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CONECTARSE / INICIAR SESIÓN

Para acceder a su cuenta
o para registrarse, por favor
haga clic en el botón « Para 
mi COMPAÑÍA ».
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CONECTARSE / INICIAR SESIÓN

A TENER EN CUENTA: para añadir una nueva ubicación o actualizar el perfil de una empresa, no utilice el botón de inicio 
de sesión. Tiene que conectarSe e ir a «mis ubicaciones» una vez conectado.

Para acceder a su cuenta
introduzca su correo 
electrónico y contraseña. A 
continuación, haga clic en
«CONECTAR».

Para registrar una nueva 
empresa, si nunca ha 
utilizado LCCP, haga clic en 
« Crear una nueva cuenta ».
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OLVIDÉ MI CONTRASEÑA

Si su empresa ya está
registrada y si no ha activado 
aún su contraseña / o si ha 
olvidado su contraseña, haga 
clic en « ¿Ha olvidado su 
contraseña? » en la página de 
inicio.

Sólo tiene que introducir su
dirección de correo electrónico 
para restablecerla. Haga clic en
en « RESTABLECER 
CONTRASEÑA ». Se le enviará 
un enlace para establecer una 
nueva. El enlace estará activo 
durante las próximas 24 horas.
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INSCRIPCIÓN
Recordatorio - única ubicación (sólo si aún no se ha registrado)

Para registrar una nueva
empresa, deberá rellenar este 
formulario con sus datos 
personales y los de la empresa.

Al rellenar la dirección de la 
empresa, Google API
sugiere automáticamente
direcciones de su base 
de datos (proceso de 
autocompletado).

Una vez seleccionada una de 
las sugerencias de la API, podrá 
modificarla si la dirección es 
incorrecta.
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INSCRIPCIÓN
Recordatorio - conexión multisitios (sólo si aún no se ha registrado)

Solicite la plantilla de carga numerosa de archivos Excel a través del formulario de contacto del sitio web o a través de 
su representante de ventas de Lexmark.
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PANEL DE CONTROL

Cuando se conecte, tendrá
acceso a su panel de control.

El menú de la izquierda le 
permitirá navegar por la 
plataforma.

Panel de control
Panel de control
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MI PERFIL

En caso necesario, puede 
modificar la información de 
su perfil haciendo clic en el 
icono verde.

Su información se actualiza 
automáticamente.

El correo electrónico es su único 
ID, sólo puede ser modificado 
por un administrador, póngase 
en contacto con nosotros si 
necesita cambiarlo.

Panel de control
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MIS SITIOS

Puede encontrar un sitio
con el motor de búsqueda
mejorado.

Puede buscar por nombre 
del sitio,la calle, el código 
postal, la identificación de 
la empresa, la ciudad, el 
código de país o un correo 
electrónico. El motor de 
búsqueda es el mismo para 
las páginas de pedidos y 
para el historial.

Panel de control



www.collectedbylexmark.com 11

MIS SITIOS

Al hacer clic en Mis
sitios, se muestran todos 
los lugares que usted 
gestiona.

Puede eliminar una empresa
haciendo clic en la cruz roja,
o añadir una ubicación 
haciendo clic en «  AÑADIR 
SITIO ».

Sólo tiene que rellenar la 
información de la nueva 
empresa y su dirección. La 
API de Google le sugerirá 
automáticamente algunas
direcciones, si selecciona 
una, se rellenará
automáticamente.
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MIS SITIOS

Puede ver los datos de su 
empresa haciendo clic en la 
flecha o en VER MÁS, situado
a la izquierda del nombre de 
su empresa.

Puede ver/actualizar su
información de pedidos y 
recogidas : haga clic en « Ver/
modificar ». 

Esta información es
fundamental para nuestros 
transportistas. Puede rellenar 
los códigos de puerta, la
información de contacto 
local como recepcionista, 
documentos necesarios, etc.
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MIS SITIOS

Después de haber hecho 
clic en «  ver/ modificar  »: 
puede rellenar información 
específica para la entrega/
recogida de sus de sus 
contenedores : dirección, 
código de la puerta horarios 
de apertura...

Para poder solicitar una
recogida, es necesario
una dirección. Si desea
que la información de 
recogida sea la misma que 
la información de entrega, 
puede marcar la casilla 
« copiar la dirección 
principal de la empresa »
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MI EQUIPO

Haga clic en « MI EQUIPO » : 
aparecerá  una nueva página.

Puede identificar el contacto 
principal con una estrella 
amarilla.

También puede ver los otros
miembros del equipo que 
pueden pedir o solicitar
recogidas para esta ubicación.

Una empresa = un equipo de
varios miembros.

Panel de control
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MI EQUIPO

Primero busque si aún no está registrado en la base de datos.
Si no lo está, haga clic en « CREAR USUARIO...»
Tenga en cuenta que sólo puede buscar usuarios con el mismo nombre de dominio (e.g.@lexmark.com).
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MI EQUIPO

El administrador del equipo 
puede añadir (o eliminar) 
personas de un equipo: 
sólo tiene que rellenar la 
información del usuario y 
hacer clic en « AÑADIR ». 
El usuario recibirá un correo 
electrónico con un enlace
para establecer su 
contraseña. A continuación
podrá iniciar sesión en la
plataforma.

Si quiere que el usuario sea el contacto principal (estrella amarilla), tiene que marcar la casilla « ¿es el
usuario el contacto principal de la empresa? ».
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PEDIR CONTENEDORES 

Haga clic en « Pedir contenedores » : Si tiene muchos sitios, puede buscarlos por nombre de empresa, 
dirección, ciudad, etc.
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PEDIR CONTENEDORES

Aparecerán todos 
sus sitios.
Seleccione su sitio 
y haga clic en 
« SELECCIONA 
ESTA UBICACION » 
(Cuadrado azul).
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PEDIR CONTENEDORES

Puede ver el número de cada tipo de caja que tiene en stock (depende de la asignación por país).
Si ve dos cifras como 1+1, significa que tiene 1 caja en stock y 1 caja pendiente de pedido (aún no confirmada).
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PEDIR CONTENEDORES

Puede ver en qué punto del proceso de pedido se encuentra gracias a la barra de pedidos.



www.collectedbylexmark.com 21

PEDIR CONTENEDORES

En la parte superior encuentra
información de su empresa 
y en la parte inferior puede 
seleccionar los contenedores 
que desea pedir para su 
empresa (5 cajas por tamaño y 
por pedido máximo). Haga clic 
en « AGREGA A SU CARRITO DE 
COMPRAS ». Su pedido ira a la 
cesta de la compra (aún no está 
terminado).

Las cajas M&L dejarán de estar activas para pedidos en determinados países. (Para más información, 
consulte la entrada del blog)

Una vez agotadas las cajas M&L, serán sustituidas por cajas de formato estándar: OB y batch4OB, que 
podrá pedir y recoger libremente.

https://www.collectedbylexmark.com/blog/introducing-an-office-box-2/
https://www.collectedbylexmark.com/blog/introducing-an-office-box-2/
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PEDIR CONTENEDORES

En el primer pedido, el 
cliente debe confirmar la 
dirección indicada en el 
registro haciendo clic en 
el botón « COMPRUEBRA 
LA INFORMACION DE MI 
OFICINA ».
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PEDIR CONTENEDORES

Si su dirección de entrega es la 
misma que la registrada, haga 
clic en « ENTREGAR A ESTA 
DIRECCIÓN ». Su pedido
se coloca en una cesta de la 
compra (aún no está terminado). 
Si no es así, haga clic en 
« MODIFICAR ».
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PEDIR CONTENEDORES

Puede hacer lo mismo para cada
empresa que gestione. Se
rellenará la cesta de la compra.
Para ello, haga clic en « AÑADIR 
UN PEDIDO PARA UBACACION »; 
Si no, haga clic en « CONFIRMAR 
CONFIRMAR EL PEDIDO» .
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PEDIR CONTENEDORES

El pedido ha terminado.
Recibirá un correo electrónico con los datos de su pedido. Tenga en cuenta que, si lo necesita, dispone de 4 
horas para cancelarlo ver página Historial).



www.collectedbylexmark.com 26

SOLICITAR UNA RECOGIDA

El proceso de recogida es bastante 
similar. Haga clic en « SOLICITAR 
UNA RECOGIDA » : Aparecerán 
todos sus sitios.

Haga clic en :
« SELECCIONA ESTA 
UBICACIÓN »

Panel de control
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SOLICITAR UNA RECOGIDA

Puede ver en qué punto del proceso de pedido se encuentra gracias a la barra de recogida.

Panel de control



www.collectedbylexmark.com 28

SOLICITAR UNA RECOGIDA

En la parte superior se encuentra la
información de su empresa, en la
parte inferior puede seleccionar los
contenedores que desea pedir para
su empresa (5 contenedores por
tamaño y por pedido).

Haga clic en « CONFIRMAR LA 
RECOGIDA ».Su pedido ira a la 
cesta del carrito de la compra (aún 
no está terminado).

Panel de control
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SOLICITAR UNA RECOGIDA

En la primera recogida, el cliente debe confirmar la dirección indicada en el registro haciendo clic en el botón
« COMPRUEBRA LA INFORMACION DE MI OFICINA ».
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SOLICITAR UNA RECOGIDA

Si la dirección de recogida es la misma que la dirección de administración registrada, haga clic en « RECOGER 
EN ESTA DIRECCIÓN ». Su pedido está en la cesta de la compra (no está terminado). Si no es así, haga clic en 
« MODIFICAR ».



www.collectedbylexmark.com 31

SOLICITAR UNA RECOGIDA

Puede hacer lo mismo para cada empresa que gestione. Se rellenará el carrito de la compra. Para ello, haga clic en
« AÑADIR UNA RECOGIDA PARA OTRO SITIO »; Si no, haga clic en « CONFIRMAR LA RECOGIDA ».
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SOLICITAR UNA RECOGIDA

La RECOGIDA ha finalizado.
Usted recibirá un correo electrónico con los detalles de su pedido.
Tenga en cuenta que, si lo necesita, dispone de 4 horas para cancelar su solicitud (consulte la página Historial).
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HISTORIAL

La sección Historial le ofrece una
resumen de todos sus pedidos y
solicitud de recogida. Puede utilizar 
los diferentes filtros para encontrar 
un pedido/solicitud de recogida.

Pendiente : el pedido/recogida aún no se ha creado en nuestro sistema informático de logística.
Confirmado : el pedido/recogida se ha creado para el equipo de logística.
Enviado: el pedido/recogida ha sido planificado.
Cancelado: el pedido/recogida no se ha creado.
Entregado : el pedido ha sido entregado
Recogido : se ha recogido el pedido
En espera : la recogida no ha tenido éxito, el cliente recibe un correo electrónico y dispone de 14 días para ponerse en contacto con el 
equipo de logística. Denegado por el cliente : la recogida no se ha podido realizar porque el cliente no se ha puesto en contacto con el 
equipo de logística para dar sus instrucciones (knlux.lccp_reverselogistics@kuehne-nagel.com).
Denegado por el transportista : la recogida no ha podido efectuarse porque no había nada que recoger.
Fallido : el pedido/recogida ha fallado - por ejemplo; no había nadie in situ para entregar las cajas. Póngase en contacto con nuestro 
equipo de logística
(knlux.lccp_reverselogistics@kuehne-nagel.com)
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HISTORIAL

Puede cancelar un pedido/solicitud de recogida si y sólo si tienen el estado pendiente (4 horas después de 
haber realizado su solicitud). Para ello, haga clic en la cruz roja.
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REPORTING

Esta sección es más por diversión 
para indicarle una estimación de 
sus cartuchos recogidos
basado en un número promedio 
mediocontenidos en cada tipo 
de caja. Pero para obtener una 
estimación real de los
cartuchos recogidos y clasificados,
haga clic en « SOLICITUD DE 
INFORME ECOLÓGICO » (recibirá 
un informe cartucho basado en el 
periodo solicitado).

Panel de control
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DUDAS ?

Para ayudar al usuario a navegar 
por la plataforma, se ha creado 
una sección de y un formulario de 
contacto.

contact@collectedbylexmark.com 
es la dirección de atención al 
cliente.



www.collectedbylexmark.com 37

MENSAJES DE AYUDA 

Cuando vea signos de interrogación (?), se trata de mensajes informativos en la plataforma para hacer la 
experiencia del usuario más fácil.

Por defecto, los mensajes de ayuda en la página de registro + en los procesos de pedido y cobro están 
abiertos y visibles. Los mensajes de ayuda de las demás páginas están cerrados por defecto y se puede hacer 
clic en ellos para abrirlos.

Puede hacer clic en el signo de interrogación para cerrarlo, y puedes volver a abrirlo y cerrarlo cuantas veces 
quiera.
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RESUMEN DE RECURSOS

1/ El cliente ya está registrado en nuestra base de 
datos

a- Tiene alguna pregunta relativa a la gestión del 
sitio (por ejemplo, necesita modificar una dirección o 
ha olvidado cómo añadir un nuevo local o miembro
equipo). Las FAQ están disponibles en línea en la 
página o en cualquier página de navegación del 
interior izquierdo. Si no, puede utilizar el formulario 
de contacto del sitio web ya que tenemos una 
persona dedicada a tiempo completo (https://www.
collectedbylexmark.com/contact) o escribir un correo 
electrónico a contact@collectedbylexmark.com

b- Tiene un problema logístico (por ejemplo, el 
contenedor no se entregó en la fecha indicada) no 
fue entregado en la fecha mencionada):
También puede utilizar el formulario de contacto y 
seleccionar seguimiento de entrega/recogida o 
escribir directamente a nuestro equipo de asistencia 
de Kuehne Nagel: knlux.lccp_reverselogistics@
kuehne-nagel.com

c- Necesita un Eco-informe Puede escribir un 
correo electrónico a emealccpenroll@lexmark.com
mencionando el nombre de su empresa, el ámbito 
geográfico (toda la UE o sólo un país, por ejemplo) 
y el periodo del informe necesario.

2/ El cliente nunca ha participado en LCCP y sólo 
tiene una o dos sedes que registrar :
Puede utilizar el botón Iniciar sesión directamente 
desde la página de inicio y rellenar sus datos.

3/ El cliente nunca ha participado en LCCP y 
tiene muchas ubicaciones/ o ha participado 
en alguna anteriormente pero necesita hacer  
modificaciones en sus sitios (actualización de 
contactos/direcciones, nuevos sitios,
etc...) Le invitamos a rellenar la plantilla de 
carga numerosa. Por favor, solicítela a contact@
collectedbylexmark.com o a su representante de 
ventas de Lexmark.


