
PARA TAKEBACK DE IMPRESORAS
GUÍA PARA PRINCIPIANTES 
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SOLICITAR UN TAKEBACK:​
Paso 1 : Seleccionar una ubicación ​

En el menú de la barra lateral 
seleccione «Solicitud de 
Takeback» : Al hacer clic en él 
aparecerá un mensaje emergente 
con información importante, haga 
clic en X si desea cerrarlo para 
continuar.​

Si tiene muchos sitios, puede 
buscarlos por nombre de empresa, 
dirección, ciudad, etc... Seleccione 
su sitio y haga clic en 
« SELECCIONAR ESTE SITIO» 
para pasar a la etapa siguiente.​
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SOLICITAR UN TAKEBACK: 
Paso 2: Selección de impresora​

Si inicia una solicitud de TakeBack, debe 
aceptar las Condiciones Generales.​

En la parte inferior izquierda puedes 
seleccionar TIPEAR LA INFORMACIÓN DE 
TU IMPRESORA o puedes elegir la opción 
en la parte inferior derecha para CARGAR 
LA INFORMACIÓN DE TU IMPRESORA a 
través de un archivo Excel. ​



4

SOLICITAR UN TAKEBACK: 
Paso 2/A: Escriba los datos de su impresora​

Elija los diferentes modelos de 
impresora haciendo clic en el menú 
desplegable, indique la cantidad 
haciendo clic en los botones más 
o menos. En caso de que estén 
equipadas con ruedas, indiquelo 
en la sección Número de modelos 
de impresoras con ruedas; en caso 
contrario, utilice la sección Número 
de impresoras sin ruedas. El número 
de Finisher y sus dimensiones 
también se pueden indicar en la 
sección Detalles específicos del 
Finisher. Las impresoras sin ruedas 
requieren palés, por lo que también 
deben indicarse sus dimensiones 
y número. Puede añadir nuevas 
impresoras/finisher/palés en cada 
fila haciendo clic en el botón Añadir 
modelo/Añadir palés.​
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Paso 2/A: Escriba los datos de su impresora​
SOLICITAR UN TAKEBACK: ​

Los REQUISITOS ESPECIALES se pueden 
elegir haciendo clic en la casilla de 
verificación vacía junto a las opciones. Puede 
solicitar una carretilla elevadora de cola, un 
palé de repuesto, una correa de amarre o una 
caja de carga.​

Debajo hay un cuadro de texto vacío en 
el que puede escribir otras solicitudes o 
información adicional sobre el transporte. 
Cuando haya terminado de proporcionar 
todos los detalles de la impresora y el 
Finisher, puede hacer clic en el icono 
SIGUIENTE PASO de la parte inferior para 
continuar con el Paso 3.​
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SOLICITAR UN TAKEBACK:
Paso 2/B: Cargue la información de su impresora​

Al seleccionar CARGAR SU 
INFORMACIÓN DE IMPRESORA, 
aparecerán nuevas opciones. ​

A continuación, haga clic en el 
icono Descargar su plantilla 
de carga de impresoras para 
acceder a una hoja de Excel en 
la que deberá rellenar los datos 
solicitados. Cuando tenga listo 
el archivo, elija el botón Cargar 
Excel. Una vez completada la 
carga, haga clic en el botón 
Confirmar la información de sus 
impresoras para que pueda indicar 
el número de tipos diferentes 
de palés, las dimensiones y el 
número de palés por tamaño de 
palé y los requisitos especiales 
para el transporte. Haga clic en 
CONFIRMAR SU INFORMACIÓN DE 
PALET para proceder al Paso 3.​
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SOLICITAR UN TAKEBACK: ​
Paso 2/B: Cargue la información de su impresora​

En el archivo Excel descargado, 
rellene primero la columna 
Modelo con los distintos tipos/
modelos de impresoras que 
desea devolver. En el caso del 
Finisher, escriba sólo la palabra 
Finisher.​

Introduzca la Dimensión (largo 
x ancho x alto) en la siguiente 
columna sólo en el caso del 
Finisher.​

Indique en la tercera columna 
la cantidad correspondiente 
a cada uno de los modelos de 
impresoras o Finisher.​

En la última columna indique 
si el modelo de impresora o 
Finisher en cuestión tiene Ruedas 
(en caso afirmativo, escriba 
verdadero, si la impresora no 
tiene ruedas escriba falso en su 
lugar).​
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SOLICITAR UN TAKEBACK: ​
Paso 3: Selección de dirección​

A la izquierda encontrará la 
DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
de su empresa, utilizada para la 
comunicación y la facturación. 
Sólo puede cambiarla 
poniéndose en contacto con 
printers@collectedbylexmark.
com. En el centro se encuentra la 
DIRECCIÓN DE RECOGIDA DE SU 
EMPRESA, puede seleccionarla 
como lugar de recogida 
seleccionando RECOGER EN 
ESTA DIRECCIÓN, o puede 
cambiar la dirección de recogida 
haciendo clic en MODIFICAR 
para poder cambiar o añadir 
datos adicionales relativos a la 
dirección de recogida o detalles 
de la persona de contacto, 
hora de recogida, documentos 
solicitados u otra información. ​

Cuando haya terminado, haga 
clic en el icono RECOGER EN 
ESTA DIRECCIÓN para pasar al 
último paso.​
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SOLICITAR UN TAKEBACK: ​
Paso 4: Resumen del carro​

Bajo el título RESUMEN DE SU 
CESTA puede ver los detalles de su 
pedido de TakeBack, el número de 
identificación de la empresa, el 
nombre de su empresa, la dirección 
de recogida, la información de 
la imprenta (a la que puede 
acceder haciendo clic en el botón 
subrayado Detalles), el número de 
palés y el comentario.

En caso de que desee modificar 
alguno de estos datos, pulse 
MODIFICAR.​

Cuando termine pulse en 
CONFIRMAR RECOGIDA para que 
su solicitud quede completada.​


