Actualizar datos de externo

Bienvenido . Galiano Zamora, Juan — E000043

Desconexitn

Parametros de comienzo

12
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Accedes a un formulario donde debes seleccionar
e Categoria: Aplicaciones.
e Aplicacién: IRIS.

e Acceso Solicitado: Empleado Oficina IRIS (fijate que debes moverlo a la caja de la
derecha).

Has de rellenar el motivo de la solicitud y pulsar Enviar Peticion.

Bienvenide Galiano Zamora, Juan — EO00043

ORREOS

Paticiones L

=]

Elx = a realizar (0) Ecta patician la permita solicitar nuavas para los ios 3 cu cargn. La paticién deberd ser aprobada por ol Recpancable de Ios rales
solicitades.
lareas asignadas (01

Parametros de comienzo

ElTareas solicitadas (0)

Usuarin: EONO53E
ftualizar Nombre completo:  Gali Zamora, Luis

Cerreo Elastrenico
. Internet - Accezo General
Acceso actual (ST
Soparts SGID
Alta de usuarios +Categarlat

=

: | Aplicaciones v |

"Aphicacién: | IRISE ¥

Administrador IRIS6 - Emplearo Oficina IRISE
Auditor IRISS =
e e o L 2
Gabinete IRIS3
Gerencia IRISS
Ja Oficina el

AComantario :

Accionas

Enviar pcticién

El acceso a IRIS ya esta proporcionado para el nuevo empleado. Has de informarle que
su contrasefa inicial es su DNI y que debe cambiarla (como aparece mas arriba en este
documento) antes de utilizar IRIS.

Si tienes algun problema, lee el documento “Manual para responsables de usuarios”,
si aun asi no puedes completar esta operativa, contacta con el CAU.

Publicado en la siguiente direccion de la intranet:

http://intranet.correos.es/aplicaciones/misAplicaciones/manuales.asp

13
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1.4. Entorno Iris

La pantalla de Inicio de la aplicacion se divide en cuatro zonas:

En la parte izquierda de la pantalla tienes acceso al menud. Se divide en dos
submenus:

Admision.
Gestion.
En el nuevo mendu, el color amarillo (Admisién) corresponde con la pestafia de Atencidn

al cliente del antiguo Iris mientras que la parte de color azul (Gestidn) corresponde a las
pestafias de Tramitacion y Gestion de Oficina.

Envios Postales

Linea Econdamica
Carta Certificada
Telegramas

Fax

Venta de
Productos -

Selis FLE e Desplegable de color
Apartados amarillo del ment de

Maquinas de P
e Admision.

Otros Servicios
Albaranes
P. Exprés Contrato

Giros

Si tu caja de usuario esta cerrada soélo visualizas la opcién de Gestidon debido a que no
puedes realizar operaciones de admision en esta situacion. Si pulsas Admisién o
Gestion el menu se expande y presenta las diferentes opciones de la aplicacion.
Dependiendo del perfil, las opciones del menud son diferentes.

La parte superior de la pantalla muestra:

Informaciéon referente a la oficina (nimero de usuario, nombre y ndmero de
oficina).

Fecha y hora actual.

Accesos directos Utiles:
Ir a la pantalla de inicio.

Abrir Calculadora.

(& |u @

Ver tarifas de Correos.

14
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Desconexién de la aplicacion.

Informacién referente al menu donde se encuentra el usuario actualmente.

Otros accesos Utiles, como ver el peso en la balanza o ir al menu de albaranes.
La parte derecha de la pantalla muestra los siguientes apartados:

Servicios Relacionados: accesos directos a servicios afines al actual.

Ultimos Servicios: accesos directos a los servicios que has accedido Gltimamente.

Nuevo Cliente: se atiende a otro cliente y se deja pendiente la operacion actual.

Total Bolsa: muestra la cantidad que hay en la bolsa. Si pulsas el botén Aceptar
accedes al cobro de la misma.

La parte central de la pantalla es la zona principal de la aplicaciéon. Muestra la
informacién necesaria para realizar todas las operaciones posibles. Inicialmente
aparecen los siguientes campos:

Mensajes de Servicio: indica los servicios pendientes que tiene el usuario (bolsa,
certificaciones, etc.)

Informacién comercial: accesos directos con informacion de interés.
Acceso a los sistemas externos a la aplicacién, necesarios para realizar otros

servicios de oficina. Si pulsas el botén Llamadas a sistemas externos, muestra
la siguiente pantalla:

@RMHO’ON IRIS 6.0

Bllamadas a sistemas externos

Admisign Internacional Reenvic Postal
Recargas Telecor RHUNIC

Sclicitud de Centratc Postal Exprés (UAM)
SIT CMATIC

Western Unicn Inline Client
Suministres Gire Electrénice

Portal de Entidades
Cclaboradoras

Cobre de Recibes

Corres Web Web Correcs

Corress On Line Intranet

Serade SGIE

SIE Cambic de domicilic Postal
Censulta de cédiges Reclamacicnes

postales Internacicnales
Eeclamacicn i

£z Girg
|

Internaciona

15
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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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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 opcion de menu Admisién/Envios Postales muestra la siguiente pantalla:

X IRIS 6.0 - Yindows Internet Explorer provided by Correos ¥ Telegrafos

CORREOS Inicio » Admisién > Envios Postales

. S
TSR] © Envios Postales V) @
Servicios
M Cartas Paguetes _Relacionados
E # Mantenimienta
E Caracteristicas del envio _ Certificados
> Linea
Econdrmica
Peso: ] ar Modalldades Info. Envio
S———— : Ayiso de Mo Ultimos
Ambita: |F‘en|n5u|a y Baleares | O Eeibn O s e
CP Desting [ E [ reembolso # Apertura de
caja
Pais ESP E 1 &segurada | 2
ESPARNA
] Huewo Cliente
0 (@ Interurbano

Envios compatibles -

]— @ ]— @ r— @ Cobrar Bolsa
| Ordinmia | | Urgente | | Certificads | | Urg.Certificada |

] @ ] (i)
| C.U.I | | ¥oto por Correo |

En esta pantalla aparecen dos pestafias, una para la admisidon de correspondencia y otra
para la admision de paqueteria.



ADMISION IRIS

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 Espafia.
Tiene botén de ayuda.

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

Urbano/Interurbano:

Si el pais destino del envio es Esparfia, 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 pestafas.
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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



ADMISION IRIS

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:

b

wd
Imicin = Admissin = Fnuvins Fostales
4 o ¥
B Carla Orclinaria ||--:..|| =
| Coroclerisices del envie Ienporie Senncioa
M = Relacicnados
F
y Peso: | 30 gr . ]
u Pais: | (=] Il Mz rarmaliz N envins 1
I =y o 032
| =Sl"AA, Vrecic basa T (L ETTRTEE
| ERINELILA ¥ BALEARES Frangques inicial 0.0 __ Serviclos :
sk A
Uirhaime & Tnterurhann Total & pogar 0,24 - i
[ acontor [ Gancebe | Temporal

Muaves hants |

Total Golsa

Cekbrar Dol |

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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LARLEL RSP

F‘PMHGE"N Tovicins = Aabusisein > Enuins Postalas =gl i
[ J ; ; i =
TRER] © carta Urgente W
e, 3 ] BatruiLion
- Caracteristicas del envic Tmiporte Relsiahndos
e Pezo: 20 gr
R Pais: EER 1 Mo monnsliz M= mvius ! 1
| ESPAI, Precic bazs E AF5
[ PEMINCOLA ¥ BALEARES Frangueo inicial 0.0
Urbano & Interurbann Total o pagar 235 A Fatccopins

v 4splicingd

Eranlon
BEECESR  EEER Temgeral

[ Musws Chenite
fiitonl Botsm

(3

[ Cokrar Dalan
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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:

Inictn = Admisidn > Carta Certificada

8 Carta cerlilicada T L
M Caracteristicas del envio R:SIE:?L::::;U:
N Paso | 20 gr [ Mo nsrmalizada | Hotificacidn
! Ambito: Penizula v Baleares W [ Mwiso de recibo Tl Prepagado
- — — Valor |_ oo
E::-Tﬂdinn' 180N E I declarado ﬁllu:{lm:lla:‘:
Pote [ [ keembolso | AP i
AR e St Himero de I_ l_ cEis
|_ ESPANS cuenla |
& Talerirbindg
; | Kurun (haste
Admisldn miiltiple Admiskin unharia Opciones I
& Validar M11 | Total Bolsa
———— - a
[ ;
=
Tmgrorte Frantuen fnicial anitario | -
Cohrae ok
N envins 1
Prizcin bise | 244 000
Bviso de reciba | 0,00
Matificackdn I_'_.'.':-
Reambolsn [ ond Fafta franguen FR T
Saguro [ o Total a pagar 240
T'otal 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 opcion 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, Notificacion, 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:

BRM)H Iniig = Admisiin = Cnvios Fostsles

IEIErEY o Cenificada Urgenie b e

| =L i Servicios
M Corecteristivas del emvie Rotacinagi,
E
5 Meso: EF Mo normalizadao
t Ambita: =l | Matificacifn
. T —— | Avise de recibo T
CP Des it | 42005
- O wvalor declarade | St
Pals ESR

{5 Inlerurbass
= —
Admisiton nnltipla Admdsidn unltaria Dpclones
r & walidar M11 Total Bolsa

Frangquen Injcial unitarko Cokar Dales
NY pwios
Preciv bess o
Awvise de recibo | 0,
HoliliLaticn
Sugury _._\-_:' Falls lranguen &:55
Tostal a5 Tolal o pager 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 Relacién 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 sistema 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 Esparia, 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 opcion Por rango, muestra los campos ler Certificado y N°© envios, como
observas en la pantalla anterior. Esta opcion la debes utilizar cuando los niameros 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
cddigo 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:

IRIS 6.0

Tnbroducion de certificados

Cidigo de barras |

Faltan por intreducie; 2 Certificados

Dentro de la pantalla Introduccidon de certificados, en el campo Cédigo de barras,
introduces los cdédigos 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 botdon 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:

T gt i B A ) TS ] Lrg e FUTFIITE Tl | A |

MRANA ".- Inicig > Admistdn = Cnvigs Fostales
Eh .I.L-."(T w B raquete Postal Naclonal 5

Caracteristicas del emio Eervcios

M Relacionados
[
~_‘- Thoesa: 2 gr [ Page diferddo
1 Aimbito: ; [ Avisu de recibo
Reembolss (i
CE [ ioD0s D_ _— el
Desting = HNimera de cuenta | | |
pals [ e & Postt ihris ©) Devalucion
EEPaRA
MEFFCIF
Admislan miliple Mdmilskin unitaria opcfones [T =
ol Ty ———— @ Validar M11
Futal Buise

Franquen inicial anitario | '::'-
HNT pnwios

= Crbras Raoles

Pracio base i

Avisn de reciho

Reambolso

Spquirn Falta franmueo T

Total Total a pagar [==e
[ cancelar |

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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Inlcig = Admiskn > Envios Fostales

B Paquete Mostal Macional ."j‘
Caracteristicas del emdn Serviclos
Relacionados
G [ Fage diferddo
[ Awvise the racibio
33001 O Reemboise (i
TNES - =] Sdtruicing
Homero de cuenta | st
F= Chpcion DUA i:-:*' ficeda
CEPARA [[] Eeadde cnnserrtnl  [7] Fartees supestar 5 500 surs ¢ Loadadin
Sin DA, DUACorrEDs) CUALDLros] P
+ Apertura de
1% Posllibris &) Devolucion cra
HIF/CIF | |
L Muw i
Admision mikitiphe Admision unitaria ) Opciones Total Bolea
@ Validar M11
|
Frangues lnlcial anttario Gl Bl
NE pnvins | 1
Precio base 21 4,50
Aviso do rociha | D
Reambolso [ mod
Spegurn O Falla lrangueos 234
Total 731 Total a pagar .El

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 opcién
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:

b Lt e B P L) | TR TR TTTIEST o L |

Imican = Adousean = Eovins Pasiales

IRIS B0 B Paquele Al -}
1 - £ Sarruarink
" Coracteristicas del envio Relaclonadng
E —_—
; 3 Pese: [ 305 gr I7] Avise de rachho
] Bornbrit: . O Vakor declarade |
ﬁs:ﬁnq I—R- = O Resmbolse sil::::;;-:
! Mamero de cuenla | i
Pals F&E
[0 Prepagade
FSPARA
Admicidn mikltiple Adnuizkin unitaria Opciones T
T iele - & Waliddar M11
Folal Bolaw
Importe Franquen inicial anitario {

MY pnwios == F
——— Cuberar Bulss
]

Frecio base
Aviso de recibo
Hueembolso
Segury Falte framguen .:h .ll._l

Total Iokal @ pagar =0t

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 aplicacién, 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 mualtiple 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:

%CQRREOS IRIS 6.0

Admision mualtiple

Caracteristicas

{* Por rango Parametros a fijar

" Uno a uno r |

ler Certificado | r-ﬁ':.
[T Peso | 20 \lxg}

N envios | :

[T cddigo Postal I 18004

Seleccione Urbano/Interurbano
¢ Urbano ¢ Interurbano |

| Aceptar | | Cancelar |

Detalle de Certificados

I Certificado Peso Cadigo Postal Importe Reemhbolso
Aceptar | Modificar | Eliminar

Si pulsas la opcién 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 solo 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:

EEMC}H Inigsn = Admisidn = Dovios Fostales
| o

8 postal Expris Yaf 1=
1 Bervicios
| valnres afiadidns fBatns dal destinatardn v ramitente Rabarcananarkis
E
5 i o S Pesg Volumetrioo
0 Pais el - CH Desting 18002 T
| . _ E Al | cm
O [ - | T— il mais
n
Poso | a0 .gr Ancdio i Eeriiips
| Hecmbalso | [ | Largu | ol
O Aseyurade | [ riiar imparts ] Fiar cusnss Peso Vol | ur

Cod Enwio MY LContrato " Cliente Nusvo Uisnts
| | T s Cheate Canteatn

Toksl Bal=s
Prucha de entreqa

¥ Awiso de reciba ¥

Lobrar Balsa

Tmparts Tipn Franmpiusa
Precio base | 1241 -
Pruche de cntrega | (< )Ealu] P.repngn
Entrega destinatario | u00 .’.': s R
Recmbaolzo | a .:_l it
Seguro . el Franqueo inicial unikario
LA ' .:. ..;.l Framyuen inicial | -.-.ui
Total | .:-1] Falta Franguens | 1;1-'.

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 Codigo 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 sélo 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:

éﬁmﬂw m.;n £ .ﬂ.-cluli.tlnn-:l-
It !

8 Postal Expres ]
= g - Seruidrae
" Wiiltirss iRl Sl dled iesfimitiriu g rensilants Rk s Ao
g ko imadin
F: il Fnsiih Farha de adindcinm Hora wliRisinm
[ ESIRaeaErTTTES [Isnaam [ =i
Uitimos
Diatos Faitaate Serubtios
Wewnlra ™ (z) Apaifidos | B | B
Dirccclén Localidad [
Tipo Exts MIFS [ Hilmuis Clants
LRI h: lelefuno (1}
| Totalnai
.1l Fije Mudve Aot rats |,
Dl destimatario | -
Mianlre |—-':'} ApallEdos A TpnL |
Direcclin Locakidad GRAMALE
Tlpn ALy Fax f MIF [
coman. L —- Teléfono CIF
[T #rjarr Butus D loabans
Lies=sripeian mercancia
Tips Mereannas w Descripcidn
e AR
Walor total neercancia
=

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 admision. 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.

: ’ 2
(:QRREOb Inicio > Admisién > Envios Postales
jl=l0Ne) = Envios Postales
. Servicios
M Cartas Paquetes _Relacionados
E * Mantenimiente
H Caracteristicas del envio _ Certificados
+ Linga
. N Econgmica
Peso: 1200 gr Modalidades Info. Envio o
panil T : Aviso de No oS
% 7 :

Ambito: | Peninsula v Baleares O ek e

CP Destino i 25001 [] Reembalso

Pais [ Esp E [ Asegurado

By Nuewvo Cliente
o ) (3 Interurbano Total Bolsa
Codigo de envio ]
-
Peso Volumétrico
Cobrar Bolsa
Alto i e Ancho cm: Largo 1 T Peso Vol. ] ar
Envios compatibles
[ 580 [@ [1550 (@ 343 [@ [iooz.e [@
Rl | BB | Bl e
| Int. Prioritario | | Int. Economico |
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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 admisiéon 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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3 wnll
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Pabladin Blingls Previncia/ Blnpie
Fas /Bl lngua Tel donomavi (Bling (s Emal
N cc«m:'alnilc N Clena BIngee
DNIICF O

cd N Fisa (Hingie CcP ﬂ I_l r[
Pablacién (Blingie Froviacia) Biagla
Fais /Bl Ingua Teléeno mavik Miingde Enal

[ Cawts 1 g [ Cata Usgana | Blingle [ Pecposte 1 Blngle.~ Tipe

] vaien Dustisass ! Bieghe [ Segers  Bivgin L

D] vkt o oo (AR) 1 Bilinghe O DuA/ Blagte

[ saf i Blage [ Envege Eschisien 0 (EED) jnéiy sontudi) / Biege

Velgnge O

0 Ctors segea 1 Biwga *

COPIA CLIENTE / BILINGUE

Eg Fers Revleris = Asoeeds (Hinpls

* Sieonocs la Direccttn de b oficina slegids, reiléjels an la dimcclon dal destinataric
S0 19 1T WA, (O TR0 .08 - MEET | Caane

[ FOR FAVCH, CCMPRUTEE CUE EL TEXTC INPREED EN LA VELDAZION MICANCA, RECOGE IL PROCUCTE ¥ GIRVIC IS ADICONALLS REOUEN DO J

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

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

cZzm=E

Inicio > Admisidn > Envios Postales

J’RFS 50 Paquete 48/?2h

Yalores anadidos Datos del destinatario ¥ remitente

Caracteristicas del envio Sodian Certen el

Peso Yolumétrico |

ST I ar Alte cm Reimprimir etiqueta Yalidar M11
ggstinn E ancho j cm Etiguetadora Imp. Laser
pais [ s B Large [ om ~ OpcidnDUR
Envio Factura superior a
i my Peso ]— ial [ 50
I ESEaliA vol. ar o ;?.:nemz DUA e DUA
' pua " (Correons) O (Otros)
Datos Cliente
MO Contrato Mo Cliente O __Modalidad de Entrega
| | EX rijar cliente /contrato & domicilia |
&) Seguro estandar [ Entrega Exclusiva al Destinatario
) Seguro a todo riesgo [l e-&R
No de Cuenta | | |
Importe
H Franqueo inicial unitario
Precio base Er 5 ] Falta
Valores inicial franqueo
Ko idos | 0,00 Totall 0,00
Aceptar

Servicios
_Relacionados

Ultimos

Nuevo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolca

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.

Ndmero de cuenta.
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El reembolso del paguete 48/72 por ahora serd 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.

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

Inicio > Admisidn > Envios Postales
IS © Paquete 48/72h ()
2 e - = . Servicios
M Valores afiadidos Datos del destinatario ¥ remitente Relacinnados
E
H Tipo del Reembaolso
Datos remitente
Nombre @ apellidos | C.P. E Ultimos
Servicios
Direccidn| Localidad |
Teléfono [nF ]
o Muevo Clients
Email [
O Fijar Datos Remitente Biisqueda de Remitente Tptalngled
Datos destinatario ——
] O i  j— :
Nombre Apellidos | C.P.
Cobrar Bolsa
Direccidn| Localidad |
Teléfono [_NIF v|
Emall |
| Fijar Datos Destinatario Bisqueda de Destinatario
Otros Datos
Tipo de envio Observaciones
;_7-7Z ‘
i o |

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 paquete: se debe informar
obligatoriamente.

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 bdsquedas de remitentes ya
grabados anteriormente en el sistema.

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

Direccidon 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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f
ap
g e
PORREOS IRIS 6.0
B Ayuda de Codigos de Oficinas
Bisqueda de Codigo Postal
Nombre Oficina EMAL-'\GA Codigo Postal
Direccion | Cadigo Oficina
[ ouscor
Resultados de la Bisqueda -
rcadigo Direccian Nombrs Oficina cadiga
Postal Oficina
O 29190 LOPE DE RUEDA, 15 MALAGA SUC 9 2909494 —
O 29006 PS5, TILOS, 59 MALAGA SUC 1 2809594
O 29016 PUERTO, 11 MALAGA SUC 4 2909894
® 29003 HEROES DE SOSTOA 124 MALAGA SUC 5 2909994
O 29014 A\ DE LAS POSTAS 5/N MALAGA SUC 7 2910194
© 28700 DEL RIC 28 VELEZ-MALAGA 2970002
v

Datos destinatario

Nombre | ®  apellidos | c.p.[ zoo00: BN

Direccidn| HERDES DE 05704 194 Localidad | Walsea sue s of | 2909904

Dest.
Teléfono [NIF o]

— -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 “BUsqueda 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

l

Reimprimir etiqueta Validar 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 opcioén, 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
etiquetadora 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
etiguetadora 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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in = Envios Postal
IBIS 6.0 Paquete 43/?2h
M Yalores aiadidos Datos del destinatario ¥ remitente
E
N Datos remitente
U - -
Nombre | NOMERE REMITENTE (D) apellidos | SPELLIDOS REMITENTE ¢.p, | 25001 B
Ultimos
Direccion| DIFECCION REMITENTE Localidad [PALMAS DE SRAN CANARLA (L Servicios
i *+ Apertura de
Teléfono | 500000007 |N1F ~|[11111111RH -
¢ Clerrs Caia
Email ] EMAIL@REMITENTE, COM
T FierDates Remitents [eavo ciana]
Datos destinatario
Nombre JMBRE DESTINGTARIO®)  ppellidos | APELLIDDS DESTINATARIO c.p.[ 2500l |=gotaliBolsa t)
Direccii’lniDIRECCION DESTINATARIC Localidad | LLEIDA Y =T
Teléfono | 600000001 [miF ~|[oooooanoT tobrar Bolsa
Email ] EMAIL@DESTINATARIC.COM
AT O SO . 4= sestataro |
Otros Datos
Tipo de envio Observaciones
Mercarcias V| 1Aqui se anotan las ohservaciones gue quiera
incluir el remitente
[~ encoior |

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
laser, 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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2} RIS 6.0 - Impresion de etiqueta - Wind... E| ' [E|

IRIS 6.0

BImpresion de etiqueta

£En qué posicion desea
imprimir la etigueta?

ER v

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.

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.

Carga del fichern

Envios Fostales
Linea Econcmica
Carta Certificada
Telegramas

Fax

Venta de
Productos

Cobro Facturas
Cobro Recibos

Apartados

Maquinas de
Franquear

Otros Servicios
Albaranes
Paquetes

+Cargar Fichero

Elegir archivo

Bugcaren

Mig decumerntos

48

MFC

.

Mis stios da ed

Sclecdonce el fichero que desca cargar

Aceptar

|

i) Ficheros Pagsteriz

| e Bk E-

Nomers: |

i ) T |

Tiog, |Tcd':z e archivos (7

= Carcelar

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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o

cZmXzZ

C‘_)RRE:OS Inicio > Gestion > Listados >

L Listado de Certificados jasociados a un
IRIS 6.0 Manifiesto

Busqueda de envios asociadgs a un Manifiesto

Codigo del Manifiesto

I

Resultados de la Basqueda

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).

czmE

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

‘ ORREOS Inicio > Gestidn > Listados > Manifiesto
Listado de Certificados asociados a un
IRIS 6.0 Manifiesto
= = = i Servicios
Bisqueda de envios asociados a un Manifiesto T B
Codigo del Manifiesto
Ultimos
Buscar K= __ Servicios
Resultados de la Bisqueda
vadigo Estado
PQOONL02000798101280325 ADMITIDO Nuevo Cliente
PQOO0L02000738201450018 ADMITIDO
< £ Hi Total Bolsa
PQUO00102000798301510010 PREADMITIDC
PQOOGLO2000798401520018 PREADMITIDO Tl
PQOO010200079850138001Q PREADMITIDO Cobrar Bolsa
PQOCO10200073860135001Z PREADMITIDC
PQUO0102000798701ADSO0W PREADMITIDG
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.

FTHATCT: (3]
meton Postales
‘C‘)ﬂg‘_‘m PAQUETE 48H EXPEDICION: POORI 7000000008 oA
i LARPLSL 4 . " Caitas Pagqueies
o ISR HEATEATH AL 04 HEMTENTE I | £
T |:I Caracteristicas ded onvia
g Socm1 o (oA ABLARA 641 ModsBdades  Info. Lavie
B ar i s N v
e Y recimake Sarvirias
WOMBRE DETTRD AFELLEOS DETTRD
g
3
2
& 36007 POMTEVETIRA
¥
By o
fres e TS
At i POOBIOOO00OMAN HO0TH

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.

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

Inicio > Admision > Envies Postales
i=ch: 0] © Paquete 48/72h \»ﬁy | @&
M Valores aiiadidos Datos del destinatario y remitente
E
™ sl -
- Caracteristicas del envio — codigo de certificado
i | PQ100199000003001082400
Peso 1000 it
. ™ i etmprii o . i
CP Destino 08940 Anichi ]—‘3 ol [ :te.lmzi'lr;nr etiqueta [] rﬁhd?_r Mil | ==EEdhMaes
g iquetadora mp. Laser
| Pais ESP Largo 2 om| & -
| ESPARIA Peso
4 gr
L V(}l = | Noeve Cliente
- Datos Cliente
Total Bolsa
.N° Contrato N? Cliente Modalidad de Entrega
] 47000007 47000271 Frjar Cllente/Contrata t -
Seguro estandar Entrega Exclusiva al Destinatario Cobrar Bolsa
Seguro a todo riesgo | 125,00 e-AR
Reembolso| 123,00 Fijar importe Fijar cuenta
Ne de Cuenta| 2100 | 3245 | 64 [0200042722
Importe Frangueo inicial unitario
Precio b [ o,00 Frangueo [ ooo Falta ]—
V:Ia;:'[; e inicial 0.00 franqueo 0,00
Anadidos 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.

42



ADMISION IRIS

1.12. Admision multiple de Paquete Internacional Prioritario y
Econdmico

Si pulsas el boton Admision multiple en la pantalla Paquete Internacional Econdmico 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:

B Introducidn de certiflicadas

Cidigo de barras |

Faltan por intfoducie: 1 Certiflcados

Aoephar

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”.

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

3l

Inicio = Admisién > Envios Postales

IRIS 6.0 Paquete Internacional Prioritario - t:L
Servicios
M Caracteristicas del envio Destinatario y Remitente Contenido del envio Helacinnados
E
H Fecha de admision Hora admision
23/05/2011 1612 "
Ultimos
Servicios
Peso ar [] Asegurado
CP Destino ]7 Opcion DUA
’ [] Envio comercial [ | Factura superiora 500 euros
Pais US4 B o
1 g Wi O mdwanwsy| | O fimie
[ Estepos unipos
- M Cliente
Céd Envio Peso Yolumétrico TR
] nltol nncho] Largo| cm 53;‘;0 ar Total Bolsa
MO Contrato Mo Cliente Tipo Franqueo -
| | B | fiiar tliente stontrato 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.

44



ADMISION IRIS

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

Inicio = Admisién > Envios Postales

IRIS 6.0 Paquete Internacional Prioritario

Caracteristicas del envio Destinatario y Remitente Contenido del envio

Fecha de admision

23/o5f2011

cZm=

Hora admision

16122

MO Contrato

Ne Cliente

Precio base

Automéaticamente se activan

“NeCliente”.

Importe

Servicios
Relacionados

Ultimos
Servicios

tliente Tarjeta
MNuevo Cliente

Tipo Frangueo

Peso [ 2500 gr [] Asegurado |
CP Destino 1 224516 Opcidn DUA
’ [] Envio comercial [ | Factura superiora 500 euros
iI:'.':us UISa, Sin DUA DUA(Coreos) DUA(Dtros)
ESTADOS UNIDOS |23
Cad Envio Peso Volumétrico
Peso

I CP1234657000ES Alto | 12 Ancho | S8 Largo | 11 emg ! | 1276 ar

Fijar Cliente /Contrato |

]

los campos para

IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

T OuU

Sequro 0,00 Falta franqueo ] 43,90
Total 43,90 Total a pagar ] 43,90

informar

Inicio = Admisién > Envios Postales

IRIS 6.0 Paquete Internacional Prioritario
Caracteristicas del envio Destinatario y Remitente

Fecha de admisidn

del

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

“N°© Contrato”

Contenido del envio

cZm=

Hora admision

23/o5f2011

| ESTADOS UNIDOS

16i%2

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

Servicios
Relacionados

Ultimos
Servicios

tliente Tarjeta
MNuevo Cliente

45

Céd Envio Peso Volumétrico
Peso
I CP1o34657509085 Alto | 12 Ancho | S8 Largo | 11 em ot 1276 or
Mo Contrato Mo Cliente Tipo Frangueo
[02385489 [ A0002828 B jar Cliente /Contrato | FRANQUED PAGADO ~
Importe Franqueo inicial unitario
Precio base 43,90
Seguro 0,00 Falta franqueo I 43,90
Total [ 4390 Total a pagar 43,90

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa
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Seguidamente se rellenan los datos de la pestafia “Destinatario y Remitente”.

X IRIS 6.0- Windows Internet Fxplorer provided by Correns y Telegrafos

Inicio > Admisidn > Envios Postales

(ORREOS

= B = z i 3 =
IRIS 6.0 Paquete Internacional Prioritario — |‘§L

M Caracteristicas del envio Destinatario y Remitente Contenido del envio Relacionados
] _Relacionados
N
u Datos remitente
Empresa [lirers @ Apellidos | C.P.[1o00¢ B8 {ifivane
Serviclos

Direccion [spacon; NRO-1-4-pTa-1e Localidad [CRoteE(Ton OE L PLANA-CA!

Teléfono [5nsgoanna [riF ®[frriinTin
Persona Email [EMAILREMITENTE.COM
Contacto

[[] Fijar Datos Remitente

Nombre [osE ®

Direccion [LipECCION DESTING

Persona
Contacto

[] Apartado Postal

[[] Fijar Datos Destinatario

Aceptar

Es una empresa

Bisqueda de Remitents Htiavis Bty

Total Bolsa

Datos destinatario
Apellidos [ymenEz MCAIN

CP.[ 224518 '

Cobrar Holsa

Localidad || ocalinsan DESTING

Email |[EMAILDESTINATARIO.COM

Teléfono [ggego7asz [NIF | [222222D

Bisqueda de Destinatario

D Es una empresa

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

IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos

e = - E = . - Servicios
M Caracteristicas del envio Destinatario y Remitente Contenido del envio Relacionados
E
g Tipo |_M§r_canc_|§§ V_| [0 Factura [] Licencia [ cCertificado
Descrpcion Mercancia Valor Peso(gr)Cantidad MO Tarifario Pais Origen Ultimos
["100,00 [ 2500 | | [ E BERUCInS
¥ | | | | | E
bl l I I I K

Intrucciones en caso de no entrega

[ Z
| Devalver al remitents v

Aceptar

thiente Tarjeta
Nuevo Cliente

‘ Total Bolsa

Otros datos
Observaciones

r

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

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

3]

Inicio > Admision > Envios Postales

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

Servicios
M Relacionados
E
N
u
Ultimos
Servicios
Fiiii]
e e
CORREOS s ac
[t |

Introduzca CP-72/PEM para walidar el
CP1234657590ES

Nuevo Cliente

Total Bolsa

[ o,00

Cobrar 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.
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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”.

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

Inicio > Admision > Paquetes > Cargar Fichero
Cargar Fichero

Gestidn 7 5 Servicios
“ . Carga del fichero Relacionados
Envios Postales ) B
Linea E':'Jf""“i':a_ Seleccione el fichero que desea cargar
Carta Certificada | .[ = - ]
waminar...
Telegramas | Ultimos

Fax Aceptar E Servicios

¥enta de
Productos

Cobro Facturas

Cobro Recibos Cliente Tarjeta

Apartados

Magquinas de Nuewvo Cliente
Franguear

Otros Servicios Total Bolsa

Albaranes
Depoasitos ADD I 0100

+Zargar Fichero

»Zon pre-admision
detallada

#iZan pre-admision
rapida

2Rin nre-admisinn

archivo  Edicion  Yer  Favoritos  Herramientas  Avuda

'J atras n.\_‘_) II /'j\' Biisqueda |‘L-- Carpetas v

Direccian | § MipC

Unidades de disco duro
Tareas del sistema

Yer informacidn del sistema '-:.""_'."a Siskema (21 w Datos (01)

B; Cambiar una configuracion

Dispositivos con almac iento extraible

Otros sitios

N s sitios de red | Unidad DVD {E2) W Disco extraible (F:)

[} Mis documentos
3 Panel de control

Unidades de red

Detalles

= E red_ofic§ en "Fourierfs" (M:)
Mi PC o

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 Autorizacién 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.

CCORREOS

FORMALIZAR DUA
DE EXPORTACION
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ESCRITO DE SOLICITUD

NUMERO DE CLIENTE

AT

La Sociedad............cccooureeennnn. con CIF............ en virtud del Anexo 97 del contrato namero
............... 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

- TR ( 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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IRIS 6.0

El envio EL248544565ES no esta pre-
registrado en IRISAE

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

Servicios
Relacionados

Inicio > Admisién > Envios Postales

=X © Postal Exprés

Valores afiadidos Datos del destinatario y remitente Contenido del envio

Peso Volumétrico

Alto 4 cm

cZzm=E

Pais USA
| ESTADOS UNIDOS

CP Destino |45678

Ultimos
Peso 1000 gr Ancho 3 cm Servicios
| [ [ [ Largo |2 cm
[] Asegurado Peso Vol. 4 gr
Cad Envio N? Contrato N? Cliente Nuewvo Cliente
| ENOOO300019ES | 47000007 | 47000271 E [] Fijar Cliente/Contrato
Total Bolsa
Prueba de entrega CF-73/FEM M1l
Etiquatadara [u"‘:='r T
Cobrar Bolsa
LI | validar

37,30
,70-‘00 D REII‘I"IPFII'I"IIP
,70:00 Tipo Franqueo

Precio base
Prueba de entrega
Entrega destinatario

==
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Seguro ’7000 Franqueo inicial unitario

DUA [ 0,00

Total ’ﬁ Falta franqueo ’ﬁ
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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:
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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.

Este =rnyio pusde sstar obligedo & passer
tramites sadusneros.

= 3]
& Paquale Azul %
B
A Cnrecinristivas del snvio e inien 7Y
E i
ri Peses LHE g [C] Awiza g recibo
I —as
Adnibiro [ Weowtiriaatiy I
o = A i
Ieestine L Foeemialso I B
o mmene de ety | I
I [T Prapagada
Oprifin OUA Cran it
[ #mvin s | e w 0w _
= Tedal Balwa |
£ G, A el
v
Edminitins siiltiphe Amisite unfaria [Tern— T
U S — i walider ME1
[ bdrminsim et | [ mEE3Eseesd
Himgarta Framjuains inicial unitarss
HE amvins |
Pt hase —am T
Awlss e reciho T
Rtz |
SEUF :_." Falta ranamrn | E .
Itk bl Tednl & pegar

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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= 5 T = 53

Crracteriviicas dal snds Bt
? Eslpcionasdon
M e | i wr L Avlon de racis
L : A o —
Anuhlin: 171 it I i
o A T B p— ke
[RIES [T | Rsambalzn | R
Faln e Rl de oonth | |
T T
| Beapngadn
wapebAn DiliA
I¥1 Favin reeceerisd ' Parines simeeenre s 00 wenas
1= A Tl AL v 3 RA D
admiakin mihiple adtmsalln amirnris Crpa b
E et i T, D @ el i
T
Frangees Inlcial unitaric
T
Prarin b a0
Andan d= rectho
Rewmbulaz
TR Falla Frimmmey LR
e Tranl & paga [

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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e —— D190 DUA

[} Prepagado

Ez okligatonio selectionar uns de las
opoones de DUA para los envios
camerciales

[ Aceptor |
491
e

2,00

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.

A

CORREOS

_Sl 2l enwis g I.F.I_I'IE”.Il:l' ¥ B0 Imporie en
factura 5 supenor @ 500 =uras, o5&
sbligade & preseater DUA de
pxparaciin. El TRA poeda ser
srazaptads por & clisnte, o se pusds
aulondar a CORAECSS a Bu conledadn,
apcrtando una avionzacian debidamente
firmeda v sellada. TOAREDS ha wdo
nabditade por la Agencia Trioutaria para
!a coafecddn def BLA de exoortedidn.
iSeta el anvio abligads & pasar lramiles
aduaneros, o ef dierte dessa ramitarlos
surgue o sea coligatono?

IRIS 8.0

arioe o 5

) D

o
= ali
B

il unita

| ooo

(R3]

Falta frangueo

4

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.

M irivis » Afreipnn = Rasias Pasighey

B Fanueie Al

Caradmristoes dul wrme

[} itwa e ruchis

[ Assguesis I

[} Resnbabr

b2 Cimirila I

1 Propapdia

[T T

T deatecamarrial [ Foimom passrter & 5w agins
o

& e st aiafiisas

Fialts i =5
Toeal 8 e [

nnnnnn
Arta e

intimas
(TR
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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 confirmacion de autorizacion para la gestion
del DUA. Mientras que no se introduzca dicho envio en una confirmacion, 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.

Mensajes de aplicaclon Sorvicles

| _Relacionados
IE Thaaa ssted 1 bolcac(s) pendientals) da cobrar
i =
(':D 3 [ - Ultimas
f\hEU& Servicios
El horana de ap
Esbe es um mens: !E:-cis:en ErATE :endifnt:s d= ger IFame &l CAU
inclurdas =n une confirmacicn de
autorzacién de despacho v T
representacicn. Realics la corfrrmacicn Hueve Cliente
de ausarizacidn incluyends an ella estos
i Direce Lo barjey enwios artes de cobrar la balza f Total Balsa
* Nuestra ta ndiciones a la hora de [ 4,01
FESTFVAr W T—— -
+ Para TLy @ Lt de Cumpleaiios, Cobrar Bolas

G = LT T
Anivarsarios, 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”.

lnsig > Admisian > Enaias Peslalbse
31 O Maguete Postal Nacional |
i Servicia
W Caracteristions del envio e
E Fe
w Pean: a0 o T Pags dideride
o Ambsita: | Panrnals ¢ Dasarss ) il rel
(<] : e ltisnas
Dectmg (] 7] Resesshabso Smruvicias
Fais ESH 1 Mumermn e rusnia |
| [T
T e P )
(2 Urbano (% Intereiana
Tortall Bales
Admishia mitiok Aemision unitarla Oipriones T
m — = Walkder H11 [ [
Caksus H".:‘_I..
Impaorie Frasgaen Inlcisl enltario
i i | i
Preco bass 2,44 | nao0
Aviso de rociba (1R}
Eeembolso B el e
Seguro oo Falta franguan Zaq
Faxil = Tutal a pagar ==

Desde la pantalla de Admision Mdltiple de envios, eliges la opcién de, “Uno a Uno” o

“Por Rango”.
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B Aclinision maltple —

Laracternsticas

1 Hor romyy PRramatres & tlar
1000 a i 71 Hix mneminliz.

1 pesa =
7] codigo Postal

i Urbamo &) Interurbano

Arapeni I Cnadng |

Dotalle de Cortificados-

[0 rerfificadn  Pesn Ciddige Pestal Tripearte Resmbodsn Hetiann  pciin de THIA
TP ey | T | T | e |

Si la admisibn 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 miiltiplc

Larauieristicas

£ Mor rango Paramstens i fijar
iUne auna L1 Mo normealiz.
Ter Cortilicads | |
5 - A
P LIRS I O Pese [ 15 '||-u|'
Opidm RN
Enwd Filar Sipewioe i 1 Cod EET
M i ol & e Aputcti bl O Codige Pustal | dz0E1
Han s
THIA [Rassrrs) |ena) & Titerurbano

Detalle de Certificados
| Corlilicasdy s Cidign Puslal Amrpris Idl:_tlnl.ll.ll:-u Lhrlpin: hpcicm ile LAY

"~ AcAptar " Madifes | [ Foniiner " Faaceinr |
| |

Una vez capturado el cédigo del primer certificado y el nimero de envios se habilita el
botén Aceptar.
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B Admision mualtiple-

Aceptar

Parametros a fijar

Caracteristicas
&) Por rango
{2 Uno a uno
ler Certificado CD54654865546
N° envios %]
T [] Peso
Opcion DUA
| Enwio — Factura superiora !
O comercial O 500 euros Elxoding postal
Sin DUA DUA
DUA (Correas) [Otro=)
Detalle de Certificados
O Certificado Peso Cadigo Postal Tmporte Reembolso

Modificar Eliminar

—

& Interurbano

Urbano

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.

(+) Por rango
C)Uneo a uno

N° envios

Envio
comercial
Sin

DUA

a

Arontae

Certificado

1er Certificado 1 oy

[ 5

Opcion DUA

Factur
[ 500 ew
ouA
(Correos)

Peso

Si el envio ez comercial y su imperte en
factura es superior @ 300 eurns, estd
obligade a presentar DUA de
exportacidn. El DUA puede ser
presertado por el diente; o se puede

autorizar a CORREOQS a su confeccidn,
apotands una autorizacién debidamante
firmada v sellada. CORREGS ha sido
habilitads por la Agencia Tributaria para
la confeccién del DUA ds exportacian.
¢Esta el envio chligade a pazar tramitzs
aduaneros, o el cliente desea tramitarlos
aungue no ==a obligatoric?

~ LDUigo POSt@l - IMDOTTE RESMboISe-

Modificar

rametros a fijar

]
15 \891

141

al 35001

nterurbano

Urbano Opcién de DUA

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 opcion de DUA

que se desee, y se acepta para ver la lista de envios.
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IRIS 6.0

B Admision maltiple-

Caracteristicas

@ Por rango Parametros a fijar

) Uno a uno

ler Certificado CL15269547585

N envios ] &l — e
5 _| Peso TE \ka

Opcion DUA \"J
Envic Factura superior a Adi
] e st [ so6 curos [ codigo Postal I EE

Sin DUA DuA
® DUA © {Correos) < {Dtros) G) Interurbano

Detolle de Certificados

al Certificado Peso Codigo Postal Importe Reembolso Urbano Opcion de DUA
A t Modifi Ek it iﬁﬁ

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 una admisidon por rango, todos los envios
llevaran la misma opcion.

A Admision maltiple

Laracteristicas

&) Por rangn Parametros a tijar

o Una A nno

ler Cerlilicadoe |

NY cnvins [ 1 t r i
] masn Kg
7 Cadigo Postal

Szlzeoiane UrpancyTmerubane

) Urbana O Interwrhann

Aragitar | cancata
Uetalle de Cerlilicados i
|| Cerlilfcads Puesg Cofige PasLal Imporie Reembolso Urbdno Cipcidn de DUA
O CO152658547565 150 3500z - I Sin LA
(| Ch15265547585 150 25003 N Sin LA
1 Ch15262527387 10 22001 Iy Sin Do,
|_| o ek B P8 150 2300z L8 Sin B a

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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g1
=0
CORREOS
8 Admision miglliphe
Caracierisiicas
% Por rango Parametros a fiiar
7 Uine & wno
der Certilicada;
MY epvios [ s |_ Il.l:u I|
O Cadigo Postal
Selecticrs Urbara/Iaberi-oanc
O3 Urbane &) Interurbame
Aceptar Cancalar
Cretakle de Coertificados .
a Certiflcado Peso  COdigo Postal Importe Reembolso Urbane - Opcidn de DUA
5 CO15259347585 153 AZ001 M Sin by
H CD15249547 586 159 35001 ] Sin LA
[ CO152599547557 150 35001 V] Sin DAl
[ CO15369547 556 150 35001 ] Sin LA BE
g Lar | BT | | Cusalar |

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.

“GORREOS 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
Envio Factura superior a -
e I P it [ cédigo Postal 35001
Sin ® DUA o) DUA Seleccione Urbane/Interurbanc
pua [coreecs) [otoes) (O Urbano @& Interurbano
Detalle de Certificados 7
] Certificado Peso Caodigo 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
opcioén 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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=
BORREOS

b Admis=ion maltiple—

i Par rango
o Ung & uno
Cortificado CLSSEC4535225
Opcdn DLA
S [y
B sl . Sopamias.
L ous oA
I Lawrriss] [EHrea)
ol Certifcadn Pesg Cddige Fostal
Acantar HnSfica

Carean baristivas

B

Dakalle e Cartificailie
Importe Heembolsp

Fardmelrus o fijar

[ Pasi | 151 '&ﬂf
[ cChdias Postsl 25000

1 Intensrbano

Urbeany Dhpcian de DHA

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.

A Aclmmisicm mdlligsle
Caracterislicas
1 Por rangu Pardgmetoos a fijar
& Uno o uno
Cartiflcado [
o
00 fess I \of
[ cadigo Postal
Selenzigre Urbsroy Imenfasng
7 Urbano 000 Interwrbans
Avwplar | -\'.IJIIL-\..'IJr
Natalie de Corfificndos
I Certificado Poso Cadigo Postal Imporic Heembaolso WUrkano Dipdicn de DUA
(Wl LLSa864 585285 150 240071 I Sin DA
I CLAada5 48 1 5040 140 s3001 N DU orreas
I L2458 14 245214 300 £5001 [
m madificas Climinar ==

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

Rango.
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Admisiéon multiple de envi

os 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 admisién mdaltiple.

o, BE R &
RSB rnicin - AdmiciAn o Froins Prstaiss
BNl @ Paguete Tidernacionsl Econdmicn e
i Saerriias
M Caractenisticas del enwe S
1
E Posa 150 oy [ astsa de reciba
Pais ARG . [ Asegurade — -
[ AL NG e 1300A i
[T el [ Pty s B i
Snmous DUACoorgos! LTET el
Tidmisiiin muiil il Arfmasiiin nriEar e b ;
Relncide Teknl Belsa
Imaporte Franques inical emitarie | T
N snvins -
Frecin base | 1860 020 PR -Ra
Awiso de reclba 230
Rozmboloe 2,00
SEguUrD Tl Falts frangeen T
Faatzil Fotnl a pager 1-fle

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.

& Inbraduccion de cortiftcados

Cinfigo de barros |

Toktan por intrediecirs 0 Cerlilficadas
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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.
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Si la eleccion es Sl se vuelve a la pantalla de admisién y se marcan las opciones que se
deseen.
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En el caso de elegir la opcién DUA Correos, estos envios quedan pendientes de ser
introducidos en una confirmacidon 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.
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La confirmacién de autorizacion, se hace desde el menu: Admision> Otros servicios>

Confirmacién de Autorizacién DUA.
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Para la confeccién de la confirmacién de la autorizacién DUA el empleado de Admision
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 ndimero 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.

69



ADMISION IRIS

-

- B #]
R T BLY riicin = Adaisin = Ofrns Seruicing = Confeeaciin AnbmeTaciin Dk
Ry © inle Y
Itus remfeide Servitios
F Mombie© e o) N
3 Bales d=stinatarin
Manibira [FRLEEA L::' My de inids [ Gkl
Rarviring
Cieioga ENvic
Lisia wmeafiisn wibervinnados
O Cidigo Dosties Pais Tarsl Ralas
PACRSEISAESS LAG BaLMAE ESSAf e
= i e 391
|
Tatal [ 155
Charimai

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 Confirmacion.

Se wa a crear la autanzacdn formada
por 1 enwigs. iDes=a continuar?
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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.

Cuando se acepta dicha confirmacién el sistema sube a bolsa el precio de la confirmaciéon
y devuelve a la pantalla de creacion de autorizaciones DUA. El cobro de la confirmacioén
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siempre es de pago al contado no puede ser diferido.

Una vez introducidos todos los envios marcados con la opcion 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 creacidon de la confirmacién de autorizacion de DUA, descrito
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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 creacién 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.

Falos destinalario

1 Mlmero de envio
=

Zc dispon @ crede una corfermacdn de

t sutcrizazior ds caspache 1
saarEsmmAcion pacs unetvio acmiide
Arten de hoye w7 0RsmA a2

72



ADMISION IRIS

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 confirmaciéon para continuar. Si se desea proseguir se pulsa sobre el
SI.
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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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Envios marcados con DUA por correos y no incluidos en una
confirmacién el mismo dia

Si se da de alta un envio con la opcién “DUA Correos”, y no se incluye en una
confirmacién, 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. Confirmaciones DUA

La confirmacion de autorizaciéon, la realizas desde el meni: Admision/ZOtros servicios/
Confirmacioén de Autorizacién DUA.

T 3|
Lt - sy
4 Gemiion ¥ Farvidas
I A A Eelncinnndss
Enwviz Foatlos
Lisan Coorndselcs 1% Fesmes] da cotrar
Cartn Cedificads =
Munwajus &8 Sarvicio
Tedpramad LT
Fai y——
e ertirn i hin 15 e Margn seed e T1e 14 bora
Prodect L :
vt sais pore beda s bie ofiines, el aleng oo by ey e (loms gl CA
cobra Fuctures
Wgartad e =
Prlnrmacida comercal -
Hagumas de g
Eriimear stn TURCORRECH: Tolal Botea |
Mren Sersoes |
T - i arn dtrrine &8 v msjired cangdicionee & 1S hors S | 4,%1
srune gran itdes cose HEGALD tel Cumplasios [ conrm s |
|
.
ot Mp—
sraw

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 autanzacdn formada
por 1 enwigs. iDes=a continuar?
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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 confirmacioén 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 creaciéon 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 admisién 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 Autorizacidon 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.
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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

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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IHICHS 3 MOREI0N > FEAS SErORCHS 3 L 0NN AULENT AN 1k
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8 Tnicin i
- Minles remibeste = ,I‘:“,“m
I Hombre [ ,::._:. MEL fCl I— Elacianndo
3 Citos deSinmarks
Hombre = (%) Momer de covies | p—
Z Eervicee
Chdipe Envio
Lista mavios setecd onsses m
C Cridige Tiesting Paiy [Totai vl |
12,00
Total I ame
ks
Envios marcados con DUA por correos y no incluidos en una

confirmacion el mismo dia

Si se da de alta un envio con la opcibn DUA Correos, y no se incluye en una
confirmacion, 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.

CIREL)S
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Si el cliente presenta productos de la linea econdmica para su admisiéon, 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:

Imican = Adnyissin = | ines Eronanmcs

B | irea Foornimic a i)
Carotleristices del amvio Sarvcms
LM Relacionados
E M ark
Y e T Ci ST
u Peso Producius | ] - [ Enivios Festles
Aanbilo:
Htimas
Pals Serviclos
| - Enuitin Pratales
Selucanng Lelsaa ol aniy
7 urhiang £ Ietenarbana
My Chgiilu
Importe Franguan inicial unitario T
N= mnvins L
Pracin bass =l -
Cobirir Bolsa
Avisn de recibn
Certificada
Tampm Franquen inlcial | G,nd
Pre. Fnvins
Seler. Sectores Falta frangquen |- " o
Total | na Tntal n pagar 0,00
||

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 Esparia, 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 aplicacibn muestra el importe total a pagar por el cliente, en el
campo Total Bolsa.
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En la opcion de mend 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:

ComE

riicin = Armisenn = Cacks Certicada
B Carta cerlificata #i

Corwilerislicas del spvio

sy

Ambiko:

CP

Dasting:

Patite: [ ez
[ ESPAfiA
Sxlsrciang Urbaroy/liienirtans

% urbano ) Interurbano

Alaisidn ool lple

1 Ho nornealizadn ] Hatlficackin

| Awiso die reciba | | Prepagada
— Valar

O factarnda

| Recmbolso |

Mianers de I
cuenta

Adinisiin unilarig ChCines,

& Walldar M11

A mulbpls |
Importe Framquen inicial unitario
N2 pnvias 1
Precia hase e R
fsn de ractho G0
HatlHcaclin 00
Rasambinlsn [FREn Falta franmguen .00
Sequra PR Total 3 pagoar 0,110
Total oan
[ acepta | cancelar |

Sarnrios

i
Serviclos
ElTwa
Ecomdricd
' Cravios Fockabes

| Mpwen Tl nde

Total Bodsa

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 opciéon 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 cédigos 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 multiple

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 cbédigo 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 nidmero de envios que
corresponde a la admision multiple. Los coédigos 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 opcién
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:

B Introducidn de certificadas

Chdigo de barras |

Faltan por introduclr: 2 Certificados

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:

fal 1 BT |

4 Tnicle = Adnsisidan > Albarancs > Adimisien Manusl
FORMACGON 3
| (i) © Alta de Albaran =
M TR A ik melaciohsfos
E Fecha 11022010 Relemenial FAES O
| —_— = lzes
- ::?I::Eﬁ T | 2| O oticiva Rurl Rramsnise:
FRAMNCLIES PAGAT
FRAMCUES CORNCIRTADO ilemos
FRAMDIIED & MAlUNs 3 &
i B ESTING
CECOCRAMA

FRARSIES PUECIZIDAD S1M CIRESCION

Ernzlen
Tarmpural
b Snliethur

Cemrisstinnes

Muswc Chanis

Total Bolsa

Fabsrar fnles |

Bruptar

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

En el campo Referencia el cliente solicita que introduzca su niumero 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.

« Franqueo publicidad sin Direccion.

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

i = Arbussin = Albaranes = Sdmesian Manoal

TET B At de Abaran %

M Tipo de AlErin

F Fecha | 11U 01E Heferencia |

il Tmde. T =) “| O oficing Rural
Desting [0 @ mMacional {1 Intemananz O  Destinos Especinles
Contratn Crignte f lltimos
Clielite I Seryirios

- * Fotecopias
CIF T
Wi EL. |
E.C. L sl
nietalle ded Albardn da Fotraga B
Clasil. "

Colalbgo MO Env., Tr. pesg Ambile Mumyws Clente

Total Bolsa

x

L]
1% [

= Condarmy Bl

HWegimtrar

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 aplicacibn 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 ultimos 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.

95



ADMISION IRIS

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

Resuitado de la bisqueda

Wi Usuarin 7 Eneds Irngporte Estado Fecha
2 alzigad i 0,178 Bonistrads FEfE2007

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 opcion 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.
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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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ADMISION IRIS

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

D E R4

Inicio > Admision > Albaranes > Admisidn Manual

IRIS 6.0 Alta de Albaran ’t.{a
Ti de albara Servicios
M Lo aran . Relacionados
E Fecha | Z4/04/2007 Referencml + Alta de
N Tipo de R T e - Reembalsos
i I 2 [N I Oficina Rural
U  Franqueo a + Aplicacion
Destino I_D & Macional € Internacional [T Destinos Especiales _ Albaranes
Contrato I Cliente | E
Cliente I Oltimos
Servicios
CIF I
M E.C.
E.C. ;I ’—I|
Nuewo Cliente
M® Frang. Concer. | =
Detalle del Albaran de Entrega Total Bolsa
Codigo NO 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 =
I I I =1 W [coE W AR W Bfax W
I I I -1 1 =1 l=n =l [l [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:

CE}RREOS Loicio > Admisidn > Albaranes > Mube de puntos
RIS B0 Alta de Albaran ;_1.

Servicios

flube de puntos | Belacionados

ciZmzE

itimas
Servicios

[Wuava Chonts |

Total Bolsa

¥

Cohaar 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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ADMISION IRIS

Si seleccionas la opciéon de menu Admisién/Albaranes/Cdédigo de barras visualizas la

siguiente pantalla:

C{.:IRRE{:}_S Inicio = Admision > Albaran=s > Cadigo de= barras

I=lolame) O Alta de Albaran

EZmE

Cddiga de barras I

SeErvicios
Relacionadaos

Ultimos

Humwo Cliente |

Total Bolsa

I

Cobirar 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:

Cddigo de Albardn
M Cliente
NIFfCIF

oEZmZE

Inicio > Admision > Albaranes = Registro Simplificado

IRIS 6.0 [l

Buscar

Resultado de la biisqueda

Codigo Albardn MN° Contrato N° Cliente Referencia Producto Tipo de Frangqueo

Aceptar
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Servicios
Relacionados

Ultimos
Servicios

N2 En¥. Fecha Admisién

Nuewvo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa
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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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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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OBJETIVOS
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1. OTROS SERVICIOS

En la opcibn de mend Admision/Otros Servicios puedes realizar las siguientes
operaciones:

e Solicitud de certificaciones.

e Solicitud de empleo temporal.

« Fotocopias.

e Reenvio postal.

e TurCorreos.

e Confirmacion autorizacion DUA

1.1. Solicitud de certificaciones

En la opcion de mend Admision/Otros Servicios/Solicitud Certificaciones puedes pedir una
certificacion tanto por el impositor o remitente como por el destinatario. La peticion
puede ser hecha en cualquier oficina.

Mantenimiento de solicitudes de certificaciones

Si seleccionas la opciébn de mend Admisién/Otros Servicios/Solicitud Certificaciones
muestra la siguiente pantalla:

| ush Tar = R
3 nmicin = Admasian = Utros Seracios > [l L 1ames
FORMAJON s o fasis y
T=eae] 2 Maitenimienlo de Soliiludes de Cerlifcaciones =
Crulos Swllicilud FETHICIOS
M Sl _Belacionados
F
) Fecha de sollcitod Oflcing fufiny W= Salicitad
u == o
Desde [T1 w i | BT T o0 |
Hasta [ ivzan Solicitud Ltz
i = o _Serviclos
Oficing Origen Envie | 2B330504 2 i
Envit s Do i | adora
Extadn w mvie o Dumicilio PR e
lipo L AT
T ]
Resultados do Is Basqueda Totol Balea .
MNE Solirfhed Frr. Salic, '!1r||1 Tmpasts Tok, Fafnde Taam de Frivdin Ha DFigeEn
==
|—:=-||r|r Dolas
I alwrr Fmikie | Canauttsr Canvebr

En la pantalla Mantenimiento de Solicitudes de Certificaciones, realizas las solicitudes de
certificacion.
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El alta de una solicitud de certificacién la puedes realizar desde esta opcion de menu y
también al realizar un alta de telegrama y fax si seleccionas la opcién de copia
certificada.

En la pantalla Datos Solicitud, puedes delimitar la basqueda con los criterios Fecha de
solicitud, N°© Solicitud, Oficina Origen Envio, Envio a Domicilio, Estado (Pendiente,
Emitida o Entregada) o Tipo Certificacion (Certificaciobn de entrega, Certificacion de
Imposicion, Certificacion de Intento de Entrega o Copia Certificada). Si pulsas
directamente el botén Buscar, muestra en el apartado Resultados de la busqueda, todos
los registros posibles.

Las posibilidades de Alta automatica de solicitud de certificacidon son las siguientes:

Desde la pantalla de mantenimiento de telegramas y fax puedes emitir la certificacion
asociada a dichos productos.

Se registran automaticamente una solicitud de certificacion al dar de alta un
telegrama y fax y seleccionar la opcién de copia certificada. Este servicio queda
desglosado y se cobra en el momento de la admision del telegrama o fax.

Si en la pantalla Mantenimiento Solicitud de Certificaciones, pulsas el botén Afadir
Solicitud, presenta la pantalla siguiente:

Inigig = Admisian = ros Seryicios = Sobicitud Certificpcignes
B8 Solidtud de Certiicociones

e Salicitud [ 2003002 | man Serwicios
Me Soliciled | 2093032 | 201C Relacionados.

M
E
B sSplicitantc w Emin Datos Adidinnales
Lr
natos Sallcimante il
:':fl*'"l"' Muimbire | EJ Apellidos 3 I‘.'f':?sfiﬂgs“
I= ; Estampifiecarn
Drireccion | il & F ":;IJI\;" ':I- :
DN TG | c.h | 5, | Localidnd | Lrariahioe
Dakos de ld Solicitud Hudalid. del Enwic.  Imp. Moddlidodes
TEpm:; | » A. Rerlha Wumen Ciants |
Cortific. R F —LU—
Clase de | o | Reemuhalen Dedar: M FE—
I Total Dol
Civeio : — | | v.Doclarade Reemb. | 000 man
Tipo | bt Eiilregia en o=
Envio a Domicilio L £ x
Datos del Frvio Tmpnrte e |
0. Ori | —_
T Certificacion [ 3,00
0, Dest, —
o s N | e T Impiiesto ]
' 1F. N 170272010 ¢
rlq:n:u . =g [} ! 1 Envin 'ﬁ
Iimp, Gird {00 I Recep Damlc.
NE e e——————————— F. _— Tatal [ e
Certitic, Entre,




ADMISION IRIS

En la pagina Solicitud de Certificaciones, dentro de la pestafia Solicitante y Envio, en el
apartado Datos de la Solicitud, es obligatorio cumplimentar los campos desplegables
Tipo Certificacion, Clase de Envio y Tipo. Una vez completados estos campos
dependiendo de las opciones elegidas se habilitan nuevos campos en el apartado Datos
del Envio, como obligatorios. Estos campos pueden ser:

O. Origen, es la oficina origen.

O. Destino, es la oficina de destino.

N°© Origen.

Ne Certificacion.
Una vez completados todos los campos obligatorios se habilita el botén Aceptar. Si
aceptas debes introducir la solicitud de la certificaciéon en la validadora. Una vez

aceptado el envio, la aplicacién muestra el importe total a pagar por el cliente, en el
campo Total Bolsa.

Una vez seleccionado una certificacion en el apartado Resultados de la BUsqueda, en la
pantalla Mantenimiento de Solicitudes de Certificaciones, se habilitan los botones
Consultar y Suprimir.

Fir B [
HMH['&-" N Inlcig =~ Admislon = Otros Sarvicios > Sollcrtud Certificaciomes
TSIl 2 Mantenhinlento de Sollcitudes de Certificaclones L)
Serwicing
e s i _Relacionados.
E
W Fecha de solicitud OHficina Al W Solicitud
1" g L -
Desde Lz 2010 Mo TERTY
bt g [ 2E3zma [ 2mo s
Hasta yogeoe oo oo I ing
¥ficina Origen Envio | ZEZ3094 whlis de Fax
H Fcill #Alla da
Estado - Enwin & Damirilio o e
Tipo 4 2 Castzs de
S Esta=mpilladors

Muswn Clisntw |

. Tustal Bolea
Resaltados do la Bisguoda L_fhbhodthsdimaii |
h? Solicied Fuc. Salic, Tipe Irgeorte Toli  Estade  Cluse de Eswves WY Driges ¥

[ 2833034-3010-000002 11/02/3010  COF 13,35 *TE 73 JC 5 oy |

= s e [ s |

Para que puedas realizar la supresion de una solicitud has tenido que darla de alta ese
mismo dia.

Si el cliente solicita copias certificadas en el momento de la admisién validaras el
ndmero de certificacion en el impreso de imposicién del fax o del telegrama.
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Si la solicitud de certificacién no es de la propia oficina para que puedas modificar
los datos de la certificacion emitida debes utilizar el botén Volver Emitir.

Si la solicitud es de la propia oficina, para que puedas modificar los datos de la
certificacion emitida, utilizas el boton Volver a pendiente.

10
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1.2. Solicitud de empleo temporal

En la opciéon de menud Admision/Otros Servicios/ Solicitud Empleo Temporal puedes
realizar el alta de una solicitud de empleo temporal.

Si seleccionas la opcidn de menud Admision/Otros Servicios/Solicitud Empleo Temporal
visualizas la siguiente pantalla:

AEEREA

@RREOS Inicio > Admision > Dtros Servicios > Solicitud Empleo Temporal

IRIS 6.0 Solicitud Empleo Temporal

Seleccidn del Tipo de Solicitud Servicios
Relacionados

oZ2mzE

Tipo de Solicitud | ;l

Ultimos
Servicios
* Solicitud
Empleo
Termporal

Nuevo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Cadigo de
identificacidgn

IUUOOUOOUU[

e ] T

El campo Tipo de Solicitud, muestra un desplegable con las siguientes opciones:

Convocatoria de Examen para Consolidacion de Empleo.
Promocion interna Auxiliares Postales.

Promocioén interna Cuerpo Ejecutivo.

11
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La pantalla que se muestran en los dos primeros casos es similar y es la siguiente:

i

W REERMEH

)
CORREOS Inicio = Admisidn > Otros Servicios > Solicitud Empleo Temporal
IRIS 6.0 Solicitud Empleo Temporal

Selecciin del Tipo de Solicitud Servicios

M Relacionados
E
N Tipo de Solicitud
u
Alta Solicitud Convocatoria de Examen Ultimos
g Servicios
Fecha registro: [ 23/10/2006 > Salicitud
Oficina: | 0680001 [MERIDA Empleo
Temporal

Datos Solicitante

NIF: I Nombre: I Nuewo Cliente
Apellidos: | |

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Cadigo de
identificacign

IUOOOOOOOO(

Total a pagar: 6,38

T ]

Los campos existentes en el apartado Alta Solicitud Convocatoria de Examen, Fecha
registro y Oficina, no son modificables.

Son obligatorios los campos del apartado Datos Solicitante, NIF, Nombre y Apellidos.

El importe del campo Total a pagar depende del tipo de solicitud escogido, es un campo
no modificable.

Cuando introduces todos los campos obligatorios, se habilita el botén Aceptar. Una vez
aceptado el envio, la aplicacibn muestra el importe total a pagar por el cliente, en el
campo Total Bolsa.

12
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Si el tipo de solicitud es Promocién interna Cuerpo Ejecutivo. La pantalla que se presenta
es la siguiente:

REERWH

Inicio > Admisidn > Otros Servicios > Solicitud Empleoc Temporal
ISSYN = solicitud Empleo Temporal

Seleccion del Tipo de Solicitud SEFIEES
Relacionados

Tipo de Solicitud romocion inkerna Cuerpo Eiecutivo

CZ2mZ

Alta Solicitud Convocatoria de Examen l-'lltir_m_Js
5 Servicios
Fecha registro: [ 23/10/2006 > Solicitud
Oficina: | 0680001 [MERIDA Empleo
Temporal

Nuewo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Cadigo de
identificacidgn

IOOOOOOOOO(

Total a pagar: 4,79

e K 2

Todos los campos que se presentan en pantalla son no modificables.

Una vez aceptado el envio, la aplicaciéon muestra el importe total a pagar por el cliente,
en el campo Total Bolsa.

13
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Si pulsas el botén Consultar, la aplicacion te redirige a la pantalla Consulta de
Solicitudes, como se muestra en la siguiente pantalla:

111] =] Ty
16 H7EY
Inicio » Admisidn > Dtros Servicios > Solicitud Empleo Temporal
IRIS 6.0 Consulta de Solicitudes
A5 H A=A Servicios
M Seleccion del Tipo de Solicitud Relacionadns
E
N Tipo de Solicitud | =]
u
Consulta de Solicitudes Ultimos
— Servicios
Oficina: | 0630001 MERIDA + Solicitud
Empleo
Temporal
Fecha registro
Desde: [01/10/2006  Hasta: [23/10/2006  N© Solicitud: [ 0ee0001 - - | Buscar | e
Nuevo Cliente

Total Bolsa

Resultados de la Bisqueda

Fecha Solicitud N° Solicitud Total Pagar r
[ 14/09/2006 0630001-2006-000010 7,91 Cobrar Bolsa
(@] 07/10/2006 0630001-2006-000011 7,91
Cadigo de
identificacidn
000000000(

La busqueda de una solicitud la puedes realizar por Tipo de Solicitud, en el apartado
Seleccién del Tipo de Solicitud o en el apartado Consulta de Solicitudes por Fecha y por
Numero de Solicitud.

Una vez elegida la busqueda, pulsa el boton Buscar. El resultado de la busqueda se
muestra en el apartado Resultados de la Blsqueda.

Desde éste punto, se te da la opcion de afiadir una nueva solicitud, pulsando el botén
Afadir. La aplicacion te redirige a la pantalla Solicitud Empleo Temporal.

14
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1.3. Fotocopias

En la opcion de mend Admisién/Otros servicios/Fotocopias puedes realizar el alta de una
admisién multiple de fotocopias (registro admisién de fotocopias).

Si seleccionas la opcidn de mend Otros servicios/Fotocopias muestra la siguiente
pantalla:

Inicar = Admissin = ros Services 5 Fobecopees -
B Az MOllapde de Foldogpias =
Admisidén Maltiple Fatoroplas

sarvicias
RBelacionados

M
E  Tipo fotocopia Procin P Importe
] Unltadn  Fatoooplas
o FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS U 24 O INFERIOR, [efei] |
HDJAS SUELTAS LA CARD [
A1 0 INFERIOR, B | o _Serviclas
S CARAS = inlizliel
MAYDR DUE A4, g2 [ g 5:‘_\':'*;;‘!
Lipds CAF . .'I por
s Auhaliel
MAYOR DE 24,005 a5 | D Mcasignes
[ I_;v- -
FOTOCOPIAS DE LTAROS O HOIAS A4 D IKFERIDFR 2 )
CHCUADCRNADAS CAD CARA - ==
MAYDE DUE &4 b3 o
CADRCARRA Toalal Fslua
1 ¥
| | Cobirar Bolud
| S
Unidades lotales |. ] Lmporie Tolal |“__I“;'-'
Aceptar m

En el apartado Admision Mdltiple Fotocopias, introduce en el campo NUm. Fotocopias,
el nidmero de fotocopias que vas a gestionar. Automaticamente, muestra en el campo
Importe, el coste de la operacién, recalculado a partir del campo Precio Unitario.

En la parte inferior de la pantalla muestra los campos Unidades totales e Importe Total.
Son campos que se recalculan automaticamente y no son modificables.

Pulsa el botén Aceptar. Una vez aceptado el envio, la aplicacibn muestra el importe total
a pagar por el cliente, en el campo Total Bolsa.

15
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1.4. Reenvio postal

En la opcion de menu Admision/Otros servicios/Reenvio Postal se puede realizar el alta
de un Reenvio Postal.

Si seleccionas la opcion de menu Otros servicios/Reenvio Postal muestra la siguiente
pantalla:

A & [
E}RMH L-}N Lnicrs = Admi=ign = Otros SeEryicios = Reenyio Posts] )
d 2 Alta de Reenvio Postal e

Reenvio Postal Sarvicins
_Relacionados

=FmE

Sostsl

Cédigo de la oficna: | 2833094 Facha del reglstro: [17az/2010
Ambito: HACICHAL =
Duiracion: i vl Tmporia: 200 SI:I:!::_?::‘
i Fotocopias
| Cancuiar

Cartfceciores
1
Husws Llsnis |

Total Bolsa _I

——

| Cmbrar Bofaas

Los campos Coédigo de la Oficina y Fecha del registro se muestran automaticamente, sin
posibilidad de modificacion.

El campo Importe, no modificable, el sistema incluye automaticamente, las tarifas
originadas por los distintos conceptos que han sido seleccionados.

El campo Ambito es un desplegable con la opcion Nacional o Internacional.

El campo Duracién es un desplegable con las opciones 1, 2 0 6 meses.

16
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Una vez aceptado el Reenvio Postal la aplicacién informa que se ha dado de alta el
contrato de Reenvio Postal. Informa del nimero de contrato y solicita que introduzcas el
impreso de Reenvio Postal en la impresora validadora.

| IRIS 6.0 - Impresion del Contrato de Reenvio

“CORREOS IRIS 6.0

BImpresion del Contrato de Reenvid Postal

Se ha dado de alta el Contrato de Reenvio Postal n® 2800015-070419-
10023025,
Introduzca el impreso de Reenvio Postal para walidar.

Pulsa el boton Aceptar. La aplicacion pregunta si deseas Completar los datos del Reenvio
Postal.

Y ORREOS

B Completar alta del Reenvio Postal

iDesea completar el alta del Contrato de Reenvio Postal n® 2800015-
070419-100230258 ¢

B 2=
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Si escoges la opcidbn negativa (cancelar), posteriormente desde la opcién
Gestion/Mantenimiento/Reenvio Postal con el botdn Completar puedes llegar a este
mismo punto. Si seleccionas la opcién afirmativa se presenta la siguiente pantalla:

=] =Y
@ L= QJ
Inicio > Admisidn > Otros Servicios > Reenvio Postal
IRIS 6.0 Alta de Reenvio Postal &L
M MNe Contrato | 2800015 - [ 070419 - [ 10023028
E
H Titulares Direccién Inicial Direccion de Reenvio
Seleccione ¢ Empresa @ Particular
Particulares
Nombre apellidos DNI/NIF ﬂ
| I | B
Empresas
MNombre de la empresa NIF
Modalidad de servicio contratado
Cambio de direccidn " Definitivo " Ternporal
El servicio se contrata por una duracidn de & 1 mes © 2 meses £ meses
Desde | Hasta |
Fecha de contratacion I 19/04/2007 [T Mo acepta la cesidn de sus datos
e ] [ i (e

En la pantalla Completar Reenvio Postal existen tres pestafias:

Titulares, se muestra por defecto.
Direccion Inicial.
Direccion de Reenvio.
En la pestafa Titulares puedes seleccionar las opciones Empresa o Particular (viene por

defecto seleccionada). Dependiendo de la opcibn que se escoja se habilitaran o
deshabilitaran los campos existentes en los apartados Particulares y Empresas.

En el apartado Particulares, se encuentran habilitados los campos si previamente se ha
escogido la opcién Particular, se pueden completar los datos:

Nombre.
Apellidos.
DNI/NIF.

En el apartado Empresas, se encuentran habilitados los campos si previamente se ha
escogido la opcién Empresa, se pueden completar los datos:

Nombre de la empresa.
NIF.
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En el apartado Modalidad del servicio contratado se encuentran los siguientes campos:

Cambio de direcciéon: es un campo obligatorio:
Definitivo.
Temporal.

El servicio se contrata por una duraciéon de: es un campo deshabilitado ya que el dato
se tiene de la pantalla Alta de Reenvio Postal:

1 mes.
2 meses.
6 meses.

Desde: introduces la fecha en la que debe dar comienzo el servicio. No debe
sobrepasar en mas de 215 dias la fecha de alta del contrato ni ser anterior a 30 dias
de dicha fecha. Es un campo obligatorio.

Hasta: se completa automaticamente cuando se completa el campo Desde

Fecha de contratacién: es un campo inhabilitado donde se presenta la fecha en la
que se contrato el servicio.

No acepta la cesion de sus datos.

Si pulsas la pestaria Direccién Inicial se muestra la siguiente pantalla:

A Y
Inicio > Admisidn > Otros Servicios > Reenvio Postal
IRIS 6.0 Alta de Reenvio Postal &L
M MO Contrato | 2800015 - | 070419 - | 10023028
E
H Titulares Direccidn Inicial Direccidn de Reenvio
Tipo de Via I j Nombre de via I
Tipo de numeracion I VI Blogue/Portal fEsc I
MNiamero I Piso/Planta I
Puerta [ c.P [ <
Localidad I Provincia I
Modalidad de servicio contratado
Cambio de direccidn " Definitiva " Temporal
El servicio se contrata por una duracidn de &1 mes 7 meses & meses
Desde I 19/04/2007 Hasta I 19/05/2007
Fecha de contratacian I 19/04/2007 Mo acepta la cesidn de sus datos
e ] [ (e

En la pestafia Direccion Inicial presenta los siguientes campos obligatorios:

Tipo de Via: existen numerosas posibilidades que se muestran en el desplegable.

Nombre de la via.
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Tipo de numeracion.
NuUmero.
Kilbmetro.
Sin namero.
C.P.
Dependiendo de los datos seleccionados en los campos anteriores se pueden mostrar
nuevos campos obligatorios o deshabilitarse. Estos campos son:
Bloque/Portal/Escalera.
Numero.
Piso/Planta.
Puerta.
Localidad.
Provincia.

Si pulsas la pestafia Direcciobn de Reenvio se muestra la siguiente pestafia, si el
Destino es Nacional.

— 1Y
@ L QJ
Inicio > Admision > Dtros Servicios > Reenvio Postal
IRIS 6.0 Alta de Reenvio Postal ﬂ
M Mo Contrato | 2800015 - [ 070419 - | 10023028
E
H Titulares Direccidn Inicial Direccion de Reenvio

Destino % Nacional 7 Internacional

Tipo de Via I j Nombre de via I—
Tipo de numeracian I vl Bloque/Portal /Esc l—
Nimero l— Piso/Planta l—
Puerta [ ] c.P | -
Localidad I— Provincia I—

Pais ESP | ESPARE

Modalidad de servicio contratado

Cambio de direccion " Definitiva " Termporal

El servicio se contrata por una duracion de &1 mes © 2 meses & meses
Desde I 19/04/2007 Hasta I 19/05/2007

Fecha de contratacion I 19/04/2007 [T Mo acepta la cesidn de sus datos

] g e
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Si el Destino es Internacional la pestafia que es la siguiente:

R ]

= Alta de Reenvio Postal |

M Mo Contrato | 2800015 - | 070419 - | 10056029
E
H Titulares Direccidn Inicial Direccidn de Reenvio
Destino " Nacional @ Internacional
Tipo de Via I j Nombre de via I
Tipo de numeracion I VI Bloque/Puortal fEsc I
Nimero I PisofPlanta I
Puerta I c.p I
Localidad I Provincia I

Pais [ E |

Modalidad de servicio contratado

Cambio de direccidn " Definitivo " Ternporal

El servicio se contrata por una duracidn de & 1 mes © 2 meses © 6 meses
Desde I Hasta I

Fecha de contratacion I 19/04/2007 [T Mo acepta la cesidn de sus datos

e ] = toroar voer

Los campos que se presentan son iguales a la pestafia Direccién Inicial.
Una vez completados todos los campos obligatorios se habilita el boton Aceptar.

La aplicacion muestra el importe total a pagar por el cliente, en el campo Total Bolsa.
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2.1. Alta gasto de estampilladoras

Si seleccionas la opcion de mend Admision/Maquinas de Franquear/Gastos de

Estampilladora se muestra la pantalla Mantenimiento de Gastos de Estampilladoras.

pulsas el boton Afadir, accedes a la siguiente pantalla:

fal W e
Imigin = Admasianm = Maquinas de Frangquesr = Gastes de Cetampilladors
EIER = Al de Gasto de Estampilladora

=

| " [ratos Estampiliadora
| E I z
i R Estanpilladors -
5 Focha Afts [
Imperie
Gaslos Extempillas | 0,05 Feche Gaxlu [ 1z/aroo
Frangueo Inul | o.oe Contadur Gasle

El control de los ingresos generados por las balanzas estampilladoras desconectadas de

IRIS lo realizas desde esta pantalla.

El apartado Datos Estampilladora, presentan los siguientes campos:

Si

N° Estampilladora, de la que se va a registrar el gasto. Puedes desplegar una lista en

la que aparecen las opciones disponibles.

Fecha Alta, muestra automaticamente la fecha en la que fue dada de alta la

estampilladora seleccionada en el campo anterior.

El apartado Importe, muestra los campos:

Gastos Estampillas, se debe introducir el valor del gasto que se realiz6 con la

maguina. Es un campo obligatorio.

Franqueo Inut., se debe introducir el valor del franqueo que se realiz6
incorrectamente con la estampilladora y que se quiere inutilizar. Es un campo

obligatorio si no se cumplimenta el campo Gastos Estampillas.

Fecha Gasto, se muestra automaticamente, la fecha actual. Se puede modificar para

introducir otra fecha.

Contador Gasto, es un campo que permanece inhabilitado.

Si pulsas el botén Aceptar, la aplicacion te redirige a la pantalla Mantenimiento de

Gastos de Estampilladoras.
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Si seleccionas la opcion de mend Admisién/Maquinas de Franquear/Gastos de
Estampilladoras visualizas la siguiente pantalla:

Tl i K l.l‘j

Inigig = Admisidn = Mag de Frang = Gastos de Cstampifladors

B Mantenimicnbo de Gastos de Estampilladoras =
-2 Diales Magquing Criterivs
E
W N7 Estampiliadora | Fechna Gastn
U Focha &lta I. Lz a0an Desde |

Hdxld
Resultados de Ia Bosqueda
Focha Gasto Importe Casto Franquco Enuwt. Contador Casto
B - T [ Gonce |

Desde esta pantalla puedes Consultar, Modificar o Suprimir lo registrado en la pantalla
Alta Gasto Estampilladora.

Si introduces en el apartado Datos Maquina, el campo N© Estampilladora (es un
desplegable) y pulsas el botén Buscar, se presenta en el apartado Resultados de la
Busqueda, el gasto originado por la estampilladora seleccionada. En este punto la
aplicacion da la opcion de Consultar, Modificar o Suprimir.
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3. APARTADOS

En la opciéon de mend Admision/Apartados puedes realizar las siguientes operaciones:

e Alta de Apartados.
¢ Mantenimiento Alta de Apartados.
+ Alta de Renovaciéon de Apartados.

¢ Mantenimiento de Renovacién de Apartados.

3.1. Alta de apartados

Si seleccionas la opcién de menu Admisién/Apartados/Contratacion muestra la siguiente
pantalla:

8 alta de Apariados =

_]'HNLH(]'-(:-IH Inigig = Admisiin = Apartados = Contratacicn

Apdrialos
M
B ; i - J
N Tipo | | hd| Fochs de ala | 1102010 Aparlailb
o —— b = =i
i T e ey — Y B BT
Oficina [2E32003 [MECID SUC a8 Mo Apartado | [T ki
Mimern de Suscriptores: &1 D O3 4 O0F Trimestral 0
Ultmos
Suscripior 2N L 20 Lsp Al Gsr, S L  Seruitios
' Spartics de
Tipa Tdent. —— Tdentiflcacion = Edjs
Fiscal ! Fiscal
7 Persona Fislea O Persona Furidlca Monabes |
Apellidas | Télefonn | T
Pais [ B Cod, Postal
Localidad | Frovincia [elotalBolon |
Calie [ [ ,
Actividad =5
CHAE | Cobirar Sulea
Dalos pago Uatos de baja
Tnapnrte atta o.na TmpiERso | 0,00 Fecha
Tnapnrte fianen | 0,00 Total r .00 Mitivn |
Cuevta I | [
| Cpram——

Para dar de alta un apartado, primero, el titular o titulares tienen que estar dados de alta
como clientes.
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En la pantalla Alta de Apartados has de seleccionar en el campo Tipo desde el
desplegable, las siguientes opciones:

Apartado Postal (AP).

Apartado Especial (ES).

Correspondencia internacional (ClI).

Franqueo en destino (FD).

Franqueo en destino oficial (FO).
Los campos Fecha de alta y Oficina no son modificables y se muestran

automéaticamente. Por defecto esta desmarcada la opcidén trimestral, si el cliente desea
contratar el apartado por tres meses, debes marcar dicha opcion.

Un mismo apartado postal puede estar a nombre de mas de un titular. Lo que permite
recibir en el apartado correspondencia a nombre de todos los titulares.

Por defecto aparece marcado Un suscriptor, si vas a dar de alta mas de uno has de
marcar las pestafias Segundo, Tercero, Cuarto o Quinto suscriptor.

En la pestafia Datos del suscriptor se muestran los campos obligatorios Cédigo (posee
ayuda), Nombre, Domicilio y NIF/CIF. Ademas, puedes completar la informacion con los
datos Apellidos y Teléfono.

Si se introduce el numero del teléfono movil del suscriptor, se le puede notificar via SMS
que ha recibido un envio registrado en su apartado. Este servicio se presta con caracter
gratuito. La informacién contenida en este campo (teléfono), aun no se vuelca en SGIE,
por lo que es necesaria introducirla también en éste sistema.

Si seleccionas la opcién mas suscriptores, se habilitan la/las pestafias (siempre que el
tipo de apartado lo permita). Los campos obligatorios son Cédigo y Nombre. Ademas, en
esta pestafia se presentan los campos Apellidos y NIF/CIF.

En el apartado Datos pago, la aplicacibn muestra los siguientes campos:

Importe alta, Impuesto y Total: no son campos modificables.

Importe fianza: el importe de la fianza para los apartados Franqueo en Destino va en
funcién del niamero de envios que el titular prevea recibir.

Cuenta: en este campo se puede indicar un nimero de cuenta bancaria para realizar
los cobros correspondientes al apartado. No es un campo obligatorio, ya que el pago
no tiene que ser obligatoriamente mediante domiciliacién bancaria.

En el apartado Datos de baja, la aplicacion muestra los siguientes campos:

Fecha y Motivo: no son campos modificables. En ellos aparece, cuando es pertinente,
la fecha en la que se dio de baja ese apartado y el motivo de dicha baja.
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En la parte inferior de la pantalla se muestra el boton P. Autorizada, que permite
acceder a la ventana de Personas Autorizadas:

R
Inicie = Admisitn > Apartados = Contratacion
B Alta de Apartados

e

Anartadns Servicios
Ll W Relacionados
E —_— —_— FREncA
E Tipn e Fegha de Atta | 10022040 Zpartadas
‘. = | T = e —— " s "
Oficina | ZEI0054 [SALEID SUC 45 Mo Apartado | i i
Mimero de Suscriptores: &1 502 03 D4 05 Erimsesbral im
= UliEimans
Susoripior 20 Bjec, T Bl AT Syag, 50 Sk
Tipo Ident.. Identificacidn = T
Flsral | Flscal l LH
&» Persona Fisica ) Persona furidica Mombre |
Apcllidas | Iélcfono |
Pais | Cod. Postal | =)
o P Bae
ACCARILTH I_ _tl?“"_‘:l_a Mij eien TR
Calle [
Actiidad Total Bolea
CHAE Heare
Cralbos page Dbt de baja | .
Imiporte alta | Impesta | 248 Fecha |
Tmapnrte fimnea | 0,00 Total | a4 38 Motivo |
Cuenta [ I

En la pantalla Persona Autorizada, dentro del apartado Datos apartado se muestran
cubiertos los campos no modificables Fecha de Alta, Tipo y Oficina.

Si pulsas el botén Afadir, los campos del apartado Persona autorizada, pasan a ser
obligatorios. Una vez completados el Nombre, los Apellidos y el NIF/CIF se autoriza a
ésta persona para el uso del apartado pero no se autoriza a recibir nada a un nombre
que no sea el del titular/es.

Una vez cubiertos estos datos obligatorios, si pulsas el botén Aceptar pasan a mostrarse
automaticamente en el apartado Resultados de la Busqueda. Para que se habiliten los
botones inferiores debes pulsar el botén Cancelar del apartado Persona autorizada.

El proceso descrito puedes repetirlo tantas veces como personas autorizadas existan.
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Para regresar a la pantalla Alta de Apartados pulsa el botébn Cancelar, situado en la
parte inferior de la pantalla. Una vez estés de nuevo en dicha pantalla pulsa el botdn
Aceptar. La aplicacion presenta una nueva pantalla Ayuda N°© Apartados que te sirve
para elegir el numero de apartado:

K@COR REOS IRIS 6.0

B Ayuda N? Apartados-

N° Apartado: | 14
e TN TN

Desde la pantalla Ayuda N° Apartados puedes elegir el nimero de apartado dentro de los
que se encuentren disponibles. Si pulsas el botén Aceptar, eliges el que por defecto se
muestra en el campo N° Apartado si pulsas el boton Siguiente, se presentan los
diferentes numeros que la aplicacion permite seleccionar. Una vez escogido uno, la
aplicacion te redirige a la pantalla Alta de Apartados con el campo N°© Apartado ya
cubierto.

Si pulsas el botén Aceptar, en la pantalla Alta de Apartados validas y registras la
operacion, dando de alta el apartado.

El importe de la operacién se muestra en el campo Total Bolsa.
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3.2. Alta de renovacion de apartados

Si seleccionas la opcién de mend Admision/Apartados/Renovacion visualizas la siguiente
pantalla:

= A i @
%RMHGON Inicio > Admisién > Apartados > Renovacion
IRIS 6.0 Alta de renovaciones
Apartados Servicios
M B Relacionados
E — + Contratacién
N Fecha alta Fecha Renovac. 11/02/2010 Apartados
D Tipo AP | APARTADO POSTAL b N°© Apartado o] + Mantenimiente
.. = = . Rencwacién
Oficina  [2833094  [MADRID SUC 46 NO Suscriptores Apartades
Datos suscriptor Oltimos
Servicios
Apellidos y Nombre | | NIF/CIF » Contratacién
- . Apartados
Domicilio [ Teléfono —
* Mantenimiento
Contratacién
Datos pago Ultimas renovaciones Apartados
o e o o Fecha Importe : ::::r‘tj:dm
mporte de ,— mporte ,— =
alta B Fianza 0,00
4 - Importe — - Nuevo Cliente
Fianza anterior 0,00 T 0,00
E'L?:j: 0,00 Impuesto 0,00 Total Bolsa
T o b
Total 0,00 S
r
T E Cobrar Bolsa

Los apartados se suscriben por un afio o trimestralmente. Los suscritos anualmente, el
titular debe renovarlo en el primer mes del afo.

Los contratados trimestralmente estan vigentes durante tres meses desde el alta, no
admiten renovaciones, si el titular quiere contratar otros tres meses tras el vencimiento
debe realizar un nuevo contrato de alta, y no se le garantiza la asignacién del mismo
nuamero si se hubiera asignado a otro cliente.

Las condiciones y requisitos (modelo de contrato, documentacién, autorizaciones de
recogida) para contratar los apartados trimestrales son las mismas que para los
apartados de vigencia anual.

El campo Fecha alta se encuentra vacio e inhabilitado. Cuando introduzcas en pantalla los
datos del apartado que vas a renovar, en este campo mostrara, automaticamente, la
fecha de alta del apartado.

El campo Tipo es obligatorio y en él se introduce el cédigo del tipo de apartado a
renovar. Una vez introducido, el sistema incluye automaticamente la descripcion del
apartado. Este campo es un desplegable con las siguientes opciones:

Apartado Postal (AP).

Franqueo en destino (FD).

Correspondencia interna (ClI).

Apartados especiales (ES).

Franqueo en destino oficial (FO).
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Cdédigo y N° Apartado son campos que en caso de que los cumplimentes, uno u otro se
habilitara de manera automatica.

Oficina es un campo inhabilitado, que muestra automaticamente el cédigo y nombre de
la oficina a la que pertenece el apartado.

Fecha renovacion es un campo obligatorio. Se muestra automaticamente la fecha
actual. En éste campo indicas la fecha en que se realiza la renovacién del apartado.

El apartado Datos suscriptor muestra los datos del suscriptor cuyo apartado vas a
renovar (Apellidos y Nombre, Domicilio, NIF/CIF y Teléfono). No son campos
modificables.

Si se renueva un apartado debe introducirse en IRIS y en SGIE el dato del teléfono moévil
del titular (si es que no esta grabado previamente), para poder enviarle un SMS cuando
reciba un envio registrado en su apartado.

En el campo Datos pago, son opciones no modificables, a excepcién del campo Importe
Fianza.

El apartado Ultimas renovaciones muestra la fecha y el importe de las dltimas
renovaciones realizadas en el apartado.

Una vez aceptada la renovacién, ésta queda registrada. La aplicacion muestra el
importe total a pagar por el cliente en el campo Total Bolsa.

En el apartado Servicios Relacionados (situado a la derecha de la pantalla) se

encuentra las opciones Contratacién de Apartados y Mantenimiento Renovacion de
Apartados.

Desde la pantalla Mantenimiento de renovacion por bloques, puedes realizar la
renovacion de apartados por bloques.

Dicha pantalla muestra la fecha del dia, el nimero de apartados seleccionados y los que
se han renovado.

Pulsa el boton Aceptar para confirmar la renovacion. La aplicacion te redirige a la
pantalla Mantenimiento de Renovacion de Apartado.
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3.3. Mantenimiento de apartados

Desde el menu Apartados/Mantenimiento Contratacion Apartados accedes a esta
pantalla:

tal v B R 1|

| Eﬁmbm Liickg = Admasicn = Apartadaos = Mantenimeento Contratacidn Apackados
| ) B Mantenimisnte de Apartados
Servicias
M otus del Apariedo Bualatianiaag
E = —
Yo Tipo | o M apartada
0 dirs
Hicina FASEM4 |RADRID SUC 26
b
Suscriptor Criteriu de Bisgqueda _ Servicios
+ HRroeaDan
E Epartados
1 L -
Mombre echa dn.? Aita T Cantatadsn
apellidos | Desde | Apmrtadar
e I =Ll de
MLFfCIF .I. o . Hazla I— Lpartsdos
Estado 1anas | ! Trimestral
ey
m Tralal Bilua
Resuttadns de la Adsqeeda :
i lipa Mam. Apellidos ¢ i 3 Fecha tizcha A '
Oficina Sl g rtrk MIF/ CIF Anualy Trina. Alta Eain Trike: Cetdrrar Bulea I
: Cnnewltae | I o, i & T8 : Suipiemie Raja |
[ Hadtear | [ Fcthear trie | Dewcbcer rianzn | | canceiur |

En los epigrafes “Datos del Apartado” “Suscriptor” y “Criterio de BuUsqueda”, puedes
delimitar la busqueda con los criterios Tipo, Cédigo, Nombre, Apellidos, Fecha, etc. Si
pulsas directamente el botéon Buscar, muestra en el apartado Resultados de la Busqueda
todos los registros.

Si seleccionas un registro de la lista se habilitan los botones:

Consultar: permite realizar una consulta del apartado seleccionado.
Eliminar: permite eliminar el apartado seleccionado.

Renov. Blqg: permite acceder a la pantalla renovaciéon por bloques de apartados.

El boton Cancelar se encuentra accesible en todo momento. Si lo pulsas, la aplicaciéon te
redirige a la pantalla de Inicio.

Desde el menu de Apartados/Mantenimiento contratacion de apartados puedes
realizar la basqueda.
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Si seleccionas un registro de la lista se habilitan los botones:

Consultar: para realizar una consulta del apartado seleccionado.

Modificar: permite modificar el apartado seleccionado.

Suprimir: para borrar el registro.

Baja: permite liberar el niumero del apartado para poder asi asignarlo

a otro

suscriptor que realice otra alta de apartado. El nimero de apartado liberado pasa al

histérico los datos.

Cad. no renov.: si el apartado seleccionado es No Renovado, se activara este botén
lo que permitira proceder a la caducidad del apartado siempre que su periodo de

renovacion haya expirado.

El botén Cancelar se encuentra accesible en todo momento. Si lo pulsas la aplicacién te

redirige a la pantalla Inicio.

3.3.1. Consulta de apartados

El boton Consultar, dentro de la pantalla Mantenimiento de Apartados permite consultar
las renovaciones realizadas en los apartados existentes. La pantalla que muestra es la

= W

Servicios
Relacionados

Ultimos
Servicios
» Renovacion
Apartados
» Contratacidn
Apartados
» Alta de
Apartados

Nuevo Cliente

siguiente:
= oy
%RMAGON Inicio > Admision > Apartados > Mantenimiento Contratacion Apartados
IRIS 6.0 Consulta de Apartados Of
Apartad
M partados
E
N Tipo AP Fecha de Alta | 22/01/2010
u
Oficina | 2833094 |MADRID 5UC 456 N° Apartado 1
Anual/Trim. A
Suscriptor 20 Susc. 30 Susc. 40 Susc. 52 Susc.
Tipo Ident. ,— Identificacion ,7
Fiscal = Fiscal =
(%) Persona Fisica (O Persona Juridica Nombre [ RAMON
Apellidos | MAS GIL Télefono [ 650678999
Pais [esr @A ESPAMA Cod. Postal 22001 €Y
Localidad [ MADRID Provincia 28 |MADRID
calle [ ALCALA
Actividad
CNAE L
Datos pago Datos de baja
Importe alta: 55,50 Impuesto: 8,88 Fecha:
Importe fianza: 0,00 Total: 64,38 Motivo:
Cuenta:
rceper === =

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Desde esta pantalla puedes realizar una consulta de un apartado. Todos los campos que
se presentan en pantalla se encuentran deshabilitados. El botén P. Autorizada te redirige

a la pantalla Persona Autorizada.
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3.3.2. Modificacién de apartados

El boton Modificar, dentro de la pantalla Alta de Apartados permite modificar las

renovaciones realizadas. La pantalla que muestra es la siguiente:

= G
'ﬁ;ﬁ k Ll '}.-'[
Mantenimients Contralscuin Apsrtados
ﬁrﬁﬂ.ﬁﬂf J'N Imicen = Admasidan = Apartsdos =
il B Muddilicacion de Aparlados
SeTvICias
M i Relacionados
F _ —_
B tips [ op Fecha de Afta: [ 237010078
1]
i | 191y [MADRLD S0C 45 MY Apartade 1
Ubldirie=
Miamers de Suscriptores: 1 O 203 D G5 Anwaly Trim. & ____gﬂiclu
P ——
Suscriptor S, 3 Suse. 4% Susc. = Suse petades
i Coantratsnor
R
Tipo Ident. === o Tdentiticacion |—
Fisval b=k Fiscal _ ":':_'::‘:ﬂ_l_
% Persona Fislca ) Persona Jurldica  Mombre FRAMOH, =
Apeilidos | MAS GIL Télafons | BEOETHONE [Mumve Counie|
Pals E=E Earann Cotl. Postal Zr0n BX
Localidad | SALHIL Provincia i85 [MADRID TathiAol
Calle [ ecaen | | | A
Artividad |_|1
CHNAE ] ColbrarBolea I
Datos pagn Fatas da baja
Trapiorts alka: SEA0 Trapuesta FRR Facha:
Trpnrta fanza: 08 Tobalk 64,38 Moo
Cuamia;

En la pantalla Modificacion de Apartados los Unicos campos que puedes modificar son

los pertenecientes a los epigrafes “Datos del suscriptor”.

Si pulsas el botdn P. Autorizada la aplicacion te redirige a la pantalla Persona Autorizada.
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3.3.3. Baja de apartados

Desde la pantalla de Mantenimiento, seleccionando el apartado correspondiente se puede
dar de baja, desde la pantalla siguiente:

T ———
fat ¥ A1 &
Inicie > Admisidn = Apartados = Mantemniento Contratacion Anactados
8 Haja de Apartados e

‘Fﬂ'tlll s Sernicios
Bdlvg i s

I Fecha de Al [23/012010

.'HBE'J'J-!-IM-\LIHILF SUC 4B N= Apartado I
UharmEs

Anuval § I rim. A Sorviclos

v EBERCeSTEGD

Suscriptnr % K. 3% Susr. 4% Susr. g L _._!._p_.:!:_'l.:id'.*_s._
v iCanratsnan
" Apartacdan
Tipo Ident Tientificacitn o
I-i&al EEY WICHATER Tan el Eiscal 234 i ':-h:r::j;.-

% Persona Fisica ) Persona Juridica  Mombre | RAMOR | — e
npeliidos | Mis GIL Teletona | ESOETANES | [Hawwe tounte
Pails [~Esr EN| EREMIn Cod, Postal Fanni g
Lacafidad | MACRED Erouincis 28 [Menin | Xotal Bolah |
Calle [ aLcais | || .
Actividad
CHAE A e I Tilirar Bulea

Oatos pangn Ot de bajn

Tmaporte atta: | 55,50 Tmpuesto: .86 Facha:
Tmparte flanza: | a,nn Total: a4 38 Mativn:
Cuanta: |l
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3.3.4. Supresién de apartados

Desde esta pantalla se suprimen los apartados. La supresion implica dejar libre el
numero de apartado para otro titular.

ot oo Wl e R
Inicig = Admiskin = Apartados = Mantepimiento Confratacidn Apariados

IRMMACGON

2 Mantepimicnto de Apartados

" Diates del Apariadoe
E 3 R =
% Tipn | [ » WP Apartado bbbt
U
oficina | FE3ERIS [MADRITHSLIC 46
Suscriptor Criterio de Busgueda (itinos
Servicios
¢ Rencasciin
Mombre | Fecha de Mta. g
Apeliidos | Desde |
NIFfCIE | Hasta —
e véka de
Estado 1auas » | Telmesteal Aftartcle
E Bwen Clmathe
Total Bolea
1 s =
HesuPlados de la Bosgue=da o
ofcine Tipo Mam. apslbden y  HIFS/CIP Bmusl/Trine. Tachs Alts  Facha Ap. b BaTas
apart. mpare. nambre Omim | LT
(&} 2833004 AP 1 RAHCH 224 A 23012020 wo
" Comvilbar [P pe— F—— [ B |
e B T T R o

3.3.5. Pasar a estado caducado un apartado no renovado

Si la suscripcion del apartado no ha sido renovado por el cliente dentro del plazo del
tiempo establecido, pasa a caducado. Esta operacion la realizas desde el menu de
admision Apartado/Mantenimiento contratacién de apartados.
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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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1. ADMISION DE TELEGRAMA

En la opcién de menu Admisidon/Telegramas se puede realizar el alta de un telegrama, al
seleccionarla se muestra la siguiente pantalla:

DB &

Inicio > Admisidn > Teleqramas

o + ’._'I
IRIS 6.0 il 15
Servicios
M A Relacionados
E . + Mantenimiento
M Tipo de Telegrama | | v Telegrama
v Fecha de imposicién | 27/03/2007 | 11:24:26
[ Admisidn miltiple )
Ultimos
o Servicios
Desting + Mantenimiento
de Telegramas
Pais destino | = |
Cadigo postal E
Destino | Nuewvo Cliente
Oficina | |
Total Bolsa
N® palabras tasables N® palabras reales -
¥
[ Pago diferido
Cobrar Bolsa
Total

Tasa fijafprimer

0,00
[] Aviso de recibo  bloque .
[ Certificacién Valores Afiadidos 0,00
Importe palabras 0,00
Impuesto 0,00  Total 0,00
Detalles | | Completar | | Aceptar | E

Es obligatorio rellenar los campos siguientes:

o Tipo de Telegrama: puedes utilizar el desplegable de ayuda, son los siguientes:
— Tipo de telegrama nacionales:
= Ordinario a domicilio.
= Ordinario a lista.

= Interior tasado.
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Tipo de telegramas internacionales:
Continental ordinario.
Continental urgente.
Intercontinental ordinario.
Intercontinental urgente.
Continental tasado.
Intercontinental tasado.
Radiotelegramas:
Nacional estacion terrestre nacional.
Nacional estacion terrestre internacional.
Internacional continental.
Internacional intercontinental.
Pais destino: es un campo obligatorio.
Si el pais es Espafia, es obligatorio completar el campo Cdédigo Postal.

Si el pais es distinto de Espafia, es obligatorio completar el campo
Destino.

Existe ayuda para la busqueda del cédigo del pais.
El tipo de telegrama debe ser coherente con el pais destino.

Codigo Postal: se registra el codigo postal del destinatario. Es un campo obligatorio
para telegramas nacionales.

Destino: es un campo obligatorio si el destino del telegrama no es Espafa.

NUmero de palabras reales: el nUmero de palabras que contiene realmente el
telegrama.

NUmero de palabras tasables: el nUmero de palabras que se van a tasar (cobrar).

Existen otros campos en la pantalla Alta de telegrama que no son obligatorios o que se
rellenan de manera automatica por la aplicacion.

En el apartado Datos del Telegrama:

Fecha de imposicion: se muestra automéaticamente la fecha actual, sin posibilidad de
modificacion.

Hora de imposicion: se muestra automaticamente la hora actual de admisién, sin
posibilidad de modificacion.
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En el apartado Datos destino:

Oficina/Destino: se incluyen los datos de la oficina, de manera automatica, al rellenar
el campo Cddigo Postal, si el pais es Espaiia.

El cliente tiene la opcién de realizar la admisién con las opciones Aviso de Recibo y
Certificacion, dependiendo de los acuerdos que se tenga con cada uno de los paises.

Tasa fija/primer bloque, Valores Anadidos, Importe palabras, Impuestos y Total son
campos no modificables donde el sistema incluye automaticamente las tarifas originadas
por los distintos conceptos que han sido seleccionados.

En la pantalla se muestran dos posibilidades:

Pago diferido.
Admisién Mdultiple.

Si pulsas la opcidon Pago diferido, en el caso de que un cliente con contrato no desee
pagar en metalico. Se muestra la siguiente pantalla:

Inicio > Admisidn > Telegramas
IRIS 6.0 Ikl &
Servicios
M Datos Telegrama Relacionodas
E ) + Mantenimiento
M Tipo de Telegrama | | ;I Telegrama
U Fecha de imposicion [ 23/03/2007 [ 17:51.01
[ Admisidn miltiple i
Ultimos
Destino Servicios
Pais destino | E|
Cadigo postal I E Nuewvo Cliente
Destino |
Oficina I I Total Bolsa
Mo palabras tasables I Mo palabras reales I r
¥ Pago diferido Contrato I Cliente | <, Cobrar Bolsa
Total
Tasa fijafprimer
A q I 0,00
[T Aviso de recibo  bloque
™ cCertificacién Valores Afadidos I 0,00
Importe palabras I 0,00
Impuesto I 0,00  Total 0,00
Detalles | | Completar | | Aceptar | E
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Se presentan los nuevos campos obligatorios Contrato y Cliente. Si se pulsa la ayuda de
estos campos se presenta la siguiente pantalla:

mim

W

(ORREOS

Ayuda de Contratos y Clientes

Biisqueda de Contratos y Clientes

NIFf CIF I Codigo Contrato I Mo Cliente I

Resultados de la Blisqueda

NIF/ CIF Mombre del Cliente Cliente Contrato Anexo

=l -

Se introduce alguno de los campos obligatorios y se pulsa el boton Buscar. Se muestra
en el apartado Resultados de la Busqueda un listado de los clientes. Se habilita el botén
Aceptar y se selecciona el cliente. Automaticamente, los datos del cliente y contrato se
muestran en la pantalla Alta de Telegrama.

Pulsas la opcion Admisioén mualtiple si vas a dar de alta mas de un telegrama de un
mismo cliente. Has de indicar el nimero de telegramas a admitir.

10
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2. ADMISION DE FAX

En la opcidn de menu Admision/Fax puedes realizar el alta de un Fax. Accedes a la
opcion alta de fax desde la siguiente pantalla:

REERUY

Inicio > Fax > Alta Fax

RIS 6.0 T o
Dat Servicios

M atos Relacionados
E Fecha de imposicion I 20102006 Tipo INT |FAX MACIOMAL ;l + Mantenimiento
N de Fax
u Hora de impos. I 10:29| MNo Faxl 0 Ne Péginasl

[ Admi. Miiltiple Cod. Admisién |

Oltimos
[T Pago Diferido Servicios

. + Apertura de
Datos Destino ]

Datos Origen caja

Pais Destino | Esp BN | ESPANA
Nombre | O] apellido | Nueve Chiente
. . Cod. l—
Direccion | Postal E Total Bolsa
Teléfunu/Faxl Provincia | -
Oficina | | Destino | ’ﬁl
obDrar golsa
WEH05 DI Cddigo de
identificacidgn
Recibido Cliente [~ Importe Neto | 0,00 o
Acuse Recibo O Valores Afadidos | 0,00
C.Certificada O Impuesto I 0,00
Total | 0,00
== =

Es obligatorio que rellenes los campos siguientes:

¢ En el apartado Datos:

Tipo (nacional burofax, fax nacional, internacional burofax, internacional fax) se
selecciona desde el desplegable.

— N° paginas de que consta el fax/burofax.
— Cbdigo de admisién.

11
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En la pestafia Datos Destino:

Pais: muestra automaticamente Espafia. Si se trata de servicio internacional
existe ayuda.

Nombre.
Apellidos.
Direccion.

Caédigo Postal: es obligatorio si va para Espafia, en caso contrario, se encuentra
deshabilitado.

Destino: si es Espafia, lo muestra automaticamente al introducir el cédigo postal.
Si es internacional debes cumplimentar obligatoriamente la ciudad destino.

En la pestafia Datos Origen:
Nombre.
Apellidos.
Direccion.
Caédigo Postal.
Otros campos que se muestran en pantalla son:
Fecha de imposicién: muestra automaticamente la fecha actual, sin posibilidad de
modificacion.

Hora de imposicion: muestra la hora actual de admision, sin posibilidad de
modificacion.

Numero Fax: el sistema asigna automaticamente un numero, sin posibilidad de
modificacion.

El cliente puede solicitar las siguientes opciones, dependiendo de los acuerdos con los
diferentes paises:

Recibido Cliente: cuando se ha recibido el fax en la oficina, directamente desde el
cliente. Se trata de faxes con contrato y la opcién Pago Diferido. Esta modalidad
modifica el precio del envio para ajustarlo a las tarifas de clientes con contrato.

Acuse Recibo: el cliente desea tener constancia de que el fax/burofax fue entregado
a alguien.

C. Certificada: copia certificada del fax/burofax (tiene validez judicial).
Importe Neto, Valores Anadidos, Impuestos y Total no son campos modificables el

sistema incluye automaticamente las tarifas originadas por los distintos conceptos que
han sido seleccionados.
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Cuando introduces todos los campos obligatorios se habilita el botdon Aceptar. Una vez
aceptado, la aplicacion muestra el importe total a pagar por el cliente, en el campo Total
Bolsa.

En el apartado Datos existen dos posibilidades mas:

Pago diferido.
Admisién Mdltiple.

Pulsa la opcion Pago diferido en el caso de que un cliente con contrato no desee pagar
en metalico. Se muestra la siguiente pantalla:

@CQ)RREOS IRIS 6.4

Ayuda de Contratos y Clientes

Bisqueda de Contratos y Clientes

MNIFf CIF | Cadigo Contrato I No Cliente |

Resultados de la Blisqueda

NIF/ CIF Nombre del Cliente Cliente Contrato Anexo

o

Al pulsar el boton Buscar muestra en el apartado Resultados de la Blsqueda, un listado
de los clientes. Se habilita el botén Aceptar y seleccionas el cliente. Automaticamente
los datos del cliente y contrato se muestran en la pantalla Alta de fax.

13
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Si pulsas la opcién Admisién multiple, se presenta un nuevo campo obligatorio N°© de
Faxes, en el apartado Datos:

REEEHY

Inicio > Fax = Alta Fax

IRIS 6.0 YA (@}
[
Dat Servicios
M atos Relacionados
E Fecha de imposicion | 20/10/2006 Tipo |NT |FM MACIONAL ;I » Mantenirmiento
N de Fax
u Hora de impos. | 11:54 Ne Fax| 0 Ne Péginasl
W &dmi. Miiltiple  N° de Faxes I Cod. Admisidn |
Ultimos
[” Pago Diferido Servicios
Datos Destino Datos Origen
Pais Destino | £sp Y | ESPAfA Nueve Cliente
Nombre I @ Apellido | FoCHZ<CH
Total Bolsa
. . Cod. l—
Direccion I Postal E -
Teléfunu/Faxl Provincia |
.. . Cobi Eol
Oficina | | Destino | o
Cadigo de
Datos pago identificacién
Recibido Cliente [0 Importe Neto | 0,00 IUUOUUUUUU(
Acuse Recibo O Valores Afiadidos | 0,00
C.Certificada O Impuesto [ oo
Total I 0,00

Con ésta opcion das de alta los fax, uno a uno, puesto que es necesario registrar los
datos individuales. El niumero de fax ira decreciendo a medida que se van dando de alta
y validando los impresos de admision.
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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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1.

GIRO

En la opcién de mend Admision/Giros puedes realizar distintos tipos de admisiones de

giros:

» Alta Nacional.

« Alta Internacional.

1.1.

Giro Nacional

Si seleccionas la opcion de menu Admision/Giros/Alta Nacional muestra la siguiente
pantalla:

CORREOS

IRIS 6.0 Admisién Giros

cZm=E

Inicio > Admisidn > Giros > Alta Nacional

Al

E B &

Admisién Giros Macionales

Servicios
Relacionados

¥ Giro
 Reembolso

Abrir Rel.

Producto

I.&BONO EM CUENTA

r Datos Destino

Destinatario |

Direccion |

—

Teléfono

[T Mantener datos destinatario

rDatos Origen

Remitente |

NIF I

Domicilio |

[~ Relacidon Abierta

C.P.-Localidad | El

Ultimos
Servicios

MNuevo Cliente

Total Bolsa

rCuenta Bancaria r Importes
Entidad Sucursal DC Num.Cuenta Importe
Girado
r Servicios Adicionales Tasa Fija
Derechos
Comunicacion Privada: Servicios
:I Adicionales
LI Total

?

[ oo
[ oo
[ oo
[ oo

I

Cobrar Bolsa

Aceptar

En la pantalla Admision Giros, muestra por defecto la opciéon Giro.
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Con esta opcion seleccionada en el campo Producto se encuentran las siguientes
posibilidades:

Abono en cuenta.

Domicilio ordinario.

Domicilio urgente.

Giro inmediato.

Oficina.

Ordinario oficial.

Urgente oficial.
En el apartado Datos Destino se encuentran los campos:

Destinatario: es un campo obligatorio.
Direccidn: es un campo obligatorio.
Teléfono.
Entrega: este campo no se muestra en todos los tipos de giro. Puede ser:
A Apartado.
Domicilio.
A Lista.
C.P. Localidad: este campo no se muestra en todos los tipos de giro.
Apartado: no se encuentra en todos los tipos de giro.
Oficina Destino: este campo no se muestra en todos los tipos de giro.
Mantener datos destinatario: si un usuario desea enviar a un destino mas de un giro
se pueden mantener los datos del destinatario.

En el apartado Datos Origen se encuentran los campos:

Remitente: es un campo obligatorio.
NIF.

Domicilio: es un campo obligatorio.

C.P. Localidad: es un campo obligatorio.

Relacion Abierta: se muestra un nuevo campo si se pulsa el botén Abrir Rel. Mantiene
los datos origen si se envian mas de un giro y se suman los importes de los
diferentes giros en el nuevo campo que se presenta en pantalla.

En el apartado Cuenta Bancaria se encuentran los datos bancarios con sus 20 digitos.
Es un campo obligatorio. S6lo se muestra para el giro Abono en cuenta.

En el apartado Importes los campos son:

Importe Girado: es un campo obligatorio.

Tasa Fija.
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Derechos.
Servicios Adicionales.

Total.
En el apartado Servicios Adicionales se encuentra los siguientes tipos:

Comunicacion Privada, es un valor afiadido, opcional.
Aviso de Recibo.
Certificacion.

Pago en Mano Propia.

En el giro inmediato la aplicacion genera un numero de localizador necesario en la
recogida del giro.

Una vez completados todos los campos obligatorios se habilita el botén Aceptar. Pulsa el
botén Aceptar.

Microsoft Internet Explorer x|

& Giro ndmero '2033948989222' guardado correctaments,

Introduzea el resguardo y verifigue la impresion,

La aplicacién te informa del nimero de giro y que se ha guardado correctamente. Solicita
que introduzcas el resguardo en la impresora validadora.

El importe de la operacién sube al campo Total Bolsa.
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Si seleccionas la opcion Reembolso muestra la siguiente pantalla:

D E R &
Inicio > Admision > Giros > Alta Nacional
FR]’S 6 0 Admision Giros
Admision Gires Nacionales Servicios
M Relacionados
E
M e L Giro Producto REEMBOLSC SBONC EN CLIENTA
3 ,
# Reembolso N® Envio Reg. | [ Sobrante
rDatos Destino rDatos Origen UItir_nl_Js
i i ) Servicios
Destinatario | Remitente | -
Direccion | NIF I
Teléfono I Domicilio |
Nuevo Cliente
C.P.-Localidad | El
Total Bolsa
. . _J__
[T Mantener datos destinatario [~ Relacion Abierta
Cobrar Bolsa
rCuenta Bancaria rImportes——————— ]
Entidad Sucursal DG Num.Cuenta Importe I—
| | | | Girado
rServicios Adicionales Tasa Fija I 0,00
Derechos I 0,00
Comunicacion Privada: SeriEns I—
;I Adicionales 0,00
LI Total I 0,00
e | o

En el campo Producto se muestran nuevas posibilidades:

» Reembolso Abono en Cuenta.
* Reembolso Domicilio Ordinario.
« Reembolso Domicilio Urgente.

* Reembolso Oficina Apartado.

Se muestran nuevos campos:

« NuUmero envio registro: se presentan los datos del giro de reembolso. Dependiendo
del tipo de giro se presentaran diferentes campos obligatorios. Una vez completados
se habilita el botén Aceptar y el importe de la operacién sube al campo Total Bolsa.

e Sobrante.

Los demas campos se comportan de forma igual a si la opcién elegida fuese Giro.

10
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1.2. Giro Internacional

Si seleccionas la opcién de menu Admisién/Giros/Alta Internacional muestra la siguiente

pantalla:
& & E B &
@RRE:OS Inicio > Admisidn > Giros = Alta Internacional
fRfS 6 0 Admision Giros
Admision Giros Internacionales Servicios
M Relacionados
E
N | @ Giro Pais |ALEMANIA x|  Producto |EURDGIRO =
U | © Reembolso Forma Abono |MET£-\LICO =
Ultimos
Divisa EURO) Imp.Diuisal Camhiul 1 xl 1,000000 Imp.EurusI ‘w
rDatos Destino rDatos Origen
Destinatario |  persona  Empresa
Direccion | |N-I-F- = | Nuevo Cliente
Teléfono | Domicilio |
. Total Bolsa
Localidad | C.P.-Localidad | El
C.Postal | Nombre | a
Apellidos I I Cobrar Bolsa
[T Mantener datos destinatario
SIS © Relabierta
rServicios Adicionales Importes

Comunic.Privada:

[
[

Aceptar

Giradul Tasa Fija I 0,00
Derechos I 0,00

Total o.0o0 Servicios

! .ndil:innalesl 0,00

En la pantalla Admision Giros, se muestra por defecto la opcién Giro.

En el campo Pais se selecciona el pais destinatario del giro.

En el campo Producto se encuentran diferentes posibilidades dependiendo del pais

seleccionado:

e Eurogiro.
¢ Internacional UPU.

* UPU urgente.

11
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En el campo Forma Abono existen tres posibilidades:

Abono en cuenta.
Cheque.

Metélico.
En el apartado Divisa se encuentran los campos:

Divisa.
Importe Divisa.
Cambio.

Importe en Euros.
En estos campos la aplicacién indica el importe en euros de la operaciéon ha realizar.
En el apartado Datos Destino se encuentran los campos:

Destinatario: es un campo obligatorio.

Direccidn: es un campo obligatorio.

Teléfono.

Localidad: este campo no se muestra en todos los tipos de giro.
Caédigo Postal.

El apartado Cuenta Bancaria es un campo obligatorio de cdémo maximo 25 digitos.
S6lo se muestra para el Producto Eurogiro y Forma de Abono, Abono en Cuenta.

Mantener datos destinatario: si el cliente desea enviar a un destino mas de un giro se
pueden mantener los datos del destinatario.

En el apartado Datos Origen se encuentran dos posibilidades:

Persona: se selecciona los siguientes datos:

CIF: Documento identificativo UE, NIE, NIF, Pasaporte.
Domicilio.
C.P. Localidad.
Nombre.
Apellidos.

Empresa:

CIF.

Razén Social.
Domicilio.

C.P. Localidad.

Datos Representante.

12
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Relaciéon Abierta: se muestra un nuevo campo si pulsas el botén Cerrar Rel. Mantiene
los datos origen si se envian mas de un giro y se suman los importes de los diferentes
giros en el nuevo campo que se presenta en pantalla.

En el apartado Importes los campos son:

Importe Girado.

Tasa Fija.

Derechos.

Servicios Adicionales.

Total.

En el apartado Servicios Adicionales puedes encontrar los siguientes tipos:
Comunicacion Privada.
Aviso de Recibo.

Entrega en mano.

Certificacion.

Una vez completados todos los campos obligatorios se habilita el botéon Aceptar. Pulsa el
botén Aceptar.

Microsoft Internet Explorer il

& Girg ndmero '2033948989222' guardada correctamente,

Introduzca el resguardo v verifique la impresion,

La aplicacion te informa del niumero de giro y que se ha guardado correctamente. Te
solicita que introduzcas el resguardo en la impresora validadora.

El importe de la operacion sube al campo Total Bolsa a la derecha de la pantalla.
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Si seleccionas la opcion Reembolso se muestra la siguiente pantalla:

B E & a

&
@RREOS Inicio > Admision > Giros > Alta Internacional

IRIS 6.0 Admision Giros

Admision Giros Internacionales Servicios
M Relacionados
,EJ C Giro Pais |ALEMANLA =1 Producto |REEMBOLSO EUROGI > |
U | & Reembolso N®Envio | [T Sobrante Forma Abono |MET£\LICO |
Ultimos
‘ Divisa I EURC Imp.DiuisaI Camhiul 1 xl 1,000000 Imp.EurusI ‘w
rDatos Destino rDatos Origen
Destinatario [ & persona  Empresa
Direccidn | |N-I-F- =l | Nuevo Cliente
Teléfono l— Domicilio |
i Total Bolsa
Localidad | C.P.-Localidad | E|
C.Postal | Nombre [ ===
Apellidos I I Cobrar Bolsa
[T M™antener datos destinatario
B I relabierta

rServicios Adicionales Importes
Giradul Tasa Fija I 0,00
Comunic.Privada: Derechos I 0,00
;I Servicios I—
LI Total 0,02 Adicionales 0,02
==a ==n

En el campo Producto se muestran nuevas posibilidades:

* Reembolso Eurogiro.
o Reembolso Internacional UPU.

¢ Reembolso UPU Urgente.
Se muestran nuevos campos:

e NUmero envio: una vez completado se presenta una nueva pantalla donde se
presentan los datos del giro de reembolso. Dependiendo del tipo de giro se
presentaran diferentes campos obligatorios. Una vez completados se habilita el botén
Aceptar y el importe de la operacion sube al campo Total Bolsa a la derecha de la
pantalla.

 Sobrante.

Los demas campos se comportan de forma igual a si la opcion elegida fuese Giro.
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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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OBJETIVOS
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1. COBRO DE RECIBOS

1.1. Con Aviso de Pago

Si seleccionas la opcidn de mend Admisién/Cobro Recibos/Con Aviso de Pago muestra la
siguiente pantalla:

e 1 E g
Inicia % Admisian > Cobro Recithos = Con Aviso de Pago
B Identificacidn del Recibo

Servicios
M Acceso directo _Relacionados
E
o chdigo de identificaciin
iHtimns
| Ackpbar _E‘E!".lt_i':'s__
* Balsnce
_Tesorera

* Cierre Capa

| ruows Hiente |

Total Bolsa

¥

Crbrar Bolsa

En la pantalla Identificacion del Recibo en el campo Cdadigo de identificacion introduces el
codigo del recibo. Si el codigo es correcto se habilita el botén Aceptar, pulsa el botén
Aceptar. La aplicacion presenta la siguiente pantalla:

D E B

Inicio > Admisidn > Cobro Recibos > Con Aviso de Pago
. B i
IRIS 6.0 Cobro de recibos

Servicios

M Datos de validacion de Recibo Relacionados
E
H Codigo de barras 905078284681706000000389942609200050000004 1890
Fraccionamiento I 0 .
.. Ultimos
Tipo impreso | =l Servicios
Importe 41,89 €
Nuevo Cliente
e ] [ cancaine

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa
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La pantalla Cobro de recibos muestra los campos:

e Cdbdigo de barras: es el cédigo de barras del recibo.

¢ Fraccionamiento: en el caso de que se pueda realizar el pago de forma fraccionada
(s6lo para Endesa).

e Tipo impreso: hay distintos tipos de impresos.

« Importe: muestra el importe de pago del recibo.
Una vez completados los campos obligatorios pulsa el botén Aceptar.
El importe de la operacién sube al campo Total Bolsa. La aplicacion te redirige a la

pantalla Inicio e informa que se va a proceder a validar el documento en la impresora
validadora. Pulsa el botén Aceptar.

(ORREOS BREE

RIS 6.0 ki &=

Cervicios
M _Relacionades
E
pg T
a
wa a walidar ¢l recibo, aseglrese de que fltirmins
8l docurnento e encasntra en la Servicios
uelidadora correctament= colocado.
| Taotal Bolsa
1
12,01




’I
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1.2. Pago fraccionado

En el caso de que el recibo pertenezca a ENDESA, se puede dar el caso de pago
fraccionado.

Si el cliente llega con un recibo que ya ha sido cobrado en un dia y oficina determinados,
se dard el siguiente mensaje:

B & = #
Inicio > Admisién > Cobro Recibos > Con Avise de Pago
8 Cobro de recibos
SErvIcins
» Batos de validaclin de Reclbo pelaclonados
E
EI Cdadigo de barras 905072284681 7060000003699426092000500000021410
Fraccionamiento a .
: : Htmos
Tipw impreso P il [ _ EBrWiCios
Importe
P | Fusevn Clients
Ecte recibo ve he side cobrado el dia Total Bolsa
130442007 en la oficina 2900015
Cornproote siel recibo corresponds o r_ T
na g una fracedn de peoo. 5 se trala de r
un PAGD FRACCIONADG, pulse L e
BCEFTAR, Si KD a5 PAGD | Cobirar Bulsa

FRACCIONADT, pulse CAMCELAR.

oo S oo |

Si el pago es fraccionado pulsa Aceptar y se habilita la casilla de Fraccionamiento para
que introduzcas la fraccién a cobrar.

B E &«
@}RRE'OS Imicio > Admisidn = Cobro Becibos = Lon Avise de Pago
=1l B Cobro de rechbos
: 5
M Datos de validacion de Recibo MI:‘::::;:L;
= (Relacionadas
E Cadign de harras S0S07ERE46E 17060000003 29342609E 0005000000 11410
Fracclonamiento | | g
ki
Tipn impreso Recibha tamafio pequeftn - 5”:;7;5
Importe 11,41 &
[ Concolae | IR Shemi]
Total Balsa
-
|. Cobrar Bolsa |

Si la fraccion que introduces no esté cobrada, se continuara con el procedimiento normal.
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-

cZ2m=

IRIS 6.0

=7

Vaa
Tiene

(ORREOS

el docurnento se encuentra en la
validadora correctamente colocado,

=

= EMEY

Servicios
Relacionados

Inicio

Inicio

IRIS 6.0

Ultimos
Servicios

validar el recibo. Aseqirese de que

Nuevo Cliente

Total Bolsa

[ 12,01
==

Uamadas a sistemas externos

Si la fraccion introducida ya ha sido cobrada con anterioridad se mostrara el siguiente
mensaje:

CsZmE

i E H ¥

Inicio = Admision = Cobro Recibos > Con Aviso de Pago
8 Cobro de recibos

Servicios

Datos de valldacidn de Recibo

Cadigo de harras S0507E2ZE46E1706000000I999425092000500000011410

Fraccinnamienta

Tipn impreso

Importe

[ &

Uitimos
Servicios

(ORREOS

[
La fracoion L wa ha side cobrada
previaments &nla ofizinag 4000001, Si
dases imprimir da nuave pulses ACERFTAR.

4

| Lobrar Bolsa |

Si pulsas el botén Aceptar podras volver a validar el impreso correspondiente y se
continuaréa con el procedimiento normal.

Si el pago no es fraccionado, pulsa Cancelar.

10
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1.3. Sin Aviso de Pago

Si seleccionas la opcién de menu Admisiéon /Cobro Recibos/Sin Aviso de Pago se muestra
la siguiente pantalla:

Cobro de recibos sin aviso de pago

" Validacion de daros

Enress

Imperio a pacar

L .'-_'l.b:_,?p_ul_:r :'.:'l:\"mr |

Empresas:
o Telefénica Moviles.
o Telefénica de Espafia.

o Citibank.

Si seleccionas en empresa Telefdonica

Debes completar los campos:

Cobro de recthos sin aviso de pago

| Validacién de daros

I Taledinica de

Emprass snata i

Hiiman da Teléfong
P e Documerts: _S;fa-:_éi;n_e... ™
FldmE de Lacumants [

Irpnita & pagar

Aectar | | Valver

¢ N©° Teléfono.

e Tipo Documento:
— NIF.
— CIF.

— Pasaporte.

11
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— Tarjeta Residente.
* NUmero de Documento.

* Importe.

Una vez completados los campos, son todos obligatorios, pulsa el botén Aceptar. El
importe de la operacion sube al campo Total Bolsa.

La aplicacidon informa que se va a realizar la validacidon en la impresora validadora y te
redirige a la pantalla Inicio.

Para el cobro de recibos de Citibank

Debes completar:

2 Cobro Recibos: Captura de Datos - Windows Internet Explorer proyided by Correc... [;HE]

Archive Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda l":‘

@mras ~ g |)-t'1 |’,:':] ; - Biisqueda \;J"\'( Favoritos @Y = .; __n [ ﬂ 5

E"I'ff--:it'n!é‘l hitp://des-intranet. correos.es/aplicaciones/recibosHc/ IndexSTN. asp v Edr | Vincul

Cobro de recibos sin aviso de pago

| Validacién de datos

Empresa:
Cuenta Bancaria: 0122 |

Imporie a pagar. | || !@

¢« En el campo Cuenta Bancaria: introduce los 16 digitos restantes del nimero de
cuenta que facilitara el cliente y que sirve de referencia a Citibank para identificar la
deuda.

¢ Importe a pagar: solicita al cliente la cantidad a pagar e introduce el importe.

¢ Pulsa Aceptar.

El sistema comprueba el nimero de cuenta y si no es correcto, aparece el mensaje:

Microsoft Internet Explorer

1 El nimero de cuenta bancaria no es correcto
. (Recuerde gue no tiene que introducir los 4 primeros digitos del CCC)

Aceptar

12
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Comprueba que los datos facilitados por el cliente coinciden con los introducidos en la
aplicacién. Si es correcto, aparece la siguiente pantalla para confirmar el cobro.

‘A Cobro Recibos: Captura de Datos - Windows Internet Explorer provided by Correo... E|@

Archive Edicidn Ver Favoritos Herramientas Ayuda Fia
i = i ™y o "

@Atra’s Wl > ) \ﬂ @ -;\| /';.WBL'ISqLIEdEI %[ Favoritos {33 B & = | ﬁ ‘3

Diregcion I-ﬁ http://des-intranet.correos.es/aplicaciones/recibosHC/llamadaSIN.asp vl Ir Vinculos

Cobro de recibos sin aviso de pago

| Validacion de datos
Empresa: Citibank
MNimero de Cuenta: 01220973043140496843
Importe a pagar: 2223 €
Cantidad entregada: i j,i lg
a devolver: | | £

Introduce en la validadora el justificante de pago impreso autocopiativo (SAP 403791), el
mismo que se utiliza para el cobro de sanciones de trafico. Al pulsar cobrar aparece este
mensaje:

Comprobante de pago

\?H Espere a que se haya emitido el comprobante de pago, e indique si la impresidn ha sido correcta.

Si No

En el justificante de pago constard el N© de CCC y un ldentificador del cobro (este es un
ndmero interno y Unico para que en caso de errores se pueda comprobar que el cobro se
ha realizado en nuestras oficinas).

13
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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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OBJETIVOS
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En la opcién de menu Admision/Venta de Productos puedes realizar la venta/devolucion
de productos existentes en el almacén de la oficina y el canje de vales U.P.U.

Con la opcién Venta seleccionada, en la pagina Productos, muestra la siguiente pantalla:

ain = 2. [
= s d 3]
Inicio > Yenta de Productos = Productos
IRIS 6.0 Productos _ﬁ
Se| ion d duct Serwvicios
M eleccién de productos Relationados
E
N cadigo: | E uds. disponibles: I
v Producto: | Precio: I
* venta ¢ Devolucion ﬁ Cantidad: I I TS
Servicios
Total: I
Aceptar
Nuewo Cliente
. . Total Bolsa
Lista productos seleccionados
r Cadigo Cantidad Precio Total ===
Total | 0,00
Cobrar Bolsa
Cadigo de
identificacidn
IOOOOOOOOO[
Eliminar
] S

En ella cumplimentas los campos obligatorios Cédigo y Cantidad, del apartado
Seleccidén de productos.

En el campo Cantidad introduces el niumero de unidades que vas a vender de un
producto.

En el campo Cdodigo introduces el cédigo del producto del que vas a realizar la venta.
Dispones de una ayuda de busqueda (prismaticos), desde la que seleccionas el producto
deseado y pulsas el botdn Aceptar trasladando el cédigo del producto a dicho campo. Es
necesario que el almacén de la oficina disponga de unidades del producto seleccionado
para poder realizar la venta.

Una vez seleccionado el producto, pulsa el botéon Aceptar, del apartado Seleccion de
productos, el producto pasa automaticamente al apartado Lista productos
seleccionados.

Esta operacion la puedes realizar tantas veces como productos demande el cliente. El
apartado Lista productos seleccionados, muestra un listado con los productos que se vas
a vender.

Si pulsas el botén Aceptar, de este Ultimo apartado la aplicacion muestra el importe
total a pagar por el cliente en el campo Total Bolsa.

7
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1.1. Proceso de venta de loteria

En la opciéon de mend Admision/Venta de Productos puedes realizar la venta y la
devolucién de papeletas de Loteria.

Si seleccionas la opcién venta Productos, visualizas la siguiente pantalla:

(= 1~
= % b 4
Inicio > Yenta de Productos > Productos
IRIS 6.0 Productos —ﬁ
Se| ion d duct Servicios
M eleccion de productos i I
E
N codigo: | E Uds. disponibles: I
L Producto: | Precio: I
& Venta  Devolucion ﬁ Cantidad: I Ultimos
Servicios
Total: I
Aceptar
Nuevo Cliente
. . Total Bolsa
Lista productos seleccionados
(| Cadigo Cantidad Precio Total -y
Total I 0,00
Cobrar Bolsa
Cadigo de
identificacidn
IOOOOOOUOO[
Eliminar
] =

En la pantalla Productos debes cumplimentar los campos obligatorios en el apartado
Seleccién de productos:

Codigo: debes seleccionar Loteria de la cruz roja o Loteria de UNICEF.
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Es necesario que el almacén de la oficina disponga de Loteria para poder realizar la
venta. Una vez completado el campo Cdodigo se presenta la siguiente pantalla:

A SRS
CQRREOS Inicio > Admisidn > ¥Yenta de Productos
!RIS 6 O Productos ‘_;L
Seleccidn de productos Servicios
Tl B Relacionados
E
N Codigo: | CRUZROIASY X Uds. disponibles: [ 10
T Producto: ILOTERIA CRLZ RO1A Precio: I 3,00
* i Cantidad: I 1 Ultimos
@ Venta ¢ Devolucién ﬁ Servicios
Loteria Total: 5,00
Cadigo: I 0711199999052
Nimero: | 93999 Serie:| 111
Nuewo Cliente
| ARedic | Totel Bolse
-
Lista productos seleccionados tobrar Bolsa
1 Cadigo Cantidad Precio Total
Total I 0,00
Eliminar
= = Canceiw—

En el apartado Seleccion de productos se encuentran todos los campos deshabilitados
salvo el campo Cdédigo, que es obligatorio. Este campo debes cumplimentarlo con el
cddigo de barras que contiene la papeleta de loteria.

Dentro del apartado Seleccion de productos se encuentran los siguientes campos:

Producto: indica que tipo de loteria que estas vendiendo.

Uds. Disponibles: indica el numero de unidades que disponemos en el almacén de
dicha loteria.

Precio: importe unitario de la papeleta.

Cantidad: es un campo no modificable de valor 1. Si el cliente desea mas de una
papeleta, has de repetir la seleccién tantas veces como papeletas demande.

Total: precio total de la operacion.

Pulsa el botén Anadir, del apartado Seleccion de productos. La papeleta se muestra
automaticamente en al apartado Lista productos seleccionados.
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P E & d
@RREOS Inicio > Admision > ¥Yenta de Productos )

I=lyq] © Productos E;_gh

Seleccidn de productos Servicios
g} B Relacionados
E
N cadigo: | CRUZROIAZD E Uds. disponibles: I 19
u Producto: |LOTERIA CRUZ ROJA, Precio: | 5,00
o iG Cantidad: | 1 Ultimos
= venta " Devolucidn ﬁ T ————
Loteria Total: 5,00
Cadigo: I |
Nimero: | Serie: |
Muewo Cliente
. Total Bolsa
Anadir
-
Lista productos seleccionados Cobrar Bolsa
[ Codigo Cantidad Precio Total
O CRUZRO1AS9 1 5,00 5,00
Total I 5,00
Eliminar

S corceor

En el apartado Lista productos seleccionados muestra el listado total con las papeletas
que se vas a vender.

Al pulsar el botdn Aceptar, de este Ultimo apartado la aplicacion muestra el importe total
a pagar por el cliente en el campo Total Bolsa.
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1.1.1. Devolucion de loteria

Si pulsas en la pantalla Venta de Productos la opcién Devolucidon, muestra la siguiente
pantalla:

o Y
Inicio > Admision > ¥Yenta de Productos
FR!'S 60 Productos '_‘,L
Seleccion de productos Servicios
M B Relacionados
E
N Codigo: | E Uds. disponibles: I
u Producto: | Precio: I
 venta ' Devolucién upPy Cantidad: I S"”ti'?“.’s
ervicios
No Ticket [ Total: | » hlta de
Telegramas
= Mantenimiento
|—| de Reenvio
GEHER Postal
* Reenvio Postal
Lista productos seleccionados Nuewvo Cliente
{1 Cadigo Cantidad Precio Total
Total I 0,00 Total Bolsa
-
Cobrar Bolsa
Eliminar
== =

En la pantalla Productos para poder realizar la devolucidon es necesario completar los
campos obligatorios:

Caodigo: introduces el cadigo de Loteria UNICEF o Loteria de la Cruz roja.

Ne Ticket: captas el codigo del ticket.

Cantidad: indicas el numero de unidades a devolver. Siempre es 1.

Una vez completados los campos obligatorios se habilita y pulsas el boton Aceptar del

apartado Seleccidon de productos y muestra el producto a devolver en el apartado Lista
productos seleccionados.

11
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a IRIS 6.0 - Microsoft Internet Explorer provided by Schiumberger = |EI |_>'
J Archivo  Edicidn  Wer Favoritos Herramientas  Ayuda |.
| Eatrds v > v D 7Y | ‘QBlsqueda [EfFavoritos iMulimeda 4| Ehv = il
|Direccién |8l http:/7172.24,17. 223:9080/IRISfricio, do ~| er
|Links &]Radia Connect €]The Hub &]STD PCHome €]STD PC Traning  @€JHTTP 404 Mo enconrado
~ B &
(-QRREO_S Inicio > Admisidn > ¥Yenta de Productos
o (@)
[ZYH] © Productos &
' Servicios
. Seleccion de productos I ko
E
N Codigo: | E Uds. disponibles: I
T Producto: | Precio: I
¢ Venta # Devolucion upy Cantidad: I S""t"_'“_’s
EerviCcios
NSO Ticket |281800120070327000114 Total: | > Alta de
Telegramas
* Mantenim_iento
[ heereer | e
+ Reenvio Postal
Lista productos seleccionados ,m‘
[ 1 Cadigo Cantidad Precio Total
- CRUZROIADS 1 5,00 5,00 Total Bolsa
Total | 3,00 -
I
Cobrar Bolsa
Eliminar
[ rcsoar | = Carcair |

Pulsa el botéon Aceptar del apartado Lista productos seleccionados, el importe de la
operacioén, con signo negativo, sube al campo Total Bolsa.

12
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1.2. Devoluciéon de productos

Si pulsas en la pantalla Venta de Productos la opcién Devolucion, muestra la siguiente
pantalla:

— Ty -y
= = d 24
Inicio > Yenta de Productos > Productos
SN = Productos -%
Seleccion de productos Servicios
M p Relacionados
E P
H Codigo: | E Uds. disponibles: I
Producto: | Precio: I
A2 A 0 Ultimos
' Venta & Devolucion upy Cantidad: | Servicios
MO Ticket | Total: I
Aceptar Nuevo Cliente
Total Bolsa
Lista productos seleccionados
(Il Cadigo Cantidad Precio Total .
Total I 0,00 Cobrar Bolsa

Cadigo de
identificacidn

IUUUOOOUUU(
Eliminar

e ] = earcsier |

Selecciona la opcion Devolucidon cuando el cliente desee devolver un producto comprado
en ese mismo dia.

Para que puedas realizar la devolucién es necesario que cumplimentes el campo Cédigo,
seleccionando el producto que deseas devolver. Para ello puedes utilizar la opcién de
ayuda de que dispones.

Introduce en el campo Cantidad el nimero de unidades que vas a devolver. Este
niamero debe ser menor o igual al ndmero de unidades del producto vendido
previamente.

El campo N© Ticket es obligatorio, en él introduces el cédigo del ticket del producto que
vas a devolver.

Una vez cumplimentados los campos obligatorios, pulsa el botén Aceptar en el apartado
Seleccion de productos, el producto a devolver pasa automaticamente al apartado Lista
productos seleccionados.

Cuando aceptas la devolucion, el importe figura en el campo Total Bolsa, con importe
negativo y los productos devueltos se incrementan en el almacén del usuario que realiza
la devolucién.
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1.3. Canje de vales U.P.U.

Pulsa en la pantalla Venta de Productos la opcion UPU, visualizas la siguiente pantalla:

H®ERHE

Inicio > ¥Yenta de Productos > Productos

[N & Productos _%

Seleccian de productos Servicios

Relacionados
Cadigo: | ﬂ
Producto: | Uds. disponibles: I

P P I — Precio: | Ultimos
reductos f Servicios
Cantidad: I

Upd
Total: I
’7N0 Valesl valor vale| 0,93 Total |

[t

Nuewvo Cliente

Total Bolsa

Aceptar

Lista productos seleccionados !

1 Codigo Cantidad Precio Total Cobrar Bolsa
Total 0,00
Cadigo de

identificacion

IOOOOOOOOO(

Eliminar

Para realizar el canje de vales UPU (Unién Postal Universal) es necesario que en el
almacén de la oficina existan suficientes sellos cargados por ese valor. El precio de canje
de un vale UPU sera el maximo valor de una carta internacional de la serie basica y se
canjea por sellos, nunca por estampillas u otros sistemas de franqueo.

Para que puedas realizar la operacion, introduce en el campo Coédigo del apartado
Selecciéon de productos el sello por el que se quiere canjear el vale UPU y en el campo
Cantidad el numero de sellos que van a ser necesarios para poder realizar el canje.

La pantalla muestra por defecto el valor de un vale UPU, pero puedes modificar el campo
Numero de Vales. Si el cliente presenta mas de un vale, el sistema hace el calculo.

Cuando los dos campos Total coinciden, pulsa el botén Aceptar, del apartado Seleccidon

de productos, el producto pasa al apartado Lista productos seleccionados. Una vez hecho
esto, se pulsa el botén Aceptar de este Ultimo apartado.

14
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2. COBRO DE FACTURAS

En la opcién de menu Admisién/Cobro facturas puedes realizar el cobro de una factura. Si
seleccionas dicha opcidn muestra la siguiente pantalla:

REERHY
Inicio > Admisidn > Cobro Facturas

Alta de Cobros de Facturas ’—ei

Alta de Cobros de Facturas Servicios
Relacionados

Oficina

cSZzm=

[ 0650001 [MERIDA Fecha de cobro [ 24/10/2006
Cliente | E | MO Factura
Concepto: |

Ultimos
Servicios

Importe:

Observaciones

-l

Nuawva Clisnte

I

Cobrar Bolsa

Cadigo de
identificacidn

IOOUUOUUUO(

En la pantalla Alta de Cobros de Factura los campos Oficina y Fecha de cobro se
muestran automaticamente, sin posibilidad de ser modificados.

15



ADMISION IRIS

El campo Cliente, es obligatorio. Dispone de ayuda, al pulsar la ayuda, muestra la
pantalla Consulta de Clientes:

rarr ey R e arH| g

Linicig = Admisidn = Cobro Facturas
B Consulta de Clienies

1 H « B Servicios
rM S R Rilacisnado
F
N MIFS CIF | Critern da Bisquada
L = Todos Nombre |
Tipn Cliente &) Facluracian e I— LM
il it __Servicigs
b ! — {6 Fax
o Clisnte T Apeflide 2
Fecha da Vigencia
o, postal [ |
Resuliadus de la Blsgueeda
MIF W= Clienbe Mambre Apedlida 1 Apelide 2 Marasa

Desde ésta pantalla la aplicacién facilita la busqueda de un Cliente.

En el apartado Criterio de BuUsqueda puedes realizar la busqueda por medio de los
campos NIF/CIF, Tipo Cliente, N° Cliente, Nombre, Apellido, Fecha de vigencia o Cbédigo
Postal. Este dltimo campo dispone de una nueva ayuda para la localizacion de un codigo
postal.

Una vez introducida la informacién en alguno de los campos anteriores muestra en el
apartado Resultados de la Busqueda, las diferentes posibilidades. Selecciona el cliente
buscado y pulsa el botdn Aceptar. La aplicacidon, automaticamente, introduce los datos
en la pantalla Alta de Cobros de Facturas.

Para completar la pantalla Alta de Cobros de Facturas, son obligatorios también los
campos N° Factura y Concepto e Importe.

Puedes, de forma optativa, incluir observaciones en el campo habilitado al efecto.

Cuando introduces todos los campos obligatorios se habilita el boton Aceptar. Una vez
aceptado, la aplicacion muestra el importe de la factura, en el campo Total Bolsa.

Si en la pantalla Alta de Cobro de Facturas pulsas el botén Consultar la aplicaciéon te
redirige a la pantalla Mantenimiento de Cobros de Facturas:

16
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dy o =EN7EY

Inicio > Admisidn > Cobro Facturas
IRIS 6.0 Mantenimiento de Cobros de Facturas

Criterio de Biasqueda

M
E
M M® Factura I Fecha Valor
il Cliente | E | Desde I

Hasta I

Resultados de la Bisqueda
N® Mov. Factura Cliente Oficina Importe Concepto Enviado Fecha de cobro
Consultar Modificar Suprmir E

En el apartado Criterio de BUsqueda puedes realizar una busqueda de Facturas por medio
de los campos N° Factura, Cliente (dispone de la ayuda) y Fecha.

Si pulsas el boton Buscar en el apartado Criterio de Bldsqueda, muestra en el apartado
Resultados de la Busqueda, las diferentes posibilidades que la aplicacion presenta.

Una vez seleccionada la factura se puede Modificar o Suprimir, desde ésta misma
pantalla.

Las facturas sé6lo pueden ser modificadas o suprimidas si han sido dadas de alta ese
mismo dia, nunca en un dia posterior.
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El botén Consultar se habilita siempre que seleccionas una factura. Si pulsas dicho
boton muestra la siguiente pantalla:

REEREE

al

IRIS 6.0 Consulta de cobro de facturas | @
Consulta de cobro de facturas

Inicio > Admisidn > Cobro Facturas

M
E

N oficina | 0680001 [MERIDA Fecha de cobro [ 08/10/2006

u Cliente [ cTozozoe0z BY [BANESTO FACTORING 5.2 N° Factura | 501

Concepto: ICDnceptD Importe: I S100.0

=

Observaciones

[/
[ cancelar |

En la pantalla Consulta, se encuentran todos los botones deshabilitados, sin posibilidad
de modificacion.

La informacion que ofrece la aplicacién es Oficina, Fecha de cobro, Cliente, N© Factura,
Concepto, Importe y Observaciones.
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GESTION IRIS AVANZADA

Desde el menu de Gestion el Director de oficina puedes realizar la consulta de todos los
productos admitidos en la Oficina.

Cada usuario puede eliminar, mantener o consultar los productos o servicios admitidos
desde su ventanilla, pero no los gestionados por otros usuarios.

Con el perfil de Director de oficina puedes consultar de las operaciones que realizan cada
uno de los usuarios adscritos a la oficina.

Ademas el Director tiene que realizar unas tareas que son especificas de su puesto.

En este moédulo se describen las operaciones que son consustanciales al trabajo del
Director.
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OBJETIVOS
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En la opcibn de mend Gestion/Mantenimiento/Albaranes puedes realizar el
mantenimiento de los albaranes.

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

= s i
Inicio > Gestion > Mantenimiento > Albaranes
=) © Mantenimiento de Albaranes &
M Cabecera del Informe de Admision
Tipo de =
IE.I Franqueo I —I
U Producto | =1
Cédigo Albaran | Referencia [
N® Contrato | N Cliente |
NGO E.C. |
Fecha Registro  desde| hasta|
Fecha Admisién desde| 24/04/2007 hasta| 24/04,/2007
Tipo Registro |Tod05 Ll Tipo de Albaran |Todos 'I
= Modificado =
Estado |TDst l Admision |Tudus I
Modalidad |T0d05 x| valor aiiadido |T0d05 =
Tipo Incidencia ITudos = Tipo Ordenacidn |T0d05 =1
Resultado de la bisqueda
Codigo Ne Ne Producto Tipo de Ne Importe Importe Estado Fecha Modificado
Albaran Contrato Cliente Franqueo Env. Real Driginal Admisién Admisidn
Consultar Modificar Suprimir E

En la pantalla Mantenimiento de Albaranes, puedes realizar la bldsqueda por los campos
existentes en el apartado Cabecera del Informe de Admisién. 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 de Albaranes, obtienes la
siguiente pantalla:

?E B4
Inicio > Gestién > Mantenimiento > Albaranes
= i [t
IRIS 6.0 Baja Albaranes Y
P 2 Servicios
| Tipo de Albaran Relacionados
E Fecha I 24/04/2007 Referencia | s alta de
N Tipo de = .. Reembolsos
il Franqueo I 3 |FR.£\NQUEO & MADUIMNE _| | Oficina Rural + aplicacian
Destino I_D & Macional € Internacional [T Destinos Especiales Albaranes
Contrato | 06000744 Cliente | CTO7020602 E
Cliente [ undefined Ultimos
Servicios
CIF I ESO8652358R
Producto | 02 |CarTa CERTIFICADA =l
Modalidades | 00000 [T Retorno Info. [ Selec. Sectores [ Reembaolso
N Maguina |DDDDD ;l Importe Franqueo I 7,14 e EHEmis
Detalle del Albaran de Entrega Total Bolsa
Codigo N® Env. Tr. peso Ambito E Clasif. [T ar. [~ Bfax [~ Ség'j
-
|oozooozzo | 2 |2o0gr. =l [Dt(PeninsulayBalz| |51 =] I AR T Bfax [T Sr'g
' Cobrar Bolsa
| [ |20 rorm=]  [Local =l |50 =] Far T efax T Sr'g
| [ |20 rorm=]  |Local =l |50 =] T ar T efax T Sr'g
| [ |20 norm=]  |Local [ I_F\.R.I'Bfaxl_gl;ulll
N® Objetos I 2 Importe Original I 7,14
Tipo Incidencia Elija una incidencia ;l
Descripcion de la LI
modificacion LI
N® Objetos Real I 2 Importe Real 7,14
Insuficiencia Franqueo 0,00 Tipo Insuficiencia I YI
=

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 Albarane
siguiente pantalla:

s, pulsas el botén Modificar, visualizas

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

o EEd
Inicio > Gestidn > Mantenimiento > Albaranes
B . i
=) B Mantenimiento de Albaranes ey
Tipo de albaran Servicios
M D ) Relacionados
E Fecha I 24/04/2007 Referencia | » alta de
M Tipo de = - Reembaolsos
il Frangueo I 1 |FRANQUEO PAGADD =l Oficina Rural > aplicacian
Destino I_D @& Macional € Internacional T Destinos Especiales Albaranes
Contrato [ 96000744 cliente | CTO7030602 EN
Cliente | undefined Ultimos
Servicios
CIF I ESOE652358B
Mo E.C. 2
E.C. =1
Producto 11 [PUBLICORRED x| [Nuevo cliente
Detalle del Albaran de Entrega Total Bolsa
Cadigo N Env. Tr. peso Ambito E Clasif. [~ &.R.[C Bfax [~ Sr'g ﬂ
[oozoooiio [ 100 [ oozoo  [local =l oo =] F AR Fefax T Sr'g .
' Cobrar Bolsa
[ [ [ ooomn  [Local =1 oo =] marFefax
| | [ oooor  [local =1 [co =] Far I efax T 5
[ [ [ ooomr  [iocal =l [0 =l Far et S v
Ne Objetos 100 Importe Original I 71,92
Tipo Incidencia Mumero de envios incorrecto =]
Descripcidn de la 6?26218628638?12:|
modificacion LI
Mo Objetos Real 100 Importe Real I 71,92
Insuficiencia Franqueo I 0,00 Tipo Insuficiencia I 'l
e |

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

= B B B B = B I
&) s 4
Inicio > Gestion > Mantenimiento > Albaranes
e = l_r{
I71S 6.0 I Consulta de Albaran ey
Tipo de albardn Servicios
M D ) Relacionados
E Fecha I 24/04/2007 Referencia | » alta de
M Tipo de - Reembaolsos
I I 3 | FRANQUED & MADUINA x Oficina Rural _
U  Franqueo I Q Q [ g = dplicacidn
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 | 00000 [~ Retorno Info. [T Selec. Sectores [ Reembolso
N? Maquina |DDDDD ;I Importe Frangueo I 7,14 fucvoleients
Detalle del Albaran de Entrega Total Bolsa
Cadigo N Env. Tr. peso Ambito E Clasif. [~ &.R.[C Bfax [~ Sr'g ﬂ
-
|oozooozzo | 2 [zooor =l |D1(Peninsula vy Bal=] [G1 =] T AR [T efax T Sr'g
' Cobrar Bolsa
| | |20 norn=]  |Local =l oo = I_A.R.I_Bfaxl_gr'g
| | |20 norm=]  |Local = so = I_M.R.I_E'n‘axl_gr'g
| | |20 norf=]  |Local =l o =] mar Fefax T Sm LI
Ne Objetos I 2 Importe Original I 7,14
Tipo Incidencia Elija una incidencia ;I
Descripcidn de la :I
modificacion LI
Mo Objetos Real I 2 Importe Real 7,14
Insuficiencia Franqueo 0,00 Tipo Insuficiencia I 'l
[~ pcoptar [~ tmprie

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

Si pulsas el botén Imprimir, la aplicacién 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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Consultas de insuficiencias

En la opcidn de menu Gestién/Consultas de insuficiencias puedes ver las insuficiencias de
franqueo durante un determinado plazo, introduciendo las fechas “Desde” “Hasta”.

BEE L

Inicio > Gestion > Mantenimiento > Consultas Insuficiencias

ORMAGON

IRIS 6.0 Consultas Insuficiencias K,L

Insuficiencia Frangueo

Periodo

Desde 01/02/2010 Hasta 16/02/2010

cZmZE

Oficina 2833094

Resultado de la bisqueda
Facha Admisién  Cédigo Albaran  NO Contrato  NO Cliente  NO Maguina Importe Insuficiencia Estado Incidencia
[amprm | e [ Concelar |

Una vez indicado el periodo, pulsa Buscar y la aplicacibn mostrara las que haya
localizado. Se pueden imprimir o descargar las insuficiencias localizadas.

11
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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:

= N7E3|
Inicio > Gestion > Mantenimiento > Certificados
RIS 6.0 I Consulta de Certificados L
o . Servicios
M Criterio de Bisqueda Relacionados
E > Mantenimiento
N Mo de I Rango de Fecha de Reembolsas
u Certificado
Producto | | Ll Desdel 15/11,/2006
Destino [ E| Hasta I 15/11/2006 Ultimos
Estado |Tudus A l | SCrEine
Resultados de la Biisqueda Nuevo Cliente
N° de Certificado Fecha Destino Producto Importe Estado

Total Bolsa

I

Cobrar Bolsa

Codigo de
identificacidon

Emisign Certiﬁcacién| | 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
BuUsqueda.

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

12
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Si pulsas el botén Consulta, muestra los datos del producto seleccionado, pero
puedes realizar ninguna modificacion. La pagina que muestra es la siguiente:

PrERWd

QQICORRE:'OS Inicio » Gestidn > Mantenimiento > Certificados

IRIS 6.0 Consulta de Certificados E%JE

Servicios

i | — = Relacionados
E Criterio de Bisqueda
N
u Mo de | Rango de Fecha
Certificado i
Producto | PazuL [PAQUETE AZUL =1 Desde| mes

Servicios

Destino EI Hasta I » Envios Postales
Estado Todos h l

© PAYSZE4E1ZE46313 12/11/2006 ESF PaZLUL 5,29 InaCtin Total Bolsa
 PADOOZ9292920029 14/11 /2006 ESF FAZLL 5,29 Activo
 PA123231301230219521 14/11/2006 ESF PA&ZLL 5,29 Activo .
 PA99Z9ZEZEZO009 14/11/2006 ESF PaZUL 4,56 Activa Cobrar Bolsa
* PAO74124312974921 15/11/2006 ESF PaZLUL 5,29 Activo j

Cadigo d
Emisién Certificacion W W E ideﬂti'ﬁ:ﬂt?ﬂn
000000000(

13
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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:

= % i %
Inicio > Gestion > Mantenimiento > Reembolso
IRIS 6.0 B Consulta de Reembolsos 4:_
Servicios
M Relacionados
IEJ Criterio de Bisqueda * g:“ﬁﬁ;g:ﬁ“;fsnm
l:l IEEEEE—S—S.
Producto | | = Fecha de admisidn
Reembolso [ Desde [ 01/11/2004 T
Estado ITDdDS 'I Hasta I 15/11/2006 Servicios
+ Mantenimiento
ﬁ Certificados

+ Envios Postales
Resultados de la Basqueda

Cod. Reembolso Cod. Producto Fecha de admisidn Importe Estado (ozere Hhenfe

Total Bolsa

I

Cobrar Bolsa
Codigo de
Modificar E identificacidn

IOOOOOOOOO[

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 Busqueda.

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

14
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REERHEH
Inicio > Gestion > Mantenimiento > Reembolso
RIS 6.0 I Modificacion de Reembolsos E%Jﬂ
Muodificacion de Reembolsos Servicios
M Relacionados
E
Fecha de
N P I
o ey 11/11/2006
Producto | PazuL |PaQUETE azuL =] )
ulti
Reembolso  [RB77737373373830 el
Importe: I 125,00 + Mantenimiento
Certificados
Cuenta | | [

= Envios Postales

= —
Muewo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Cddigo de
identificacidn

|000000000(

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.

15
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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 M7
Inicio > Gestidon > Mantenimiento > Cliente
IRIS 6.0 Consulta de Clientes
Criterio de Biisqueda Servicios
| d Relacionados
E
N NIFS CIF | Criterio de Bisqueda
u Tipo Clientel Nombre I
No Cliente I f I Ultimos
Apellido 1 Servicios
aApellido 2 I # Mantenimiento
Certificados
Fecha de Yigencia I % Bnviios Peseles
Cod. postal | E |
ﬁ Nuevo Cliente

Total Bolsa

Resultados de la Bisqueda

r

MNIF No Cliente Nombre Apellido 1 Apellido 2 Moroso ’m‘
Cadigo de
identificacidn
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 Codigo postal. Si pulsas el boton Buscar, muestra el
resultado de la busqueda en el apartado Resultados de la Busqueda.

16
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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:

Inicio > Gestidn = Mantenimiento > Cliente

IRIS 6.0 Consulta de Clientes

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

CZmE

Nombre |Felipe Domicilio |
Nomb. Abreviado I— Apellidos | |
Cod. postal IW Localidad [Madrid |
Teléfono | Fax |
Contacto [
Fecha de Alta [04/ 037 2008 Actividad |

[_cermar |

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

17
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En la opcién de menu Gestion/Mantenimiento/Contrato puedes realizar el mantenimiento
de los contratos.

Si seleccionas la opcidon de menu Mantenimiento/Contrato muestra la siguiente pantalla:

A = d &1
Inicio > Gestign > Mantenimiento > Contrato
IRIS 6.0 Consulta de Contratos
Criterio de Bidsqueda Servicios
| d Relacionados
E
N Cddigo Contrato | Fecha de Yigencia
U nie/cre | Desde |
No Cliente I E I Hasta I Ultimos

Servicios
= Mantenimiento

= Enwios Postales

Resultados de la Bisqueda

Nuevo Cliente
Cddigo Contrato Tipo Fecha desde Fecha hasta NIFS CIF Descripcidn
Total Bolsa
-
Cobrar Bolsa
Cadigo de

identificacidn

IOOOOOOOOO(

En la pantalla Consulta de Contratos, en el apartado Criterio de Busqueda, puedes
realizar la busqueda por medio de los campos Cdédigo Contrato, NIF/CIF, Niumero cliente

y Fecha de vigencia. Si pulsas el boton Buscar, muestra el resultado de la bldsqueda en
el apartado Resultados de la Busqueda.

18
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Una vez seleccionado un contrato de la lista, puedes realizar una consulta mediante el

botéon Consultar. La pantalla es la siguiente:

= v
] s bd 4
Inicio > Gestidon > Mantenimiento > Cliente
IRIS 6.0 Consulta de Contratos
M
E
N
u Cadigo de contrato I 53000020 Tipo IF
Descripcidn |
Ne Cliente | 28005255 |
NIF{ CIF | 11111111H
Analista |
Fecha desde [0y [o3 ;[ 2008 Estado | 1
Fecha hasta [Eis 2] 99ss

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

Servicios generales

Desde Gestion/Servicios Generales/Mantenimiento Servicios Generales puedes consultar
todas las anotaciones y correcciones manuales realizadas en el dia en el COM2.

Inicio > Gestidn > Servicios Generales

IRIS 6.0 B Servicios Generales

Insercion de Servicios Generales

Al

B 5 &

Importe:

Puedes realizar una busqueda por el tipo de concepto anotado.

19

M
E
N _
1] Concepto: |COM2: Ingresos de Cobro Inmediato
Detalle: IF‘AGO PREMICS LOTERLA
Cddigo de autorizacion 19920601110654052

Servicios
Relacionados
# Mantenimiento
Fichas
Rectificativas

# Mantenimiento
Servicios
Generales

Ultimos
Servicios
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= iz @
Inicio > Mantenimiento Servicios Generales
IRIS 6.0 Mantenimiento
Insercion de Servicios Generales Servicios
M Relacionados
E
N Fecha I—
Y] Inicio:
Fecha I—
Fin: Ultimos
Concepto: |COM2: Ingresos de Cobro Inme;l Detalle: | ;| Servicios
ReTre——
COBRO DE RECIBOS Generales
Buscar CORRECCION MANUAL AL COMZ2
DERECHOS DE ADUAMAIE W)
DEWOL, FRANQUED M.F.CARGAT
W |—|Modiﬁca,. DEVOLUCION DE PAQUETES PO Nuevo Cliente

DEVOLUCION DE PAQUETES PO!
ENTREGAS & DOMICILIO
EMWIOS ELECTORALES
ESTAMPILLAS EXPEDIDAS COMTI
ESTAMPILLAS EXPEMDEDORES A X N

Cobrar Bolsa

Total Bolsa

Puedes consultar los ajustes realizados, pero no puedes eliminarlos, ni modificarlos. Si
has cometido un error al registrar un ajuste, es necesario que des de alta un nuevo
ajuste que corrija al anterior, con una nueva autorizacion por parte de Finanzas.

Los botones Modificar y Eliminar estaran siempre deshabilitados para este tipo de
concepto.
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En la opcion de mend Gestion/Mantenimiento/Fichas rectificativas puedes realizar el
mantenimiento de las fichas rectificativas.

Si seleccionas la opcion de menu Mantenimiento/Fichas rectificativas muestra la siguiente
pantalla:

(=] =Y
NE fﬁ? zgl;g @
(:ORREOS Inicio > Gestidn > Mantenimiento > Ficha Rectificativa
IRIS 6.0 Mantenimiento
Insercidn de Ficha Rectificativa Servicios
M Relacionados
E —
N Fecha Inicio: I Concepto: | ;l
R .
lltimos
Servicios
¥ Servicios
Resultados de la Bisqueda Generales
> Mantenimiento
Ficha Rectificativa E/S Importe: Fecha Servicios
Generales

Total Bolsa

¥

Cobrar Bolsa

Cadigo de
identificacion

IUUUUOUOUO[

En la pantalla Mantenimiento, puedes realizar la bisqueda de una ficha rectificativa por
medio de los campos Fecha inicio, Fecha Fin y Concepto. Si pulsas el botébn Buscar,
muestra el resultado de la busqueda en el apartado Resultados de la Busqueda.

Una vez seleccionada una ficha rectificativa de la lista, puedes realizar una modificacion o
eliminacién mediante los botones, Modificar y Eliminar. Esto es posible sélo si dichas
operaciones las efectias el mismo dia en el que realizas la operacion de admision de la
ficha rectificativa. En caso contrario los botones permanecen deshabilitados.
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Si pulsas el boton Modificar, muestra la siguiente pantalla:

&, _ D E
CQRREOb Inicio > Gestion > Mantenimiento = Ficha Rectificativa

IRIS 6.0 B Ficha Rectificativa

Insercion de Ficha Rectificativa Servicios
Relacionados

cZmZE

Concepto: IRectificaciD'n Giro ;I Importe: 1,0

. Ultimos
t"' Entrada & Salida Servicios
= Ficha
Rectificativa
Generales
# Mantenimiento
Servicios
Generales

Nuewvo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Cadigo de
identificacion

IUOUOUOUOO[

En la pantalla Ficha Rectificativa, puedes realizar la modificacion de los campos que se
habilitan dependiendo de la opcidn escogida en el campo Concepto.
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Si en la pantalla Mantenimiento, seleccionas el botén Eliminar, presenta la siguiente
pantalla:

AR JEN7ES
Inicio > Gestidn > Mantenimiento > Ficha Rectificativa
=) © Ficha Rectificativa
Insercidn de Ficha Rectificativa Servicios
M Relacionados
E
N :
U Concepto: II"--Z-; tificacion Gira _‘:_] Importe: 1.0
[ = Entrada o Salida 5‘;':;?1?35
» Ficha
Rectificativa
_Generales
# Mantenimiento
Servicios
Generales

I Nuewvo Cliente |

Total Bolsa

!

Cobrar Bolsa

Cédigo de
identificacién

000000000(

En la pantalla Ficha Rectificativa, procedes a la eliminacion de la ficha dada de alta ese
mismo dia. La pantalla presenta los datos de la ficha rectificativa. Si pulsas el boton
Aceptar, la aplicacion pregunta si deseas la eliminacion de la ficha rectificativa. Si la
respuesta es afirmativa, la aplicacién te redirige a la pantalla Mantenimiento.
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GESTION IRIS AVANZADA

Si en la pantalla Mantenimiento, pulsas el botén Afadir, la aplicaciéon presenta la
siguiente pantalla:

REERKWH
CDRREOS Inicio > Gestidn > Mantenimiento > Ficha Rectificativa

IRIS 60 B Ficha Rectificativa

Insercidn de Ficha Rectificativa Servicios
_Relacionados
# Mantenimiento

Servicios
Concepto: | E] Importe: | 0,00 Generales

® ﬂantsnimiento
C Entrada C salida Fichas
_ Rectificativas

= - itimos

___Servicios

» Mantenimiento
Fichas
Rectificativas

s Servicios
Generales

* Mantenimiento
Servicios

_Generales

Huewvo Cliente

_ Total Bolsa |

cZmZz

¥
[ Tobrar Bolsa

I

A la pantalla Ficha Rectificativa, puedes acceder desde la opcion de menu Gestion/Fichas
Rectificativas.
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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:

@ D ®EE
@RMHGO‘N Inicio > Gestion > Mantenimiento > Fax

IRIS 6.0 Mantenimiento de Fax ﬂ

Datos del Fax

M
E
N Fecha Imposicion Tipo | b N° Fax ’7
u
Datos Criterios de la
Blisqueda

Pais Destino E |
Cod. Postal E Destino

Fecha Imposicién

Nombre Apellidos Desde|
Acuse
Recibo Facturable Hasta
Anulados Certificacion

[ o |

Resultados de la Bisqueda

Tipo Cod. Admisién  Fecha Imposicién  Pais Destino  Localidad Destino ~ Destinataric N0 pag. Importe Estado

Consultar | [ Emisién | | Suprimir | [ Reimprimic | [ Reimprimic caratula | E

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 Blsqueda. Si pulsas el
botén Buscar, muestra el resultado de la blsqueda en el apartado Resultados de la
BuUsqueda.

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.
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Si pulsas el botéon Suprimir, presenta la siguiente pantalla:

%RMRG’O'M Inicio > Gestién > Mantenimiento > Fax @ 5 @5 QJ

IRIS 6.0 Anulacién de Fax m
Servicios
M Datoy Relacionados
E Fecha de imposicion 15/02/2010 Tipo NB
N
u Hora de impos. 13:22 N° Fax| 6700 N© Paginas 3
Admi. Miiltiple Cod. Admisién | NB00001234995 Ultimos
Servicios
Pago Diferido + Alta de Fax
Datos Destino Datos Origen
; 3 Nuevo Cliente
Pais Destino | ESP
Nombre [ MARCO A.  Apellidos | HOLGUIN BENITES Total Bolsa
5 - Cod. ’7 g
Direccion [ EVORA, 10-12 A4 oo 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
e [ Concear

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

26



GESTION IRIS AVANZADA

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

%RMAGON Inicio > Gestién > Mantenimiento > Fax
IRIS 6.0 Consulta de Fax &

Datos Servicios
M Relacionados
E Fecha de imposicion 15/02/2010 Tipo NB
N
u Hora de impos. [ 13:22 NoFax| 6700 Ne paginas 3
Admi. Miiltiple Cod. Admisicn | NBO0001234995 Ultimos
Servicios
Pago Diferido > Alta de Fax
Datos Destino Datos Origen
. . Nuevo Clienta
Pais Destino | ESP |
Nombre [ MARCO A, Apellidos | HOLGUIN BENITES Total Bolsa
. . Cod. [ 28010 R
Direccion | EVORA, 10-10 A Postal 28019 r
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.
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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 Emision, la aplicacion presenta la siguiente pantalla:

Inicio > Gestion > Mantenimiento > Fax

IRIS 6.0 Emision de Certificaciones

A

EENTE2

No Solicitud |

Solicitante y Envio

cZmZ=E

Datos Solicitante

N? Cliente
T I Mombre |
Direccién |

DNI/TC | c.p.| =

Datos de la Solicitud

de

Tipo

[~ Envio a Domicilio
mano

Datos del Envio

En calidad

Modalid. del Envio

0680001 | 2006 |

Datos Adicionales

@ Apellidos |

Garflc,  |copia Certiicada = Recibo v
Clase de |Fax ;'

Envio [© Reembolso

Tipo [ NT- Fax Nacional =l r v.peclarado

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. [

Declar.
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/Tramitacién Certificaciones pulsando el botén Emisién Certificacién.
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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:

= =)
@ =] QJ
@RMAGON Inicio > Gestién > Mantenimiento > Telegramas
IRIS 6.0 Mantenimiento 1
M Datos Telegrama
E
N Fecha impos. Tipo de Telegrama| | | Niimero
u
Criterio de Bisqueda
Pais destino [ E [ Fecha de imposicién
Acuse de recibo Facturable b Desde
Fl Anulados Certificacion w Hasta
1>
Resultados de la Bisqueda
Tipo de Nimero Fecha Pais NO palabras N9 palabras  Acusede Certificacién Enviado Tasa Impuesto
Telegrama impos.  destino tasables reales recibo
Consultar | | Emisién Certificacién | | Modificar | [ Suprimir | [ Reimprimic | 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 busqueda en el apartado
Resultados de la Busqueda como se muestra en la siguiente pantalla:
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@RMAGO’N Inicio > Gestién > Mantenimiento > Telegramas

IRIS 6.0 B Mantenimiento

Datos Telegrama

D" E R
el

Fecha impos.l Tipo de Telegramal |

+|Namero |

CZmME

Criterio de Bisqueda

Pais destino |

Acuse de recibo - Facturable hd
] Anulados Certificacion w
1>
Resultados de la Bisqueda
Tipo de Nimero Fecha impos. Pais N° palabras N@ palabras
Telegrama destino tasables reales recibo
@ ©D 1 10/02/2010 ESP 14 14 No

Acuse de Certificacién Enviado Tasa Impuesto

2
ﬁ [ Emisién Certificacion | [ Modificar | | Suprimir | E

Fecha de imposicion

Desde
Hasta

-~

No No 7,3 1,17

En la pantalla Mantenimiento, si pulsas el botén
siguiente pantalla:

Consultar, la aplicacion presenta

Inicio > Gestidn > Mantenimiento > Teleqgramas

ORMATO

IRIS 6.0 Consulta

Datos Telegrama

M
E .
N Tipo de l— —T==7T T
] Telegrama B8 |TELEGR -

Fecha de VT

irmmsiciénl 10/02/2010]  13:45:01

Admision maltiple
Destino
Pais destino | Ese| ESPANA

17003

Destino |

Codigo postal

R

Servicios
Relacionados

Ultimos
Servicios
* Mantenimiento
de Fax

» Alta de Fax

Nuevo Cliente

Oficina | |
N° palabras tasables I 14
Pago diferido

Total

Tasa fija/primer
blogque

Valores Afiadidos

- - 585
Aviso de recibo

0,00
1,45

1,17

Certificacion
Importe palabras
Impuesio

Aceptar

Total

dlldls

N° palabras reales 14

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

5,47
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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 Emisiéon de Certificacion, siempre que la
certificacion del telegrama no haya sido emitida. En el caso de que la certificacion esté

emitida, mostrara la siguiente pantalla.

& 7 3]
@RMAGON Inicio > Gestion > Mantenimiento > Telegramas
IRIS 6.0 Mantenimiento 1
- Datos Telegrama
E
N Fecha impos. Tipo de Telegrama Nimero
u
Criterio de Bisqueda
Pais destino [ E [ Fecha de imposicién
Acuse de recibo Facturable Desde
F Anulados Certificacion Hasta
IRIS 6.0
1= ~
La certificacién del telegrama ya ha sido hueda
Tipo de emitida abras Acuse de Certificacién Enviado Tasa Impuesto
Telegram les recibo 4
® op == No S No 73 117
b/
[ corcutar [l risin cotincacon [NRETTE IR B i Ml conco

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:

- =)
To @ = L3
%Rmado' Inicio > Gestion > Mantenimiento > Reenvio Postal
=Y 2 Mantenimiento de Reenvio Postal &
Criterios de la Bisqueda Servicios
M Relacionados
E
N N° Contrato | 2833094 - | - Contrato Grabados
ol Ambito v Desde |01/02/2010
Duracion > Hasta | 15/02/2010 Ultimos
= Servicios
» Mantenimiento
_— de Telegramas
» Alta de
1= Telegramas
Resultados de la Bisqueda # Mantenimiento
de Fax
Fecha Contratoe Periodicidad NO Contrato Total Entrega Completado Estado
Tarjetas "
Nuevo 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 Nimero de contrato, Ambito,
Duraciéon y Contratos Grabados. Si pulsas el boton 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 botdon Anular, se anula el reenvio postal y el importe de ese reenvio sube a
la bolsa con importe negativo en el campo Total Bolsa, a la derecha de la pantalla.

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 opciébn 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 opcién de mend Mantenimiento/Cobro de facturas presenta la siguiente
pantalla:

—| oy
A L o
@Rmado' Inicio > Gestién > Mantenimiento > Cobro Facturas
RIS 6.0 Mantenimiento de Cobros de Facturas
M Criterio de Biisqueda
E
N N° Factura Fecha Valor
ol Cliente [ E | Desde
Hasta
=
Resultados de la Biisqueda
N? Mov. Factura Cliente Oficina Importe Concepto Enviado Fecha de cobro
[ Comsuttar | [ ] [ Supemir | [ cancetar |

En la pantalla Mantenimiento de Cobro de Facturas, en el apartado Criterios de
BuUsqueda, puedes realizar la bisqueda 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:

Inicio > Gestidn > Mantenimiento = Cobro Facturas
+ i (@i
=S Ne] E Baia de cobro de facturas |
M Baja de cobros de facturas
E
N Oficina | 0680001 [MERIDA Fecha de cobro | 17/11/2006
u Cliente [ 1eooozz7 X | Felipe NO Factura [ 1
Concepto: |1 Importe: I 1.0
Al
Observaciones
=
=== ===

Si en la pantalla Baja de cobro de facturas, pulsas el botén Aceptar, la aplicaciéon 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:

= (= w
= EN7E]]
Inicio > Gestion > Mantenimiento = Cobro Facturas
i R @
IRIS 6.0 Modificaciéon de cobros de facturas &g
Modificacion de datos Servicios
M Relacionados
E
N Oficina | D&20001 [MERIDS Fecha de cobro| 17/11/2006
u Cliente [ ctorozoen2 BYEANCO CETELEM MARKI NO Factura | 1
Concepto: 1 Importe: I 1.0 Ultimos
¥ I - Servicios
Al
Observaciones
LI Nuewo Cliente
-
Cobrar Bolsa
Cidigo de
identificacion
IUUOUUUUUU[

Sélo puedes modificar los campos que se encuentran habilitados Cliente, NUmero de
factura, Concepto, Importe y Observaciones. Si pulsas el boton Aceptar, la aplicacion te
redirige a la pantalla Inicio.
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Si en la pantalla Mantenimiento de Cobro de Facturas, pulsas el boton Consultar, muestra
la siguiente pantalla:

= AL o 7
U7 L
@RREOS Inicio > Gestion > M imiento > Cobro Facturas -
RIS 6.0 IS Consulta de cobro de facturas ey
M Consulta de cobro de facturas
E
N Oficina | 0680001 [MERIDA Fecha de cobro | 26/07/2006
u Cliente |y uyTUTUTS B8 [CLIENTE NO ENCONTRAL N° Factura [ 9988
Concepto: 55555555 Importe: I 22.0

EEE] |
]

Observaciones

s =

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

Contrataciéon 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:

& o ¥ EE
@RMAGO Inicio > Gestign > Mantenimiento > Contratacion Apartados
IRIS 6.0 Mantenimiento de Apartados
Datos del Apartado Servicios
M = Relacionados
E
N Tipo | V| No Apartado
u - -
Oficina | 2833094 [MADRID SUC 46
Ultimos
Suscriptor Criterio de Bisqueda L coolEns |
+ Mantenimiento
de Reenvio
Nombre | Fecha de Alta Eostal
Apellidos | Desde » Reenvio Postal
’7 » Mantenimiento
NIF/CIF Hasta de Telegramas
Estado TODOS v O Trimestral
Nuevo Cliente
== Total Bolea
Resultados de la Blisqueda ==
- Tipo Nim. Apellidos y . Fecha Fecha Ap.
Oficina apart. apart. i NIF/CIF Anual/Trim. Alta Baja e Cobrar Bolsa
[ cConsultar | [ Cad.norenov. | [ suprimie | [ Baja |
[ Modificar | [ Modificar Inicializacién | [ Devolver Fianza | ﬁ
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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, NUmero 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 botdn caducidad no renovado, donde tienes
la posibilidad, si el periodo de renovacién 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 supresién de un apartado se borra el registro. Sélo 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:

) s
%RMHGO Inicio > Gestion > Mantenimiento > Contratacion Apartados
IRIS 6.0 Consulta de Apartados el
Servicios
M paEiarioy Relacionados
E
N  Tipo AP Fecha de Alta | 22/01/2010
u
Oficina | 2833094 [MADRID SUC 46 N° Apartado 1 ’
Ultimos
Anual/Trim. A Servicios
* Mantenimiento
Suscriptor 20 Susc. 30 Susc. 40 Susc. 50 Susc. gsi:lem'c
- o 4 + Reenvio Postal
I:Egallident. 'E é?:[rg:;ﬁcacmn ’7234 » Mantenimiento
G P de Telegramas
(*) Persona Fisica (O Persona Juridica Nombre | RAMON
Apellidos [ MAS GIL Télefono [ 650678999 | [Nuevo Cliente
Pais [ esr BN ESPANA Cod. Postal 28001 EX
Localidad | MADRID Provincia 28 [MADRID Total Bolsa
calle [ ALCALA -
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: [

rcepar =n

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
botdon P. Autorizada, te conduce a la pantalla Personas Autorizadas. A ésta pantalla el
usuario puedes acceder desde la opciéon de mend Admision/Apartados/Contratacion,
donde también se muestra el boton P. Autorizada.
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Si en la pantalla Mantenimiento de Apartados pulsas el boton Modificar, visualizas la
siguiente pantalla:

AEED

RMA ’N Inicio > Gestion > Mantenimiento > Contratacién Apartados
O ;Rggo B Modificacion de Apartados

Servicios
M Gl Relacionados
E
N Tipo AP Fecha de Alta | 22/01/2010
u
Oficina | 2833094 [MADRID SUC 46 No Apartado 1 )
Ultimos
Nimero de Suscriptores: & 1 02 03 04 O5 Anual/Trim. A Servicios
» Mantenimiento
Suscriptor 29 Susc. 30 Susc. 40 Susc. 59 Susc. g;%:len""c
» Reenvio Postal
Tipo Ident. ’— Identificacion ,7 ]
Figcal = Fiscal 234 E » Mantenimiento
. P = de Telegramas
(®) Persona Fisica (O Persona Juridica Mombre | RAMON ——
Apellidos | MAS GIL Télefono | 6506785999 Nueve Cliente
Pais [esr N[ ESPANA Cod. Postal 28001 X
Localidad | MADRID Provincia 28 [MADRID IZ=l Brle
Calle [ ALCALA -
Actividad ’—
CMAE 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:
— ey EEme e

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.

Aceptar, validas y registras la operacion, realizando las modificaciones al
apartado.

Cancelar, ignora las modificaciones. La aplicacion te redirige a la pantalla
Mantenimiento de Apartados.
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En la pantalla Mantenimiento de Apartados, si pulsas el botén Baja muestra la siguiente
pantalla:

@ Ty T
FRMA N Inicio > Gestién > Mantenimiento > Contratacién Apartados
o )‘Rg%o Baja de Apartados 4

Apartados Servicios
M B Relacionados
E
N Tipo AP Fecha de Alta | 22/01/2010
u
Oficina | 2833094 |MADRID SUC 45 N? Apartado 1
Ultimos
Anual/Trim. A Servicios
# Mantenimiente
SI.ISCI'iDtOI' 20 Susc. 30 Susc. 40 Susc. 52 Susc. gzcl;xaelen‘-;lc

» Reenvio Postal

Tipo Ident. ESi é?:g;lmcacmn 234 + Mantenimiento

Fiscal
| de Telegramas

(®) Persona Fisica (O Persona Juridica Nombre RAMON

Apellidos [ MAS GIL Télefono [ 650678992 | [Nueve Cliente
Pais [ esr &N ESPANA Cod. Postal 28001 X

Localidad | MADRID Provincia 28 [MADRID Total Bolsa
Calle [ ALCALA -
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: l_

= —

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 opcion 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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Renovaciéon de apartados

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

R EEE
ORMAGON Inicio > Gestion > Mantenimiento > Renovacién Apartados

IRIS 6.0 Mantenimiento de Renovacion de Apartados

Servicios
Datos apartado Relacionados

Tipo: | V| N° Apartado: i E:;r?ta?jcclzn

Oficina: | 2833094 |[MADRID SUC 46

cZm=

N . . Ultimos
Datos del Suscriptor Criterio de Bisqueda Servicios
Fecha de renovacion » Mantenimiento
NIF/CIF: Desde: Contratacién
" Apartados
Hasta: + Mantenimiento
de Reenvio
Buscar Postal

+ Reenvio Postal
Resultados de |la Bisqueda

Tipo cédigo Mo Apartado Nuevo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

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

En la opcidn 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

Mantenimiento Giro Servicios

M Relacionados
E Criterios de Bisqueda
H & Todos
 Con N° Giro |
¢ Admitidos por el usuario &na v IS
p I —I Servicios
1|=
Resultado Bisqueda Nuevo Cliente
N Giro Tipo Giro Remitente CP Oficina / Pais Importe Total Forma
Destino Destino Abono Total Bolsa
{o 123456789012345 EURCGIRO A CPOD1 ALEMAMTA 120,00 215,40 METALICOD
-
¢ 123456759012345 DOMICILIO FRUEEA& 2e002 2228294 200,00 202,58 METALICOD
ORDIMARIO MAC 3 Cobrar Bolsa
{ NI1zZ34356 INTERMHACIOMAL FRUEE FERL T3.00 133,67 METALICO

UrL

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

e Todos.
e Con Ne° Giro.

e Admitidos por el usuario.

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

En la pantalla Mantenimiento de Giro si pulsas el botébn Consultar, la aplicacién presenta
la siguiente pantalla:
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Inicio > Gestion > Mantenimiento > Giros
IRIS 6.0 Admision Giros

R E R 4

Admision Giros Internacionales Servicios
M Relacionados
E
N | ® Giro Pais |SLEMANIA =l Producto |EURDGIRD =l
u © Reembolso Forma Abono |METALICO =l
Ultimos
‘Divisal EURD Imp.Divisal 120,00 Camhiol i xl 1,000000 Imp.EurusI 120,00‘ __ Servicios
rDatos Destino ~Datos Origen
Destinatario [ PRUEBA IMT 1 " persona  Empresa
Direccién | PRUEBATNT 2 | |[CLF. i | 2 | [Nuevo cliente|
Teléfono | Razdn Social | &
. Total Bolsa
Localidad [ PRUEBA INT 3 | | Demicilio | A
C.Postal [croot C.P.-Localidad [2e01s BN[ meDRID e
Datos del Representante ’m‘
[N.LF. =
Nombre [ &
NeGiro: 123456759012345 .
Estado: ADMITIDO Apellidos | A |
rServicios Adicionales rImportes
Girado I 120,00 Tasa Fija | 4,20
Comunic.Privada: Derechos I 0.00
PRUEBA INT & MODIFICQDOiI Servicios
- Total I 125,10 adicionales I 0,00

En la pantalla Consulta de Giros se presentan los datos del giro seleccionado. Si pulsas el
botén Volver, la aplicacién 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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nE R4

Q%’CQRREOS Inicio » Gestidn > Mantenimiento > Giros

IRIS 6.0 Admisién Giros

Admision Giros Internacionales Servicios
| Relacionados
E
N | # Giro Pais [ALEMANIA |  Producto |EUROGIRD =
U | & Reembolso Forma Abono |METALICO =

Ultimos
‘Diuisal EURD Imp.Diuisal 120,00 Camhiol 1 xl 1,000000 Imp.Eurusl 120,00‘&
rDatos Destino rDatos Origen
Destinatario | PRUEEA INT 1  Persona & Empresa
Direccidn | PRUEB& INT 2 | || C.LF. = | 2 Nuevo Cliente
Teléfono | Razdn Social | 2,
- Total Bolsa
Localidad [ PRUEBA& INT 3 | | Domicilio | A
C.Postal [croot C.P.-Localidad [zz015 B[ wanRID ===
Datos del Representante Cobrar Bolsa
[N.LF. =2
MNombre | 2,
NeGiro: 123456759012345 A
Estado: ADMITIDO Apellidos | A
rServicios Adicionales Importes
Giradul 120,00 Tasa Fija I 4,20
Comunic.Privada: _I Derechos | 0,50
PRUEBA INT 8 MODIFICARDO - Servicios
LI Total I 125,10 .ﬂ.dil:il:lnalesl 0,00
Modificar | cancelar |

Sélo puedes modificar los campos que se encuentren habilitados.

Si pulsas el botén Baja, la aplicacion de giro informa si es posible dicha accion. En caso

afirmativo el importe de la operacidon sube al campo Total Bolsa con importe negativo al
igual que una devolucion.

Si pulsas el boton Imprimir Resguardo la aplicaciéon solicita que introduzcas el
resguardo y verifiques la validacion.

Microsoft Internet Explorer il

& Introduzca el resguardeo y verifigue la impresion,

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.

Sl fur s o
IRREOS B
|
il @ [nicio —Rif— = | —
Mensnjes de Servicio Servicios
Relacionados
aertura el dia 19 de Marzo serd de 10 & 14 horas
aje para lodas las oficinas. si alguna oo 1o ve gue lame al CAL .
iltimos
Servicios
Informacién comercial
eta TURD
argable para disfrular de las mejores condicienes a la hora de Nuswi Cliwints
# par CLIENTES, Snn una gran idea camn REGALD de Cumpleafios,
rins, San Valentin, .. Total Bolsa

| =
iz diertes, son de China v sstdn miy buenas

estion Caja
Tramitacis
Cerlificaciones |

— . T B EEEGH

> Confirmacién Autorizacién DUA

Criterios de Basqueda

M .

E Cliente ‘ ® NIF / CIF

N

U Destinatario ‘ © Fstado
Pais I EX ‘ Provincia [Todos  |ad
Codigo Envio |

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

Resultado de la busqueda

cédigo Clienta Destinatario Facha Alta Provincia Pais Envios Estado

Para consultar una confirmacion introduces uno de los parametros de busqueda, y pulsa
sobre el botén Buscar.
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(@9 {(TOLY 1icio > Gestion > Mantenimicnto > Canfirmasion Autarizacion DUA

& Tnicio L
o Criterios de Bisqueda
E Cliente I @ NIF [ CIF 1
M
U  pestinatario I (7) Estado [Tadas =
Pais I E I Provincia LAS PALMAS ™ |
Codigo Envio |
Fecha Alta desde | 25/03/2009 hasta | 27,03/2009
1=
Resultade de |z bisgueda
Chente Destinatario Fecha Alta Provincia Pafs  Envins
o poamny srumsa r2ic00 s mmes == :
o UEEA EaL s
o L 1 == e
o PruEEd =
o may ==

Para seleccionar una de las confirmaciones marca el check situado a la izquierda del
codigo de confirmacion, y pulsa la opcion Consultar.

TchE AFE e 50320 Astn 2703 200

Resullado de lo bisqueda
Chasts Dastinataria Yachs Alts Provinds  Pais  Geviss  Gstado
roes o st g o 3 sanan

@ . =
= warer s =

o - oy o =
o ™ s s =

El sistema llevara a una pantalla donde muestra la informacion de esa confirmacion, y
desde la cual puedes volver a imprimir las copias necesarias en formato PDF.

,,,,, = =——— = S a—— = B
DEES 4
Inicio > Gestién > Mantenimiento > Confirmacién Autorizacién DUA
1R1S 6.0 Rl @& EmH
Datos de la Autorizacién Servicios
T codige de Autorizacion PA25865475325001M ooy
N Nimero de envios 1 Estado Admitida
u Datos remitente
Nombre PRUEBA NIF / CIF 11111111H Gltimos
Datos destinatario Servicios
Nombre PRUEBA
Pais ESPARNA Provincia LAS PALMAS
Lista envios seleccionados ’—I|
Codigo Codigo Postal Peso HucypCeents
PA25865475325 35001 150 gr.
Total Bolsa
—
Cobrar Bolsa

Para volver a la pantalla de mantenimiento de la confirmacion, pulsa Cancelar.
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La Anulacién de una confirmacién de autorizacién sélo se puede realizar el mismo dia
que se ha dado de alta, introduce los parametros para realizar la busqueda y una vez se
muestre la lista de confirmaciones que cumplen con esos paradmetros marca el check de

la confirmacién a dar de baja, y a continuacion pulsa el botén Anular.

Cadign Envio [

Tttt Tt N - N wt Y. B |§_-J
Inicic > Gestion > k o > Confirmacion Autorizacicn DUA .t
8 [nicio E1e - E]
" Criterios de Bisqueda
E Cliente @ NIF / CIF
N
U pestinatario (%) Fstado Tadas v
Pais [ I Provincia LAS PALMAS %

Fecha Alta desde [ hasta
1=
Resultado de la biisqueda
chodigo Destinalario Fecha Alla Provincia Pais  Envios Estado

o caty ALER 257032005 LaE Painas =4 s
o £ iz
o -
® Pl = YL
o ERa  CopLEm s =

Aparece la informacion de esa confirmacion como en
la confirmacion mostrada.

una consulta, si Aceptas se anula

Inicio > tion > Mantenimiento > Confirmacién Autorizacién DUA

HHHHHHHHHH S

B3 |

RIS 6.0 IR 7 El

Datos de la Autorizacion Servicios
M cédigo de Autorizacién PA15247885274001Y ey
N Ndmero de envios 1  Estado Admitida
u Datos remitente
Nombre PRUEBA NIF / CIF 11111111H (ltimos
Datos destinatario Servicios
Nombre PRUEBA
Pais ESPANA Provincia LAS PALMAS
Lista envios seleccionados
Codigo Codigo Postal Peso L TTTDE T
PA15247885274 35001 150 gr.

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

PRUEBA NIF / CIF 11111111H

il —

PRUEB /S

v =7, o)
S CORREOS IRIS 6.0
odigo £SO

Se va a proceder a anular la

autorizacién éCentinuar?

478852
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Una vez aceptado, el sistema vuelve a la pantalla de busqueda de confirmaciones,
informando que se ha anulado una confirmacion y que los envios que estaban incluidos
en ella se encuentran pendientes de introducir en una nueva confirmacion 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”.

|PA1524?885274001‘(

ded ,7

CORREOS IRIS 6.0

Se ha creado una beolsa de devolucién

de una confirmacion de autorizacién de
despacho v representacidn. FPara poder —
cebrar esta bolsa de develucién debe LaS PaLMy
seleccicnar nueve cliente y dar de alta

una nueva confirmacién de autorizacidn
de despacho v representacién e incluir

en ella los envios pendientes marcados
como DUA Correos.

Provinci

Para cobrar, has de volver a la pantalla de inicio. Si no anulas el envio o envios que iban
incluidos en esa bolsa de devolucion, 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.

G}RRE‘()‘; Imicie = Admisién = Envics Postales

Caracteristicas del envic

M
E
N Peso: Modalidades Info. Envio
u i - — Na
Ambito: — nomaliz.
CP Destino
Pais
Selecoinne Urbal urbas
) Urbano O Interiarbano
Peso Volumétricn ﬁ
Alto om  Ancho on Largo e Peso Vol | ar e
Tatal Balsa
i —
Envios compatibles | 12,00
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! =] [ R e e > T =B, s 9
C(_JRR((_)& Inicio > Admision > Envios Postales
1515 6.0 B Guardar Bolsa
Servicios
M Dates de la bolsa I alacianades
E MNombre: | Fecha 27/03/2008
I
g Importe: -12 Hora: 00:00 PM
Utimos
Detalle de I bolsn _ Servicas
PRODUCTOD Contidod Precio Base Impuesto Total B
DUA EXPORTACION 1 -12,00 0,00 12,00
Total -12
Total Bolsa
[ -12,00
Cobrar Bodca

Aparece una bolsa pendiente de cobrar, pero ya se pueden incluir los envios marcados
con DUA en una nueva confirmacién de autorizacién. Para ello accedes al menu:
Admisién/Otros Servicios/Confirmacién Autorizacion DUA.

En esta pantalla, se introducen los nuevos datos y los envios que previamente estaban
en la confirmacion anulada.

g e 2 |
(@8):1:/OL] 1niciz = Admisicn = Otras Servicios = Confirmasion Autorizacion DUA
ey [
3 1 e |
" Datos remitente Sln rvlcin;
- e Relacionados
E Nombre PRUEDA @ NIF f CIF [{1111111H
™
o Datos destinatario
Nombre [FriEEa “(¥) Mumerc de envios [ T
Servicios
Chdigo Envio Bl
Lista envios seleccionados Huwvo Chmnibe
Chdige Destine Pais
O PASAERASEERAS LAS PALMAS Esrafn Tutal Bolsa
——
brrar Hden |
Tatal 12,00

Si pulsas Aceptar, se genera en formato PDF el nuevo documento.
Una vez introducidos los envios en la nueva confirmacidon o confirmaciones, ya puedes

volver a la pantalla de inicio y cobrar la nueva bolsa generada con la nueva confirmacion,
ademas de poder cobrar también la bolsa guardada.
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Para ello debes de activar la bolsa pendiente.

G s TTHEER®
- CORREOS ErEs = »
= B Detalle Bolsa

Datos e la bolsa o i
M 5 Relacionades
E  Nombre: Facha: 27/03/2009
H Importe: -12,00 Hora: Q000 BM
M e b | Htimos
— Dellietiels Dok, Servidios
PFRODUCTO Cantidad Precio Base Tmpuesto Total +Envios Postales
DUA EXFORTACION 1 -12,00 .00 -12,00
[Hatwves it |
Total Bolsa
I -12,00
Cobrar Balsa
Total -12,00
[ ]

Inicio
@ Detalle Bolsa

M Forma de cobro Cobro
E (@ Metdico Tatal -12,00
N
1 Cheques Entregado 0.00
Tafjeta & devalver I—JZ
Oitimas:
| _cobear | o Survides
* Enyios Postales
Bolsa de Compra
PRODUCTO Cantidad Importe W
DUA EXPORTACION E -1z,00
Total Bolsa
-12,00
Total -12,00
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e
2. LISTADOS

En la opciébn de menu Gestion/Listados se muestran los informes que la aplicacion
facilita.

En la opciébn de menu Listados se presentan las opciones:

e Apartados.

o Telegramas.

o Fax.

e Gestion de almacén.

e« Maquinas de franquear.
e Otros servicios.

e Correspondencia.

e Informe de ventas.

¢ Informe de ventas online.
Apartados

Si seleccionas la opcidn Apartados muestra la siguiente pantalla:

%RMAGO Inicio > Gestion > Listados > Apartados @ @g d}j
IRIS 6.0 Listado de Apartados

Tipo de listado Nimeros de apartados

CZm=

NUmeros de apartados Tipo de apartado | v
Apartados vigentes

Personas autorizadas

Etiquetas de apartados

Correo de Renovaciones Anuales
Histdrico de apartados

[SNeNo RO N RONC]

Domiciliaciones bancarias
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En la pantalla Listado de Apartados en Tipo de listado, se presentan las siguientes
posibilidades:
NUamero de apartados (Tipo de apartado).
Apartados vigentes:
Por apartado (N° apartado Tipo de apartado).
Por cliente (Suscriptor).
Personas autorizadas:
Un apartado por pagina (N° apartado Tipo de apartado).
Varios apartados por pagina (N° apartado Tipo de apartado).
Etiquetas de apartados.

Correo de Renovaciones Anuales (Tipo apartado Numero de apartado
(Desde/Hasta), Afio de renovacion, Horario).

Histérico de apartados (Numero de apartado Tipo de apartado Fecha de
movimiento, sélo bajas).

Domiciliaciones bancarias (Nimero de apartado Tipo de apartado).

Si seleccionas la opcidn Telegramas, muestra la siguiente pantalla:

f

%RMA 3 Inicio > Gestién > Listados > Telegramas
O FRg%O B Listados Telegramas

M Tipo de listado Parametros
E
N (& Telegramas admitidos (carpetas normales) Fecha recepcion
u
(O Telegramas admitidos (carpetas por n® de contrato) Desde 01/02/2010
(O Telegramas admitidos a facturacidn Hasta 16/02/2010
Datos Telegrama
Tipo de carpeta v

N autorizacion

=== [ cancear |

En la pantalla Listado Telegramas, en el apartado Tipo de listado, se presentan las
siguientes posibilidades:

Telegramas admitidos (carpetas normales) (Fecha recepcion, Tipo de carpeta, N°
autorizacion).
Telegramas admitidos (carpetas por n° de contrato).

Telegramas admitidos a facturacion.
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Fax

Si seleccionas la opcidn Fax accedes a la siguiente pantalla:

&, ‘?@ = EE Y]

&4
@Rmado'm Inicio > Gestién > Listados > Fax
RIS 6.0 I Listados de Fax
M Tipo de listados Parametros
E
H (® List. de admision de Burofax y Fax Fecha admisidn
() List. de Burofax v Fax admitidos 2 Fact. Desde 01/02/2010
Hasta 16/02/2010

Tipo de listado
Detallado
Resumen

Fax/Burofax nacional
Fax/Burofax internac.

®
()
Tipo de carpeta
®
(]

En la pantalla Listado Fax, en el apartado Tipo de listados, se presentan las siguientes
posibilidades:

o Listado de admisidon de Burofax y Fax.
e Listado de Burofax y Fax admitidos a Facturacion.

Puedes filtrar por parametros (Fecha, tipo de listado y tipo de carpeta.

Gestion de almacén

Si seleccionas la opcién, Gestion de almacén, accedes a la siguiente pantalla:

N, EMEY|
%RMHG’ON Inicio > Gestion > Listados > Gestion de Almacén

RIS 6.0 I Listado de Almacenes

M Tipos de Informe Parametros

E

M & com3 oficina | 2833024 | MADRID SUC 46

u :
O Tipos Productos
O Exstencias de Almacén Famiit; =
) ventas :

Fecha 01/|2010
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En la pantalla Gestion de almacén, en el apartado Tipo de informe, se presentan las
siguientes posibilidades:

COMS3-BIS.

Tipos Productos (Oficina, Familia).

Existencias de Almacén (Oficina, Almacén, Familia).

Ventas.

Si seleccionas cualquiera de los informes y pulsas Generar la aplicacion muestra el
informe solicitado.

Puedes filtrar por los parametros Familia y Fecha

Si seleccionas la opcidon Otros servicios, accedes a la siguiente pantalla:

Yo @ 2 5 &
%RMHGON Inicio > Gestion > Listados > Otros Servicios
II=IE X © Listado de Otros Servicios
M Tipo de listado Parametros
E
H @ Listado de Contratos de Reenvio Postal Fecha Registro
(O Modelo Cancelacidn Anticipada-Modificacién de Reenvié Postal Desde 16/02/2010
(O Listado de Fotocopias por fechas Hasta 15/02/2010
(O Listado de Fotocopias por tipos
(O Modelo Solicitud Certificacién AmbHc b
(O Certificaciones Emitidas por rango de fechas Duracion del contrato he

O solicitudes de Certificaciones por rango de fachas
(O Listado de Salicitudas Convocatoria Examen

[ cenerar | [ cancear_|

En la pantalla Listado de Otros Servicios, en el apartado Tipo de listado, se presentan las
siguientes posibilidades:
Listado de contratos de Reenvio Postal (Fecha, Ambito, Duracion del contrato).
Modelo Cancelacion Anticipada-Modificaciéon de Reenvio Postal.
Listado de Fotocopias por fechas (Fecha de admision).
Listado de Fotocopias por tipos (Fecha de admision).
Modelo Solicitud Certificacion.
Certificaciones Emitidas por rango de fechas (Fecha alta de solicitud).
Solicitudes de Certificaciones por rango de fechas (Fecha alta de solicitud).
Listado de Solicitudes Convocatoria Examen (Fecha alta de solicitud).

En todos los casos, seleccionas el listado y pulsas el botén Generar, la aplicacion te
informa que se esta generando el informe y te presenta dicho informe.
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Si seleccionas el menu Gestion/Listados/Correspondencia accedes a la siguiente pantalla:

© fay EREARE
FRMH N Inicio > Gestién > Listados > Correspondencia
O ng%o B Listados de Campaiias

M Tipo de listado Parametros

E

E @ Listados de Campafias Fecha Registro
(O Productos admitidos por Pesos Desde 16/02/2010
O Productos admitidos por Importe Hasta 16/02/2010
(O Listados de Voto por Correo
(O Listados de Certificados Admitidos Codigo de Campaiia

Tipo de promocion

El apartado Tipo de listado muestra las siguientes opciones:

Listado de Camparias.

Productos admitidos por Pesos.
Productos admitidos por Importe.
Listados de Voto por Correo.
Listados de Certificados Admitidos.

Si seleccionas cualquiera de los listados y pulsas Generar la aplicacion muestra el listado
requerido.

Puedes filtrar por los parametros Fecha, Cédigo de Campafia y Tipo de promocion.
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g
Giro

Si seleccionas el menu Gestidn/Listados/Giro accedes a la siguiente pantalla:

@RMAGO Inicio > Gestién > Listados > Giros
IRIS 6.0 Listados de Giros

M Tipo de listado Criterios

E

@ Tomesdeiensin Oficina [ 2833004 | MADRID 5UC 46
Usuario | V|
Tipo de giro | V|
Forma de abono | V|

Fecha de admision

Desde 01/02/2010
Hasta 16/02/2010

Los criterios de seleccion son:
e Por Usuario.
e Tipo de giro.
e Forma de abono
e« Fecha de admisién.

Pulsa Generar para que la aplicacion muestre el informe requerido.
Informe de ventas

Si seleccionas el menu Gestion/Listados/Informe de ventas accedes a la siguiente
pantalla:

&, OEESY
@RMAGON Inicio > Gestion > Listados > Informe de ventas

IRIS 6.0 Listados de Giros

Informe de ComDOS Servicios
M Relacionados
E -
N Oficina | 2833094 [MADRID SUC 46 Fecha de Bisqueda
u =T
Fecha Desde 16/02/2010
Familia | v Ultimos
Fecha Hasta 16/02/2010 Servicios

= Apertura de

Nuevo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa
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En el desplegable Familia seleccionas el producto o servicio.

e k. TN
@RMAGON Inicio > Gestion > Listados > Informe de ventas

IRIS 6.0 Listados de Giros

Informe de ComDOS Servicios
M Relacionados
E L
N Oficina | 2833004 [MADRID SUC 46 Fecha de Bisqueda
v Fecha Desde 16/02/2010
Familia hd Ultimos
Fecha Hasta 16/02/2010 Servicios
COBRO DE FACTURAS » Apertura de
SERVICIOS GENERALES caja
CARTAS
PAQUETES
LINEA ECONOMICA
TELEGRAMAS Nuevo Cliente
FAXES
VENTA DE PRODUCTOS
RESTO DE PRODUCTOS Total Bolsa
PRODUCTOS FINANCIEROS
——
Cobrar Bolsa

Una vez seleccionada la familia pulsas Generar para que la aplicacién muestre el informe
solicitado.

Informe de ventas onffline

Si seleccionas el menu Gestién/Listados/Informe de ventas onffline accedes a la siguiente
pantalla:

& SEIITL
@RMHGON Inicio > Gestién > Listados > Informe de ventas Offline

IRIS 6.0 Informe de ComDOS

Informe de ventas Offline

M
E
N  Oficina | 28330014 | MADRID SUC 46 Fecha de Biisqueda
D -~ Fecha Desde 16/02/2010
Familia | 4
Fecha Hasta 16/02/2010

En el desplegable Familia seleccionas el informe.

o ) B - _ D = E G &l
@RMAGON Inicio > Gestién > Listados > Informe de ventas Offline

=) Informe de ComDOS

Informe de ventas Offline

M
E
N Oficina | 2833004 | MADRID SUC 46 Fecha de Bisqueda
D - Fecha Desde 16/02/2010
Familia ¥ =
Fecha Hasta 16/02/2010

PRODUCTO POSTAL

LINEA ECONOMICA
VENTA DE PRODUCTOS

Una vez seleccionado pulsas Generar la aplicacién te muestra el informe solicitado.
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En la opcién de menu Gestién/Apartados puedes realizar las siguientes operaciones:

Inicializacion de Apartados.

Rango.

3.1. Inicializacidon de apartados

Si seleccionas la opcidon de menu Gestion/Apartados/Inicializacion se muestra la siguiente
pantalla:

NCY @ = QJ
@RMHGON Inicio > Gestién > Apartados > Inicializacidn
IRIS 6.0 B Alta Inicial de Apartados @
Servicios
M ST Relacionados
E . + Renovacién
N Tipo | | V| Fecha de Alta Apartados
u .
Oficina | 2833094 [MADRID SUC 46 N° Apartado ] ’ ;E:rf:dcc
Niimero de Suscriptores: @1 &2 O3 O4 OS5 Trimestral | 4 Mantencwimientc
Apartados
Suscriptor 20 Susc. 30 Susc. 40 Susc. 50 Susc. P
Ultimos
Servicios
Tipo Ident. ’— Identificacion ,7 » Envios Postales
Fiscal Fiscal E o |
(O Persona Fisica (O Persona Juridica Nombre | caja
Apellidos [ Télefono [
Pais [ B Cod. Postal = [Nueve Ciente |
Localidad | Provincia
calle | Total Bolsa
Actividad ’— p—
CMNAE -

Datos pago Datos de baja Cobrar Bolsa

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

Cuenta l_
Rcertr ] [P Autorizada] [ Concelor |

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 informético.
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En la pantalla Alta Inicial de Apartados puedes seleccionar en el campo Tipo (es un
desplegable) las siguientes opciones:

Apartado Postal.

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

Es obligatorio el campo Fecha de alta. El campo Oficina, es un campo no modificable, que
se muestra automaticamente.

Un apartado postal puede estar a nombre de mas de un titular. Se puede recibir en un
mismo apartado correspondencia a nombre de hasta cinco titulares.

Debes seleccionar si vas a dar de alta un apartado para un suscriptor o para mas
suscriptores. Por defecto la aplicacion muestra activada la opcion Un suscriptor.

En la pestafia Datos del suscriptor, se muestran los campos obligatorios, Cddigo (tiene
ayuda), Nombre, Domicilio, NIF/CIF. Puedes completar la informacién con los datos
Apellidos y Teléfono.

Si seleccionas la opcién Dos, tres, cuatro o cinco suscriptores, se habilitan las pestafias.
Los campos obligatorios son Cédigo y Nombre. En esta pestafia se presentan los campos
Apellidos y NIF/CIF.

En el apartado Datos pago la aplicacibn muestra los siguientes campos:

Importe alta, Impuesto y Total, éste Ultimo es un campo no modificable.

Importe fianza: el importe de la fianza para los apartados Franqueo en Destino va
en funcién del niumero de envios que el titular prevea recibir.

Cuenta: en este campo puedes indicar un nimero de cuenta bancaria para
realizar los cobros correspondientes al apartado. No es un campo obligatorio, el
pago no tiene que ser obligatoriamente mediante domiciliacibn bancaria.

En el apartado Datos de baja, la aplicacion muestra los siguientes campos:
Fecha y Motivo: no son campos modificables. En ellos se muestra, cuando es

pertinente, la fecha en la que se dio de baja ese apartado y el motivo de dicha
baja.
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En la parte inferior de la pantalla muestra el botén P. Autoriza, que te permite acceder a
la ventana Personas Autorizadas. Si pulsas el boton muestra la siguiente pantalla:

CORREOS AL
Inicio > Admisidn = Apartados > Contratacion
IRIS 6.0 Personas Autorizadas _$
Servicios
M DEilos e Relacionados
E
M Fecha de alta: I 24/10/2006
T Tipo: I AP I.&P.&RT.&DO POSTAL
Oficina: | 0620001  [MERIDA Ultimos
Servicios
Persona autorizada
Nombre: |
Apellidos: | | Nuevo Cliente
NIF/CIF: [
FEGEEEr Total Bolsa
[¥ Correo Ord. [ Certificados [# Valores declarados [ Giros [ Recibir correspond. -
| Aceptar | | Cancelar | Cobrar Bolsa
Resultados de la Bisqueda _ l:éd_igo d?,
Apellidos, nombre NIF Ord  CHf v.D. G.D. Rec Tipo _identificacién
IOOOOOOOOO(

En la pantalla Personas Autorizadas, en el apartado Datos apartado se muestran
completados los campos no modificables, Fecha de Alta, Tipo y Oficina.

Al pulsar el boton Afadir, los campos del apartado Persona autorizada, pasan a ser
obligatorios. Una vez completados los campos Nombre, Apellidos y NIF/CIF se autoriza a
ésta persona para el uso del apartado pero no se autoriza a recibir nada a un nombre
que no sea el del titular.

Una vez completados los datos obligatorios del apartado Persona autorizada, pulsa el
botén Aceptar, los datos pasan automaticamente al apartado Resultados de la
BuUsqueda. Para que se habiliten los botones inferiores debes pulsar el boton Cancelar
del apartado Persona autorizada. El proceso descrito de la pantalla Personas autorizadas,
se puede repetir tantas veces como personas autorizadas se desee que existan.
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Para regresar a la pantalla Alta Inicial de Apartados pulsa el botén Cancelar. Una vez el
usuario se encuentra en la pantalla Alta Inicial de Apartados pulsa el botén Aceptar. La
aplicacion presenta una nueva pantalla Ayuda N© Apartados que sirve al usuario para
la eleccion del nUmero de apartado.

IRIS 6.0

Ayuda N® Apartados-

N©° Apartado: | 14
uene [l nceptor [l concoler ]

Por medio de la pantalla Ayuda N°© Apartados puedes elegir el nUmero de apartado dentro
de los que se encuentren disponibles. Si pulsas el botén Aceptar, eliges el que por
defecto se muestra en el campo N° Apartado si pulsas el botén Siguiente, se presentan
los diferentes nimeros que la aplicacién permite seleccionar. Una vez escogido uno, la
aplicacion te redirige a la pantalla Alta de Apartados con el campo N° Apartado incluido.

Al pulsar el boton Aceptar, en la pantalla Alta Inicial de Apartados, se valida y registra la
operacion, dando de alta el apartado.
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3.2. Rangos

Si seleccionas la opcion de menu Gestion/Apartados/Rango
pantalla:

Inicio > Gestidn > Apartados > Rango
IRIS 6.0 Mantenimiento Rango Apartados

Datos del Apartado

Tipo | ;l
Apartado Inicial | u]
Apartado Final I u]

Incrementar Rango
N?® de Apartados a incrementar I u]

CZmE

==

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 dar de alta, 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

ndameros 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 niumero de apartados que vas a dar de alta y pulsas el botén Aceptar,

quedando la operaciéon 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:

Al % ld ¢
Inicio > Gestion > Alta de Clientes
IRIS 6.0 B Alta de Clientes
M Datos del Cliente
E
N & Persona Fisica  Persona Juridica Nombre |
v Apellidos | Télefono [
Pais | ESPE|E5paﬁa Cod. Postal | E
Localidad | Provincia [ |
Calle |
Tipo Ident. — [ Identificacidn
Fiscal I I =l Fiscal I
Actividad =
CMNAE I I —I
[ ] = ancenr |

Para dar de Alta un cliente, 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 ldentificacion Fiscal.

Identificacion fiscal, posee un desplegable

Actividad CNAE, desde el despleglable seleccionas la actividad del cliente.

Tras cumplimentar los campos, pulsa el boton Aceptar y el cliente queda registrado en
la aplicacion.
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Desde el menu Gestién/Tramitacion de Certificaciones, puedes buscar las certificaciones
que debe tramitar la oficina desde donde realizas la busqueda.

En la opcion de menu Gestion/Tramitacion de certificaciones se muestra la siguiente
pantalla:

—| oy
5 A Sy
Q%RMHGO'N Inicio > Gestion > Tramitacién Certificaciones
=X 2 Mantenimiento de Certificaciones &
Datos Solicitud Servicios
M Relacionados
E
N Fecha de solicitud Oficina Aiio N? Solicitud
Y Desde 17/02/2010 Ne | |
Solicitu o
Hasta 17/02/2010 Wit
Servicios
Oficina Origen Envio + Balance
Envio a Domicili v Biissote SN
Estado v nvio a Domicilio » Cierre Caa
Tipo i
_B Nuevo Cliente
Resultados de la Bisqueda Total Bolsa
N? Solicitud Fec. Solic. Tipo Certificacidn Importe Tot. Estado Clase de Envio N Origen -y
Cobrar Bolsa
Entragar Certificacién Consultar Emisién Certificacién
[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 bldsqueda sera una u otra:

Certificacion 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 busqueda pulsas el botén 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, Emision de
certificacion y Consultar.

Si pulsas el boton Emision de certificacion, se presenta la siguiente pantalla:

&

] EEEE2

Inicio > Gestién > Tramitacién Certificaciones

%RMRGON

IRIS 6.0 Emision de Certificaciones

No Solicitud | 2833094 [ 2010 [ 000002 Servicios

M Relacionados
IEI Solicitante y Envio Datos Adicionales
u
Datos Solicitante .
: Ultimos
?:::I'E"te Nombre | @ Apellidos Servicios
o > Balance
Direccion | 5: caliga ® )Zescrer;a :
* lerre Caja
DNI/TC | cp.| E Localidad
Datos de la Solicitud Modalid. del Envie Imp. Modalidad
Tipo [Nuevo Cliente |
Certific. - v
A. Recibo 2
Clase de Declar. 00 Total Bolsa
Envio Reembolso Reemb. ’W
Tipo V. Declarado s
Envio a Domicilio Entrega en
=T Cobrar Bolsa
Datos del Envio
0.0rigen [ 2233004 [BY | MADRID SUC 46
0. Dest. [ 2603195 Y | LOGRONO USE 01
No = Y] Hora T
Origen | 0D 5 Pag. | 1 F.Imp. | 11/02/2010 Imp, | 12:38:35
Imp. oo F. —
Giro .60 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, Direcciéon, DNI/TC, C.P., Localidad, y En calidad de.

En la pantalla Emision 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.
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Una vez cumplimentados todos los campos el certificado pasa a estado emitido.

Si el certificado se encuentra en estado emitido se habilitan los botones, Volver a
pendiente, Entrega certificacion y Consultar.

Una certificacién en estado emitido pasa al estado pendiente si se pulsa el botén Volver a
pendiente.

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

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

&Y @ = D-']
@RMHGON Inicio > Gestién > Tramitacién Certificaciones
IRIS 6.0 Consulta de Certificaciones
No Solicitud | 2833004 | 2010 [ oooooz TECTETE
M Relacionados
E Solicitante y Envio Datos Adicionales
1]
Datos Solicitante .
. Ultimos
;":::"E"ta Nombre | Apellidos | Servicios
+ Balance
Direccién | s: calidad Tesoreria
s e |
DNI/TC cp. Localidad e
Datos de la Solicitud Modalid. del Envio Imp. Modalidad
Tipo [Nueve cliente |
Certific. i V
A, Recibo =
Clase de Declar. 0.0 Total Bolsa
Envio Reembolso Reemb. m
Tipo V. Declarado —
Envio a Domicilio Entrega en
mano Cobrar Bolsa
Datos del Envio
o.origen [ 2923004 [BY | MADRID SUC 46
0. Dest. [ 2603196 BX | LOGRORNO USE 01
NO . Hora 36:
Origen [ oD 5 Pag. | 1 F.Imp. | 11/02/2010 mp. | 12:36:35
Imp. [ o00 F. —
Giro Lol Recep.
No F. ’7
Certific. Entreg.
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Desde el menu de Gestion el Director de oficina puedes realizar la consulta de todos los
productos admitidos en la Oficina.

Cada usuario puede eliminar, mantener o consultar los productos o servicios admitidos
desde su ventanilla, pero no los gestionados por otros usuarios.

Con el perfil de Director de oficina puedes consultar de las operaciones que realizan cada
uno de los usuarios adscritos a la oficina.

Ademas el Director tiene que realizar unas tareas que son especificas de su puesto.

En este moédulo se describen las operaciones que son consustanciales al trabajo del
Director.
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Desde la opcién de menu Gestion/Control Stock Usuario/Asignacion de Productos accedes
a la pantalla donde puedes seleccionar los productos que vas a controlar para cada
usuario perteneciente a la oficina.

e REERH
:L/CDRREOS Inicio .

.. Py T
< ] (=)
IRIS 6.0 IRl sl &
Admisidn Mensajes de Servicio Servicios
_— Relacionados
4 Mantenimiento -
J Reimpresion Informacion comercial
Ticket
i Listados it
Ultimos
B Sperimios Servicios

4 Renovacion
_Auarfarlns

d Control Stock

_ Usua

Uamadas a sistemas externos Nuevo Cliente
4 Servicios

Generales Total Bolsa
4 Ficha Rectificativa

4 Alta de Clientes

4 Gestidn de Bancos Cobrar Bolsa

J Gestidn Caja

I

4 Balance Tesoreria

4 Tramitacidn
Certificaciones

4 Gestidn Facturas
oOficina

Al acceder a la pantalla inicial muestra un desplegable donde figuran todos los usuarios
asignados a la oficina. Selecciona uno de ellos para continuar.

= EREAY

CQRREOS Inicio > Gestidn > Control Stock Usuario > Asignacién de Productos
r o T
IRIS 6.0 IRkt k) — &

Usuarios de la Oficina Servicios
| Relacionados
E —_
™ Usuario | v
u
Ultimos
Servicios

Nuewo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa
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Una vez seleccionado un usuario, muestra los campos para que empieces asignar
productos al control. Si el usuario ya tuviese productos asignados, aparecen en la lista.

DEE L

Usuarios de la Oficina Servicios
Relacionados

oZzm=Z

Usuario [ v
Opciones sobre el usuario )

Ultimos
Servicios

Cadigo: | E —_—

Anadir Producto
Producto: |
Lista productos seleccionados -
Nuewvo Clienta
[ Familia Producto Existencias Agregar Restar Ventas Saldo

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Eliminar
S e

En esta pantalla, como Director seleccionas el producto que quieres asignar, bien
introduciendo, directamente, el cédigo de producto en la caja de texto, o bien utilizando
la ayuda de productos. Una vez introducido el cédigo de producto pulsa el boton Anadir
Producto para que aparezca en la lista.

Tras incluir el producto en la lista, puedes asignar o quitar productos introduciendo la
cantidad deseada en los campos Agregar (para asignarle stock al usuario) o Restar
(para quitarle stock al usuario).
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Si pulsas el botén Aceptar, los productos que estan en la lista se afiaden definitivamente
al control de stock del usuario. Si ese usuario ya hubiese vendido el producto a lo largo
del dia, la pantalla se refrescara y apareceran las ventas y el saldo actual en funcion
del stock que le has asignado.

CI;:)RREO‘S Inicio > Gestidn > Control Stock Usuario > Asignacion de Productos
IRIS 6.0 Ikt

Usuarios de la Oficina Servicios
M Relacionados
E
™ Usuario |IRISE| Vl
]
Opciones sobre el usuario N
Ultimos
Servicios
Cdadigo: | E -
Anadir Producto
Producto: |
Lista productos seleccionados >
Nuevo Cliente
[] Familia Producto Asignado Agregar Restar Ventas Saldo Total Bolea
F] 40 CAJA MEDIAMNA u] |1l] IEI u] u}

r

Cobrar Bolsa

Eliminar
==

También puedes Agregar productos al control sin asignarles stock, en ese caso basta
con afadir los productos a la lista y pulsar el boton Aceptar.
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Asignar y quitar unidades de un producto a un usuario

En el momento en que un usuario tenga productos en el listado de control, el Director
puede Anadir o Quitar unidades de ese producto al usuario. El sistema realiza las
siguientes comprobaciones:

e Al asignar unidades.
e Al quitar unidades.

El sistema no permite asignar a un usuario stock de productos que no tienen stock en el
almacén central de la oficina.

Dejar de controlar un producto para un usuario

Para dar de baja del control de un usuario un producto, selecciona los productos que
quieras dejar de controlar con los checks que aparecen a la izquierda en cada fila, y pulsa
el boton Eliminar.

Para que el cambio tenga efecto, debes pulsar a continuacion el botéon Aceptar. Si sélo
pulsas Eliminar y después pulsas Cancelar o navegas a otra opcién de mend, los cambios
no se aplicaran y el producto seguira apareciendo en el control del usuario.

Indicador de saldo de usuario agotado

Las ventas se realizan contra el almacén de la oficina, es posible que un usuario venda
mas unidades de las que tenga asignadas. En ese caso, al consultar los productos que
tiene asignados el usuario en la pantalla de Asignacion de Productos, el saldo del
producto agotado aparece en color rojo.
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Consulta de los informes

Accedes a través del menu Gestion/Control Stock Usuario/Consulta Informes.

Esta opcién esta disponible para todos los usuarios de la oficina, si bien el Director puede
consultar todos los usuarios, mientras que los usuarios con perfil admision s6lo pueden
consultar su propia informacion.

En el campo Usuario tienes que seleccionar de la lista el usuario para el que quieres
obtener informe. Si accedes como Director, puedes elegir entre todos los usuarios
asignados a la oficina. Sin embargo, accedes como usuario con perfil admisién sélo
visualizas tus propios datos.

En los campos correspondientes a Rango de Fecha debes indicar el rango de dias para los
que quieres obtener el informe, pudiendo seleccionar un méaximo de 31 dias antes de la
fecha actual.

Pulsa el boton Aceptar para generar un informe con el detalle de las asignaciones
realizadas cada dia del rango solicitado.

S6lo se muestran datos de las fechas donde exista algin producto controlado para ese
usuario.

Imprimes el informe pulsando sobre el botéon Imprimir, aparece entonces una nueva
pantalla desde donde puedes enviar el informe a la impresora.

11
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La gestion de los almacenes de las oficinas dependientes comienza en la aplicacién de
suministros. Para acceder a ella, se hace a través de llamadas a sistemas externos >>

Suministros.

Al seleccionar en la aplicacion de suministros el botén de asignar material a rurales, se
accede a la pantalla:

Suministro de Productos en Oficinas

Eljja una opcién

3 Conzultar Envios Pendientes

O Recepeitn de Erins

) Realizar Padido Extraordinaric

© Realizar Pedido Filatelize Exiraordinana

O Consultar Pedidas Extrzordinatios

2 Redistibuciones de Productos para la Venla

O Conzultar Redistibuciones de Productas para la Venla

) Conzulta Pagos de Loteria De Nevidad

& Asignacion dz materizl a Rurales

{3 Existencias - Listadas

B

Ver Plantillfy de productos paca Ta veris Manual Redisaibuciones Ver Manual

.' CORREOS Sistema GPVO

Tnicia

|»aasnes [nroonia]

Datos de Productos

Oficinas
Remasas Inicio
Hdnio Exrondih Bienvenido al Sistama de Datos de Productos
O Gestion de Productos de Venta en Oficinas (GPVO) -
Oficinas
Remesas

% Asignacion de
Remesas

» Consulta Asignacién
Pedido Extraordinario

Desconexion

En esta aplicacion podemos consultar los tipos de productos que existen, los datos y
existencias de nuestra oficina y de las que dependen de nosotros, realizar pedidos
extraordinarios de productos para la venta, y “enviar” productos a las oficinas auxiliares
dependientes, o redistribuirlos entre ellas, desde la opcion de mend Remesas.

13
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En la opciéon Asignacién de Remesas, puedes seleccionar los almacenes entre los que
vas a intercambiar productos:

Sistema GPVO

~(ORREOS

i PO04094 03000107
DFicinas B Rarmocac =5 Acignacitn He RaemBEas  <oi i i e U i s s T
Remesas Seleccion de Almacenes

# Asignacian de

Aemesas
Alnsacan Origen | BUREOS OP v
» Canzdlta Asiznacion e

Padido Extracrdinaria Almacén Destine | EURGOS-CIRCULAR e 1 | |

Desconexion

Y seguidamente, habra que ir afladiendo los productos y cantidad que vas a enviar al

rural:

CEORREOS

Sistema GPVO

e | POO4034 [0300013]
Dt de Broductas
Dficinas Ejecucion comedta.
] anigrscian
Remesas Bl -
Almacen Origen y Destino

# Asignacion de

Ramesas Almackn iigen: 0S000:0 BURGOS CF

P AR Almacin Destino: 0922194 BUAGES-CIRCULAR ho £
Pedido Extraoedinario
Desconaxidn Seleccion de productos a bransferir
Fameato | Salaccionas <
Productos I_Sﬂlﬂttlnﬂi' v
Emisién | Szleczionzr v
Cantidad [T 0 uds Diza. Origen uds, Destina | ud,

Productos.

6 Wim. Sarie  Cantidad Dasting
o - Dascrpcién m. ai Disp. Organ

e o]
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Sistema GPVO

- D0gagsd [os
Datos de Productos

R B A ettt s o e e et
Remasas ‘Almacen Ongen y Desting

Abmacen Origen: - 0300010 BUROOS OP
0322194 BURGOS-CIRCULAR N° 1

lmmmass
Alnsacen Destinos
2 Consults Axignacion
Pedido Extraordinario Seleccion de productos & transferir
Desconexitn Formabn | CAJAS - CAJAS o
Produckos | CA1S MEDIANA -
Emicién | Salscoanar ¥ |
Cantidad [T720 uds Disp. Origen [ 050 uds,  Destina [0 uds.
Productos
chd. o " L .
Cantidad  Uisp. Origen  Desting

= Descripodn Nam, Serie

T e

Cuando seleccionas un producto, la aplicaciéon te informa de la cantidad de existencias
que tienes asighadas tanto en tu oficina como en el rural seleccionado.

Sistema GPVO

s | PO040S4 [0500010]
Dates de
e Y o

Almacen Ongens 0500010 BURGOS OF
0SEZ154 BURGOS-CIRTULAR N0 L

i Almacén Dastine:
 Conaulta Aaignecion
A S Selecatn de productos o transferir
Dezconaxtén Formate |SECOL - SOBRES ECOLOGICOS ~|

Productos | BOLSA ACOLCHADA 20 v

Emisidn | Seleccionar ¥ |
cantidad [T 00 ude Dicp. Onigan [ TEEd ude Desting e

Loty Descripcion Nam. Serie Cantidad

Producta
caia
MECIANA
BOLS& _
SOEREBCOMD ACCOLEHADA [Tasm == I T m
an
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Sistema GPVO

| PO04054 [0S00TL0]

Traspaso de re entre oficinas satisfactorio,

B AsigRasdn oo
Almacbn Ofigen y Desting

Almacén Ongent 0800010 BURGDS OF

Reme:
it i Almackn Destina: 0937194 BURGOS-CIACULAR HE §
Padido Extraordinaric
Dk comasab PRODUCTOS TRANSFERIDOE A LA OFICTNA DESTING
Chd_ Products Descripoibn Hiim. Serie Cantidad
CAIAMED CATA MEDIANA =8
SOBREBOO4D BOLSA ACOLCHADA 40 100

Desde el mend Remesas, accediendo a Consulta Asignacion, puedes consultar las
remesas que has realizado a tus rurales:

Sistema GPVO

| PoOsosa [osoooio]
Datos de Productas
i B rem AR RS ABCHR S b e S L

Hemasas Seleccion de Almacenes y Fecha

2 szignzadn de

fiemesas —
i Aimacen Origen | BURGEDE 08 v
*» Conauita Amgnacion "
Pk Eatrmardinmein Alwacen Desting | BURGOS-CIRCULAR M1 %
Dasconaxién Fecha Desde dd/mm/saca {*) [22r0472011 |
Fecha Hasta dd/mm/aaa (*) [25/04/2001 |-
oficina mﬂqﬂl Almacen Dastino Facha m n

0900040 BUAGOS OF 0S00010 SURGOS OP 0923184 BURGOS-CIRCULAR NU L 2011-0§-13 0S124133.0

‘Windows liv

Ignachon

Sistema GPVO

Remeans -> Consulta Asignacion

I Oficna DS00010 EUREDS OF

o —
Almacen Origen 0500011 B

o

ad Almacen Desting 0522494 BUREOS-CIRCULAR WP 1

34l Facha Asignacion 20L1-04-25 09:24:33.0

*d
Cinlign Producto Cod Tris Dresoripciin Formato
nye
o CAJAMED CAJAMED CAJA MEDIANA TAAS 20
SOBREBOC4D SOBRESOG4T BOLEA ACDLCHAD 40 SOBRES ECOLOGICOS it}
-
Oficing Almacen Origen Abmacen Desting Fecha Asignacion

09000:0 BUREOE 0P 0200010 EUREDS OF 0922154 BURGDS-CIRCULAR NU i 20L1-04-23 05:24:33.0
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/I

Para registrar las ventas que han realizado tus rurales, debes acceder en Iris a la opciéon
Venta de Rurales, dentro del menu de Gestion (el azul).

2 IRIS 6.0 Windows [nternet Fxplorer provided by Correos y Telegrafos

Tnicio =
8 Tnicio @ < 15
Mensajes do Aplicacion “_j::;::s::“

fickols) sin demsgregar =n =l slmacin cenbrak

Mensajes de Servido -
Ultimas
Informacién comercial Servicios

Munve Cliente |

Total Bolsa

’

| cabear Bl |

{4 Facturas
Recapitulativas

En esta pantalla, lo primero que debes seleccionar es el rural con que vas a trabajar, y
luego registrar las ventas de modo similar a como se hace en la ventanilla. Estas ventas
subirdn a balance y modificaran las existencias del rural, pero no generan movimiento en
la Bolsa de la oficina, ya que no se trata de una venta a un cliente.

2 IRIS 6.0 Windows Infernat Explorer provided by Correos y Telegrafos

0w E e
Inicio = Gestion > Venla Rurales
8 Productos 28
Seleccién de productos Al 0
] Relacionados
E
N Elija almacen dependiente: | bt
H venta Devolucion (=) IEIJI‘:;.DMNI'S'
Err [ Bt titimos
Codigo: | Pracie: r— Servicias
Producto: | Cantidad: | « Balance
Total: | T_.cso eria
+Clarre Caja
Niswwes Clisi b
Alads [ Total Bolsa
Lista preductos seleccionados .
i Cadigo Descripcitn Cantidad Precio Total Cobrar Bulaa
Total |
Elemanar
Aceptar Cancelar

17
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2 IRIS 6.0 Windows Internat Explorer provided by Correos y Telegrafes

Inicio > Gestion > Venta Burales

DRREOS

B Productos \Si
solecciGn de productos Servicios

M Relacionados
3 :
] Elija almacen dependiente: | VITORIA-CTRCULAR N7 15 'l

@ venta & Devolucion d ibles: an -

Codigo: I SOBAMEUNIT Precio: .30 S

Producto: [SCBRE UNITARIO PREF. M. AMERICANG Cantidad: |

Total:

[ Wurewe Ciente |

- . Total Balxa
R
| ==
Lista productos seleccionados Cobrar Bolss
I Codige Descripcion Cantidad Precio Total
Total i 0,00
| ctimamar

Al seleccionar un producto, Iris indica las existencias de ese producto en el rural
seleccionado.

e Y|
Inicio = Gestion = Venta Rurales
& Productos &
Seleccion de productos a0
M Relacionados
E
N Elija almacen dependiente: | VITORIA-CIRCULAR NP 15 -
4 @ vem C vevoucion [T doponties: |
sdigo: f S iitimos
Codigo: | Precio: I— Servicios
Producto: | Cantidad: I
Total: I
| Musve Clisnte
Total Bolsa
Anadir
I r
Lista productos selecconailos Calirar Bolaa |
O ciidigo Descripcion Cantidad Precio  Total
[0 SOBAMEUNIT SOBRE UNITARID FREF. MD, AMERICAND 2 050 100
Tatal 100
Eliminar
== ==
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Desde la opcion Listrados >> gestion de almacén, se pueden
consultar las existencias en Iso almacenes de la oficina.

v providud by Correns y Telegrafos
=] Bl -
= E 4

Inicio > Gestian > Listados > Gestion de Almacén

B Listado de Almacenes

A Tipos de Informe Parametros

E

E & coms ofidna  [o1o0010 | VITORIA-GASTEIZ 0P
3 Tipos Productos Almacén | 5]
@& Existencias de Almacen l_.
O ventas Familia | 3

Inicio = Gestion > Listados = Gestion de Almacen

a Listado de Almacenes

e
1.3 - i T
by %) CORREQS Y TELEORAFOS Fagra;
CORREOS r e
ALMACENES
LISTAD DF EXISTENCIAS OF ALMACSY
-
Otoina L0000 ITORIA GASTELZ OF
s
Farita ToOAD
Ammacen: [0 WITORA-CIRCULAR N 15
Farita o BELLCT AUTOADETIVOS
Arogscts v Pactl Cantines o
Shpooooei2 BELLZ AUTCADHESO 032 EUR. aar 3 wrm
e b s
2ADOO00IT SELLO ALTCADHEZIVO 072 EURL L] L -
Fardia 3 LCTES 5 SOBRES MODELD AMERICAND
Produte ‘vlor Faclal Canticad imaorin
EOBAUEUNIT BOSFAE UNITARIZ PREF. WD, AVESICAND. 252 ® wm ™
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Desde el menu de Gestion el Director de oficina puedes realizar la consulta de todos los
productos admitidos en la Oficina.

Cada usuario puede eliminar, mantener o consultar los productos o servicios admitidos
desde su ventanilla, pero no los gestionados por otros usuarios.

Con el perfil de Director de oficina puedes consultar de las operaciones que realizan cada
uno de los usuarios adscritos a la oficina.

Ademas el Director tiene que realizar unas tareas que son especificas de su puesto.

En este moédulo se describen las operaciones que son consustanciales al trabajo del
Director.



GESTION IRIS AVANZADA

OBJETIVOS
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1. REIMPRESION DE TICKET

Desde el menu Gestion/Reimpresion de ticket accedes a la siguiente pantalla:

%:"' ‘@ =t E @5 ﬂ}j
@RMHGO Inicio > Gestion > Reimpresion Ticket
=X Ni) E Detalles Ticket

Criterio de Bisqueda Servicios

M Relacionados
E
] Mo Ticket Fecha/Hora
D Usuario Fecha
Hora ’7 Ultimos
Servicios
> Apertura de
Buscar _cam 0000
Resultados de la Bisqueda
Ne Ticket Usuario Oficina Fecha Pago Total Nuevo Cliente

Total Bolsa

r

Puedes filtrar la busqueda por N° de Ticket y Usuario.

El campo Fecha es obligatorio, si pulsas Buscar la aplicacion muestra en Resultados de
BuUsqueda los envios que respondan a los parametros introducidos.

o DEEE T
%Rﬂﬂﬂd(jﬂf Inicio > Gestién > Reimpresion Ticket =

IRIS 6.0 Detalles Ticket

Criterio de Busqueda Servicios
M d Relacionados
E
N NO Ticket [ Fecha/Hora
Y usuario Fecha| 16/02/2010

Hora Wres
Servicios

» Apertura de

Buscar _cam 0000
1=
Resultados de la Bisqueda ’—lNuevo —
NO Tickaet Oficina Usuario Facha Pago Total

O 283300420100216171414 2833004 COO055617 2010-02-16 09:48:22.0 41.92 Total Bolsa

(&) 283309420100216171413 2833094 CO05617 2010-02-16 09:46:04.0 0.45 ==

Cobrar Bolsa

Desde esta pantalla puedes Consultar el envio seleccionado.
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g

Una vez seleccionado, la aplicaciéon muestra la siguiente pantalla:

DE & e

%RMAGO’N Inicio > Gestién > Reimpresion Ticket

IRIS 6.0 Reimprimir Ticket
Bolsa de Compra Servicios
Relacionados
PRODUCTO Cantidad Importe
GIRO DOMICILIO ORDINARIO 1 41,92
Ultimos
Servicios

@ Apertura de
caja

Nuevo Cliente

Total Bolsa

Total 41,92 c

Cobrar Bolsa
Reimprimir Ticket

Desde esta pantalla puedes volver a reimprimir el ticket, pulsado el botéon Reimpresion
de ticket.



2. BOLSA DE COMPRA
Cobrar bolsa

Una vez se ha realizado una admision o una venta, el importe de la operacién sube
apartado Total Bolsa.

Si pulsas el botén Cobrar Bolsa, se muestra la siguiente pantalla:

ST
@RMAGON Inicio > Admisién > Envios Postales
IRIS 6.0 IRl
o Forma de cobro Cobro Reslaezi\:jﬁi:dsus
E @ Metalico Cdadigo Promocian Total 0,34 > Bolsas
N Pendientes
] ¢ Cheaue Entregado jo,o0] endiente
(3] [LETEE] A devolver
Emision de Factura Sl.'lltir_m_:s
Sin factura ﬁ E—
@ » Bolsas
¢ Lonfactura Pendientes
Bolsa de Compra
PRODUCTO Cantidad Importe
CARTA ORDINARIA 1 0,34 Total Bolsa
0,34
==y
Total 0,34

En el apartado Forma de cobro, puedes realizar el cobro de tres formas distintas:

¢« Metdlico.
e Cheque.

e Tarjeta.

al


C082554
Sello
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En caso de que el pago se realice en metalico y se introduzca un Cédigo Promocién, es
necesario que exista una campafia dentro del plazo de vigencia, no admitiéndose
camparfias que no estén dadas de alta en base de datos o que estén fuera del plazo de

validez.

Para realizar el pago en Metalico, introduces dentro del campo Entregado, en el apartado
Cobro, un importe igual o superior al importe que figura en el campo Total.
Automaticamente muestra en el campo A devolver, el importe que debes devolver al
cliente y pulsas el boton Cobrar. En este punto la aplicacion informa que se va a
imprimir un ticket y su nimero. Pulsa el botén Aceptar. La aplicacién te redirige a la

pantalla Inicio.

Si el cliente desea factura, se selecciona la opcion Con factura. La aplicacién solicita un
CIF/NIF valido:

2 IRIS 6.0 - Windows Internat Explover provided by Correos y Toleprafos

fi B #
™ Forma de cobro Cobro = Servicios
Mt : clacionados
E (& Meldlico CGdige Promocisn Total = T
] . .k S
gl & eheaae Entregado 0,00
¢y Taiets adevelver [T ooo
Emision de Facturn Ultimos
= El Servicios
NIF/CIF - 2

Bolsa de Compra

PRODUCTO Cantidad Tmporie
{*] CAJA GRANDE 200 5 13,75
CARTA ORDIMARLA 50 17,30 it il
|
| 31,25
|
!
Total 31,25

£*] 1vA Incuido: 2,10

Si el cliente ya a pedido facturas anteriormente, la aplicacién presenta los datos del
mismo.
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< FIRIS 6,0 - Windows [0tbsnst Explucer provided by Cormson y Telogratos

Tnicio

a Inicio

Mensajes de Aplicaciin

Tiene usted 11 productals) sin desagregar e o almacen cetral,

SZm=

Mensaies de Servicio

Uamadac a cictamas axtormos

Updsta Tntranet_dba.EFc_Clianta nombre= ‘nombre’ apslidos="szellid !, domiclio='calls jusls 03!, padlscan
='madrid' codpostal="28001 " provinc 2 ' Where nifcf = '401019751"

(ORREOS

Oficinz: 20832394 MADRID SUC 39 Salir [53

B Emisién de
Facti

Datos de diente (A conlirmar)
NIF/CIFs ADL019751
Nombre o Raran socisl: nombre
Agpallidoss apallide
Domiahio: calie jusia n2
Poblacion: medrid

Cédigs Pestal 22001 Provinda: MADRID

[ |

En caso contrario, se presenta una pantalla para rellenarlos.

R RIS 6,0 - Windows st Expluron privided by Cormsos y Tologratos

:I;ill‘:::k: & & IU_—|

Mensajos do Aplicaciin

Servicios
Relacionados.

Tiepe wsted 11 productais) sin dessgreger en =l almacen central,

oDZm=z

Mensajes de Servicio

Infarmacién comercial

Oficine: 2632394 MADRID 5LIC 39 sabir [

B Emision de
Facturas
Datos de cliente
NIF/CIF: ADT019751

Nombre o Razén socals

Apelidos: [

Domiciia: |

Poblacians |

Cédign Postal: | provincias |
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rFactura.d

| 2EIZZ34 MADRID 5UC 29 Saliw S
B Emisitn de

Dalos de cliente
NIF/CLF: A01019751

Nombrs o Razan socisk

[fnamacs

Apsiides: [apelida

Donucilier [mlle jusla nE

Pablacian: [madhs

Cédigo Postah (28001 Provincia: [MADATD

Una vez rellenados los datos de cliente, se puede imprimir la factura

RIS 6.0 - Windows Inniroit Explirgn provided by Cormses y Tolografos

Tnicio

2 Tnicio B4
M
E )
N Teerewsted 11 productnls) sin d
1]
o P O
CORREOS
Cficinar 20323154 MADRID SUC 38 salie [5+
B Emisidn de
facturas
Datos de Factura
Fecha de Expedicion: 13/4/2011 N Rt
W T i G WOMBRE 0 DENOMINACTON SOCTAL: nombre sp=llide
Oficina de Expedicion: ZE32354-MADRID SUC 29
DOMICILICh calle juela n2
COOICO POSTAL: 20001 POBLACION: madrid =
PROVINCTA: MADRID
Servicios no Postales
FACTURA N%: FROZOLILS
Imarimic factira NS Posta|
rawTInan FANFFETA ED 2 TTen MINTA BREFTO FTHAT -

12
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5 6.0 nedows [nber net Explocer provided by Correon y Telogrados
RIS 6.0 - Windh | Exp provided by © y Tedograds

] e
" Tiwne usted 11 produsctal
g Fecha de Expedicion: 13/4/2011 .
bt e S e WOMBRE 0 DENGMTNACTON SOCTAL: nombre sa=llide
Oficina de Expedicion: 2032354 MADRID SLC 29
DOMICILLO: calle puela n2
CODIE0 POSTAL: 2E001 POBLACION: madnd
PROVINCIA: MADRID
FACTURA No: FROZ0110001052
5 CAIR GRANDE 200 =
50 CARTA ORDINARTA
TOTALES 2518 2,10 a1.23
SOCEDADESTATAL CORRECE Y TELECRAFDS SA. Wik DUSUN 7 0028042 MADSD CF  AZIEND

. W Favoeitos  Fer it Sjpcla
M '« > -y\'.'\. TR e =N
- P s u 2| (4l | - Blsaue oritas )
e
E Urecern | B http: ffoes-intrane cormess =5 epicadiones - = s
‘m HP Lassrdet  Impresare Lesmerk TEX Lexmark To<) (RN
“CORREOS R
Estade:  Ligo [ limprimir & un archive Prefemrcias
Ubicacitn: B
Facha da Expadicién: 19/4/2011 % Al IMIEENE..
NIF/CIF: AD1019751 i
NO de Tiques 2332394201 10415199575 " "
NOMBRE 0 DENDMINACION SOCTAL: nomibes spellido e ;
Oficina do Expedicifn: 2822394-MADRID ! Io,38 paciem
suC E8 DOMICILIO: callc juala n2 & Todo
CODIGO POSTAL: 20001 POBLACION: macrid P
PROVTNCTA: MADAID e — 15
Escrive un soio rimemm o irt=rvsls de- E
oagnas. Foremol: 512
FACTURA NO FROZIDLLOOOLOSE
‘ Acikicar
3 CalA GRANDE 200 11,63 8% 2,10 L2 T
30| CARTA ORDINARLA 0,23 17,30 EXENTD o.0o 17,30
TOTALES 29,15 2,10 31,25
Imgzartas an Suros
SEUCIEDAT ST AL SRS T TSLSGRARDH 5 A ViR DB 7 R IS MATIE S ARSI
nr 17T
B [l ) Sitos de corfance |
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Para realizar una devolucién se muestra la siguiente pantalla:

P 7y EREIY

%RMAG’O’N Tfes & Sdmrarsn = erim ds Fard s
IRIS 6.0 B Productos

Forma de cobro Cobro Servicios

e Relacionados
® Metalico Total s Bolsas

Cheque Entregado Fendientes

Tarjeta A devolver

CZm=E

Ultimos
Servicios
+ Bolsas
Pendientes
Bolsa de Compra  Envios Postales

PRODUCTO Cantidad Importe * Carta
Certificada
CAJAS MEDIANAS 1 2,15 —

Nuevo Cliente

Total Bolsa
-2,15
==

110

Total T
(=) VA Incluide: -0,30

En el apartado Forma de cobro, sdlo se muestra habilitada la opcién Metalico.
Dentro del apartado Cobro, en el campo Total, figura el importe a devolver, siempre con

signo negativo. Si pulsas el botén Cobrar, la aplicacién informa que se va a imprimir un
ticket y su numero. Pulsa el botén Aceptar. La aplicacion te redirige a la pantalla Inicio.

14
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Bolsas pendientes

Desde la opcion de menu Bolsa Compra/Pendientes, accedes a la siguiente pantalla:

& , S E
@RMAG'ON Inicio > Gestion > Bolsa Compra > Pendientes

IRIS 6.0 Bolsas Pendientes

Bolsas Pendientes servicios
Relacionados
No Nombre Importe Total Hora

Fecha Usuario
241041 0,45 12:10 PM 16/02/2010 C005617
()

CEZmME

Ultimos
Servicios
# Envics Postales
+ Carta
Certificada
»\Venta de
Productos

Nuevo Cliente

Total Bolsa

0,45
==

el $2EEm 02020 ==

Si seleccionas una bolsa pendiente y pulsas el botén Activar, se presenta la siguiente
pantalla:

=
N EE
@RMAGON Inicio > Gestion > Bolsa Compra > Pendientes
I=IEAq © Detalle Bolsa
Servicios
M Beforicllajinbe Relacionados
E Nombre: Fecha: 16/02/2010
H Importe: 0,45 Hora: 12:10 PM
Detalle de la bolsa Ultimos
Servicios
PRODUCTO Cantidad Precio Base Impuesto Total  : Epvios Postales
CARTA ORDINARIA 1 0,45 0,00 0,45 * Carta
Certificada
+Venta de
Productos
Nuevo Cliente
Total Bolsa
0,45
=
Total 0,45

En la pantalla Detalle Bolsa, figuran los datos de la bolsa pendiente que se ha activado.

15
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g

Gestion Facturas Oficina

Desde el menu de gestion, en la opcién Gestion de Facturas Oficina, se pueden
reimprimir facturas, en caso de solicitarlo el cliente o por errores en la impresiéon, o
resolicitar facturas, en caso que haya fallado la aplicacién y no se haya podido completar
la solicitud anteriormente.

4 Tramitacion
Certificaciones

1 Gestion Facturas

EIE Y|

Ser_vidos
"é' Gestion de Facturas de Oficina _Relacionados
H
i NO Ticket | 283235420110419139575 NIF =
& Reimpresion © Reschotud Ultimos
Serviciaos

Huevo Chente

Total Bolsa
-
Cobrar Bolsa

Y para la resolicitud ademas el NIF/CIF.

2 IRIS 6.0 - Windows Internat Eeplorer provided by Correos y Tolegrafos

=] DEE
I @AY Inicio > Gestitn > Gestion Facturas Oficina
8 Gestion de Facturas de Oficina

Servicios
Relacionados

Gestion de Facturas de Oficina

oZmz

N© Ticket 283239420110419139575 NIF |
O reimoresion ® Rresolicitud timas
Servicios
»venta de
Froductos

| Mutswe Cliants |

Total Bolsa

i

[ obar Boka |

16
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Facturas Recapitulativas

El cliente puede solicitar una factura recapitulativa, en la que se incluyan los importes
cobrados en varios tickets. Estos no deben ser necesariamente del mismo dia, pero no
pueden ser tickets para los que ya se haya pedido factura bien de forma individual en la
venta, o bien porque forman parte de otra factura recapitulativa.

J Desagregar
Productos por

Emision

1 Facturas
Recapitulativas
*Nuewva Factura

+Consulta de
Facturas

3 IRIS 6.0 - Windows Infernet Fxplores provided by Correos y Tolegrafos
P ¥ y elepl

Inicio > Gestion > Fach = Nueva Factura

B Facluras Recapitulativas

licitud de Factura Rec
M
E
z & N Ticket 7} MY ticket desglosado
oOficina | i el
Fecha | Fo
Cadigo |
Adadic |
Tickets de la Factura Datos de la Factura
HNuevo Chente
NIF/CIF Cliente |
Total Bolsa
Num. Tickets |
Importe base 5
Impuesto [ Cobrar Bolsa

Importe total |

Descuenta ,—
Prefrangues ]
Importe factura ’—

17
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GESTION IRIS AVANZADA

Desde el menu de Gestion el Director de oficina puedes realizar la consulta de todos los
productos admitidos en la Oficina.

Cada usuario puede eliminar, mantener o consultar los productos o servicios admitidos
desde su ventanilla, pero no los gestionados por otros usuarios.

Con el perfil de Director de oficina puedes consultar de las operaciones que realizan cada
uno de los usuarios adscritos a la oficina.

Ademas el Director tiene que realizar unas tareas que son especificas de su puesto.

En este moédulo se describen las operaciones que son consustanciales al trabajo del
Director.
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OBJETIVOS
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1. SERVICIOS GENERALES

Desde el Menu Gestidn/Servicios Generales accedes a esta funcionalidad donde puedes anular
operaciones de caja de dias anteriores.

ARG R

Inicio > Gestién > Servicios Generales

ORMAGON

IRIS 6.0 Servicios Generales

Insercion de Servicios Generales Servicios
Relacionados
+ Mantenimiento
Fichas
Concepto: | v| Rectificativas
» Mantenimiento
Detalle: | V| Servicios
Generales

CZmME

Importe: 0,00 Ultimos

Servicios

) Metalico
O Cheque
) Tarjeta Nuavo Clienta

Entrada Salida Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Al pulsar en Concepto muestra las opciones:

« Operaciones Agentes Financieros.
e Operaciones de Tesoreria.
e  Productos financieros.

e Ingresos de Cobro Inmediato.

N EE

Inicio > Gestion > Servicios Generales

fORMAGON

RIS 6.0 I Servicios Generales

Insercion de Servicios Generales Servicios

M Relacionados
E + Mantenimiento
N - Fichas
1] Concepto: |COM2: Ingresos de Cobro Inmediato Rectificativas
. . » Mantenimiento
Detalle: NCE: Operaciones Agentes Financieros Servicios
NCE: Operaciones de Tesoreria Generales
NCE: Productos financieras
0OM2: Ingresos de Cobro Inmediato
Aceptar Ultimos
Servicios

Nuevo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa
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Para corregir descuadres en el COM2 has de disponer de un Cdédigo de autorizacion que te
proporciona Finanzas de la zona. Dicho cédigo sélo es valido el dia de autorizacion.

REEH
CLDRREO“_} Inicio > Gestidn > Servicios Generales
IRIS 6.0 Servicios Generales
Insercion de Servicios Generales servicios
M Relacionados
E + Mantenimiento
N - Fichas
1] Concepto: |COM2: Ingresos de Cobro Inmediato v| Rectificativas
» Mantenimiento
Detalle: | CORRECCIOMES & INGRESOS COM2 Vl Servicios
Generales
Cadigo de autorizacion | 199697 16174245048 Ultimos
Servicios

] T
Muevo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Tras introducir el codigo de autorizacion, el sistema comprueba que se trata de un
codigo correcto, es decir:

e Que los digitos de control son correctos.

¢ Que el cadigo ha sido proporcionado para la oficina que lo esta utilizando y para el
dia en curso.

¢ Que no ha sido utilizado anteriormente por la oficina para realizar otra correccién.

En caso de que el coédigo de autorizaciéon introducido no pase alguna de las anteriores
validaciones la aplicacion advierte que el cédigo es errdneo.

Si el codigo de autorizacion introducido es correcto se muestra una pantalla de
busqueda, donde puedes localizar el producto que vas a corregir, ajustando la busqueda
por los siguientes campos:
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Fecha: obligatorio, siempre anterior al dia de hoy. Sélo permite correcciones para
dias anteriores, nunca para el dia en curso. Las correcciones del dia en curso pueden
realizarse antes de cerrar las cajas.

Hora: opcional, si la introduces busca todos los productos admitidos desde la hora
indicada hasta una hora después.

Numero de certificado: opcional, a utilizar en caso de que trates de localizar un
certificado.

Usuario: opcional, permite buscar por el usuario que admitié el producto.

Familia: opcional, grupo de productos que vas a buscar. No es posible realizar
correcciones de todos los productos, s6lo de los que aparecen reflejados en la lista.

Tipo de producto: opcional, Carta certificada, Paquete azul, etc.

ATEES &
NE i =]
C‘ORR€OS Inicio = Gestidn > Servicios Generales
fR.f‘S 60 B Correccion COM2Z
= = - Servicios
- Criterio de Blisqueda Relacionados
E T + Mantenimiento
i Codigode 109607 16174723054 Fecha/Hora Servicios
] autorizacion — Do/05/2008 Generales
Cadigo | EED] /o6,
CEI‘tIfI-l:adl] Hora Inicio 10:12:25
Usuario b
Familia PRODUCTD POSTAL v Hora Fin 11:12:25 M immas
Servicios
Producto CARTS CERTIFICADS W
Muewo Cliente
Eliminar de Bolsa | E
Total Bolsa
-
Cobrar Bolsa

Una vez seleccionados los criterios de buUsqueda pulsa el botén Buscar. En caso de no
encontrar productos con los criterios especificados, muestra un mensaje indicando que
no se han encontrado productos y es necesario modificar los criterios de blsqueda.

En caso de encontrar mas de 50 productos que coincidan con los criterios de busqueda,
muestra la consulta en varias paginas por las que puedes navegar utilizando las flechas
que aparecen encima del listado de productos.

Una vez localizado el producto a eliminar, seleccidonalo, pulsando el boton que tienes a su
izquierda. Una vez seleccionado pulsa el botén Eliminar de Bolsa para eliminar el
producto y que baje al COM2 en negativo.
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a DREELRH
W& o =
(:ORREOS Inicio > Gestidn > Servicios Generales
IRIS 6.0 Correccion COM2
Criterio de Bi d Servicios
M e s s Relacionados
E
™ Cddigo de Fecha/Hora
b autorizacién | 19969716175924060
cadigo | Fecha 31/05/2008
Certificado .. ’7 Ultimos
Usuario w Hora Inicio Servicios
Familia v Hora Fin
Producto V|
E Nuewo Cliente
Total Bolsa
1 =
Producto NO Certificado Fecha EurTotal Usuario ~ -
CARTA CERTIFICADA CDO0491790539  31/05/2008 6,50 CO77078 Cobrar Bolsa
CARTA CERTIFICADA CDO0491790540 31/05/2008 2,56 CO77078
() CARTAS URGENTES CERTIFICADAS CU00035779151  31/05/2008 4,94 CO23428
() CARTAS URGENTES CERTIFICADAS CU00035779152  31/05/2008 4,30 CO23428
[ &) CARTA ORDINARLS 31/05/2008 0,43 (C023428
-
Importe Total a ajustar: 2,56
™ i o scea | e

Antes de eliminar el

producto solicita confirmacién.

Si

aceptas el

sistema anula

correctamente el producto y muestra un mensaje de confirmacion.

Una vez anulada la operacion puedes comprobar en el cierre de la caja que el producto
figura con importe negativo.

Si en el mismo dia has anulado algun otro producto del mismo tipo, el importe de la
devolucién que aparece en la caja es la suma de los productos anulados en el dia y los
productos anulados de otros dias mediante la funcionalidad de Correcciones al COM2.

En el informe de ventas y en el balance de tesoreria quedan reflejada, también las
devoluciones.

10
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Para el caso de que los ingresos por cobros de recibos no se incorporen un dia a la caja
de IRIS, se crea un nuevo detalle en Servicios Generales para anotar los ingresos por
este concepto.

Los ingresos por los recibos que se cobran en las oficinas a través la aplicacion de Cobro
de Recibos de la intranet se vuelcan a IRIS automéaticamente cuando en la pantalla de
cierre de caja se realiza la busqueda de los datos para la caja central de la oficina
(usuario oficina). Una vez cerrada la caja central de la oficina, los ingresos por recibos
pasan al COM2.

Puede darse el caso de que en el momento de pulsar el boton Buscar no haya conexién
entre IRIS y el sistema de cobro de recibos, y no se puedan recuperar. Es conveniente
volver a intentar la busqueda un par de minutos después.

Si a pesar de intentarlo en mas de una ocasion el sistema no puede recuperar los
ingresos por cobro de recibos, estos ingresos no se contabilizaran en el COM2 y al dia
siguiente habra que realizar una anotacion manual en el concepto en el menu Servicios
Generales/COM2 Ingresos de cobro inmediato/Cobro de recibos.

Las anotaciones manuales en el concepto Cobro de Recibos también requieren de un
codigo de autorizacion proporcionado por Finanzas. Este codigo de autorizacion tiene los
mismos requisitos que el cédigo de autorizacion que se utiliza para el concepto
Correcciones a ingresos COM2, el sistema validara:

Que los digitos de control son correctos.

Que el coédigo ha sido proporcionado para la oficina que lo esta utilizando y para el
dia en curso.

Que no ha sido utilizado anteriormente por la oficina para realizar otra correccion,
aunque no haya sido de cobro de recibos (Si un cédigo de autorizacién se utiliza, por
ejemplo, para borrar una carta certificada, después no se puede utilizar para anotar
los cobros de recibos ni ninguna otra correccion al COM2).

Tras introducir un cédigo de autorizacién valido el sistema permite realizar la anotacion
manual en este concepto.

11
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Anotaciones al COM2 por otros conceptos

Sirven para realizar correcciones de ingresos incorporados al COM2 por otros sistemas
externos a IRIS. Si pulsas en el desplegable Detalle muestra los distintos conceptos.

, DG
@RMAGON Inicio > Gestion > Servicios Generales

IRIS 6.0 Servicios Generales

Insercion de Servicios Generales Servicios
M Relacionados
E » Mantenimiento
M - Fichas
] Concepto: |COM2: Ingresos de Cobro Inmediata V| Rectificativas
+ Mantenimiento
Detalle: v Servicios
Generales
CAMPANA DESCUENTOS LOCUTORIOS
COBRO DE RECIBOS .
CORRECCIONMES A INGRESOS COM2 Ultimos
CTA. TRANSITORIA VEGA __ Servicies

DERECHOS DE ADUANA(E.V.)

DEVOL. FRANQUEO M.F.CARGA TFCA,
DEVOLUCION DE PAQUETES POSTALES INTERMACI
DEVOLUCION DE PAQUETES POSTALES MACIOMALH
ENTREGAS A DOMICILIO Nuevo Cliente
ENVIOS ELECTORALES

ESTAMPILLAS EXPEDIDAS CONTROL DE CALIDAD
ESTAMPILLAS EXPENDEDORES AUTOMATICOS

Total Bolsa

FACTAJE S
FIANZAS SERVICIO TELEX T
INSUFICIENCIAS DE FRANQUEOQ

INTERNET POSTAL TRANSFER FEE PR

LOCUTORIO POSTAL TRANSFER

OFICINAS POSTALES TEMPORALES

PAGOC PREMIOS LOTERIA

RECARGA MOVILES

RECOGIDAS A DOMIC SIN CONTRATO

RODILLOS MATASELLOS ESPECIALES

RURALES. VENTA DE ESTAMPILLAS

SERVICIOS DE LOCUTORIOS E INTERNET
VENTAS DE PRODUCTOS FILATELICOS.OFICINAS

Todos estos conceptos que, si no existe ningln problema, se deben anotar en el cierre de
la caja, requeriran de un coédigo de autorizacion de Finanzas para poder realizar una
correccion.

12
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2. FICHAS RECTIFICATIVAS

Si accedes a la opcion de mend Gestion/Fichas Rectificativas puedes realizar
rectificaciones en el balance. Se muestra la siguiente pantalla:

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

1e/0/2008 | 115338 Y =
RR€05 Inicio > Mantenimiento Fichas Rectificativas
IRIS 6.0 Mantenimiento
Insercidn de Ficha Rectificativa Servicios
M Relacionados
E
N Fecha Inicio: Concepto:
u q
Fecha Fin: cr—r
Rectificacion Giro Si
Rectificacidn Western Union Ultimos
Rectificaciones agentes financiern __Servicios
* Zervicios
Resultados de la Bisqueda Generales
Ficha Rectificativa E/S Importe: Fecha
Nuevo Cliente
Total Bolsa
-
Cobrar Bolsa

En el campo Concepto, puedes elegir las siguientes opciones:

» Rectificacion Giro.
» Rectificacion Western Union.

¢ Rectificacion agentes financieros.

Introduce el importe del servicio en el campo Importe e indica si es una Entrada o
Salida de dinero. En ocasiones alguna opcién se encuentra deshabilitada.

Aceptas la operacion por medio del botén Aceptar.

13
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En este capitulo se detallan todas las operaciones relacionadas con la gestién de bancos:

3.1.

Cuentas bancarias.
Cheques de oficina.

Cheques a compensacion.

Cuentas bancarias

Todas las oficinas de Correos disponen de una o varias cuentas abiertas en el banco de la
localidad, donde se tienen depositados los fondos de la oficina.

En la aplicacion IRIS debes grabar los datos de esa cuenta y los movimientos que
realizas en ella: ingresos, reintegros, emision de cheques, cheques a compensacion
(cheque de otro banco a ingresar en nuestra cuenta).

En la opcidon de menu Gestién de bancos/Cuentas bancarias se encuentra la siguiente
pantalla:

% E L

Inicio > Gestién > Gestion de Bancos > Cuentas Bancarias

ORMATON

IRIS 6.0 I Mantenimiento Cuentas Bancos

Ctas. Banc. Cheques Cheques Comp. Listados

Datos de la Cuenta Criterio de Bisqueda

N© de Cuenta Fecha de Apertura Estado
Desde | Todos v
Hasta

Buscar

Resultados de la Biisqueda

Entidad Sucursal DC Cuenta Activa Saldo Disponible NIF/ CIF Fecha Apertura

15
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En la pantalla Mantenimiento Cuentas Bancos, puedes realizar las siguientes
operaciones:

Afadir: das de alta cuentas bancarias.

Movimientos: registras ingresos, reintegros y transferencias.

Consultar: consultas los datos de una cuenta.

Modificar: modificas los datos introducidos de una cuenta.

Activar: activas una cuenta inactiva.

Suprimir: eliminas una cuenta bancaria.

Para dar de alta una nueva cuenta bancaria, desde la pantalla Mantenimiento Cuentas
Bancos, pulsa el boton Afiadir. Se presenta la siguiente pantalla:

3 (= ]

) ﬁ:ﬁ =] QJ
%RMHGON Inicio > Gestion > Gestion de Bancos > Cuentas Bancarias

IRIS 6.0 Alta de Cuenta
M Ctas. Banc. Cheques Cheques Comp. Listados
E
N
u

Alta de Cuenta

Cuenta

Fecha Apertura 17/02/2010 BITTIEGT

NIF/ CIF

Saldo Inicial 0,00

Moneda EUR

Estado Activa

hceptar =

En la pantalla Alta de Cuenta, debes introducir los datos de la cuenta (niumero, fecha de
apertura, CIF de Correos, saldo inicial y comentarios).

Todas las cuentas se dan de alta con saldo inicial cero y se genera un movimiento de tipo
1 (Ingreso en cuenta corriente) por el importe especificado en el campo Saldo Inicial.

Para finalizar el alta de la cuenta pulsa el botén Aceptar.

16
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Si en la pantalla Mantenimiento Cuenta Bancos pulsas la opcion Movimientos, visualizas
la siguiente pantalla:

ain

Q@/‘ @ = [ 4
FORMHGON Inicio > Gestion > Gestion de Bancos > Cuentas Bancarias

RIS 6.0 I Movimientos de Cuenta

M Ctas. Banc. Cheques Cheques Comp. Listados
E
H Criterio de Bisqueda
Cuenta 0182 | 0972 | 14 |0200499581 Rango de Fecha
Moneda EUR Desde 01/02/2010
Movimiento | S5 Hasta 17/02/2010
Lista de Movimientos
N° Orden Fecha Movimiento Tipo movimiento +/- Importe Concepto
@ 2 16/02/2010 Ingreso en cuenta corriente + 1.000,00
O 3 17/02/2010 Ingreso en cuenta corriente + 500,00
e

Desde la pantalla Movimientos de Cuenta, puedes introducir o consultar movimientos en
una cuenta bancaria.

En el apartado Criterio de Busqueda, se muestra la cuenta y la moneda en la que se dio
de alta (euros).

En el apartado Lista de Movimientos, puedes ver los movimientos realizados en la cuenta
desde su apertura. Los datos que se muestran para cada movimiento son, N° de orden,
Fecha Movimiento, Tipo Movimiento, Importe y Concepto.

17
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Si pulsas el botén Afadir, se muestra un nuevo apartado como observas en la siguiente
pantalla:

—| oy
o ﬁ:ﬁ = QJ
Q%RMHG’O,N Inicio > Gestion > Gestion de Bancos > Cuentas Bancarias
RIS 6.0 K Movimientos de Cuenta
M Ctas. Banc. Cheques Cheques Comp. Listados
E
H Criterio de Bisqueda
Cuenta 0182 | 0972 | 14 |0200499581 Rango de Fecha
Moneda EUR Desde
Movimiento Hasta
Buscar
Lista de Movimientos
N0 Orden Facha Movimiento Tipo movimiento +/- Importe Concepto
2 16/02/2010 Ingreso en cuenta corriente + 1.000,00
| Adiadir ‘ Consultar | | Modificar | Suprimir |
Detalle del Movimiento
Tipo Fecha 16/02/2010
Moneda EUR Importe
Concepto [ NO Orden ’72
Cuenta
Cancelar

En el apartado Detalle de Movimiento, se muestran los siguientes campos:
Tipo: indica el tipo de movimiento bancario. Desde el desplegable obtienes las
siguientes opciones:

Ingreso en cuenta corriente (suma al saldo de la cuenta).
Transferencia a mi intervencién (resta al saldo de la cuenta).
Transferencia de mi intervenciéon (suma al saldo de la cuenta).
Intereses a n/f abonados por el banco (suma al saldo de la cuenta).
Comisiones cobradas por el banco (resta al saldo de la cuenta).
Transferencia de otra cuenta (suma al saldo de la cuenta).
Transferencia a otra cuenta (resta al saldo de la cuenta).

Intereses a s/f cobrados por el banco (resta al saldo de la cuenta).
Devolucion de comisiones bancarias (suma al saldo de la cuenta).
Saldo negativo en bancos (suma al saldo de la cuenta).

Regularizacion saldo negativo bancos (resta al saldo de la cuenta).

18
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Fecha: indicas la fecha en la que se realiza el nuevo movimiento.

Importe: puedes introducir el importe de un nuevo movimiento. Es un campo
obligatorio.

N°e Orden: el sistema asigna automaticamente un nimero a cada movimiento y
se visualiza en este campo. No puede ser modificado.

Concepto: indica el concepto de un nuevo movimiento.

Una vez cumplimentados todos los campos obligatorios, pulsa el boton Aceptar, los
datos se trasladan de forma automatica al apartado Lista de Movimientos.

19
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3.2. Cheques de la oficina

En la opcion de menu Gestién Bancos/Cheques se muestra la siguiente pantalla:

a, A E == @
FORMHGON Inicio > Gestién > Gestion de Bancos > Cuentas Bancarias

IRIS 6.0 I Mantenimiento de Cheques

M Ctas. Banc. Cheques Cheques Comp. Listados
E
N
u — ,
Criterio de Biisqueda
N2 de Cheque | Fecha Emision Estado
Cuenta 0182 | 0972 | 14 CIZOG-iQQSSIE Desde | 01/02/2010 Todos N
Situacion | | Hasta 17/02/2010
[ ouecar

Resultados de la Bisqueda

N? de Cheque Entidad Sucursal DC Cuenta Fecha Destinatario Estado Situacidn

En el apartado Criterio de BUsqueda, marcas unos criterios de buUsqueda que puedan
definir al cheque univocamente, como por ejemplo, el campo N° de Cheque, o bien
imponer una serie de restricciones para su busqueda (Situacion, Estado o Fecha de
Apertura).

Una vez introducidos los criterios de seleccion, pulsa el botén Buscar y se muestra en el

apartado Resultados de la BuUsqueda, la lista de los cheques que cumplen los criterios
establecidos. También es posible consultar y cambiar la situaciéon de un cheque.
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En la pantalla Cheques, si pulsas el boton ARadir, puedes afiadir nuevos cheques. Se
presenta la siguiente pantalla:

o A EREREY

3 ici 0 ion de Bancos > Cuentas Bancarias
%RMH m Inicie > Gestion > Gestion
O FRg%O Alta de Cheque

M Ctas. Banc. Cheques Cheques Comp. Listados
E
N
u
Alta de Chegque
N© de Cheque | Situacion
Cuenta 0182 | 0972 | 14 GZGGJQQSSIE Fecha Situacién 17/02/2010

Importe li
Moneda lﬁ
Agrupacion l—
Emision m

Destinatario |

Ingreso para Caja Unica e

= =

En la pantalla Alta de Cheque, puedes dar de alta un nuevo cheque expedido por la
oficina. Se muestran los siguientes campos:
N° de Cheque: el nUmero de cheque lo debes introducir obligatoriamente.

Cuenta: debe constar, obligatoriamente, el nimero de cuenta asociada al cheque.
Puedes utilizar el botén de blsqueda, que abre la ventana Ayuda de Cuentas. Si
pulsas el botéon Buscar, el sistema muestra las cuentas asociadas a la oficina. Si
seleccionas una, el niumero de cuenta se traslada, de forma automatica, al campo
Cuenta.

Importe: debes introducir el importe del cheque. Es un campo obligatorio.
Moneda: introduces la moneda en que esta emitido el cheque.

Agrupacién: introduces el nimero de agrupacién del cheque a dar de alta.

Fecha: indicas la fecha en la que se emite el cheque.

Destinatario: indicas el nombre del destinatario del cheque.

Ingreso: indicas los distintos destinos del cheque: Caja Unica, Rural y Otros

destinos.

Para dar de alta los datos introducidos, pulsa el botén Aceptar. La aplicaciéon te redirige
a la pantalla Mantenimiento de Cheques.

21



GESTION IRIS AVANZADA

Los cheques emitidos se pueden cambiar de situacion seleccionandolo y marcando la

nueva situacion.

Desde la pantalla Mantenimiento de Cheques, si pulsas el boton Cambiar Sit., se muestra

la siguiente pantalla:

v @ %§ DJ
@Rmaa’o' Inicio > Gestion > Gestion de Bancos > Cuentas Bancarias
IRIS 6.0 Mantenimiento de Cheques
M Ctas. Banc. Cheques Cheques Comp. Listados
E
N
u
Cambiar Situacion
situacién Gl =ntreaado bt seleccionados £
Fecha de cambio 17/02/2010 Cheques cambiados o]

En el campo Nueva situacion,

opciones posibles son:

Emitido.
Entregado.

Cancelado (anulado).

Cancelado por caducidad.

Abonado.

introduces el estado al que vas a pasar el cheque.

Clas. Banc. Cheques Cheques Comp.
Cambiar Situacion
Nueva I | Cheques
situacion < seleccionad
Fecha de cambio | 7/032 Cheques ca
(Anulada)
por caducidad

Las

Dependiendo de en que situacion se encuentre un cheque, podras elegir otra situacion
para ese cheque o no. Soélo son posibles aquellas opciones en las que se habilita el botén

Aceptar.

Una vez Aceptado, la aplicacion te redirige a la pantalla Mantenimiento de Cheques.
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3.3. Cheques a compensacion

En la opcion de mend, Gestion de Bancos/Cheques a compensacion se muestra la
siguiente pantalla:

@ A is
%RMAGO‘N Inicio > Gestién > Gestion de Bancos > Cuentas Bancarias

IRIS 6.0 B Mantenimiento de Cheques a Compensacion
M Ctas. Banc. Cheques Cheques Comp. Listados
E
N
u - -

Criterio de Bisqueda
Ne de [ Fecha Emisién Estado
Cheque Z 7
Desde 01/02/2010 Todos v
e - ria )| 0182 [0972 [ 14 [0200400551 €Y 24
N . Hasta 17/02/2010
Situacion hd
Oficina [2833004  [MADRID SuUC 46
Resultados de la Bisqueda
Node Cheque  Entidad  Sucursal DC Cuenta Fecha  NOCta.Imput,  Estade  Situacidn

Desde la pantalla Mantenimiento de Cheques a Compensacion, das de alta los cheques de
otros bancos que se ingresan en la cuenta de la oficina. Una vez registrados, se pueden
consultar.

Se establecen unos criterios de busqueda que puedan definir al cheque univocamente
(numero de cheque o bien imponer una serie de restricciones para su busqueda).

Una vez introducidos los criterios de selecciéon pulsas el botén Buscar. Se muestran en el
apartado Resultados de la Busqueda, una lista de los cheques que cumplen los criterios
establecidos.

Tras realizar la busqueda, se muestran los datos en la lista. En ella puedes seleccionar el

elemento buscado, consultarlo o cambiarlo de situaciéon. También puedes afadir nuevos
cheques pulsando el botén Afadir.
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En la pantalla se muestran los siguientes campos:

N°© de cheque: permite introducir el nimero de cheque para su localizacion.

Cuenta beneficiaria: campo en el que grabas el niUmero de cuenta asociada a la
oficina. Puedes utilizar el botén de blsqueda que abre la ventana de Ayuda de
Cuentas. En esta, pulsa el botdon Buscar y se ofrecen las cuentas asociadas a la
oficina. Se selecciona la deseada y se traslada automéaticamente al campo Cuenta
Beneficiaria.

Situacion: ofrece las siguientes posibilidades, pendiente, ingresado y cancelado.
Oficina: registras automaticamente el cédigo de la oficina.

Fecha de Apertura: introduces un rango de fechas dentro del cual se emiti6 el
cheque.

Estado: Puedes realizar la busqueda entre todos los cheques o restringirla a
aquellos cuyo estado sea activo o inactivo.

El apartado Resultados de la Busqueda, muestra una lista de los cheques de oficina que
cumplen los criterios de busqueda establecidos. Los datos que figuran son, niumero de
cheque, entidad, sucursal, digito de control, niUmero de cuenta, importe, oficina, fecha de
recepcion, niumero de cuenta de recepcidn y situacion.

Una vez seleccionado un cheque puedes consultar o cambiar de situacion. También
puedes dar de alta un nuevo cheque a compensar mediante el boton ARadir.

Si en la pantalla Mantenimiento de Cheques a Compensacion, pulsas el botén ARadir,
accedes a la siguiente pantalla:

;\ i = 9
%RMHGO Inicio > Gestion > Gestion de Bancos > Cuentas Bancarias

IRIS 6.0 Alta de Cheque a Compensacion
M Ctas. Banc. Cheques Cheques Comp. Listados
E
N
u i

Alta de Cheque Compensacion

No de Cheque [ 087654 Situacion

Cuenta 0182 | 0972 | 14 0200499581E Fecha Situacion 17/02/2010

Importe 300,00

Moneda EUR

Fecha Recepcion 17/02/2010

Oficina recep. |2833004  [MADRID SUC 46

Cta. Imputac. |

=== = concenr

En la pantalla se presentan los siguientes campos:

N© de Cheque: es un campo obligatorio y permite la introduccion del nimero de
cheque a compensar.
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Cuenta: cuenta de la oficina donde se va a ingresar ese cheque. Puedes utilizar el
boton de busqueda, que abre la ventana, Ayuda de Cuentas, y pulsar el botén
Buscar. La aplicacion muestra las cuentas de la oficina. Si seleccionas una de
ellas, el nUmero de cuenta se traslada automaticamente al campo Cuenta.

Importe: es un campo obligatorio donde introduces el importe del cheque a
compensar.

Moneda: figura la moneda en que esta emitido el cheque a compensar.

Oficina: registras automaticamente el cédigo de la oficina.

Cta. Imputac.: debes introducir el nimero de cuenta de imputacién del cheque a
compensar. Es un campo obligatorio.

Pulsa el botdbn Aceptar para dar de alta el cheque a compensacion. La aplicacion te
redirige, de manera automatica, a la pantalla Mantenimiento de Cheques a
Compensacion.
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3.4. Listados bancarios

Desde la opcion Listados puedes Generar los impresos:

e Movimientos de Cuentas.
e« Cheques por situaciéon Emisiéon de Cheques.

¢ Cheques a compensacion.

A EEEES

FRMA 'N Inicio > Gestién > Gestion de Bancos > Cuentas Bancarias
O nggo Listados

Ctas. Banc. Cheques Cheques Comp. Listados

czm=E

Tipo de impreso Movimientos de Cuentas

& Movimientos de Cuentas Cuenta 0182 | 0972 | 14 0200499581E

(O Cheques por situacién

Tipo Movim. ‘ o

Emisidn de Cheques
Fecha

Desde 01/02/2010
Hasta 17/02/2010

(O Chegues a compensacidn

Desde el desplegable Tipo de Movimiento puedes filtrar el movimiento requerido, también
puedes filtrar por fecha.

ARG NEE Y]

Inicio > Gestion > Gestion de Bancos > Cuentas Bancarias

ORMAGO

IRIS 6.0 Listados

Ctas. Banc. Cheques Cheques Comp. Listados

CZmME

Tipo de impreso Movimientos de Cuentas

(& Movimientos de Cuentas Cuenta 0182 | 0972 | 14 0200499581@

(O Cheques por situacién

Tipo Movim.
Emisidn de Cheques
. Ingreso en cuenta corriente
O cheques a compensacién Transferencia a mi intervencién
Desde Transferencia de mi intervencidn
Intereses a n/f abonados por el banco
Hasta

Comisionas cobradas por el banco
Transferencia de otra cuenta
Transferencia a otra cuenta

Intereses a s/f cobrados por el banco
Devolucion de comisiones bancarias
Saldo negativo en bancos
Regularizacion saldo negativo en bancos
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Una vez realizada la seleccidon pulsa Generar, la aplicaciéon traera el impreso solicitado.

Inicio > Gestion > Gestion de Bancos > Cuentas Bancarias

Listados

ORMATON
| IRIS 6.0

W DB P (@O | i) e e |
E — =
H Tipo de Ingrezo en cuents cortierts Fecha Desdes 01 l.’_'
Fecha Hasta: 17i(
cuentar [ gz [ ogrz [ 14 ] 0200493561 |
Cusntm [m&z [ oarz [i4 [  ooodsasal | Saldo: 520000 Divisa: EUR
Lk Tlpo b oo Facha oy, Concepto Importe Moy, Moreda I
2 1 Ingresa en cusnia 16021201 0 100000 EUR ELROD
1 1 Ingresa en cusnia 17H021201 0 500,00 EUR ELRO

Totalen EUR

2646 x257.0mm £

|

[ rcerer
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En este capitulo se detallan todas las operaciones relacionadas con la gestién de caja:

Apertura de caja.
Liquidacion parcial.
Diferencias de arqueo.
Cierre de caja.

Historico de cierre.

4.1. Apertura de caja

Si accedes a la opcion de menu Gestion de caja/Apertura se muestra la siguiente
pantalla:

== RREOS Inicio > Gestidn > Gestidn Caja > Apertura
IRIS 6.0 Apertura de caja

(L) Recuerde que para realizar la apertura de las cajas de usuario es necesario abrir previamente la caja central de la
oficina

cZzm=E

Datos apertura de caja

Codigo usuario Nombre usuario Euros inicial Fecha Apertura Estado
[ OFICINA CAls CENTRAL OFICINA 1.559,13
[ FOO0019 UsuarioP000019
& FOOOOZ20 UsuarioP00O0020

Usuario I Estado I Cantidad apertura 0,00
Modificar Aceptar E

Para que puedas realizar la apertura de caja de los distintos usuarios de la oficina, es
necesario abrir la caja central de la oficina.

Si dentro de la pantalla Apertura de caja, en el campo Codigo usuario seleccionas Oficina,

se activa el boton Aceptar. En el campo Euros inicial, muestra el importe econémico de
la oficina al realizar la apertura de caja para ese dia.
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Si en un dia anterior la caja central no se abrid, se muestra la siguiente pantalla:

IRIS 6.0

Situacién del balance

(L) Atencidn: No se ha detectado actividad en la oficina en los dias que se muestran en el listada. Es requisito previo a la
apertura de las cajas el correcto cierre del balance de todos los dias anteriores, inclusa si alguno de ellos ha sida
festiva, Aplique la salucidn propuesta a los dias que se muestran en el listaday reintente la apertura de caja.

Situacidn del balance

Fecha Estado caja Estado balance Solucién

17/02/2010 Mo se abrid Mo se generd &rrastrar saldos

En la pantalla Situacién del balance, indica el estado de la caja en dias anteriores. Pulsa
el botén Arrastrar saldos.

W

CC_)RREOS IRIS 6.0

Situacion del balance

(L) Se han arrastrade los saldes correctamente. Salga de la ventana v se procedera a la apertura de caja.

Situacion del balance

Fecha Estado caja Estado balance Solucidn

17/02/2010 Cerrada Cerrado
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La pantalla indica el nuevo estado de la caja central de la oficina y el estado del balance.
Los dos se encuentran en estado Cerrado. Pulsa el boton Cancelar. La aplicacion te

redirige a la pantalla Apertura de caja, con el estado de la oficina en estado Abierta,
como se ve en la figura:

VLQRREOS Inicio » Gestidn > Gestion Caja > Apertura
IRIS 6.0 Apertura de caja

(L) Recuerde que para realizar la apertura de las cajas de usuario es necesario abrir previamente la caja central de la
aoficina

coZmZE

Datos apertura de caja

Cadigo usuario Nombre usuario Euros inicial Fecha Apertura Estado
o OFICINA CAlA CENTRAL OFICINA 1.559,13 17/02/2010 Abierta
o FoOOO19 UsuarioP000019
[ FoOOOZ0 UsuarioP0000Z0

Usuario I Estado I Cantidad apertura 0,00
Modificar Aceptar E
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Selecciona el codigo de usuario al que vas abrir la caja. Activa el botén Aceptar y en el
campo Usuario, muestra el cédigo de usuario al que vas abrir la caja. En el campo
Cantidad apertura, indica el importe que le asignas a la caja de ese usuario. Este importe
no puede ser superior al importe existente en la caja central de oficina. Pulsa el botén
Aceptar. La caja de usuario se encuentra en el estado Abierta, como muestra la
siguiente pantalla:

NE
CQRREOS Inicio > Gestidn > Gestion Caja > Apertura
I=llX- M) © Apertura de caja

(L' Recuerde que para realizar la apertura de las cajas de usuario es necesario abrir previamente la caja central de la
oficina

oZm=

Datos apertura de caja

Cadigo usuario Nombre usuario Euros inicial Fecha Apertura Estado
o QOFICIMA CalA CENTRAL QFICIMA 1.559,13 17/02/2010 Abierta
[ FO0O019 UsuarioP000019
&  PODOD20 UsuarioPO00OD20 100,00 17/02/2010 Abierta

Usuario [UsUarioPO00020 Estado | Ahierta Cantidad apertura I100,00
[ o] [ hcoptar | [ cancetar |

La cantidad asignada en la apertura a cada usuario figurara como importe a contabilizar
al cierre de su ventanilla.

Si deseas cambiar el importe del campo Cantidad apertura, puedes realizar la operaciéon
a través del boton Modificar, que se encuentra habilitado. Pulsa el botén Cancelar y la
aplicacion te redirige a la pantalla inicial de la aplicacion.

Una vez abierta la caja, se habilita para ese usuario todas las opciones disponibles en el
mend.
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4.2. Liquidacion parcial

En la opciéon de menu Gestion de caja/Liquidacion parcial se muestra la siguiente
pantalla:

— : RREOS Inicio > Gestidon > Gestion Caja > Liquidacion Parcial
=I5 © Liquidacion parcial cajas @ &L

0 n o a Servicios
Liquidacion parcial

Relacionados

CZmE

Usuario Estado de la caja Importe Euros

| UsuarioP000020 =] PBIERTA | 0,00

Ultimos
Servicios

+ Apertura de
Aceptar | cancelar | caja
> Balance
Tesoreria

¥ Cierre Caja

Muewo Cliente

Total Bolsa

r

Cobrar Bolsa

Codigo de
identificacidon

—

La pantalla Liquidacion parcial cajas, te permite registrar las entregas de dinero que los

puestos de atencién al cliente realizan durante la jornada de trabajo antes de su cierre
definitivo.

Con la caja de usuario en estado Abierta, introduces en el campo Importe Euros el
importe que te entrega en la liquidacion parcial.

Una vez que introducido dicho importe, se habilita el botén Aceptar. Si aceptas la
operacion, la aplicaciéon imprime una hoja de liquidacién parcial. El importe entregado por
el usuario en liquidaciones parciales queda restado en el cierre de caja al final de la
jornada.
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4.3. Diferencias de arqueo

En la opciobn de mend Gestion de caja/Diferencias de arqueo se muestra la
pantalla:

2 @ =] 0J
%RMHGON Inicio > Gestion > Gestion Caja > Diferencias de Argqueos
B Di -
IRIS 6.0 Diferencias
Criterio de Bisqueda Servicios
M Relacionados
E Nombre usuario Rango de Fecha
N
u Desde
v .
Hasta Ultimos
Servicios
» Apertura de
T
» Cheque a
; Compensacidn
Resultados de la Bisqueda > Cheques
Nombre usuario Fecha cierre Estado Cantidad Final Cantidad Real Diferencia Argqueo
Nuevo Cliente
Total Bolsa
-
Cobrar Bolsa

siguiente

Si pulsas el boton Buscar en la pantalla Diferencias, en el apartado Resultados de la
Busqueda se muestra la diferencia entre lo contabilizado en una ventanilla y el dinero
que existe en caja, al cierre de dicha ventanilla por parte de un usuario. Si el campo
Nombre usuario lo dejas en blanco, muestra las diferencias de arqueo en el rango de

fechas seleccionados para ese usuario. El campo Diferencia Arqueo debe

mostrar,

normalmente, el importe 0,00 € en todos los campos, indicando que se han cuadrado

correctamente todas las cajas.

Si pulsas el boton Cancelar, la aplicacién te redirige a la pantalla de inicio.
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4.4. Cierre de caja

Cada usuario ha de cerrar la caja de su puesto de trabajo. El Director de la oficina, una
vez cerradas todas las cajas de los usuarios procede a cerrar la caja central. Si pulsas la
opcidn de menu Gestién de caja/Cierre de caja y se trata de un usuario de oficina,
muestra la siguiente pantalla:

an

%RMHGON Inicio > Gestion > Gestidon Caja > Cierre Caja
IzIEYXe] © Cierre de caja

Criterio de Bisqueda

Usuario v Fecha 17/02/2010

cZmZ

Datos cierre de caja

No  Importe Prefranques Devoluciones Total Total metalico Total cheque

Env. Tarjeta/vale
,

+ Recarga méviles 0 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
+ C-Terminal o 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00
+ Sgie 0 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00
+ Western Union 0 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
+ Locutorios @ Internat o 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00
+ Correos On Line o 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
+ Loterias o 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00
+ Cobros D.G.T. o 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00
+ Cobro recibos o 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

+ Telegramas o 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00

w

e B B Eeew B

Cada usuario ha de Incorporar manualmente los conceptos que no trae la aplicacion
(Giro electrénico, recarga moviles, C-Terminal, SGIE, etc.). Los datos que se pueden
incorporar aparecen en blanco en el campo Importe.

En la pantalla Cierre de caja, puedes consultar el saldo en caja, ver los movimientos de
admision de tu puesto y realizar el cierre de caja.

Si pulsas el botén Guardar Caja permite guardar los datos manuales en la aplicaciéon sin
necesidad de cerrar la caja y seguir operando en la misma.

Puedes imprimir el listado de los movimientos de admisién de esta caja pulsando en el
botén Imprimir.

El borrado gran total de la balanza Epelsa lo realizas una vez cerrada la caja y sirve
para borrar del contador las estampillas emitidas desde el ultimo borrado.
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Al pulsar el botén Cerrar Caja, visualizas la siguiente pantalla:

Confirmacion de Cierre
Datos cierre de caja
Euros
Cantidad inicial I 100,00
+ Entradas del dia I 0,00
= Pagado con tarjetafvale I 0,00
= Liguidacidn parcial | 0,00
= Deducido vales | 0,00
= Deducido descuentos I 0,00 Razones de la diferencia de arqueo en euros
rFy
= Cantidad Final I 100,00 J
= Cantidad real en caja I 0,00
= Diferencias de arqueo I 100,00 LI

Debes introducir en el campo Cantidad real en caja, el importe existente en la caja. Si
coincide con el importe existente en el campo Cantidad Final (campo no modificable), se
habilita el botén Cerrar Caja. Si no coincide, debes introducir en el campo Razones de la
diferencia de arqueo en euros, el motivo del descuadre para que se habilite el botén
Cerrar Caja.

Una vez pulsado el botén Cerrar Caja, la caja de usuario se encuentra en estado
cerrada.
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Si

realizas el cierre de caja como Director se muestra la siguiente pantalla:

&, o E B &

a
= @RRG‘OS Inicio = Gestidon > Gestion Caja > Cierre Caja

IRIS 6.0 Cierre de caja

Criterio de Bisqueda

M
E
N Usuario |PARLO M j Fecha 17/02/2010 ﬁ
u PAELO C
OFICIMA cierre de caja
MNe Importe Prefranquec Franqueo Total Total metilico Total cheque
Env. Inut. Tarjeta /wale
Cantidad inicial 100,00 -
+ Giro electrdnico 0 I 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
+ Recarga mdviles o] I 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
+ Cobro recibos u] I 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
+ C-Terminal u] I 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
+ Serade a o.o0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
+ Western Union o [ oo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
+ Locutorios e Intermet u] I 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
+ Correos On Line i) I 0,00 o.00 o.00 0,00 0,00 0,00
+ Loterias ] o.o0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
+ Telegramas u] 0,00 o.00 o.00 0,00 0,00 0,00 j

En esta pantalla aparece un desplegable con todas las cajas pendientes de cierre y
abiertas para esta oficina. Como ultima opcién aparece la caja central de la oficina que
deber ser cerrada en ultimo lugar.

Tras elegir una caja en el desplegable, pulsa el botén Buscar y comprueba si no hay
bolsas pendientes, se muestra la informacién de esta caja. Si esta caja se encuentra
Pendiente de cierre no podras guardar la caja, s6lo cerrar o imprimir, puesto que la
informacion la introdujo el usuario de oficina. Si la caja se encuentra abierta el
procedimiento es igual que para el cierre de caja para un usuario.
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Para el cierre de la caja de oficina se muestra la siguiente pantalla:

%@RRE:OS Inicio > Gestidn > Gestidn Caja > Cierre Caja
IRIS 6.0 Cierre de caja

Criterio de Bilisqueda

Usuario [OFICINA [~ Fecha  17/02/2010 | Buscar |

cZ2m=

Datos cierre de caja

Ne Importe Prefranqueo Franqueo Total Total Total
Enw. Inut. Tarjeta I tali h:
"™ yentanilla Aplicacion Definitivo nu eriEEyfoel) A
wan A naea PR T e ;I
+ Giro elect-énico u] 0,00 =g I - - - - oy oo
+ Recarga maviles u] 0,00 0,00 I 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
+ Cobro recibos [u} 0,00 - I o oo . - - -
+ C-Terminal a 0,00 .00 I 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 .00
+ Serade [u} 0,00 =pee - = =ge= = =p== =pee
+ Western Union u] 0,00 .00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 .00
+ Locutorios e Internet a 0,00 0,00 I 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
+ Correos On Line u] 0,00 S o -am- -- -am- - --
+ Loterias o 0,00
+ Telegramas o 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 .00 _I
-

Guardar Caja | Cerrar Caja |

Imprmir | Bomrado Gran T. E

Este tipo de caja te permite consultar, asi como introducir los datos manuales de los
sistemas externos que luego se veran reflejados en el balance de tesoreria. Los guiones
significan que este sistema no nos ha podido devolver la informacién necesaria para
completar la tabla.
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Para poder cerrar la caja de oficina es necesario haber cerrado todas las cajas de
usuario. Si pulsas el boton Cerrar Caja, se muestra la siguiente pantalla:

&
(DRREOS
Confirmacion de Cierre
Datos cierre de caja
Euros
Cantidad inicial I 818,51
+ Entradas del dia | -3,00
= Pagado con tarjetafvale I 0,00
= |iguidacidn parcial I 0,00
= Deducido vales | 0,00
= Deducido descuentos I 0,00
=Cantidad Final I 515,51
= Cantidad real en caja | 215,51
=Diferencias de arquen I 0,00
L

En esta pantalla s6lo se puede cerrar la caja de oficina y no es posible cambiar la
cantidad real en caja, ya que esta caja se trata de la suma de todas las cajas de los
usuarios de esta oficina. La caja pasa ha estado Cerrada y esta oficina no puede realizar
admisiones hasta el dia siguiente.
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4.5. Histdrico cierre de caja

Desde el menu Gestion/Cierre de Caja/Historico Cierre Caja, accedes a esta pantalla:

%RMHGON Inicio > Gestién > Gestion Caja > Histérico Cierrs Caia
IRIS 6.0 Histérico Cierre Caja

Criterio de Bisqueda

Usuario | OFICINA ~| Fecha [16/02/2010 BEE

cZmz

Datos cierre de caja

Puedes filtrar por Usuario y Fecha.

Una vez seleccionado Usuario y Fecha, pulsa Buscar la aplicaciéon muestra en pantalla el
historico solicitado. También puedes Imprimirlo

Yy ® B = %

3101 4[@]] licic > Gestion > Gestién Caja > Histérico Cierre Caia
IRIS 6.0 Historico Cierre Caja

Criterio de Blasqueda

Usuario |OFICINA ] Fecha [16/02/2010

cZzm=E

Datos cierre de caja

no Importe PrefranguecDevoluciones  Total Total Total
ENV-y entanilla Aplicacién Definitivo ey TR | G

+ P.P. Prioritaria 0 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 &

+ P.P. Econémico 0 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 ;00 |

+ Postal Expres 0 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00

+ Albaran de Entrega 0 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00

+ Maguinas Franquear 0 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00

+ Cobro Facturas 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00

+ TurCorreos 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00

+ Otros Servicios 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00

+ Recarga bono Ttes. 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00

- Liquid. Parcial 0.00

= Cantidad Final 7 47,91 0,00 2,15 0,00  2.865,28 0,00

- Vales 0,00 0,00 0,00

- Dascuentos 0,00 0,00 0,00

= Metélico Final 2.865,38 -
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En la opcion de menu Gestién/Balance Tesoreria puedes realizar los informes contables
relativos a la operativa diaria.

El Responsable o Director de la oficina debe diariamente Generar el Balance diario
de Tesoreria donde se encuentran contabilizadas en caja y bancos todas las operaciones
realizadas. El sistema IRIS envia automaticamente a Jefatura estos documentos.

El concepto que comprende, Operaciones de Tesoreria, es relativa a transferencias de/a

mi intervencion, intereses bancarios, a favor o en contra, saldo negativo, comisiones,
autorizaciones, talones cancelados y regulacién de saldos.

41



GESTION IRIS AVANZADA

5.1. Balance diario de tesoreria

Representa la situacion contable de la oficina. El balance consta de las pestafias Caja,
Bancos y Partidas pendientes. No es obligatorio imprimir los informes.

Para efectuar la generacion del Balance de las Oficinas se establecen tres ventanas de
entradas de datos:

Caja.
Bancos.

Partidas Pendientes (s6lo a efectos del informe de Caja).

En la opcion de menu Gestién/Balance Tesoreria se muestra la siguiente pantalla:

ST E R

%RMAGO‘N Inicio > Gestién > Balance Tesoreria

IRIS 6.0 Balance Tesoreria

(i) Recuerde que, come pasoc previc a la generacién del balance diario de tesoreria, debe incorporar los datos
provenientes de otras aplicaciones, en caso de que fuera necesario.

CFZmME

Parametros

Fecha| 17 /[ 02 /[ 2010
===

En la pantalla Balance de Tesoreria, introduces la fecha del dia que quieres generar el
balance. Por defecto aparece la fecha actual.

42



GESTION IRIS AVANZADA

5.2. Generacion del balance de tesoreria

Todas las oficinas han de generar y cerrar el balance diario dentro del mismo dia en que
se han producido las operaciones. Una vez cerrada la caja central se genera el Balance
diario de Tesoreria. Si pulsas el botbn Generar en la pantalla Balance de Tesoreria la
aplicacion muestra el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer

?

\-.(J Se va aproceder ala generacion delinforme para los riterios indicados, £ Desea continuar ?

Si pulsas Aceptar, la aplicacibn muestra la pantalla Balance diario de tesoreria.

AEER U
RMA@’O Inicio > Gestién > Balance Tesoreria

IRIS 6.0 Balance diario de tesoreria

M Caja Bancos Partidas pendientes
E
H Hoja de introduccion de datos - Caja Movimientos del dia | 17 /| 02 /| 2010
Entradas Salidas
1.1 Productos financieros 2.1 Productos financieros ~
1.1.1 Giro 0,00 2.1.1 Giro 0,00

1.1.1.1 Rectificacion Giro .. 'W 2.1.1.1 Rectificacion Giro ....uuuwesissnn 'W
1.1.2 Western Union ,ﬁ 2.1.2 Western Union ..eeeieeeenes.
1.1.2.1 Rectificacion WU . 'W 2.1.2.1 Rectificacién WU
1.1.3 COMISIONES WU «ovvverieeersenesneeiiere [ 000 2.2 Servicios comerciales

1.2 Servicios comerciales 2.2.1 DevoluCiONES \ueimnieasemsiareninssannns 0,00

[ 0,00 2.3 Operaciones agentes financieros

5 0,00 2.3.1 Salidas netas de efective

1.2.1 Cobros al contado

1.2.2 Cobros de facturas .

1.3 Operaciones agentes financieros

1.3.1 Entradas netas de efectivo ... 0,00
1.3.1.1 Rectificaciones ................ B 0,00

1.4 Operaciones de tesoreria

1.4.1 Entradas efectivo of. depend. .......... 0,00

2.3.2 Extracciones cajero

2.3.3 Rectificacion salidas .....

2.4 Operaciones de tesoreria
2.4.1 A banco
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Caja se divide en dos columnas, entradas (ingresos) y salidas (pagos). La columna de
salidas tiene mas asientos que la de entradas y el usuario se mueve mediante la barra de
desplazamiento.

Si seleccionas la pestafia Bancos, se presenta la siguiente pantalla:

o ‘& EREAEY

&Y
@RMAGO‘N Inicio > Gestién > Balance Tesoreria
=) © Balance diario de tesoreria
M Caja Bancos Partidas pendientes
E
H Hoja de introduccion de datos - Bancos Movimientos deldia| 17 /| 02 /| 2010
Nimero de cuenta |0182-09?2-14-0200499581 V|
Entradas Salidas
3.1 INgreso en CUEME wuuueiessssentataremnininns 500,00 | | 4.1 Transferencia a mi intervencién ........ 0,00
3.2 Transferencia de mi intervencién 0,00 4.2 Transferencias a mis C/C ..ooeeeeeeeeeneees 0,00
3.3 Tranferencias de mis C/C 0,00 | | 4.3 Intereses a s/f cargados en cuenta .. 0,00
3.4 Intereses a n/f abonados en cuenta . 0,00 4.4 Comisicnes banc.cargadas en cuenta 0,00
3.5 Ingreso de talones compensacién ...... 0,00 | | 4.5 Taloenes emitidos de Mi C/C vnienininns 300,00
3.6 Cancelacion de talones emitidos ........ 0,00 4.5 Devolucién talones compensacién ..... 0,00
3.7 Saldo negativo en banco 0,00 4.7 Regularizacién saldo negat. en banco 0,00
3.8 Devolucién comisicnes bancarias ....... 0,00
3.8 Talones cancelados por caducidad ... 0,00

Cada caja de texto recoge todos los movimientos de las cuentas corrientes. No puedes
modificar directamente ninguno de los datos recuperados en esta ventana. Para poder
comprobar la informacién generada has de seleccionar en el campo NUumero de cuenta, la
cuenta que deseas (es un campo desplegable).
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Si seleccionas la pestafia Partidas pendientes, se presenta la siguiente pantalla:

) @ =] 0-']
ORM“GO‘N Inicio > Gestion > Balance Tesoreria

I[=ll5-Xs) B Balance diario de tesoreria

M Caja Bancos Partidas pendientes

E

H Hoja de introduccion de datos - Partidas pendientes de aplicacion

Entradas Salidas Total
5.1 Productos financieros postales........ceeeieenees ‘ 0,00 | 0,00 | 0,00
5.2 Servicios comercial ‘ 0,00 | 0,00 | 0,00
5.3 Operac. de agentes financieros..... ‘ 0,00 | 0,00 | 0,00
5.4 Operac. oficinas dependientes....ccieveeiieeninninnn ‘ 0,00 | 0,00 | 0,00
== ==

En la pestafa, Partidas pendientes, se incluyen los importes no recogidos en el balance
del dia, bien sean entradas o salidas.

Estos conceptos se introducen manualmente y no repercuten en la contabilidad de la
oficina, se muestran en el informe de caja para recoger los fondos totales.

Si pulsas el boton Aceptar, la aplicacion informa que se van a dar de alta los importes
especificados en el balance de tesoreria. Pregunta si deseas continuar.

[Microsoft Internet Explorer

‘_?/‘ Se daran de aita los impartes espedficacos en el balance de tesoreriz para el dia indicaco. {Lesza continuar?

Si pulsas Aceptar la aplicacién presenta al usuario los informes diarios que se obtienen
en la contabilidad.
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5.3.

Informes - Anexos

Anexo | — Balance diario de oficinas — Entradas:

Recoge los conceptos que van a contabilizar diariamente en SAP (sistema

contable).

El saldo inicial se incorpora automaticamente.

Las operaciones de entradas del DB son por su importe neto (Imposiciones en

efectivo menos reintegros de efectivo).

Se recoge el concepto de saldo negativo en Banco.

Figuran las comisiones devueltas.

Para talones caducados, no se envia el efectivo del talén, sino que se incorpora

este nuevo concepto contable.

Anexo |

g,

(EORREDS

Dilbzina AW EE00VIE

CORREDS Y TELEGRAFOS

Paging Pagina 1da 1
Fachi ssavamom
Hem 183535
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Ofigine S000001
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| 4z842

ENTRADAE -... DOEEE
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4.5.- TALOMES CANCELADCE POR CADUCIDAD.....

0.0
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s
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Anexo |l — Balance diario de oficinas — Salidas

Se independizan como concepto las extracciones del cajero DB.

Se recogen los intereses a favor del banco.

Se establecen tres conceptos en los que es necesaria la autorizacion del Area de
Tesoreria de la Subdireccion de Control Financiero (Centro Directivo) para su

contabilizacién: Descubiertos, billetes falsos y talones caducados.

Se muestra el concepto de
automaticamente el sistema).

regularizacion del

El saldo de cierre se incorpora de forma automatica en el siguiente balance.

saldo negativo (lo efectia

Anexo Il
Piggna 1
Oficina 40000 SEGONA, Fcha - 250102008
(ORRETS Honw > MG
AMEXD Il - BALAMCE DIARID DE CFICINAS
Ofiina:  A00D  EECOMA
Facha A0S
SALIDHE —. HABER
COMCEPTO | IMPORTE | TOTALES
1.- FRODUCTOS FINANCIERGS POSTALES oo
A oo e et st et e 0o
141 Recificaciones Geo. .. D'm
1.2 WESTERH UMM, o oo 0
121 Recificacions salldes Westen Uslon_...._ .. |:|,|:':|
2. SEERVICIOS COMEREIALES 5
21~ DEWOLUEINES. e vveeeeaeeea 56
3. GPERACISHES ABENTES FINANCIERDS 0o
5.1~ BALIDAS METAS DE EFEETIVO oo oo eeeems oo
311 Rsetific inzicns Salisis DB ... ... ... ... ooa
52 EXTHACCIONES DEL CAMERO . ... ... 0o
4. OPERACIONES DE TESORERIA o
41 TRANSFERENCIAS A INTERVERCHS ... ... ... a0
42 INTERESESBAMCO&F. ..o . e
A8 CONISIONES BANCARIAS .o oo oo a0
44 AUTOREACIONES
2.8 1 - Artirs S Dceeiibbarma. .. |:|,|:':|
T e 0o
S8 - REpOE s LS CROUREIOE . . e e e e o
8- REQULSRIZACKIN SALDONEQATIVG ... ... oo
ELIuA DE SALIDAS T
EALLC O CIERAE T
TOTAL SALIDAS F]
En  SEOCWMIA 8 35 ookl 000
St e Il sl (Firma Jubs oo la Oficing Thesca § suio]
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Anexo |11 — Movimiento diario de Caja

Permite efectuar el arqueo de caja de la oficina.

Tanto las entradas como las salidas de todas las operaciones contabilizadas por
productos financieros postales, servicios comerciales, y operaciones de agentes

financieros.

Aquellas operaciones de tesoreria que afectan a la operatividad de la caja

(traspaso de fondos a sus c/c o sus oficinas dependientes).

Otras operaciones que tiene reflejo contable (autorizaciones).

Al final se introducen las partidas pendientes de aplicacion (que no han sido alun

contabilizadas) con el fin de justificar el total de caja.

Anexo Il

CORREOQS ¥ TELEGRAFOS

e Ohcirm:  SO0OC0"  SECOVIA

Oficinm | 4000001 SESGOWS
Fechia N0 08

(omReos AMNEXOD I - MOVIMIENTD DIARKD DE CAJA
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& . OPERACIONES DE TESORERIA
4.1.. DE TALOHES EMITIDOZ POR BANCO om
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4% - DEVOILUCIAN DE TALONES COMPERBACION . .. o
2UMA DE ENTRADAS ] 2416 56
BALIDAZ
1. - FRCOUCTOR FINANCIEROS FOSTALES oo
2. . BERVICICE COMERCIALED . . 288
2. - OPERACICNES AGENTER FINANCIERCE ... ... ... oo
4. . OPERACICHES DE TERORERIA
44 ABANCO .. . i
47.- TALOHEE A COMPENBACIGN A SANCOS ane
4.5 A OFICINAL DEPENDIENTES . aoe
4.4, - AUTORIZACIOHES
&4.1 - Aokss de Decoublerin... 0
£4.2 Ellsise Faos. o
£4.5 - Rapockion fknes cacuoador.. o
SUMA DE SALIDAS 28 L=
£. - FARTIDAZ PENDIENTES DE APLICACKSH
£.1.- PRODUCTOS FNANCERDE FOLTALES oo
£.2.. SERVICIOS COMERCIALES oo
£.3. - OPERACIONES ASENTES Fi oo
£.8. . OFICINAS DEFENDIENTES ... am
HUMA DE FARTIDAS PENDIENTES a0 0
1ALDO CIERRE CAJA 241241
TOTAL CAJA 2412 41
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Anexo IV — Movimiento diario de Bancos

En este informe se muestran conceptos de Nivelacion de Fondos (ingresos,

traspasos, etc.) y otros conceptos que reflejan un apunte contable.

La entrada de los conceptos individuales se efectia a través de, Gestion de

bancos. Se debe tener en cuenta que:

Se muestran totalizados por conceptos todos los ingresos en c/c, todos los

talones emitidos, etc.

Hay un informe por cuenta bancaria.

Las cuentas abiertas para Rurales o Grupo 8 se gestionan desde la Oficina que
contabiliza, como una cuenta mas de la misma, independientemente de las

personas autorizadas para operar con las cuentas.

Anexo IV
CORREOS ¥ TELEGRAFOS
5 Dfcine A SEGOVA P Pagica 1 da 2
CERREDS Facsa THNAN0E
Hem 1335838
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Anexo V — Movimiento diario Oficinas Dependientes:

Este informe sirve para conocer el estado de los fondos pendientes en sus
Oficinas dependientes (Rurales, Auxiliares o Grupo-8). Se utiliza para nivelar
Fondos, dado que siempre va a contabilizar la Oficina principal.

Cada vez que las Oficinas dependientes envien documentos a contabilizar, dado
que el sistema les da entrada o salida a través de la caja de la oficina principal,
debes efectuar la correspondiente nivelacion de Fondos (apunte doble) con el fin
de controlar los Fondos que realmente quedan pendientes en las oficinas
dependientes.

Incluye dos conceptos (una entrada y una salida) que estan relacionadas
directamente con la Caja de la oficina principal. Cuando anotas un apunte en la
ventana de entrada de Caja en, a oficinas dependientes, el sistema coloca el
apunte automaticamente en fondos de mi oficina de este informe, aumentando el
saldo de este informe y disminuyendo el de la caja de la principal. Lo mismo
ocurre cuando los fondos viajan en sentido inverso.

Anexo V

CORREQS ¥ TELEGRAFOS

i) Ciciia 40000071 SEGOWA Piggrm : 1
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Anexo VI — Posicion de Tesoreria

Su finalidad es que las operaciones contabilizadas por la oficina coincidan con los
fondos existentes en las cajas (principal y oficinas dependientes) y en las

diferentes cuentas corrientes bancarias.

El informe introduce por un lado los saldos del dia anterior mas las entradas
contables menos las salidas contables y por otro arrastra los saldos de cierre de

los informes de Caja y Bancos, debiendo introducir ambos.

Anexo VI

CORREDQS ¥ TELEGRAFOS
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5.4. Cierre de balance

Si pulsas el botén Aceptar de los informes, se muestra la pantalla Cierre del balance del
dia:

DEE -

FORMRGO Inicio > Gestion > Balance Tesoreria

IRIS 6.0 Balance diario de tesoreria

Cierre del balance del dia| 17 /| 02 /| 2010

cZzmE

(L) Compruebe gue la informacién gue figura es los listados es correcta. En caso afirmativo proceda a realizar el
cierre del balance, de lo contraric pulze el botén modificar v realice los cambios necezarios. Una vez cerrado el
balance no zera posible modificar el misme. iQue desea hacer?

= 2= 2B e

Si pulsas el botén Cerrar, la aplicacion presenta el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer

3{) Una vez cerrado el balance no sera posible modificarla, édesea continuar?

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Si pulsas Aceptar la aplicacion informa que el balance se ha cerrado correctamente.

NEE S
bRMaG’O‘M Inicio > Gestion > Balance Tesoreria -

IRIS 6.0 Balance diario de tesoreria

Cierre del balance del dia| 17 /| 02 /| 2010

CFME

(i Balance Cerrado. Se ha generado correctamente el fichero de tesoreria perc no se ha pedido mandar a jefatura.
El sistemna intentara el envic automnatico mas tarde.

Cerrar Modificar ﬁ

IRIS 6.0

Se ha cerrado el balance correctamente.

Se intentara el envio automatico mas

tarde.
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Pulsa el botén Aceptar. Una vez cerrado el balance no puedes volver a generarlo ni
puedes realizar modificaciones sobre el mismo.

Inicio > Gestion > Balance Tesoreria

ORMAGO

IRIS 6.0 Balance diario de tesoreria

Cierre del balance del dia | 17 /| 02 /| 2010

CFmMmE

(i Balance Cerrado. Se ha generado correctamente el fichero de tesoreria perc no se ha pedide mandar a jefatura.
El sistema intentara el envio automatico mas tarde.

La aplicacion muestra de nuevo la pantalla Balance diario de tesoreria, pero con el botén
Cerrar deshabilitado. La aplicacion so6lo permite ver los informes pulsando el botén
Visualizar.

Todas las oficinas tienen la obligacion, inexcusable, de cerrar el balance diario dentro del
mismo dia en que se han producido las operaciones. La caja central de la oficina no
puede ser abierta al dia siguiente si no se ha cerrado el balance.

Para los dias festivos, existe obligacibn de generar balance. Este se hace

automaticamente arrastrando saldos y con movimientos a cero de las partidas del
balance si la oficina no ha trabajado.
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Desde el menu Gestion/Tramitacion de Certificaciones, puedes buscar las certificaciones
que debe tramitar la oficina desde donde realizas la busqueda.

En la opcibn de menud Gestion/Tramitacion de certificaciones se muestra 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 s
Hasta 17/02/2010 Ultimos
Servicios
Oficina Origen Envio + Balance
Envio a Domicilio o [Esorclia
Estado b » Cierre Caja
Tipo o
B Nuevo Cliente
Resultados de la Bisqueda Uizl B
NO Solicitud ~ Fec. Solic.  Tipo Certificacién Importa Tot. Estado Clase de Envio  NO Origen ===
Cobrar Bolsa
Entregar Certificacién Consultar Emisién Certificacién

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 sera una u otra:

Certificacion 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 busqueda pulsas el botobn 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 botén Emisidon de certificacion, se presenta la siguiente pantalla:

i

(A ENEEE 3

&

3
%Rmﬂdo'm Inicio > Gestion > Tramitacién Certificaciones

IRIS 6.0 Emision de Certificaciones

No Solicitud [ 2833004 [ 2010 [ oooooz TETEES
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
v Cierre Caja
DNI/TC | cp. E Localidad
Datos de la Solicitud Modalid. del Envio Imp. Modalidades
Tipo [Nuevo Cliente |
Certific. 3 V.
A. Recibo
Clase de Declar. 300 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. [ 2603195 BY | LOGRORNO USE 01
NO - = Hora e
BT [ OD 5 Pag. | 1 FE.Imp. | 11/02/2010 T 12:36:35
Imp. oo F. —
Giro 0,00 Recep.
No F. ,7
Certific. Entreg.

En la pantalla Emision 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, Direcciéon, 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, Direcciéon y Localidad
del apartado Datos Destinatario y los campos Nombre y Apellidos, En calidad de y DNI
del apartado Datos Responsable Correos.
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Una vez cumplimentados todos los campos el certificado pasa a estado emitido.

Si el certificado se encuentra en estado emitido se habilitan los botones, Volver a
pendiente, Entrega certificaciéon y Consultar.

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

Una certificacibn en estado emitido pasa al estado entregado si se pulsa el botdn
Entregar certificacion.

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

fy = 2
@RMHG’ON Inicio > Gestion > Tramitacién Certificaciones
IRIS 6.0 Consulta de Certificaciones
No Solicitud | 2833004 | 2010 [ oooooz TECTETE
M Relacionados
E Solicitante y Envio Datos Adicionales
1]
Datos Solicitante .
. Ultimos
;":::"E"ta Nombre | Apellidos | Servicios
. » Balance
Direccién | 5: = Tesoreria
b |
DNI/TC c.p. Localidad e
Datos de la Solicitud Modalid. del Envio Imp. Modalidad
Tipo [Nueve Cliente |
Certific. 3 V.
A, Recibo =
Clase de Declar. 0:00 Total Bolsa
Envio Reembolso Reemb. ’W
Tipo V. Declarado -
Envio a Domicilio Entrega en
mano Cobrar Bolsa
Datos del Envio
0. Origen [ 2833004 Y | MADRID SUC 46
0. Dest. [ 2603128 BY | LOGRORNO USE 01
NO . Hora 36:
e | oD 5 Pag. | 1 F.Tmp. | 11/02/2010 ey | 12:36:35
Imp. o000 F. I
Giro Lot Recep.
No F. ——
Certific. Entreg.
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ANEXO IRIS OFFLINE

Iris Offline es un sistema basado en IRIS, que permite al usuario realizar tareas basicas
cuando, por alguna razén, IRIS no esté operativo.

El sistema se debe ejecutar sélo cuando IRIS no esté disponible. En cualquier otro caso,
no se permitird el acceso.

Una vez dentro, se muestra la siguiente pantalla:
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Desde esta pantalla se sigue teniendo comunicaciéon con la balanza Epelsa y con la
impresora validadora.
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IRIS Offline dispone de las siguientes funcionalidades:

Envios Postales.

Linea econémica.

Venta de productos, excepto sellos.

Mantenimiento de certificados.
La aplicacion informa al usuario cuando IRIS vuelva a estar disponible. Se deshabilitan
todas las opciones, salvo el cobro de bolsas pendientes. Es obligatorio cobrar las bolsas
pendientes antes de reiniciar el trabajo con IRIS.
Una vez que la aplicacion vuelve a estar disponible, se cierra la aplicacion offline y se

sincronizan todos los datos con IRIS. Esta operacién es transparente para el usuario que
puede continuar trabajando con IRIS de la manera habitual.
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