PORTALE BOLGETTE: GUIDA ALL’USO
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1. REGISTRAZIONE A POSTE.IT SEZIONE BUSINESS

Per registrarsi su Poste.it sezione Business, € necessario andare sul

https://www.poste.it/registrati-online.html e selezionare la voce “Professionisti e Imprese”.

P e iR () e A
e CORRISPONDENZA  CONTI CARTE RISPARMIO PREVIDENZA  SERVIZI

Posteitaliane E SPEDIZIONI EFINANZIAMENTI  EINVESTIMENTI  EPROTEZIONE  ALCITTADINO SERVIZIONLINE - (Q
Registrazione

Per poter utilizzare i nostri servizi online devi essere registrato.

DOMANDE COLLEGATE

Sono residente all'estero e mi sono
registrato al sito: dove viene inviato
il mic codice di confel

Registrati a Poste.it

Potrai usufruire di tutti i servizi online di
Poste Italiane e ricevere le comunicazioni
del Gruppo sulla Bacheca della tua
MyPoste.

nticato le mie credenziali

registrazione ma il sistema non
accetta il codice fiscale. Perché?
PRIVATI

PROFESSIONISTI E IMPRESE

HAI BISOGNO DI AIUTO?

& CHIAMACI

[# scrivicl

Figura 1

sito

Nel form di registrazione, inserire tutti i dati richiesti obbligatori (tra cui anche il numero di

cellulare dove verra inviato tramite SMS il codice di attivazione).

Il cliente al termine della registrazione ricevera due SMS. Nel primo sms sono riportati 2

codici: il Codice Cliente Azienda ed il Codice Cliente Utente (necessario per il recupero delle

credenziali). Nel secondo sms viene comunicato il nick azienda ed il codice di attivazione. Per

procedere con l'attivazione il cliente deve autenticarsi sul sito www.poste.it con le credenziali

Business e completare I'attivazione inserendo il codice di attivazione.
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Ragistrazions  Accadi

Posteitaliane

CERCA| HOME

ultimo accesso: PRIMO ACCESSO

Processo di attivazione
Completa la tua attivazione inserendo nel campo sottostante il codice ricevuto.

Attivazione

Codice di attivazione

CONFERMA

Contattaci | Privacy | & Poste italiane 2012
Figura 2

Nel caso in cui il Responsabile della Registrazione (Amministratore) sia diverso dal Legale
Rappresentante, al termine della compilazione dei dati, il sistema richiede I'inserimento di due
password (una per il Legale Rappresentante e l'altra per I’Amministratore). Il cliente ricevera
quindi 3 SMS. Nel primo é riportato il cod. Azienda e il codice utente dellAmministratore. Nel
secondo il Nickname del Legale Rappresentante, la password ed il cod. utente. Nel terzo sms
il Codice di Attivazione. In questo caso, sia I’Amministratore sia il Legale Rappresentante
hanno comunque le stesse identiche funzionalita (es. cambio password, gestione utenti ecc..).
L’Amministratore, nella sezione “Gestione utenti” pud creare utenze operatore da assegnare ai
propri collaboratori (Figura 3) decidendo quali servizi assegnargli (Figura 4). Il profilo Utente a
differenza dellAmministratore ha solamente la voce per il cambio password e per la modifica

anagrafica.

* campi obbligator
= campi cbbigatori.

£ sufficiente spesficare solo quelo indicets come metodo di contaito prescelto

Figura 3
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Password [francesco. bianchi. postecomisst)

SALVA

ALV

Figura 4

2. RECUPERO CREDENZIALI

E possibile recuperare la password di accesso direttamente dal link
https://myposteimpresa.poste.it/online/imprese/login.shtml  cliccando sulla voce «Hai

dimenticato la password o il tuo username?» (Figura 5).
I

Accedi o Registrati

MOME UTENTE Per accedens al servizio inserisci be tue

credenziali oppure registrat

REGISTRATI ACCEDI

Figura 5
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Utenti Business

Recupera la password via SMS

Se sei un Utente Business per recuperare la tua password vai al link e inserisci il tuo codice cliente (lo trovi
sull'ultima pagina della registrazione al sito poste.it) e il codice di controllo che visualizzi in pagina. Riceverai un
SMS con una nuova password valida solo per il primo accesso. |l recupero password business pud essere
effettuato solo dall'utenza System Administrator.

Posteitaliane

Password dimenticata?

rser it

Nome Utentz"
Codice di confral®

e —

conTinua.

Figura 6
Dopo l'inserimento del nome utente e del codice captcha (Figura 6), inserire il codice cliente
(Figura 7) ricevuto via sms sul numero di cellulare inserito in fase di registrazione. La
password, valida solo per il primo accesso, verra inviata al numero di cellulare inserito in fase

di registrazione.

Posteitaliane 7—\/ z
DR N \ -

Reset Password

Per oftenere Ia tua nuova password devi inserire il tuo codice cliente (ottenuto alla fine della registrazione a Poste.it)

e ol S—

La nuova password (valiida solo per il primo accesso) verra inviata al numero 3293005

TR——————

Figura 7

3. ACCESSO AL PORTALE

Per utilizzare il Portale Bolgette &€ necessario
a. essere registrati/registrarsi al sito Poste.it nell’area Business
b. avere stipulato un contratto di affrancatura Affrancaposta, Conto di Credito (CdC),
Macchine Affrancatrici (MAAF), Senza Materiale di Affrancatura (SMA), ai quali e
possibile abbinare anche un contratto di Pick Up Light.
Aprire Google Chrome (& possibile utilizzare anche su Internet Explorer o Mozilla Firefox) e

andare sul sito poste.it sezione business dove é possibile accedere alla sezione post-login

Posteitaliane
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myposteimpresa inserendo nome utente e password; cliccare sulla voce “Bolgette” e accedere

alla homepage del Portale Bolgette (Cruscotto).

PRIIETI PROFESSIONISTI E PICCOLE IMPRESE

POSTE ITALIANE (@ assistenza | () AREA PERSONALE

H H SERVIZI CORRIERE SERVIZI POSTALI SERVIZI SOLUZIONI servizi 4
Posteltallane FINANZIARI ESPRESSO E PACCHI E DIRECT MARKETING ASSICURATIVI DIGITALI

ticato la password o il
tuo username?

OPPURE

Accedi in BancoPostalmpresa (&)

12.000 buoni motivi per spedire con

SCOPRI DI PIU

Cerca prodotti, servizi e spedizioni @

Figura 8

4. CONFIGURAZIONE PROFILO UTENTE

Al primo accesso, & necessario configurare il profilo utente che effettuera la prenotazione sul
Portale Bolgette.

Se il cliente € mono-sede e non ha un ufficio speditore territoriale, € necessario selezionare la
modalita di affrancatura ed il relativo conto contrattuale con il quale effettuare le prenotazioni.
In questo caso il campo “ufficio speditore” viene mostrato in automatico e non risulta
modificabile (rappresenta il codice SAP dell’azienda).

Se il cliente & multi-sede ed ha un ufficio speditore territoriale, &€ necessario selezionare la

modalita di affrancatura, inserire il codice dell’ufficio speditore ed il relativo conto contrattuale.

Posteitaliane 1 R.CS.QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno.ip400  Esci
Configurazione profilo utente
Tipo affrancatura
Seleziona

Note:
* inserire il codice SAP (Es. 0012345678)
**inserire il Conto Contrattuale con il quale prenotare la spedizione

Figura 9
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Per entrambi le casistiche, & necessario impostare il centro di consegna/restituzione della

bolgetta.

Associazione Centro di Consegna/Restituzione

Tipo affrancatura Ufficio Speditore Conto Contrattuale

SMA 0030004046 30004046 203

) Ufficio postale (O Altro centro

Figura 10

5. HOMEPAGE

CHIUDI

La sezione “Cruscotto” rappresenta la homepage del Portale Bolgette; € possibile visualizzare

e ricercare, con appositi filtri di ricerca, tutte le spedizioni predisposte tramite il Portale. Inoltre

per ogni spedizione & possibile consultare e stampare la relativa documentazione disponibile

(es. distinta sintetica, distinta analitica di posta registrata, distinta ritiro UP o distinta Pick Up,

etichetta bolgetta, report anomalia in prenotazione, report anomalia in accettazione)

Posteitaliane
Cruscotto |  Prepara spedizione Monitoraggio
Spegiftoni

Ricerca

Codice spedizione Data prenotazione da Data prenotazione a

Tipo affrancatura

seleziona

PULISCI FILTRI

Codice spedizione Data prenotazione Tipo affrancatura

Nessun elemento trovato.

Figura 11

CERCA

Conto contrattuale

Rubrica wtiliy Manuale utente

Documentazione

Posteitaliane
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6. NUOVA SPEDIZIONE

6.1 CREAZIONE: per predisporre una nuova spedizione, € necessario selezionare la sezione

“Prepara spedizione” per effettuare l'inserimento delle spedizioni (sia di posta registrata sia
di posta non registrata).

Cruscotto Prgpara spedizione

Monitoraggio
REGISTRATA NON REGISTRATA SPEDIZIONE

Crea una nuova spedizione

Tipo affrancatura® Ufficio speditore” Conto contrattuale®

Seleziona Seleziona Seleziona

Figura 12

6.2 Selezionare la tipologia di affrancatura sottoscritta (SMA, MAAF, Conti di credito,
Affrancaposta) ed i relativi codice speditore e conto contrattuale (appariranno solo i
servizi/codici/conti  sottoscritti), dichiarando il contenuto della bolgetta tra invii di

corrispondenza registrata (es. Raccomandata pro) e/o di corrispondenza non registrata (es.
Posta4 pro).

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

ReGISTRATA NON REGISTRATA SPEDIZIONE

Crea una nuova spedizione

Tipo affrancatura® Ufficio speditore” Conto contrattuale®

é SMA 00157 Roma (Lorem ipsum) 00157_700

Cosa contiene la tua spedizione?

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit (Es. Raccomandata) Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit (Es. Posta ordinaria)

% =)
CORRISPONDENZA REGISTRATA CORRISPONDENZA NON REGISTRATA

Figura 13

6.3 POSTA REGISTRATA: per spedire prodotti di posta registrata (es. Raccomandata pro) e
possibile caricare sul Portale i dati degli invii con 2 modalita:

Posteitaliane
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a. CARICAMENTO FILE EXCEL (consigliato per spedizioni con molti invii)
b. INSERIMENTO MANUALE (consigliato per spedizioni con pochi invii)

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

Tipo affrancatura Ufficio speditore Conto contrattuale
SMA 00157 Roma (Lorem ipsum) 00157_700

Come vuoi compilare la distinta per posta registrata?

Scegli quest’opzione per caricare il template excel con i dati delle distinte. Scegli quest’opzione per inserire i dettagli delle distinte manualmente.

CARICAMENTO FILE EXCEL > INSERIMENTO MANUALE >

Hai bisogno di scaricare il template?

Scarica modelli

Figura 14

a. CARICAMENTO FILE EXCEL: avendo selezionato tale modalita nella sezione

precedente (vedi punto 6.2), € possibile scaricare i modelli Excel da compilare con i
dati degli invii e successivamente caricarli compilati sul Portale; saranno disponibili
solo i modelli dei prodotti abilitati dal proprio contratto. Nel caso la spedizione
contenga diverse tipologie di prodotti (es. Raccomandata pro e Raccomandata
estera) € necessario compilare e caricare i relativi modelli Excel; se non sono
presenti invii di corrispondenza non registrata (es. Posta4 Pro), cliccando sul tasto
AVANTI si passa direttamente all’'ultima sezione “SPEDIZIONE” (vedi punto 6.5).

NB: il codice/barcode degli invii di posta registrata pud essere inserito con o senza

trattino; inoltre e possibile caricare solo i modelli Excel disponibili sul Portale.

Posteitaliane
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Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

CREAZIONE REGISTRATA NON REGISTRATA SPEDIZIONE

Tipo affrancatura Ufficio speditore Conto contrattuale
SMA 00157 Roma (Lorem ipsum) 00157_700
FILE PER POSTA REGISTRATA

Prodatto”

Hai bisogno di scaricare il template?  Scarica modelli @

Raccomandata

File excel®

File 1 o

1 CARICAFILE @

Figura 15

Y

Per le spedizioni di Atti Giudiziari € possibile inserire sia tramite caricamento file
excel (punto 6.3.a) sia tramite inserimento manuale (punto 6.3.b) le informazioni

necessarie (es. indirizzo PEC) per la generazione del 23L digitale.

b. INSERIMENTO MANUALE: avendo selezionato tale modalita nella sezione

precedente (vedi punto 6.2), & necessario selezionare il bottone “+PRODOTTO”,

selezionare il prodotto che si intende spedire e inserire manualmente sul Portale i
relativi dati obbligatori (tipologia prodotto, codice invio, destinatario, indirizzo
destinatario, provincia, citta, cap, destinazione tariffaria, formato, scaglione di peso
e importo unitario); tale operazione dovra essere ripetuta per ogni invio di posta

registrata che si intende spedire.

Posteitaliane



PORTALE BOLGETTE: GUIDA ALL’USO

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

— NON REGISTRATA SPEDIZIONE

Tipo affrancatura Ufficio speditore Conto contrattuale
SMA 00157 Roma (Lorem ipsum) 00157_700

‘G Passa a caricamento file
POSIZIONI PER POSTA REGISTRATA a + POSIZIONE

Prodotto & Codice invio < Destinatario < Indirizzo destinatario < Nazione < Dettagli <

Nessuna posizione

Salva in bozza INDIETRO

Figura 16

Selezionato il prodotto, & necessario inserire le relative caratteristiche (formato, scaglione
di peso, destinazione, importo, codice invio) e successivamente inserire i dati destinatario

manualmente o caricandoli dalla propria rubrica.

NB: qualora il Cliente inserisca dei prodotti di posta registrata Internazionali (ad esempio
Raccomandata Estera o Assicurata Estera) destinati verso Paesi Extra UE, verra
visualizzato un campo per indicare il contenuto della spedizione; in caso di invii contenenti

merci, appariranno una serie di campi addizionali da compilare (vedi figura 17).

Posteitaliane
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Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

CREAZIONE
Tipo affrancatura
SMA
Pradetto’
Roaccomondata estera
Regalo
Vivy e S gg
Heog 1
g
17« Itoka
Aggiungl regalo +

NUOVO DESTINATARIO

NON REGISTRATA SPEDIZIONE
Uffido speditore Conto contrattuale
00757 Roema (Lorem ipsum) 0057_700
Standars 00 - 250 Rusce
1o
0 « se8s877I7)
= APRILISTA
Eure (€)

1 CARICA DA RUBRICA

Figura 17

6.4 POSTA NON REGISTRATA: per spedire prodotti di posta non registrata (es. Postal Pro) é
possibile caricare sul Portale i dati degli invii con 2 modalita:
a. CARICAMENTO FILE EXCEL (consigliato per spedizioni con molti invii)
b. INSERIMENTO MANUALE (consigliato per spedizioni con pochi invii)

Posteitaliane
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Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

Tipo affrancatura Ufficio speditore Conto contrattuale
SMA 00157 Roma (Lorem ipsum) 00157_700

Come vuoi compilare la distinta per posta non registrata?

Scegli quest'opzione per caricare il template excel con i dati delle distinte. Scegli quest’opzione per inserire i dettagli delle distinte manualmente.

CARICAMENTO FILE EXCEL > INSERIMENTO MANUALE >

Hai bisogno di scaricare il template?

rica modelli
Figura 18

a. CARICAMENTO FILE EXCEL: avendo selezionato tale modalita nella sezione

precedente (vedi punto 6.2), & possibile scaricare il modello Excel da compilare con i

dati degli invii e successivamente caricarlo compilato sul Portale.

Sara disponibile un modello Excel unico per tutti i prodotti di posta non registrata
nazionali e internazionali abilitati dal proprio contratto.

Nel solo caso in cui la spedizione contenga merci destinate verso Paesi Extra UE,
saranno disponibili i singoli modelli Excel dei prodotti Postamail internazionale e
Postapriority internazionale (dove sara necessario inserire, tra le altre informazioni,

anche il codice S10 necessario per generare 'I'TMATT dell’invio).

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

CREAZIONE REGISTRATA NON REGISTRATA SPEDIZIONE

Tipo affrancatura Ufficio speditore Conto contrattuale
SMA 00157 Roma (Lorem ipsum) 00157_700

3 Passa a inserimento manuale

FILE PER POSTA NON REGISTRATA +NUOVO FILE

Prodotto < Nome file < Dimensione file <

Nessun file

Figura 19

NB: & possibile caricare solo i modelli Excel disponibili sul Portale.

Posteitaliane
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b. INSERIMENTO MANUALE: avendo selezionato tale modalita nella sezione precedente

(vedi punto 6.2), &€ necessario selezionare il bottone “+PRODOTTQ”, selezionare il
prodotto che si intende spedire e inserire manualmente sul Portale i relativi dati
obbligatori (tipologia prodotto, formato, scaglione di peso, destinazione tariffaria,
importo unitario e quantitd); tale operazione dovra essere ripetuta per ogni invio di

posta non registrata che si intende spedire.

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

CREAZIONE REGISTRATA NON REGISTRATA SPEDIZIONE

Tipo affrancatura Ufficio speditore Conto contrattuale
SMA 00157 Roma (Lorem ipsum) 00157_700

POSIZIONI PER POSTA NON REGISTRATA é

Prodotto* Formato’ Scaglione di peso (g)* Destinazione tariffaria’

Posta 1Pro Seleziona Seleziona Seleziona

Importo unitario® Quantita*

0000 € Inserisci quontitd

Figura 20

NB: qualora il Cliente inserisca dei prodotti di posta registrata Internazionali (ad esempio
Raccomandata Estera o Assicurata Estera) destinati verso Paesi Extra UE, verra
visualizzato un campo per indicare il contenuto della spedizione; in caso di invii contenenti

merci, appariranno una serie di campi addizionali da compilare (vedi figura 21).
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Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

CREAZIONE REGISTRATA SPEDIZIONE
Tipo affrancatura Utficio speditore Conto contrattusle
SMA 00157 Roma (Losern ipsum) 0057700
Postomail Intemazenche Cemgarte 00 - 2%0 it
Prodotto
Complone commaerciole 2000 « L i
| BBzl
aMpone ¢ 2 '
F APRILISTA

17+ Itk .00 Eao (€) 00 '

Al Campiore ccavnestle -

Destinatark

Froncesco DAngeio

MODIFICA DESTINATARIO 1 CARICA DA RUBRICA

ANNULLA CONFERMA

Figura 21

6.5 SPEDIZIONE: dopo aver caricato i file Excel nella sezione “CARICAMENTO FILE EXCEL”
o compilato manualmente sul Portale nella sezione “INSERIMENTO MANUALE” i dati degli
invii di corrispondenza registrata (es. Raccomandata pro) e/o corrispondenza non registrata
(es. Posta4 Pro), & necessario inserire i seguenti dati (i campi matricola bolgetta ed e-mail
non sono obbligatori):

a. il numero di bolgette che si intende spedire;

b. la matricola della bolgetta (campo non obbligatorio);

c. l'Ufficio Postale di consegna della bolgetta (viene visualizzato in automatico quello
configurato nel profilo);

d. il CMP di lavorazione della bolgetta (viene visualizzato in automatico quello

presente sul contratto);

Posteitaliane
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e. email di prenotazione (campo non obbligatorio, viene visualizzato in automatico
l'indirizzo email configurato nella registrazione alla sezione business di poste.it)
f. la modalita di consegna della bolgetta
i. presso I'Ufficio Postale: scegliendo tale modalita & necessario selezionare il
tasto CONCLUDI per terminare il processo di spedizione

Posteitaliane.
Cruscono | Preparaspedizions | Monitoraggio Rubrka Uty Manuale utente
CREAZIONE REGISTRATA DAFILE REGISTRATA MANUALE NON REGISTRATA SPEDIZIONE
Tipo affrancatura Contratta
Bolgette

Numero di boigerte*

Matricole bolgette.

CMP dilavorazione deila bolgetta®

=

* Campo obbIgatorio

Modalita consegna bolgettale
Figura 22

~

ii. tramite Pick Up: scegliendo tale modalita € necessario selezionare |l

contratto attivo di Pick Up (cadenzato o a chiamata a seconda del servizio

sottoscritto)
l’;doi]aliam L ASPPI- ASSOCIAZ. SINDACALE PICCOLI
Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente

Modalita consegna bolgetta/e

Modalita consegna bolgetta/e*

é Pick Up Cadenzato

- 1 » 10

N* contratto Data e fascia oraria Indirizzo Seleziona
Luned: 08:00 - 14:.00
Martedi: 08:00 - 14:00

30000008-012 Mercoledi: 08:00 - 14:00 PIAZZA ENRICO MACCIO" 1 ®
Giovedl: 08:00 - 14:00
Venerdi: 08:00 - 14:00
Luned: 08:00 - 14:00

Martedi 08:00 - 14:00

Figura 23

6.6 ID SPEDIZIONE: cliccando sul tasto “CONCLUDI” si termina la preparazione della
spedizione ed il Portale restituisce un “ID SPEDIZIONE” con il quale si pud ricercare

allinterno delle sezioni Cruscotto e Monitoraggio la bolgetta ed il suo contenuto.

Posteitaliane
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Spedizione correttamente registrata

1D SPEDRIONE:
1004228 @

DA QUESTO MOMENTO LA SPEDIZIONE NON PUO ESSERE MODIFICATA

NELLE SEZICNI CRUSCOTTO E MONITORAGEIO £ PRESENTE LA DOCUMENTAZIONE DELLA SPEDIZIONE: ETICHETTA DELLA BOLGETTA E DIS SPEDIZIONE DA STAMPARE E INSERIRE NELLA BOLGETTS,
NONCHE EVENTUALE REPORT ANOMALE BISCONTRATE. NELLA SEZIONE MONITGRAGGIO E POSSIBILE VISUALIZZARE LEVARIE £A51 DI LAVORAZIONE DELLA BOLGETTA.

CONTINUA

Figura 24

6.7 STAMPA DOCUMENTAZIONE DI SPEDIZIONE: terminata la prenotazione della
spedizione, &€ necessario stampare tutti i relativi documenti (Etichetta Bolgetta, Distinta
Spedizione, Distinta analitica di posta registrata solo se presenti invii di posta registrata,
Distinta ritro UP o Distinta Pick Up); & necessario tornare nella sezione “Cruscotto” e
cliccare sul bottone CERCA per visualizzare tutte le spedizioni effettuate tramite il Portale e

identificare la spedizione in oggetto tramite il codice ID SPEDIZIONE (vedi punto 6.6).

Posteitaliane
Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente

5 ni

Ricerca

Codice spedizione Data prenotazione da Data prenotazione a

B = § =
Tipo affrancatura
Seleziona
PULISCI FILTRI m h

Codice spedizione Data prenotazione Tipo affrancatura Conto contrattuale Documentazione

Nessun elemento trovato.

Figura 25

Individuata la spedizione precedentemente predisposta, cliccare sulla corrispondente icona

per visualizzare la documentazione disponibile; sara necessario stampare:

a. Etichetta Bolgetta, da inserire nella tasca esterna della bolgetta (il codice a barre

deve risultare visibile dall’esterno della tasca);

Posteitaliane
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b. Distinta Ritiro UP se la modalita di consegna della bolgetta selezionata e UP, da

consegnare all’Ufficio Postale per la vidimazione (NON TAGLIARE);

c. Distinta Pick Up se la modalita di consegna della bolgetta selezionata & tramite Pick

Up, da consegnare all’'operatore di Poste Italiane che ritira la bolgetta a domicilio,
verranno stampate in automatico 3 copie da firmare;

d. Distinta Analitica (solo se presenti invii di corrispondenza registrata), verranno

stampate in automatico 2 copie da firmare e inserire nella bolgetta;
NB: il documento viene generato dopo alcuni minuti, necessari per verificare i dati
degli invii inseriti.

e. Distinta Sintetica (distinta SMA, MAAF, Conto di credito, Affrancaposta), verranno

stampate in automatico 2 copie da firmare e inserire nella bolgetta (per la sola
distinta MAAF €& necessario riportare manualmente anche il valore del contatore
iniziale e finale della macchina affrancatrice).

NB: il documento viene generato dopo alcuni minuti, necessari per verificare i dati

degli invii inseriti.

Documentazione

Figura 26
7. MONITORAGGIO
Cliccando sulla sezione “Monitoraggio” & possibile visualizzare sia gli stati di lavorazione
della bolgetta sia gli stati di consegna degli invii di posta registrata effettuati; in questa
sezione si trovano tutte le spedizioni effettuate e per ognuna di esse e possibile verificare lo

stato di lavorazione della bolgetta cliccando sul codice spedizione e lo stato di consegna

Q

degli invii contenuti in essa cliccando sull'icona (es. Raccomandata pro consegnata al

destinatario).

Posteitaliane
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Preparaspedizione | Monitoraggio

Codice spedizione

Data prenctazione Tipo affrancatura

Ricerca

Conto contrattuale

Figura 27

Dettaglio 739982696818

Data

19/01/2017
19/01/2017
19/01/2017

19/01/2017
19/01/2017

stato

Bolgetta registrata correttamente
Bolgetta presa in carico da UP

Bolgetta in lavorazione
Fine lavorazione bolgette e awio lavorazione invii

Awvio restituzione bolgetta

Figura 28

Dettaglio Raccomandata Giudiziaria 668350000102

Data

02/11/2016

02/11/2016

Stato
Presa in carico da Ufficio Postale

Awvio restituzione al mittente per richiesta del cliente

Figura 29

e - |

Tipo spedizione Documentazione Codici bolgette

PEEREEEE®

Luogo

Ufficio Postale CANTALICE
in VIA ANDREA COSTA SNC

BOLOGNA BO
BOLOGNA BO
BOLOGNA BO

Luogo

Ufficio Postale GRADO
CITTA GIARDINO in VIALE
ITALIA17

GRADO GO

Manuale utente

L P P P PP
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8. RUBRICA
Cliccando sulla sezione “Rubrica” & possibile memorizzare le anagrafiche dei destinatari

che potranno essere successivamente ricercate e recuperate per inserirle rapidamente
nelle spedizioni che vengono predisposte tramite il Portale Bolgette.
Il Cliente ha a disposizione due funzionalita:
a. Ricerca: per la ricerca di un indirizzo nazionale/internazionale precedentemente
inserito che potra essere modificato e/o eliminato;
b. Nuovo: per inserire e memorizzare una nuova anagrafica destinatario
nazionale/internazionale.
In fase di predisposizione della spedizione tramite inserimento manuale di un invio di posta
registrata (vedi punto 6.3.b), il Cliente ha la possibilita di richiamare e compilare
automaticamente i campi anagrafici del destinatario utilizzando quanto precedentemente

inserito in Rubrica.

Posteitaliane L SOCIETA ITALIANA AUTORI EDITORI

cerca
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cita desmaario Indirizo destinatario

PULISCI FILTRI
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Figura 30
9. UTILITY
All'interno di questa sezione € possibile visualizzare e modificare/eliminare un profilo utente
precedentemente configurato e/o configurare un nuovo profilo utente (es. in caso di cliente

multi-sede).

10.MANUALE UTENTE
In questa sezione e disponibile il manuale per un corretto utilizzo del portale con il dettaglio

di tutti i passi da seguire e di tutte le funzionalita fruibili dal portale stesso; tale file e

consultabile online, pud essere salvato in locale e stampato.
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