Guia para enviar la solicitud de servicio via correo electrénico

1. Enla péagina de “Servicios” de www.masspr.com haga clic en el enlace que lee como sigue:

“Nueva Hoja de Solicitud de Servicio”. Este enlace se encuentra en la seccién de “Mass te

Ayuda”.

2. Unavez, la solicitud de servicio sea presentada en pantalla, llene la siguiente informacion:

a.

b
C.
d.
e

bl

Fecha: Escriba la fecha en la cual esta solicitando el servicio.

Hora: Escriba la hora en la cual estd solicitando el servicio.

Iniciales: Escriba sus iniciales.

Nombre del cliente: Escriba el nombre del cliente que esta solicitando el servicio.
Direccidn: Escriba la direccidn fisica o postal de la oficina médica en la cual se esta
solicitando el servicio.

Persona que solicita el servicio: Escriba su nombre.

Posicidn: Escriba la posicidn que usted ocupa.

Teléfono: Escriba el teléfono de la oficina médica o el que usted prefiere que MASS le
contacte.

Fax: Escriba el fax de la oficina médica o el que usted prefiere que MASS le contacte.
Encasillado de Verificacion de Equipo por el Cliente: Indique los equipos que usted ha
verificado antes de haber contactado a MASS.

Encasillado de Disponibilidad en fecha & hora: Indique cuando prefiere que MASS le
contacte.

Descripcidn detallada de la situacion presente: Escriba la situacion que le esta
ocurriendo detalladamente. Es importante que su descripcidon sea detallada, ya que nos
ayuda a tener una mejor percepcion de la situacion.

3. Sidesea imprimir la solicitud de servicio, antes de enviarla via email, haga clic en el botén de
“Imprimir”.

4. Cuando la solicitud de servicio esté lista para ser enviada via correo electrénico, haga clic en el
botdn de “Enviar”.

5. Lasiguiente ventana aparecerd en pantalla:

Select Email Client X

Please indicate the option which best describes how yau send mail,

(3)Desktop Email Application:

Choose this option if wou currenthy use an email application such as
Microsoft Qutlook Express, Microsoft Qutlook, Eudora, or Mail,

() Internet Email

hoose this option if vou currently use an Internet email service such as
Yahoo or Microsoft Hotmail, You will then need to save wour form and
return it manually to servicio@masspr.com using your Internet email
service,

[ Don't shawe again

[ O, ] [ Cancel

Figura 1
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6.

Escoja la opcién “Desktop Email Application” en la ventana mostrada en la Figura 1 de esta

guia, si usted tiene configurado Microsoft Outlook. Luego prosiga con los siguientes pasos:

a.
b.

Haga clic en el botén de “Ok”.
Una ventana de aplicacién de correo electrénico, por ejemplo Microsoft Outlook,
aparecera en pantalla.

i. Revise la informacidn que presenta esta venta y asegurese que la solicitud de

servicio estd adjunta en el correo electrdnico.

ii. Sidesea, puede afiadir un corto mensaje en esta ventana.
Haga clic en el botén de “Send”, para enviar la solicitud de servicio via correo
electrénico.
En este momento, su solicitud de servicio ha sido enviada a MASS.
NOTA: Si usted no tiene configurado Microsoft Outlook y desea hacerlo haga referencia
al siguiente enlace:
http://www.microsoft.com/spain/windows/ie/using/howto/oe/setup.mspx

Escoja la opcién de “Internet Email” en la ventana mostrada en la Figura 1 de esta guia, si usted

desea utilizar un servicio de email de Internet ( yahoo, gmail, hotmail). Luego prosiga con los

siguientes pasos :

a.
b.

Haga clic en el botén de “Ok”.
La siguiente ventana aparecera en pantalla:
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Figura 2

Escoja el directorio en el cual desea guardar la solicitud de servicio.
Una vez escoja el directorio en el cual desea guardar la solicitud de servicio, haga clic en
el botén de “Save”.
i. El documento de solicitud de servicio fue guardado en el directorio que usted
escogio.
Haga clic en el icono del browser de Internet de su predileccién.
Acceda su cuenta de correo electrénico (yahoo, hotmail, gmail, entre otros).
Escoja la opcion para escribir un mensaje:


http://www.microsoft.com/spain/windows/ie/using/howto/oe/setup.mspx�

i. El mensaje debe ser dirigido a la siguiente direccion de correo electrénico:
servicio@masspr.com
ii. Adjunte el documento de solicitud de servicio a este mensaje
h. Envie el mensaje, haciendo clic en el botén de “Send” en su correo electrdnico.
i. En este momento, su solicitud de servicio ha sido enviada a MASS.
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