Cambia la forma de comunicarte

Guia rapida




Imprimir documento desde la propia aplicacion Word, Excel o PDF seleccionando la impresora virtual “Postamail”.

La primera vez que se realiza esta opcion nos pedira nuestro usuario y contrasefia. Para evitar que en futuras impresiones
ocurra otra vez marque la opcién “Recordar”. Si continua con esta opcion siga los pasos de la pagina 5.
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OpCién 2 Como acceder a PostaMail desde la aplicacion

Haga doble clic en el icono de la aplicacion de escritorio.

Aparecera la pantalla de acceso (La primera vez que
se realiza esta opcién nos pedira nuestro usuario y
contrasefa. Para evitar que en futuras impresiones
ocurra otra vez marque la opcion “Recordar”).
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"‘ﬁ Cambia el modo de comunicar

Configuracion de conexidn

REGISTRARSE




Opcion 2

Como acceder a PostaMail desde la aplicacion

Una vez que hayamos accedido con nuestro usuario y contrasefia deberemos cargar el fichero que queremos imprimir
presionando el botén “Buscar™:

| Config. Web @ Archivar @ LogOut
m Cambia el modo de comunicar
(Q) Hola TESTUSER

Crédito disponible 1 1867,83 € Col

g O HNIresion

Elija el documento que desea enviar

Ningun archivo seleccionado.

Ningln archivo seleccionado. Formatos vdlidos lg

O si lo prefiere, abra el documento en su ordenador e imprimalo seleccionando la impresora PostaMail.
= |mpresoras

. 1)
PX4
l General ‘
Seleclone una impresora -
‘~ a PostaMail =t ~® PostaMail



Como configurar sus envios en PostaMail

] Una vez realizados estos pasos previos, ya sea desde la impresora virtual o desde la
aplicacion de PostaMail, es el momento de hacer el envio:

H postamail
Posta
Ma” Cambia el modo de comunicar

@ Hola TEST USER

Contig () Web (W) Archivar @ opOut ®

Crédito disponible | 1867.83 €
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Coémo configurar sus envios en PostaMail

2 3 Siladireccion de destino se encuentra en la ventana azul, o no hay direccidn, clicar “Envio Unico” o “Envio multiple”, segin
sea 1 documento con 1 envio o 1 documento con mas de 1 envio.

Si hay direccidn, pero no se encuentra en la ventana azul, seleccionarla con el ratdn y clicar “Envio Unico” o “Envio multiple”. Si
no hay direccién, clicar “Envio Unico” o “Envio multiple” para proceder en la siguiente pantalla a teclearla.
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ENVIO INCORRECTO, MODIFICAR
DIRECCION EN VENTANA DCHA.

;Como verificar si su envio es correcto?

Posta Cambia el modo
Mail de comunicar

W) Archivar

Crédito disponible € 1.598,02

® Hola TEST USER

D

ACEPTAR

)

AN A

CANCELAR

En esta etapa, puedes realizar las siguientes importantes cosas
Modificar la direccidn si hay cambios son necesar

2 ,
Posta Cambia el modo
Mail de comunicar

@ Hola TEST USER

N
ENVIO CORRECTO, PUEDE
CONTINUAR

ACEPTAR

INSERTAR

Crédito disponible € 1.598,02

CANCELAR

7/




;Como verificar si su envio es correcto?

Para que una direccion sea correcta:
Debe contener entre 3y 5 lineas

DIRECCION INCORRECTA (2 lineas)

-

\_

Juan Ejemplo Ejemplo, C/ Ejemplo n2
50017 Ciudad Ejemplo

~N
0

DIRECCION CORRECTA (3 lineas)

-

J

DIRECCION INCORRECTA (6 lineas)

Compaiiia Ejemplo
Juan Ejemplo Ejemplo,
Poligono Ejemplo
Edificio Ejemplo

C/ Ejemplon20
50017 Ciudad Ejemplo

\

\_

\_

~N
Juan Ejemplo Ejemplo,
C/ Ejemplon20
50017 Ciudad Ejemplo
J
DIRECCION CORRECTA (4 lineas)
Compaiiia Ejemplo A
Juan Ejemplo Ejemplo,
C/ Ejemplon20
50017 Ciudad Ejemplo y
DIRECCION CORRECTA (5 lineas)
~

Compaiiia Ejemplo

Juan Ejemplo Ejemplo,

Poligono Ejemplo, Edificio Ejemplo
C/ Ejemplon20

\50017 Ciudad Ejemplo




;Como verificar si su envio es correcto?

Para que una direccion sea correcta:

« EICP debe tener 5 digitos y debe estar justificado a la izda separado de |a
poblacién por un espacio en blanco y en la ultima o penultima linea.

DIR. INCORRECTA (Guidn entre CP y Pobl.)
4 )
Juan Ejemplo Ejemplo,

C/ Ejemplon20
50017=Ciudad Ejemplo

\§ J
DIR. INCORRECTA (No poner CP delante)
4 )

Juan Ejemplo Ejemplo,
C/ Ejemplon20
CP 50017 Ciudad Ejemplo

\§ J
DIR. INCORRECTA (Punto entre CP y Pobl.)
4 )

Juan Ejemplo Ejemplo,
C/ Ejemplon20

50017. Ciudad Ejemplo

DIRECCION CORRECTA (CP a la izda)

Compaiiia Ejemplo
Juan Ejemplo Ejemplo,
C/ Ejemplon20

\ 50017 Ciudad Ejemplo

~

DIRECCION CORRECTA (CP a la izda)

Compafiia Ejemplo
Juan Ejemplo Ejemplo,
C/ Ejemplon20
50017 Ciudad Ejemplo

\_ J

\Provincia Ejemplo

\




Coémo configurar sus envios en PostaMail

3 1) La aplicacion reconoce la direccidn, o bien si no hemos seleccionado nada, nos da pie a introducirla tecleando.

2) Clicar “ACEPTAR" cuando se esté de acuerdo y 39 luego “CONFIRMAR”.

B PostaMail s E3|
\/H”" &} Config ) web (W) Archivar @ LogOut ®
Ma” Cambia el modo de comunicar

@ Hola TEST USER Crédito disponible | 1867.83 €

1
- :
o
r INAKI GOME? VARRIA
z Avda a a. 14
P.l. L3 Laguna 1
JFACEPTAR CANCELAR 28914 LEGANES - MADRID
Confirmar en la ventana azul la direccion
Para insertar una d n nueva o modificar la actual haga clic en la ventana azul de la
direccion. Los car ce insertaran un pagina portada con la nueva direccion (La
MODIFICAR ‘ INSERTAR ‘ direccion del do o original, no se modificara). Una v lizado el cambio de la
gireccion haga clic en ef botdn de ACEPTAR. Puede verificar las cciones de las paginas que
ANTERIOR CONFIRMAR %e. Solo tendra que seleccionarlas en el panel de la Izquierda
3 derde que Gnicamente las paginas elegidas como "Primera Pigina o Pagina Portada”
Con PostaMail j“ls que se podran verificar para realizar cambios.
PUE[).EN ELEGIR 1Para finalizar haga clic en en boton CONFIRMAR del panel izquierdo
El operador postal y
las mejores tarifas de envio
1 O



Como configurar sus envios en PostaMail

4 1) Seleccionar el tipo de producto (Blanco y Negro o Color, a 1 cara o a 2 caras). En caso de Carta Certificada aparece la
opcion de Aviso de Recibo. §) Una vez conforme, clicar “ELEGIR TARIFA”

A rostamail s E3 |

m r: ( () V - va @ | Jut ® Salir

Ma” Cambia el modo de comunicar
@ Hola TEST USER Crédito disponible | 1867.83 €

: Pagina 1 de 2
A mrs=
7/ CALEZ
| / 2323 LEGANES WA

TIPO DE IMPRESION 1)

M GOME 7 -& OHE VAR 1A
DA LA RECOMBEA 14

Blanco v Negro ® MADRID
C
Una cara €
Doble cara ¢ Antes de realizar el envio haga clic en el boton ELEGIR TARIFA y seleccione una de lista disp
Los tarifas incluyen
Correo certificado AR r * Servicio de impresion de la lista asignada de precios y disponible para el perfil

. arifa propuesta por los operadores de correos que cubren la zona de entrega

105 l0s conceptos tienen el IVA incluido, salvo que el operador elegido sea correos en los
m ELEGIR TARIFA 2/,

Con PostaMail

PUEDEN ELEGIR

‘ El operador postaly
| las mejores tarifas de envio

11



Coémo configurar sus envios en PostaMail

5 3 Aparecera el precio final del servicio mas la distribucion (incluidos impuestos) en funcién de cada operador postal.
Clicar en el elegido.

[ Fostorail =101 %]
d &) C - &) We W) Archi @ LogOu ® Salir
Mﬂ” Cambia el modo de comunicar

@ Hola TEST USER Crédito disponlble  1867,83 €

OPERADORES

CARTA CERTIFICADA

TIPO DE IMPRESION Correos 3 596 enice - ]

CARTA CERTIFICADA 1
: Operador Postal 3 D oeTas /
Una cara 4";
i ; Vo an
yoble cara eleccione una de lista disp

Los tarifas incluyen

Blanco v Negro

Correo certificado AR r * Servicio de impresion de la lista asignada de precios y disponible para el perfil:
* La tarifa propuesta por los operadores de correos que cubren la zona de entrega

* VA, todos los conceptos tienen el IVA incluido. salvo que el operador elegido sea correos en los
ANTERIOR ELEGIR TARIFA

Con PostaMail
PUEDEN ELEGIR
El operador postaly
las mejores tarifas de envio
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Como configurar sus envios en PostaMail

PANTALLA PARA REVISION DE SU PEDIDO

En la mitad izquierda, nos viene informacién del conjunto de comunicaciones realizadas, asi como del total de paginas
procesadas. ES IMPORTANTE REVISAR ESTE APARTADO PARA CONFIRMAR QUE COINCIDE CON LOS ENViOS Y PAG. CORRECTAS.

2) Enla mitad derecha, nos viene informacion del tipo de comunicacion seleccionada y el nivel de servicio del operador postal.

8) Yase puede realizar el envio. Clique en “ENVIAR”.

# PostaMail = X

® Salir

Posta Cambia el modo
Mail de comunicar

® Hola TEST USER Crédito disponible | € 810,36

REVISE SU PEDIDO

 Envios procesados:

1)

_ Paginas procesadas :

&)
4 = CARTA ORDINARIA FP
Total de documentos con 1 pagina: 3 @ Opciones de impresion: Blanco y Negro - Imps )1 cara
@ Codigos postales procesados z
Total de documentos con 2 paginas: 1

Producto seleccionado:

© COBERTURA: 100% Correos
@ Envios no entregables: 0

@ Tiempo para la entrega: 5 dias.
@ Opciones: De 2 a 5 dias segun sea capital o provincia.

Impresion: €120 Envio: €0,00

TOTAL (IVAincl.): €1,45

ENVIAR | 3
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www.postamail.net



