Guia completa

Saquele todo el partido a la Oficina Virtual
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U.Introduccion

A través de este manual, le invitamos a descubrir la Oficina Virtual de Alphabet,
desde donde podra realizar online todas las gestiones sobre su vehiculo en un solo clic.

dll

Toda la flota de un vistazo Mas intuitivo y sencillo

Mejor visualizacion Procesos simplificados
en dispositivos moviles
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+Como acceder
a la Oficina Virtual?

Para empezar, deberd registrarse en la plataforma.
Para ello, acceda a www.alphabet.com/es-es/area-del-cliente y complete el formulario.
Utilice este mismo formulario para acceder a la web una vez esté registrado.
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Vo informe distintivos medioambientales.

Contratos y documentacion

74
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Fermite realizar solicitudes sobre tu flota con un
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Aermite accegey, descargar y generar documentos

Aot consultar todt fa nformacion relevante paia fo
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7. Areas principales
de la Oficina Virtual

ALPHABET Oficina Virtual

- Informes n Ci6 Solicitudes

La Oficina Virtual se divide en 6 dreas principales desde dénde podra gestionar
toda su flota de manera sencilla:

Panel de control Solicitudes
Informes Mi Movilidad

Documentacion Contacte con Alphabet



7. Areas principales.

ALPHABET Oficina Virtual (Cliente: ATPHARFTFSPANAFI FFTMANACGEMENTSALL ] ] =
- Informes Documentacién Solicitudes Mi movilidad
14
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Ver informe distintivos medioambientoles

45 Accesos mas utilizados

= @

Soiciudes
Servicius

f—
Solicitudes nitiudus

Panel de control

= 7

nformozion

Solictudos
Cuntrutos y docurmentudion Flol

Una vez se haya identificado, entrard a la pantalla principal donde encontrard un panel de
control personalizable en el que podrd comprobar el estado de su flota en un solo vistazo.

Ademads, desde cada uno de los grdficos podrd acceder al informe que le interese

directamente vy filtrar por el tramo 6ptimo.

Podrd mover y personalizar cada uno de los graficos en funcion de sus necesidades
para agilizar y realizar sus gestiones de la manera mas rapida y sencilla.
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7. Areas principales.

Nuevo buzén
de notificaciones
para estar informado

ALPHABET Oficina Virtual (Clente: ALPHABET ESPANA FLEET MANAGEMENT SAU. Y ’:

- Informes Documentacién Solicitudes Mi movilidat
& Vencimientos — Vehleilos Tarminodes = Fioto ] & -x

Personalice las graficas
de su panel de control

B4 Informe Distintivos Medioambientales

Resumen mads visual
de toda la flota

. Accesos més utilzados
a sus acciones Senicios Contrtos Vehiculo Contotosy documentacion Fiota

recientes &/

Cuando acceda a la Oficina Virtual, encontrard el panel de control de la flota.
Desde aqui podrd ver la informacién mas destacada de un solo vistazo y personalizar
el panel para que muestre los datos que usted elija.

En este panel, podrd ver una serie de graficos que resumen de una forma visual
toda su flota. El buzdén de notificaciones le permitird estar siempre informado.

Ademds, podra crear accesos directos a sus acciones mas recientes.
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Areas principales.

ALPHABET Oficina Virtual

Informes

Gl BroRMES> FLOTA

B Flot |

Documentacién

[ Cliente: ALPHABET ESPANA FLEET MANAGEMENT SAU. v ] = =

Solicitudes

. Contiio noviduol Y Ho0el0
Flota
)00 A 3230693 6

@ oo

Vehiculos Terminados
Flota AlphaRent

COUNTRYMAN Mini COUNTRYMAN Cooper D berl

ina con porton TI0KW SP m

Mi movilidad

oQa@@

i
i

3230770 6 COUNTRYMAN Mini COUNTRYMAN Cooper D berlina con portsn TIOW SP m Mini
S cncimicnlos © 0000-AAA 230778 6 COUNTRYMAN Mini COUNTRYMAN Cooper D herlina con partén TI0KW SP monual — Mini
Préximas Revisiones ® 0000-AAA 3230692 6 COUNTRYMAN Mini COUNTRYMAN Cooper D berlina con portén TI0KW 5P manual Mini
& Pedidos 3230694 6 COUNTRYMAN Mini COUNTRYMAN Cooper D berlina con portor Mini
55 Kilameije 3230761 6 COUNTRYMAN Mini COUNTRYMAN Cooper D berlina con portor SPmonual  Min
3230765 6 COUNTRYMAN Mini COUNTRYMAN Cooper D berlina con portn 110kw SP manual Mini
= bedio Amtlenie 3230771 6 COUNTRYMAN Mini COUNTRYMAN Cooper D berlina con portér SP manual Mini
&l Taller 3230774 6 COUNTRYMAN Mini COUNTRYMAN Cooper D berfina con portor nanual Mini
o by 3230775 6 COUNTRYMAN Mini COUNTRYMAN Cooper D berlina con porton TIOKW SPmonual - Mini
fehiculo:
a 3067007 S 308 Peugeot 308 5 Style RlueHNI 130 SES heriina con por Peugen
otas
37427 36 C4 en C4 BlueHdi 130 S&S EATS Feel Pack berlina con portén 96kW SP Citroen
B automética
D 0000 3134497 36 C4 en C4 BlueHDi 130 S&S EATS Feel Pack berfina con porton S6kW SP Citroen
automética
) 0000-AAA 3230763 6 COUNTRYMAN Mini COUNTRYMAN Cooper D berlina con portsn TIOKW 5P monual — Mini
3062618 COUNTRYMAN Mini COUNTRYMAN One D berlina con portén manual Mini
3062629 36 COUNTRYMAN Mini COUNTRYMAN One D berlina con porton 8! SP maonual Minl
3062630 36 COUNTRYMAN Mini COUNTRYMAN One D berlina con portén 8 Min
3180528 36 X3 BMW X3 xDrive20d xLine todoterreno 140kW 5P automdtica BMW
IN67633 * COUNTRYMAN Mini COUNTRYMAN One ) herlina ron portin 85kW 5P mo fini

Informes

En esta seccion dispone de toda la informacion sobre su flota desglosada al detalle.

Encontrard informes que podra visualizar en pantalla o descargar sobre:

Flota TV
Terminaciones Medio Ambiente
AlphaRent Vehiculos en taller
Vencimientos PVP de los vehiculos
Kilometrajes Cuotas

Proximas revisiones periédicas Consumos tarjeta combustible

Para facilitarle el tratamiento y consulta de datos, podrd segmentar
su flota aplicando los distitntos filtros que encontrard en cada informe.

Con un solo clic, también podra descargar sus informes en Excel para trabajar con ellos
en el formato que le resulte mas cémodo.
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Areas principales.

ALPHABET Oficina Virtual Clente: ALPHABET ESPARA FLEET MANAGEMENTS AL v]  [&] =
Informes Documentacién Solicitudes Mi movilidad
<) y
Fitrar por
Detec> Todos v
Puede ocultar |" - HC”"”“”' |
el mend para tener ——
un drea de trabajo e | A J Con | fil
4 Kiometoje e T on los nuevos filtros
mas grunde Kilometraje de Vehiculos : ! peoles)
e v ] [foos -] avanzados, agrupe su flota
Fcr[enlmedzsvm(mn—Zesde Hpur[gmmeaemaun Hasta ‘ para optimizar E| tiempo
[ rcepr |
—

Accesos directos .
con las Solicitudes =) DESVIACION MEDIA: 753%
Relacionadas ®

Para que el acceso a la informacién sea mas sencillo, nuestra Oficina Virtual cuenta
con una serie de controles que le ayudaran en la navegacion.

- Si prefiere tener un drea de trabajo mas grande, puede ocultar el menu situado
a la izquierda.

- Los filtros avanzados le permitirdn agrupar su flota para optimizar el tiempo.

- En la parte inferior encontrard accesos directos con las Solicitudes Relacionadas.

Manual Guia OVC 9



Areas principales.

ALPHABET Oficina Virtual

Informes

= Kilometraje |

Kilometraje
Kilometraje de Vehiculos
Terminados

Datos mostrados en los informes
actualizados a diario

Busque un vehiculo especifico
por Matricula o Conductor

Descargue el informe en .xIs para trabajar
con volimenes de datos fuera de la
plataforma

Otras posibilidades

Otras opciones que ofrece la Oficina Virtual son:

Documentacién

(Cllente: ALPHABET ESPANA FLEET MANAGEMENT SAU. v ][]

Solicitudes Mi movilide~

OAQ ARG

RYMAN Cooper D berlina con porton T10kW SP Mini 15.000 118.34

& Configure alertas para que le avisemos
de los momentos claves para su flota

Apoye la informacién de
~=— manera visual con una grdfica

Elija qué columnas mostrar y cudles no,
para optimizar su flujo de trabajo

- Configuracion de alertas para gue le avisemos de los momentos clave de su flota.

- Blsqueda de un vehiculo especifico por matricula o conductor.

- Creacion de grdficas para apoyar la informacion de manera visual.

- Descarga de informes en formato .xIs para trabajar con volimenes de datos fuera

de la plataforma.

- Optimizacién del flujo de trabajo a través de la eleccién de las columnas que se desean

mostrar.

Manual Guia OVC

10



Areas principales.

ALPHABET Oficina Virtual

Informes

g | DOTUMENTAC ON > CONTRATOS

Documentacion

(Clente: ALPHABET ESPANAFLEET MANAGEMENTS AU V] [  —

Solicitudes

# Contratos |

Documentacién

| Tipo Matricula

Mi movilidad

% | Descarga

Desde la pestafia de Documentacion podrd realizar la descarga de todos los documentos

relacionados con su renting.

Contratos
Contrato marco
Contrato vehiculo
Notas de entrega

Facturas

Podra descargar facturas
de este afio y del anterior

Certificado ISO

Descargar

Vehiculo

Ficha técnicay permiso
de circulacion

Descargar guia del conductor

Descargar Guia de uso
y desgaste

Informacion sobre periodos ITV
Descargar Bonos ITV
Vehiculos terminados

Informes periciales

Notas de devolucién

Autorizaciones

Descargar carta autorizacion
conductor habitual o adicional

Descargar carta autorizaciéon
salida extranjero

Descargar autorizacion tarjeta
residente

Descargar carta autorizacion
instalacién accesorio

Descargar carta autorizacion
solicitar distintivo medio
ambiental

En esta seccion tendrd la opcién de descargar los documentos individuales de cada vehiculo
o bien de los grupos que seleccione.

Si trabaja con una flota grande también podrd encontrar cada vehiculo con el buscador

de matriculas.
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Areas principales.

ALPHABET Oficina Virtual
Informes
& Iniciar nueva solicitud

B Solicitudes iniciadas |

4

Contratos y documentacién
tura:

B4 Solicitudes iniciadas

Tipo de solicitud

Solicitudes

[(ws ALPHABET ESPANA FLEET MANAGEMENT S.A.U. v] M =

Documentacion Solicitudes Mi movilidad
§ 23
Facturas Senvicios Actualizacién de datos
CAQ@ @
) T ) S
. ( AA 12 En curse

En este apartado podrd realizar solicitudes a Alphabet sobre su flota, y ademas dispondra
de un historial con todas las solicitudes ya iniciadas, viendo el estado en que se encuentran

y su fecha prevista de cierre.

En esta seccién podra realizar las siguientes solicitudes: facturas, servicios, contratos
y documentacion o actualizacion de datos.

¢Tiene que pasarla ITVy no tiene carta de autorizacion?;Quiere modificar el importe
de su tarjeta de combustible?;Necesita actualizar el kilometraje de su contrato?

Todas estas solicitudes estan disponibles en la Oficina Virtual.

Contratos y documentacion

Modificar uno o varios contratos
(plazo, kilometraje, incluir accesorios)

Gestionar la finalizacién
de contratos

Solicitar duplicado
de un contrato

Solicitar duplicado
ficha técnica

Solicitar distintivo medio
ambiental

Facturas

Cambio en la forma de facturar
Informacién sobre facturas
Solicitar duplicado factura
Mover facturacién a otro
centro de coste

Actualizacion de datos

Toda clase de datos

relacionados con el cliente
ademdas de la cuenta bancaria

Servicios
Tarjeta de combustible

(baja, modificacion de importe,
duplicado o informe ampliado)

Servicio VIP

Traslado de vehiculos

Gestién de sanciones de trafico
Vehiculo de sustitucion
Autorizacién para pasar la ITV

Cita previa en el taller

Manual Guia OVC
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7. Areas principales.

ALPHABET Oficina Virtual [(neme. ALPHABET ESPANA FLEET MANAGEMENT S.A.U. vl [ —
4 Informes Documentacion Solicitudes Mi movilidad

©] f o0 3
& AlphaRent AlphaGuide an AlphaCity

Soluciones de alquiler flexible. | .a movilidad en el bolsillo La solucién de coche compartido para
empresas

2
Descorgar porai0S  Descorgor pora Android
+ i N

& AlphaElectric

Q@ Renting de motos
x

La solucion integral de movilidad eléctrica Movilided sobre dos ruedas

Mi Movilidad

Desde la pestafia 'Mi movilidad' podrd encontrar la informacién sobre todos
los productos de Alphabet gue le ayudardan a mejorar la movilidad de su negocio:

AlphaRent, el renting flexible que se adapta a las necesidades de su negocio.
Contratelo facilmente en www.alpharent.com/es.

AlphaCity, descubra el servicio de coches compartido para empresas.
AplhaElectric, la solucién integral de movilidad eléctrica para su negocio.

Y con nuestra app AlphaGuide sus conductores tendrdn al alcance de su mano,
nuestros principales servicios de renitng.

Manual Guia OVC
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7. Areas principales.

(Clener ALPHABET ESPARA FLEET VANAGEENTS AU v ] [&] =

ALPHABET Oficina Virtual

- Informes Documentacién Solicitudes Mi movilidad
& Vencimientos BB Vehiculos Terminados Contacte con nosotros

® venco: Déjenos sus datos y nosotros nos pondremos en contacto con usted

Sueoss
Nombre *
Email *
Teléfono *

[ ]
3 Kilometraje B Informe Distintivos Medio, Mensaje *

® snvaor

2

* Estos campos son obligatorios.

-

£En que podemos ayudarte?

ar—— o
4 = g

Solciudes Documentacisn Cocumentccitn Sotctuces e —
Senvicios Contratos. Vehiculo Contratos y documentacion Autorizaciones °

Contacte con Alphabet

Sino encuentra lo que necesita dentro de la Oficina Virtual, puede acceder al segundo botén
inferior derecho y dejar sus datos de contacto (nombre, email y teléfono), ademas de escribir
el motivo de su consulta, para que una persona de nuestro equipo pueda ponerse en contacto
con usted y atenderle en lo que necesite.
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3.L.as funcionalidades
mas utilizadas
en la Oficina Virtual




Descarga

de factura

Oficina Virtual.

ALPHABET  Oficina Virtual o Z ©

Puede descargar la factura de un vehiculo especifico.
Descargar facturas seleccionadas (hasta 10) o bien
descargar todas las correspondientes a cada mes
en un .zip.

MenU Documentacion.

Sub-menU Facturas.

Para descargar las facturas de un grupo
de vehiculos:

Filtrar por conceptos y/o meses.
Seleccionar varias matriculas.

Hacer clic en el boton Descargar.

Si en esta seccién no encuentra disponible la factura del vehiculo deseado, puede pedir un duplicado

de factura en el drea Solicitudes.

Manual Guia OVC 16



Duplicado

de factura

Oficina Virtual.

T — 0 . 2

E—— MenU Solicitudes.

Sub-menU Facturas.

Elegir la opcién: Solicitar el duplicado
de alguna factura.

ALPHABET  Oficino Virtual

Seleccione la/s matricula/s del/de los vehiculo/s = e : =
que necesita un duplicado de factura. S

ALPHABET  Oficina Virtual

I En este paso tiene dos opciones:

Introducir los nimeros de facturas
de los que quiere el duplicado.

Introducir mes/afio de las facturas
== que necesita el duplicado.
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Cancelacion

anticipada
de contratos

Oficina Virtual.

ALPHABET  Oficina Virual 0 m:
[ e S 7
0 T T T T m—— Ment Solicitudes.
: (C]

Sub-men( Contratos y Documentacion.

Elegir la opcién: Gestionar la finalizacién
de uno o varios contratos.

ALPHABET Oficina Virtual
I
<
- ) )|
Cancelar anticipadamente uno o varios contratos.
(>
cvttesusoia ot
o T
- —" Seleccionar la matricula y clicar sobre el botdn
Siguiente.
=
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Descarga

carta de
gutorizacion

Oficina Virtual.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Introducir los datos.

Menu Documentacién.
Sub-menu Autorizaciones.

Elegir la opcién de la carta necesaria.

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

Descargar la carta.

Manual Guia OVC




Modificacion

cuenta corriente
de cargo

Oficina Virtual.

MenU Solicitudes.

Sub-menU Actualizacion de datos.

Elegir la opcién: Modificar su cuenta de cargo.

wwwwwwww

Introducir el nuevo nimero de cuenta y subir
el certificado de cuenta bancaria en PDF

Manual Guia OVC 20



Solicitud carta

de valor de venta
o fin del contrato

Oficina Virtual.

Elegir la opcién: Solicitar el precio de venta del vehiculo.

ALPHABET  Oficin Virtual

Menu Solicitudes.
Sub-men( Contratos y Documentacion.

Elegir la opcién: Gestionar la finalizacion
de uno o varios contratos.

Introducir los datos del contacto.
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Recogida

de vehiculos
o fin del contrato

Oficina Virtual.

ALPHABET  Oficina Virtual

Documentacién

<
=

() PEa—— : Menu Solicitudes.

(c]

Sub-men( Contratos y Documentacion.

Elegir la opcién: Gestionar la finalizacion
de uno o varios contratos.

@

ALPHABET Oficina Virtual ) =
Informes Documentacion Mimoviidod

<

Elegir la opcion: Devolver vehiculo a la finalizacion. o

En la siguiente pantalla encontrard el botén INDICACIONES
DEVOLUCION. Al presionarlo se abrira un documento de pasos
e indicaciones a tener en cuenta para la devolucién del vehiculo.
Puede consultar el video explicativo sobre nuestro proceso

de vencimientos en esta misma seccién.

ALPHABET  Oficina Virtucl

Mimoviidad

Rellenar los datos y enviar la solicitud.

0000-A88

C

\
\
C
C
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Duplicado

de contrato

Oficina Virtual.

ALPHABET  Oficina Virtual

Documentacién

G, s | Escolaeltipo de solicitud que quiere llevar a cab.

@

Elegir la matricula del contrato que quiera duplicar.

ALPHABET  Oficina Virtual

Informes Documentacién

Mimovilidad

ALPHABET  Oficina Virtual

Menu Solicitudes.
Sub-men( Contratos y Documentacion.

Elegir la opcién: Solicitar duplicado de contrato
individual o anexo.

==

Elegir si se quiere el contrato individual,
el anexo o ambos.

Elegir si se quiere recibir por email
o correo ordinario e indicar la direccion.

Manual Guia OVC
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Modificacion

de contrato:
Kilometraje / plazo

Oficina Virtual.

O o S | MenU Solicitudes.
Sub-men( Contratos y Documentacion.
Elegir la opcién: Modificar uno o varios contratos.
@&
<
Seleccionar si la modificacién es de plazo
o de kilometraje.
(]
ALPHABET  Oficina Virtual c 9=
‘ |_ Una vez seleccionada la/s matricula/s, introducir
s | el nuevo plazo o kilometraje y enviar.
a a
[ ]
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Modificacion

de contrato:
Incluir accesorios

Oficina Virtual.

informes Documentacién

<

P —
G, s | Escolaeltipo de solicitud que quiere levar a cab.

@&
Marcar la opcién: Incluir algin accesorio.
i<
|_
-]

Menu Solicitudes.
Sub-men( Contratos y Documentacion.

Elegir la opcién: Modificar uno o varios contratos.

ALPHABET  Oficina Virtual C ST g =
informes Documentacién Mimovildad
<
s

» | ¢Qué clase de modificacién quiere realizar sobre sus contratos?

Seleccionar la matricula del vehiculo
al que afadir el accesorio.

Incluir el accesorio.
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Dar acceso a nuevos

usuarios dentro de la /4%
IMISIMa organizacion

Oficina Virtual.

ALPHABET  Oficina Virtual ( z T wiy) @ X

nformes Documentacion Solicitudes

&? AlphaRent [g AlphaGuide

Acceda al menU superior derecho y pulse
la opcion: Usuarios de acceso.

AlphaRent

—n

& AlphaElectric @ Renting de motos

S Y TR

ALPHABET  Oficina Virtual I & =

Informes Documentocién

Dentro de Usuarios de acceso aparecerd un listado =
con los usuarios de su organizacion que tienen acceso ]
a esta herramienta. —

Podra activar y desactivar los usuarios creados
o afiadir nuevos usuarios.

Al clicar sobre Crear usuario aparecerd un
pequefio formulario para completar datos.

ALPHABET  Oficina Virtual

omes Pa— [T e | Mimovicad
zg B D 25
En el apartado de Solicitudes, se reflejaran o
todas las peticiones realizadas por estos e
usuarios.
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Descargar
Bonos ITV

Oficina Virtual.

[ ) = MenU Documentacion.
Sub-menu Vehiculos.

Elegir la opcion: Bonos ITV.

ALPHABET  Oficina Virtuel

<
e ———
Seleccione los Bonos ITV gue desee, segin . | R

la matricula, y proceda a su descarga.

En caso de no localizar el que necesita, puede solictar la autorizacion
del mismo.
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Solicitar

Bonos ITV

Oficina Virtual.

ALPHABET  Oficina Virtual
Mimoviidad

Documentecis

Informes

<
T

Escojo el tpo de solictud que quiere llevar  cabo. Men Solicitudes.

N C ) Sub-menU Servicios.
Elegir la opcién: Solicitar autorizacion para que uno
o varios vehiculos pasen la ITV.

ALPHABET  Oficina Virtuol

T RomrE [T | Mimoidod

Escoger matricula/s para la/s que necesita autorizacion
para la ITV.

ALPHABET  Oficina Virtual
Mimovildad

= Completar el formulario con datos de contacto,
localidad e ITV donde se va a realizar la
Inspeccién Técnica.
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Generacidn

certificado
de seguro

Oficina Virtual.

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

yyyyyyyyyy

MenU Documentacion.

Sub-menu Autorizaciones.

Elegir la opcién: Certificado de Seguro.

Escoger matricula/s para la/s que necesita el Certificado
de Seguro.

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

\\\\\\\

Descargar el Certificado de Seguro.
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Mantenimiento
datos de
conductor

Oficina Virtual.

<

Escoja el tipo de solicitud que quiere llevar a cabo.

——— @

Escoger la/s matricula/s de lo/s que esté pendiente
de actualizar y/o cumplimentar la informacion.

ALPHABET  Oficin Virtual J =

&

Menu Solicitudes.

Sub-menu Actualizacién de datos.

Elegir la opcion: Mantenimiento Datos de Conductor.

ALPHABET  Oficina Virtuol (G ) =

Mimoviidad

Introducir/actualizar los datos del conductor, sin
olvidar escribir una direccién de email donde se
confirmard la actualizacién de los mismos.
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