SPECIFICHE
TECNICHE
PRENOTAZIONE
SPEDIZIONI -
POSTE.IT BUSINESS

Posteitaliane



INDICE

1 DOCUMENTAZIONE DI RIFERIMENTO ....ccceeiiiiirrreeeieeeereeeneens
PRENOTAZIONE DELLE SPEDIZIONI ..........cooimmimcirrrrreencineens
2.1 Prenotazione Posta Time...........cooeeiiiiiiiiiiii e
2.2 Prenotazione Posta Indescritta (No Posta Time) e Posta
DeESCritta. ...
3 RENDICONTAZIONE DELLE SPEDIZIONI DI POSTA
INDESCRITTA ... oot r e rreeas s e s snass s e s s s nnss s e e e nnnnss e renes
3.1 Canali di Rendicontazione .............ccoeuveeeieeiieiieeeeeeeeeee e,



1 DOCUMENTAZIONE DI
RIFERIMENTO

ID Titolo
SpecificheTecniche_DistintaAnaliticaUnica_DU
SpecificheTecniche_DistintaAnaliticaTGC_GU(STA)
SpecificheTecniche DistintaAnaliticaDescritta_ GU
Requisiti Distinta Elettronica Preadvising Servizi VAS




2 PRENOTAZIONE DELLE
SPEDIZIONI

2.1 Prenotazione Posta Time

2.1.1 Informazioni preliminari

| passi preliminari necessari per effettuare una prenotazione sulla piattafor-
ma PSOnline sono i seguenti:

Conoscere il centro di accettazione nel quale si intende postalizzare il pro-
dotto, disponibile in elenco dal menu “l Servizi > Utilities > Visualizza Centri
Postalizzazione” (Sezione 1);
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SERVIZI ONLINE | C1
I servizi
Wtilities Prenotazione Spedizioni

Vieosi Sork - one dedicata al servizio di prenotazione delle spedizioni

sualizza Centn . .

e desiderata: puoi inserire uNa NUoOva prenotazione o visualizzare lo stato delle tue prenctazion:
Postalizzazione Sezioni 1
Richied: codici lotto Sezioni 2
renotazione Spedizion: .
Insensci nuova
prenotazione
Stato prenctazion: 2. Insensci una nuova prenctazione,
selezionando il prodotto:
Servizi di
Monitoraggio e [Selesions v/

Rendicontazione
FAQ

Sezione 1: Visualizza Centri di postalizzazione

In questa sezione il cliente potra visualizzare i centri presso cui € possibile
accettare il prodotto di posta selezionato nonché il frazionario che dovra
successivamente essere inserito all'interno della distinta analitica di preno-
tazione.
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Centri Postalizzazione

Utilities .
In questa pagina sono visualizzati i Centri di Postalizzazione.

Prenotazione Spedizion:

Insenisci nuova [
prenotazione Prodotto] POSTA TIME BASE v

Stato prenotazion
Ricerca
Servici & ==

Monitoraggio e
Rendicontazione 254 risultati.
[Prima/Precedente] 1, 2, 3, 4, S, 6 [Successiva/Ultima]

o Frazionario Denominazione Centro Tipo Centro Indirizzo
01391 ALESSANDRIA RECAPITO CURIEL co
ANCUS AN - CUAS ANCONA SAM
98177 AOSTA RECAPITO RIBITEL co
SOLE AQ - IL SOLE 24 ORE SAM
04136 AREZZO RECAPITO MECENATE co
05141 ASCOLI PICENO RECAPITO LUCIANI cD
76246 ASTI RECAPITO DANTE cD
06154 AVELLINO RECAPITO DE SANCTIS cD

Sezione 2: Richiedi Codici Lotto

La funzionalita non € piu necessaria per la prenotazione dei Prodotti Posta
Time Base e Posta Time Ora.

2.1.2 Inserimento Distinta Elettronica

Sono presenti due funzionalita per effettuare la Prenotazione PsOnline:

* Inserimento Prenotazione: consente di caricare la Disitnta di pre-advising
* Inserimento Distinta: consente di caricare la Distinta Elettronica Analitica
La dimensione del file “Distinta Elettronica” non pud superare i 10Mb.
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1 servizi
Prenotazione Spedizioni
Benvenuto nella sezione dedicata al servizio di prenotazione delle spedizioni.
Prenotazione Spedizioni Seleziona 'operazione desiderata: puoi inserire una nuova prenotazione o visualizzare lo stato delle tue prenotazioni,

Insensci nuova

prenotazione

Utilities

Stato prenctazion: 1. Immetti il nome del chente:
Servizi di |
Monitoraggio e
Rendicontazione 2. Insensa una nuova prenctazione,
FAQ selezionando il prodotto:

POSTA TIME BASERD

210Nna come inserire Ity prenotazione:

Inserimento Prenotazione ©
Inserisci il file per prenctare la
spedizione.

Inserimento Distinta ©
Conferma la prenotazione
inserendo il file della distinta di
postalizzazione con i dati di
dettaglo.

Upload Distinta di Pre-Advising

Il Cliente o il Service provvede ad effettuare il pre-advising della postalizza-
zione indicando la data di consegna, il CMP di accettazione e i volumi com-
ponenti la postalizzazione distinti per CAP e Comune di destinazione (non
obbligatorio). | dati e le informazioni da includere nella distinta elettronica
sono riportati di riferimento ID 4.
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I servizi
Utilities Prenotazione Spedizioni - Inserimento prenotazione PostaTime
Inserisci negli appositi spazi 1 dati nchiesti, canca il file ncheesto e dicca Esegui.
Prenotazione Spedizioni Conserva il numero di prenotazione che ti verra restitutto e insensalo nella distinta di postalizzazione.
Inserisci nuova
prenotazione
Stato prenotazioni
Servizi di Centro Accettazione: | Seleziona v
Monitoraggio e :I
Rendicontazione Data postalizzazione: :
FAQ Descrizione:
Carica file: [ Sfogha... | &
Attenzione

1l file da caricare deve:
- contenere il Centro di Accettazione e il numero di invii per CAP di destinazione

- essere in formato .zip e avere dimensioni inferion a 3MB.

PS Online attribuisce a tutta la postalizzazione un codice univoco di pre-
notazione - a cui potra corrispondere un numero variabile di spedizioni
(postalizzazione multicliente) - e lo restituisce al Cliente/Service via mail.
Il codice di prenotazione sara inserito dal Cliente/Service nella distinta
elettronica.




Upload Distinta Elettronica Analitica

Per completare la prenotazione, il Cliente/Service dovra caricare la Distin-
ta Elettronica riepilogativa della postalizzazione con il dettaglio per singolo
invio.

U saTe Gt
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Prenotazione Spedizioni - Inserimento distinta PostaTime
Per inserire la distinta di una postalizzazione, seleziona il relativo numero di prenotazione e carica il file con i dati di dettaglio. La distinta
Prenotazione Spedizioni deve essere inviata almeno due ore pnma della postalizzazione.
Inserisci nuova
prenotazione

Utilities

Prenotazione: Seleziona v]

Stato prenotazioni
Servizi di

Rendicontazione

FAQ
Attenzione
La distinta di postalizzazone deve contenere:

- il numero di prenotazione
- le informazioni relative agh invis comprensive dei codic 20 COMM

1l file deve essere in formato .zip e avere dimensioni inferion a 10MB.

| dati e le informazioni da includere nella distinta elettronica sono riportati di
riferimento ID 4.

Qualora la postalizzazione sia effettuata da un Service la corrispondente
distinta elettronica su PS Online sara composta dalle spedizioni di tut-
ti i clienti speditori inclusi nella postalizzazione (7 distinta elettronica
= 1 postalizzazione = n spedizioni).

2.2 Prenotazione Posta Indescritta (No Posta Time) e Posta
Descritta

2.2.1 Informazioni preliminari trasversali

Il Cliente o il Service prima di effettuare la prenotazione della postalizzazio-
ne sul portale sezione Prenotazione Spedizioni Online deve richiedere dal
sistema i codici “ID Prenotazione” tramite la sezione apposita del portale
PSOnline.

| codici ID Prenotazione hanno una durata illimitata, e possono essere usati
una sola volta, se non si fraziona la postalizzazione, altrimenti fino ad un
massimo di 4 volte nel caso in cui la postalizzazione sia effettuata per un
massimo di 4 giornate differenti e consecutive.

La prenotazione, effettuata sia attraverso PSOnline che mediante Cartelle
di scambio SFTP, va effettuata almeno il giorno prima della postalizzazione,




entro le ore 24. |l cliente o il Service deve caricare la “Distinta Analitica di

Prenotazione” contenente i soli oggetti che andra a postalizzare.

| passi preliminari necessari per effettuare una prenotazione sulla piattafor-

ma PSOnline sono i seguenti:

1. Conoscere il centro di accettazione nel quale si intende postalizzare |l
prodotto , disponibile in elenco dal menu “l Servizi > Ultilities > Visualizza
Centri Postalizzazione” (Sezione 1);

2. Avere a disposizione dei codici “IDprenotazione”, richiesti dal menu ‘I
Servizi > Utilities > Richiedi ID Prenotazione” (Sezione 2);
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I servizi
Prenotazione Spedizioni
- jedicata al servizio di prenotazione delle spedizioni.
gl Sezioni 1 siderata: puoi inserire una nuova prenotazione o visualizzare lo stato delle tue prenotazioni.

ttilities

Visualizza Centri
Postalizzazione

Richiedi ID s
Prenotazione Sezioni 2
— 1

Ricerca ID . .
Prenotazione ol SeZ|0n| 3

. Benvenuto luigi operatoreuno

Utente: luigi.operatoreuno.|p403
Azienda: |p403
Profilo: amministratore

Prenoctazione Spedizioni o .
Inserisci nuova 2. Inserisci una nuova prenotazione,

prenotazione selezionando il prodotto:

Stato prer POSTA CONTEST 1 v
Servizi di
Monitoraggio e
Rendicontazione 3. Seleziona come inserire la tua prenotazione:
FAQ
Inserimento Distinta Sintetica Inserimento Distinta Analitica Inserimento Distinta Evoluta
Inserimento Distinta Sintetica. Inserimento Distinta Analitica. Inserimento Distinta Evoluta

Dal menu “I Servizi > Utilities > Ricerca ID Prenotazione” (Sezione 3) sara
possibile effettuare una ricerca tra i codici prenotazione gia utilizzati o da
utilizzare tra quelli precedentemente richiesti.

Sezione 1: Visualizza Centri di postalizzazione

In questa sezione il cliente potra visualizzare i centri presso cui & possibile
accettare il prodotto di posta selezionato nonché il frazionario che dovra
successivamente essere inserito all'interno della distinta analitica di preno-
tazione.
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Utiliti Centri Postalizzazione
ilities

In questa pagina sono visualizzati i Centri di Postalizzazione.
Prenotazione Spedizioni

Inserisci nuova
prenotazione

Prodotto POSTA CONTEST 1 -

Stato prenotazioni

Servizi di

Monitoraggio e

Rendicontazione 110 risultati.

FAQ [Prima/Precedente] 1, 2, 3 [Successiva/Ultima]
Frazionario Denominazione Centro Tipo Centro Indirizzo

01391 ALESSANDRIA RECAPITO CURIEL CPD
02149 Ancona CMP CMP
03281 L'AQUILA RECAPITO CENTI COLELLA CPD
04136 AREZZO RECAPITO MECENATE CPD
05141 ASCOLI PICENO RECAPITO LUCIANI CPD
06194 AVELLINO RECAPITO DE SANCTIS CPD
07143 Bari CMP CMP Modugno - Via De Blasio Francesco snc
08150 BELLUNO RECAPITO CASTELLO CPD
09138 BENEVENTO RECAPITO COLONNA CPD
10278 BERGAMO RECAPITO BUTTARO CPD
11167 Bologna CMP CMP Via Zanardi n. 30
12268 Brescia CMP CMP Via Dalmazia n. 13

13334 Cagliari CMP CMP Elmas - Strada Aeroporto Militare snc

Sezione 2: Richiedi ID Prenotazione

In questa sezione € possibile richiedere secondo necessita i codici “ID Pre-
notazione” per quantita desiderata fino ad un massimo di 100 per volta; gli
ID Prenotazione hanno una durata illimitata, e possono essere usati una
sola volta, se non si fraziona la postalizzazione, altrimenti fino ad un massi-
mo di 4 volte nel caso in cui la postalizzazione sia effettuata per un massimo
di 4 giornate differenti e consecutive.

Si precisa che ad ogni Cliente\Service potra essere assegnato fino ad un
massimo di 1000 codici “ID Prenotazione” utilizzabili. Nel caso in cui non si-
ano stati ancora utilizzati e nel momento in cui con una richiesta si dovesse
superare tale soglia, il sistema restituira il seguente errore: “Limite massimo
di ID Prenotazione richiesti superato; puoi verificare gli ID Prenotazione gia
assegnati e non utilizzati nella sezione Utility - Ricerca ID Prenotazione”.
Pertanto solo dopo aver utilizzato tutti gli “ID Prenotazione” assegnati o
parte di essi il Cliente\Service potra richiederne di nuovi. Al momento non &
possibile richiedere i codici “ID Prenotazione” mediante Cartella di scambio
SFTP o modalita Web service.

Ad ogni richiesta, il sistema genera un file TXT contenente un range di co-
dici sequenziale (senza interruzioni) sia in codifica base 10 (codice nume-




rico), sia in codifica equivalente base 36 (codice alfanumerico) separati dal
carattere pipe (|).

Il file TXT generato verra inviato automaticamente dal sistema verso il clien-
te tramite e-mail all’indirizzo indicato in fase di registrazione dall’'utente che
sta richiedendo i codici.

Per la Posta Indescritta (No Posta Time):

* gli “ID prenotazione” generati andranno inseriti nel codice 2DCOMM (va-
lore alfanumerico codificato in base 36) e nella Distinta Analitica di preno-
tazione (valore numerico codificato in base 10).

* i codici ID prenotazione hanno una durata illimitata e possono essere
usati una sola volta se non si fraziona la postalizzazione, altrimenti fino
ad un massimo di quattro volte nel caso di postalizzazione parcellizzata.

Per la Posta Descritta:

+ gli “ID prenotazione” generati andranno inseriti nella Distinta Analitica di
prenotazione (valore numerico codificato in base 10).

* i codici ID prenotazione hanno una durata illimitata e possono essere
usati una sola volta.
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Richiedi ID Prenotazione
Utilities

Prenctazione Spedizioni Quantita 1D 1 -
Inserisci nuova
prenctazione

Stato prenctazioni 3

Servizi di 10

Monitoraggio e

Rendicontazione 50
FAQ 100

Selezione della quantita ID da richiedere

Posteitaliane I
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Richiedi ID Prenotazione
Wtilities

Prenctazione Spedoni Quantita ID 3 -
Insensa nuova
prenctazione

Stato prenctazion
Servizi di

Rendicontazione
Adesione al Servizio
FAQ

3 risultati.
Codice
2003742
2003743
2003744

export tabella in formato CSV

Visualizzazione del range numerico di codici richiesto ed assegnato




Il cliente, oltre alla visualizzazione da portale, avra la possibilita di esportare
i codici “ID prenotazione” in file formato CSV.
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1 servizi
Richiedi ID Prenotazione
) Utilities
¥ Prenotazione Spedizion: Quantita 1D 3 -
Insensa nuova
prenctazione
Stato prenotazioni
) Servizi di
Monitoraggio e Richiedi
Rendicontazione
» Adesione al Servizio
FAQ
3 risultati.
Codice
2003742
2003743
2003744
(] Microsoft Excel -
C i | Privacy S—

Al Microsoft Excel - Export(18).csv|
A | | | Hoo
1 [Codice
2 l 2003745
3 2003746
4| 2003747
5
"

I

» | Export(18) %3

Download del range numerico di codici richiesto ed assegnato

I Messaggie | | Poste Ialiane - Coks Prenctasiene tit W07 )

Gentile Chente,
le confermiamo la generazione degli identificativi da lei richiesti Trovera in allegato la lista dei codici a lei riservata.

Distinti Sakuti

e =

File Modfica Formato Viswalizza 7

2003745 |16Y3L -
2003746 |16V
2003747 |16Y3N

Comunicazione e-mail e file allegato con il range
numerico/alfanumerico di codici richiesto ed assegnato



Sezione 3: Ricerca ID Prenotazione
In tale sezione, il cliente ha la possibilita di recuperare i codici “ID prenota-
zione” a lui assegnati in precedenza e non ancora utilizzati.

MyBoctm Brivabs Fee |

SERVID ONUINE | CERCA | HONE
1 sarvizi
Miboe Ricerca ID Prenotazione
Visuahizza Cantn
Postalizzazions Cadice
Richied
Prenotazione Ustzzo C ol & No
Riverca 1D
Prenotazions
tsubint]
Prenetasona Spedaon L~
FAQ Codice Codice Base 36 Data Richiesta Data utilizzo Oparatore
Jacoz 1 1 0EKSZ 03/03/2018 Roberto
400302 OEKVI 10/03/2015 Roberto
400308 OEKVP 19/3/2016 Roberto
100214 oEKVU 11/03/2015 Roberto
400313 0EKVY 11/93/2015 Roberto
400316 DEKVIV 11/03/2016 Roberto
1wons ARKONF 14/03/2015 Roberto
400197 oEKWH| 14/23/2015 Roberto
00351 OEKZN 17/93/2018 Roberio
400460 DEKZW 17/93/2015 Roberio
export tabola v lormato €SV

1.2.3 Posta Indescritta

1.2.2.1 Inserimento Distinta Elettronica

Per la Distinta di Elettronica & necessario richiedere in anticipo I'lD Preno-

tazione.

Richiesto il codice “ID Prenotazione” e individuato il centro presso cui po-

stalizzare (con relativo frazionario), il cliente, per completare la prenotazio-

ne, dovra caricare un unico file elettronico.

Sono previste tre modalita di invio della Distinta Elettronica:

* Inserimento Distinta Sintetica: la funzionalita é disattivata;

* Inserimento Distinta Analitica: consente di inviare la Distinta Elettronica
Analitica .GU (STA) (per le specifiche fare riferimento di riferimento ID 2)

* Inserimento Distinta Evoluta: consente di inviare la Distinta Elettronica
Analitica .DU (per le specifiche fare riferimento di riferimento ID 1)

La dimensione del file “Distinta Elettronica” non pud superare i 10Mb.
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I servizi
Prenotazione Spedizioni
Utilities
| c Benvenuto nella sezione dedicata al servizio di prenotazione delle spedizioni.
e e Sane Seleziona I'operazione desiderata: puoi inserire una nuova prenctazione o visualizzare lo stato delle tue prenotazioni.
Postalizzazione
Richiedi ID
Prenctazions 1. Immetti il nome del cliente: Benvenuto luigi operatoreuno
Ricerca ID
Prenctazione 0030000012 - Ip402 Utente: luigi.operatoreuno.|p403
= " Sped Azienda: Ip403
D Profilo: amministratore
Inserisa nuova 2. Inserisci una nuova plerfu‘uzvone,
prenctazione selezionando il prodotto:
Stato prenctaziond POSTA CONTEST 1 »
Servizi di

Monitoraggio e
Rendicontazione

FAQ

ua prenotaz

nserimento Distinta Analitica serimento Distinta Evoluta

Inserimento Distinta Sintetica

serimento Distinta Evoluta

Insenmento Distinta Sintetica. serimento Distinta Analitica.

Le funzioni consentono di caricare il file “Distinta Elettronica” desiderato e
completare la prenotazione on line cliccando su «Invia Prenotazione»:
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Prenotazione Spedizione - Inserimento Distinta Analitica

Utilities
Per effettuare la prenotazione carica il file della tua spedizione.

Prenotazione Spedizioni
Inserisci nuova
prenctazione Cliente:

Stato prenotazioni Prodotto: POSTA CONTEST 1

0030000012 - Ip402

Servizi di
Monitoraggio e File da caricare: Nessun file selezionato. L+l

Rendicontazione
FAQ

Al termine del processo il sistema confermera all’'utente I'avvenuta presa in
carico della prenotazione:

MyPosteimpresa Esa
Posteitaliane
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= . dizioni - O

utlites
Prenotazione Spedizioni

Inserisci nuova La richiesta di caricamento & avvenuta con successo
prenotazone

Stato prenotazioni

Servizi di
Monitoraggio e
Rendicontazione

FAQ

Contattad | Privacy © Poste italiane 2013

Dopo aver effettuato il caricamento della distinta analitica di prenotazione,
il file viene sottoposto ad un controllo da parte del sistema per una pre-va-
lidazione e per una verifica della correttezza semantica e sintattica del file,
per i dettagli fare riferimento a documenti di riferimento ID 1 e 2.




Si fa presente che & sempre possibile richiedere, in alternativa al Cana-
le Web, I'Attivazione di Cartelle di scambio SFTP per l'inserimento delle
Distinte di Prenotazione. Per I'attivazione della cartella si fa riferimento al
referente commerciale che effettua una verifica di fattibilita. In particolare,
la cartella sara attivata a decorrere dal 15° giorno lavorativo successivo alla
richiesta a Poste Italiane. Eventuali cause tecniche, che non consentano
I'attivazione della cartella, saranno prontamente comunicate al Cliente.

1.2.2.2 Parcellizzazione delle prenotazioni

Il cliente/service puo utilizzare lo stesso ID Prenotazione per piu lotti di spe-
dizione che possono essere affidati a Poste Italiane in momenti diversi (al
massimo nei due giorni successivi alla postalizzazione del primo lotto). Sara
necessario, per ciascun lotto, produrre una Distinta Analitica di Prenotazio-
ne contenente i soli pezzi effettivamente postalizzati; il Cliente\Service do-
vra aver cura di indicare nella nomenclatura della Distinta di Prenotazione il
numero del lotto che si vuole postalizzare, es:

Lotto 1: A_1ID30000123_pico.depaperis.bancaditopolinia_04052016_001_GU
Lotto 2: A_ID30000123_pico.depaperis.bancaditopolinia_04052016_002_GU
Lotto 3: A ID30000123_pico.depaperis.bancaditopolinia_04052016 003 GU
Lotto 4: A _1D30000123_pico.depaperis.bancaditopolinia_04052016_004 GU

Si precisa che il progressivo riportato nel nome della prima Distinta Elet-
tronica di Prenotazione (ovvero della Distinta Elettronica che usa la prima
volta I'ID Prenotazione), deve essere sempre 001 per la prima prenotazio-
ne; i progressivi 002, 003 e 004 possono essere utilizzati unicamente sulle
Distinte Elettroniche afferenti alle parcellizzate.

La prenotazione dell'ultimo lotto dovra essere completata, ovvero conclusa,
al massimo entro le ore 24.00 del giorno successivo alla data di accettazio-
ne della prima postalizzazione.

Superato tale limite temporale la postalizzazione relativa a quel codice di
prenotazione deve essere ritenuta chiusa automaticamente ed ogni even-
tuale caricamento successivo da parte dei service verra rifiutato.

In caso di parcellizzazione della spedizione, la seconda, la terza e la quarta
postalizzazione (lotto 2, 3 e 4) possono ciascuna contenere un numero di
invii che al massimo & pari al 40% degli invii contenuti nella prima postaliz-
zazione (lotto1).




Si precisa che in caso di Annullamento di una Postalizzazione con pro-
gressivo 1 anche le eventuali Postalizzazioni con progressivo successivo
saranno annullate.

Schema riepilogativo

Primo caricamento Ultimo caricamento

Ricezione Stampa buste Distinta anailitica Prima Postalizzazione Distinta analitica Ultima Postalizzazione
Codici elettronica (lotto 1) elettronica (es lotto 3 e lottod)
«lD (lotto 1) (es lotto 3 e lotto 4)

prenotazione»
Le prenotazioni

successive alla prima ’
Totto 1 polranno essere
effettuate nel periodo

compresofraT=-XeT
=1

Lotto 2
Nl L
Lotto 3
a gEk

EEL>

EZ>

> o
> =

| B

T=-X T=0 T=1 T=3
Volumi Lotto1 = 100 Max. 40% dei volumi del lotto 1 per ognuno dei 3 |otti successivi
Il service pud Il service puo utilizzare \ J Esempio: Lofto2 = 40 Lotto3 = 40 ; Lattod = 40
scaricare uno o pid lo stesso ID Per ogni caricamento il Y Y
ID Prenotazione Prenotazione su pia sistema di prenotazione
in modalita lotti/postalizzazione, abilita un codice LadataT=0¢& il Jdi La prenotazione dovra
automatica (senza che possono essere postalizzazione partenza per il calcolo dei essere completata,
dover affidati a Pl in momenti progressivo, associato giomi di attesa per ovvero conclusa, al
necessariamente e diversi: all'lD Prenotazione, da Pesposizione del file di massimo entro le ore
contestualmente Il service potra utilizzare in fase di rendicontazione definitivo 24.00 del giorno
caricare una parcellizzare la accettazione per La rendicontazione & unica, successivo della data di
distinta di prenotazione in dichiarare quali oggetti ovvero comprende tutti i lotti accettazione della prima
preadvising) massimo 4 fisici si sta postalizzando poiché si basa sul codice ID postalizzazione
i ioni prenotazione

1.2.3 Posta Descritta

Il Cliente per poter effettuare la Prenotazione di Posta Descritta potra utiliz-

zare una delle seguenti tipologi di Distinte:

1)Distinta Elettronica Analitica .DU (per le specifiche fare riferimento al do-
cumento di riferimento ID 1)

2)Distinta Elettronica Analitica .GU (per le specifiche fare riferimento al do-
cumento di riferimento ID 3)

1.2.3.1 Inserimento Distinta Elettronica Analitica .DU

Per la Distinta di Elettronica Analitica .DU & necessario richiedere in antici-
po I'ID Prenotazione.

Richiesto il codice “ID prenotazione” e individuato il centro presso cui posta-
lizzare (con relativo frazionario), il cliente, per completare la prenotazione,
dovra caricare un unico file elettronico, la “Distinta analitica di prenotazio-
ne”, cliccando su “Caricamento file .cvs”.




La dimensione del file “Distinta analitica di prenotazione” non puo superare
i 10Mb.

megsugzuE S0

Posteitaliane
SERVIZI OMLINE | GERCA | HOME

I servizi
= Prenotazione Spedizioni
Utilities P
. o Benvenuto nella sezione dedicata al servizio di prenctazione delle spedizioni.
Prenotazione Spedizioni Seleziona l'operazione desiderata: puoi inserire una nuova prenotazione o visualizzare lo stato delle tue prenotazioni.

Inserisci nuova

prenctazione
Stato prenctazioni 1. Immetti il nome del cliente: Benvenuta Laura Leonardi
Utente: laura.leonardi.comprova

Servizi di |0020000000-Comuns di prova(smoks test post rilascio) | E r
Meniteraggio & Azienda: comune di prova
Rendicontaziens 2, Inserisci una nuova prenotazione, Profilo: eperatore

Rendicontazione selezionande il prodotto:

postainteractive
FAQ

| Raccomandata pro v |

3. Selezicna come inserire |z tua prenctazione:

Caricamento file .csvD
Caricamento file .csv

La funzione consente di caricare il file “Distinta analitica di prenotazione”
desiderato e completare la prenotazione on line cliccando su «InviaPreno-

tazionex:

Registrazione  Esci ||

Posteitaliane
SERVIZI ONLINE | CERCA | HOME

I servizi
Utilities Prenotazione Spedizione - Inserimento File C5V
. : Per effettuare la prenctazione carica il file della tua spedizione.
Prenotazicne Spedizioni
Inserisci nuova X
prenctazione Cliente: 0030000000-Comune di prova(smoke test post rilascio)
Stato prenctazioni Prodotto: Raccomandata Pro

Servizi di - . .

. . File da caricare: Scegli file | Nessun file selezionato qr
Manitoraggio @
Rendicontazicne

Rendicontazicne
postainteractive

FAQ Annullal

Al termine del processo il sistema confermera all’utente 'avvenuta presa in
carico della prenotazione:

SERVIZI ONLINE | CERCA | HOME
Iservizi
liitied Prenotazione spedizioni - Operazione effettuata
Prenctazione Spedizioni
Tt sl La richiesta di caricamento & avvenuta con successo
prenotazione

Stato prenotazioni

Servizi di
Monitoraggio e
Rendicontazione

FAQ

Contattadi | Privacy © Poste italiane 2013

Dopo aver effettuato il caricamento della distinta analitica di prenotazione,
il file viene sottoposto ad un controllo da parte del sistema per una pre-va-
lidazione e per una verifica della correttezza semantica e sintattica del file,
per i dettagli fare riferimento al documento di riferimento ID 1.




Si fa presente che & sempre possibile richiedere, in alternativa al Cana-
le Web, I'Attivazione di Cartelle di scambio SFTP per l'inserimento delle
Distinte di Prenotazione. Per I'attivazione della cartella si fa riferimento al
referente commerciale che effettua una verifica di fattibilita. In particolare,
la cartella sara attivata a decorrere dal 15° giorno lavorativo successivo alla
richiesta a Poste Italiane. Eventuali cause tecniche, che non consentano
I'attivazione della cartella, saranno prontamente comunicate al Cliente.

1.2.3.2 Inserimento Distinta Elettronica Analitica .GU

Per la Distinta di Elettronica Analitica .GU & necessario richiedere in antici-
po I'ID Prenotazione.

Per completare la prenotazione, dovra caricare un unico file elettronico clic-
cando su “Caricamento file .gu”.

La dimensione del file “Distinta analitica di prenotazione” non puo superare
i 10Mb.

Registrazione  Esci |

Posteitaliane

I servizi
Utilities

SERVIZI OMLINE | CERCA | HOME

Prenotazione Spedizioni

Benvenuto nella sezione dedicata al servizio di prenotazione delle spedizioni.

Prenotazione Spedizioni Seleziona |'operazione desiderata: puoi inserire una nuova prenotazione o visualizzare lo stato delle tue prenctazioni.
Inserisci nuova
prenotazione

Stato prenotazioni 1. Immetti il nome del cliente: Benvenuta Laura Leonardi
Servizidi |0020000000-Comune di srovaismaks test post rilascia) | Utente: laura.leonardi.comprova
Menitoraggio e Azienda: comune di prova
Rendicontaziens 2. Inserisci una nuova prenotazione, Profilo: operatore
Rendicontazione selezionando il prodotto:
postainteractive

| Raccaman: data Pro v

FAQ

3. Seleziona come inserire |a tua prenctazione:

Caricamento file .gu 5>
Caricamento file .qu




Nella schermata successiva € necessario selezionare il Processo di Lavo-
razione e scegliere il file relativo alla Distinta Elettronica .GU:

Registrazione Esci

Posteitaliane

I servizi

SERWIZI ONLIME | CERGA | HOME

Prenotazione Spedizione - Inserimento File GU
Per effettuare a prenctazione carica il file della tua spedizione.

Utilities

Prenotazicne Spedizioni
Inserisci nuova

prenotazione Cliente: 0030000000-Comune di prova(smoke test post rilascio)
Stato prenctaziom Prodotto: Raccomandata Pro

Servizi di Processo di lavorazione: [sma v

Meniteraggio e

Rendicontazione File da caricare: Nessun file selezionato &

Rendicontazione
postainteractive

FAQ

{annullaf
Al termine del processo il sistema confermera all’utente 'avvenuta presa in
carico della prenotazione:

MyPosteimpresa Esd &

Posteitaliane

Iservizi

SERVIZI ONUNE | CERCA | HOME

Utilities Prenotazione spedizioni - Operazione effettuata

Prenotazione Spedizioni
Inserisci nuova

SrenuE e La richiesta di caricamento & avvenuta con successo

Stato prenotazioni

Servizi di
Monitoraggio e
Rendicontazione

FAQ

Contattaci | Privacy @ Poste italiane 2013

Dopo aver effettuato il caricamento della distinta analitica di prenotazione,
il file viene sottoposto ad un controllo da parte del sistema per una pre-va-
lidazione e per una verifica della correttezza semantica e sintattica del file,
per i dettagli fare riferimento al documento di riferimento ID 3.

Si fa presente che per questa tipologia di Distinta Elettronica NON & possibile ri-
chiedere I'Attivazione di Cartelle di scambio SFTP per I'inserimento delle Distinte
di Prenotazione.




3. RENDICONTAZIONE DELLE
SPEDIZIONI DI POSTA
INDESCRITTA

Nel file di rendicontazione, generato a valle del processo di tracciatura del
recapito del prodotto, vengono inserite tutte le informazioni relative all’esito
di consegna a seconda del servizio scelto.

3.1 Canali di Rendicontazione

Il file di rendicontazione pud essere prelevato dal cliente accedendo al por-
tale poste.it nella sezione “Servizi di Monitoraggio e Rendicontazione”.

Il portale, utilizzando gli appositi filtri predisposti, permette di:

* visualizzare a video le postalizzazioni e verificare 'andamento del pro-
cesso di recapito in real time; nel caso di postalizzazioni parcellizzate,
il sistema consentira la visualizzazione delle singole parcellizzazioni e |l
loro cumulato;

* visualizzare su mappa geografica 'avanzamento % per singola regione
dello stato di consegna per le singole spedizioni;

« scaricare il file di rendicontazione attraverso I'apposita icona presente
nella colonna “report analitico”.




Benvenuto comune di prova

Prodotto: [seleziona un prodotio V]
Tipologia di servizio: [ >
Data Accettazione:* dal [ | al [ |
Data Prenotazione: * dal [ | al[ |

Codice Prenctazione: [ ]

Centro di Accettazione: | v
Stato Spedizione: ™ [seleziona una state v]
Azienda: [ ]
Seleziona il codice prenctazione per visualizzare i dettagli della singola spedizione

[Prima/Precedente] 1, 2, 3, 4 [Successiva/Ultima]

invii in o invii

codice Progressivo stato data data centro di % o report oo
prodotto distinta | rendicontati | resi an0malie filiali

prenotazione postalizzazione spedizione prenotazione accettazione accettazione analitico
POSTA  QuieOra
N GENOVA CMP . B
2002743 ) Rendicontato  08/04/2017  10/04/2017  Coyig) 4(:ONTEST ;elsensrt‘ 704 100% 4%, @ [l -
POSTA  QuieOra
™ GENOVA CMP . .
2002745 ) Rendicontato  12/04/2017  13/04/2017 | Sogg SONTEST ;;:isﬁ\ 642 9% 2% @ [} R
- POSTA Qui e Ora
2002746 @ Rendicontato  10/04/2017  11/04/2017 | oNOYACMP | coNTEST | + Resi 422 99% 3% e [l -
(28418) h Report
POSTA Qui e Ora
ey GENOVA CMP 5 5
2002747 [©)] Rendicontato  12/04/2017  13/04/2017 | 2oy ::ONTEST ;EE?'; 1669 99% 3% [} ] R
P POSTA  QuieOra
2002748 @ Rendicontate  12/04/2017 | 13/04/2017 | S NOVACMP | conrrer | 4 Resi 2452 99% 2% e [l -
(28418) : Report
Codice prenctazione: 2002749
Prodotto: POSTA CONTEST 4
Tipologia di Servizi:  Qui e Ora + Resi Report
Prenctati (2006) >
Accettati (2006)
Invii rendicontati (1995) v
Italia
3 Invii in o Invii o La % si riferisce agli
Regione distinta  Rendicontati = Resi v adicoatan
Dato incongruente
Sl is Giuli g g > 80%
Friuli Venezia Giulia 99 100% 1% LR
Liguria 132 100% 0% = 0%
Lombardia 895 99% 1%
Piemonte 316 100% 1%
Trentino Alto Adige 37 103% 0%
Val d'Aosta 4 100% 0%
Veneto 521 100% 2%
CAP Anomali 2 0% 0%
TOTALE 2006 100% 1%

export tabella in formato excel @

Resi (23) »

& stampa <3 Tomna indistro

E possibile altresi richiedere l'invio del file attraverso I'attivazione di un ca-
nale SFTP specifico.



—— Come possiamo aiutarti? ~

Contattaci
@ Vai su poste.it nella sezione Assistenza
e compila il modulo

Chiamaci
800.00.33.22 attivo dal lunedi al sabato

O dalle 8.00 alle 20.00
m (chiamata gratuita per chi chiama da rete fissa)
199.100.160 per chi chiama da rete mobile

(il costo della chiamata & legato all’'operatore utilizzato
ed & pari al massimo a euro 0,60 al minuto piu euro 0,15
alla risposta)

Scrivici
Casella Postale 160 — 00144 Roma
Invia una mail a

servizio.clienti@posteitaliane.it

I Y O [ @ poste.i

Posteitaliane




