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Si la dirección de destino se encuentra en la ventana azul, o no hay dirección, clicar “Envío Único” o “Envío múltiple”, según 
sea 1 documento con 1 envío o 1 documento con más  de 1 envío.

Si hay dirección, pero no se encuentra en la ventana azul, seleccionarla con el ratón y clicar “Envío único” o “Envío múltiple”. Si 
no hay dirección, clicar “Envío Único” o “Envío múltiple” para proceder en la siguiente pantalla a teclearla.
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¿Cómo verificar si su envío es correcto?

ENVÍO INCORRECTO, MODIFICAR 
DIRECCIÓN EN VENTANA DCHA.

ENVÍO CORRECTO, PUEDE 
CONTINUAR 7



¿Cómo verificar si su envío es correcto?
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Para que una dirección sea correcta:
• Debe contener entre 3 y 5 líneas

Juan Ejemplo Ejemplo, C/ Ejemplo nº 0
50017 Ciudad Ejemplo

Juan Ejemplo Ejemplo, 
C/ Ejemplo nº 0
50017 Ciudad Ejemplo

Compañía Ejemplo
Juan Ejemplo Ejemplo,
Polígono Ejemplo
Edificio Ejemplo
C/ Ejemplo nº 0
50017 Ciudad Ejemplo

DIRECCIÓN INCORRECTA (2 líneas)

DIRECCIÓN INCORRECTA (6 líneas)

DIRECCIÓN CORRECTA (3 líneas)

Compañía Ejemplo
Juan Ejemplo Ejemplo, 
C/ Ejemplo nº 0
50017 Ciudad Ejemplo

DIRECCIÓN CORRECTA (4 líneas)

Compañía Ejemplo
Juan Ejemplo Ejemplo, 
Polígono Ejemplo, Edificio Ejemplo
C/ Ejemplo nº 0
50017 Ciudad Ejemplo

DIRECCIÓN CORRECTA (5 líneas)



¿Cómo verificar si su envío es correcto?
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Para que una dirección sea correcta:
• El CP debe tener 5 dígitos y debe estar justificado a la izda separado de la 

población por un espacio en blanco y en la última o penúltima línea.

Juan Ejemplo Ejemplo, 
C/ Ejemplo nº 0

50017-Ciudad Ejemplo

DIR. INCORRECTA (Guión entre CP y Pobl.)

Compañía Ejemplo
Juan Ejemplo Ejemplo, 
C/ Ejemplo nº 0
50017 Ciudad Ejemplo

DIRECCIÓN CORRECTA (CP a la izda)

Compañía Ejemplo
Juan Ejemplo Ejemplo, 
C/ Ejemplo nº 0
50017 Ciudad Ejemplo
Provincia Ejemplo

DIRECCIÓN CORRECTA (CP a la izda)

Juan Ejemplo Ejemplo, 
C/ Ejemplo nº 0
CP 50017 Ciudad Ejemplo

DIR. INCORRECTA (No poner CP delante)

Juan Ejemplo Ejemplo, 
C/ Ejemplo nº 0

50017. Ciudad Ejemplo

DIR. INCORRECTA (Punto entre CP y Pobl.)
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Operador Postal

Correos
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PANTALLA PARA REVISIÓN DE SU PEDIDO

1

2

En la mitad izquierda, nos viene información del conjunto de comunicaciones realizadas, así como del total de páginas 
procesadas.  ES IMPORTANTE REVISAR ESTE APARTADO PARA CONFIRMAR QUE COINCIDE CON LOS ENVÍOS Y PÁG. CORRECTAS.

1

2 En la mitad derecha, nos viene información del tipo de comunicación seleccionada y el nivel de servicio del operador postal.

3

3 Ya se puede realizar el envío. Clique en “ENVIAR”.
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