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SCOPO

[ manuale descrive le funzionalita del Portale Bolgette per la gestione del “Processo Bolgette”, avente per

oggetto spedizioni di prodotti di corrispondenza non registrata e registrata consegnate presso gli UP/CD

in un contenitore, denominato «Bolgettax.

I clienti coinvolti dal “Processo Bolgette” e per i quali &€ stato realizzato il Portale Bolgette sono tutti i
Clienti con almeno un contratto attivo di affrancatura (SMA, Affrancaposta, Conti di Credito, MAAF).

Per i Clienti con contratto di affrancatura SMA, I'utenza potra essere di due profili diversi:

+ Service: si occupa di spedire e monitorare, per conto terzi, i prodotti di corrispondenza inviati

tramite bolgette

* Cliente: si avvale del sistema bolgette per I'invio dei propri prodotti di corrispondenza.

Inoltre tali clienti possono abbinare al contratto anche un servizio di Pick Up Light.

2 DESCRIZIONE GENERALE DEL PROCESSO

2.1 Generalita

Il Portale Bolgette consente di usufruire del servizio di tracciatura dei contenitori (bolgette), contenente i
prodotti di posta non registrata e/o registrata sotto indicati, in funzione delle autorizzazioni concesse da

Poste Italiane al Cliente/Service.

o Tipo Affrancatura
Prodotti di posta NON REGISTRATA
MAAF CdC AFFRANCAPOSTA S 1A
Tipo di Utente Cliente | Cliente Cliente Cliente | Service
POSTA 1 PRO X X X X X
POSTA 4 PRO X X X X X
POSTAPRIORITY MAIL X X X X X
POSTAMAIL INTERNAZIONALE X X X X X
POSTA LIGHT X
Tabella 1 — Corrispondenza di posta non registrata
Prodotti di posta REGISTRATA Tipo Affrancatura
MAAF CdC AFFRANCAPOSTA SMA
Tipo di Utente Cliente | Cliente Cliente Cliente | Service
ASSICURATA X X X X X




ASSICURATA ESTERA X X

ATTO GIUDIZIARIO X X

RACCOMANDATA 1

RACCOMANDATA 1 CON PROVA DI CONSEGNA

RACCOMANDATA 1 IN CONTRASSEGNO

RACCOMANDATA GIUDIZIARIA X X
RACCOMANDATA ESTERA X X
RACCOMANDATA PRO X X

Tabella 2 — Corrispondenza di posta registrata




Il Portale € a disposizione del Cliente per gestire il processo Bolgette con due diverse modalita di consegna
della stessa: il Processo standard e il Processo di Pick-up, nel caso in cui il Cliente abbia sottoscritto anche
un ulteriore contratto di Pick  -Up sotto i 5 Kg:

» il processo Standard di spedizione delle bolgette prevede la consegna della Bolgetta direttamente
da parte del Cliente all’Ufficio Postale/CD;

» il processo Pick Up di spedizione delle bolgette prevede il ritiro della Bolgetta da parte del
Portalettere, in funzione della modalita di prenotazione appuntamento contrattualizzata, che puo
essere:

o di tipo “cadenzato”: giorni/fascia oraria dell’appuntamento per il ritiro della Bolgetta sono

definiti dal contratto;

o di tipo “a chiamata” (no Pick Up Light): fascia oraria del’appuntamento per il ritiro della Bolgetta € definita
dal contratto appositamente stipulato, la data dellappuntamento sara possibile
definirla/prenctarla dal Cliente tramite il Portale ogni volta che il Cliente avra I'esigenza di
consegnare la Bolgetta.

Il Cliente potra consegnare un numero massimo variabile di bolgette pari a 2, nel caso di affrancatura
SMA, 3 negli altri tipi di affrancatura, per ogni spedizione prenotata dal Portale.

Per la sola modalita di affrancatura SMA:

- ogni prenotazione deve contenere almeno un numero minimo di invii totali pari a 10, non
necessariamente appartenente alla stessa tipologia prodotto (es. 11 posta4 pro oppure 5 postad

pro e 6 raccomandata pro);

- in ogni prenotazione, ogni singolo prodotto di posta registrata o di posta non registrata non deve
superare la soglia massima di 100 invii (es. sara possibile inviare 99 posta4 pro e 99 raccomandata

pro).

3 PREREQUISITI DI ACCESSO AL SERVIZIO

Il Cliente, al fine di poter usufruire del Portale Bolgette, dovra preliminarmente:
1. registrarsi al sito Poste.it nel’Area Business
2. avere stipulato un contratto di affrancatura Affrancaposta, Conto di Credito (CdC), Macchine
Affrancatrici (MAAF), Senza Materiale di Affrancatura (SMA), ai quali & possibile abbinare anche un
contratto di Pick Up Light.



4 ACCESSO AL PORTALE BOLGETTE

Il Cliente/utente per accedere al Portale Bolgette deve visualizzare il sito www.Poste.it ed autenticarsi al
Portale con le proprie credenziali previa registrazione su Poste.it Imprese e pubblica amministrazione.
Visualizzata I'home page del sito Poste.it, il Cliente deve selezionare la voce di menu corrispondente al
proprio target (Professionisti e piccole imprese — Medie e grandi imprese — Pubblica Amministrazione):

PREVIDENZA SERVIZI
€ ALQTTADNO SERVIZI ONLINE

Con App Ufficio Postale prenoti il turno alle
Poste e fai tanto altro ancora.

vo modo di andare alle Po:

SCOPRI DI PIL

Q
Paga online Cerca spedizioni Spedisci online
BEE) POLLETTING PRS A Q (&)
[T BOLLETTIN BiAh S v
§= racarn MLG___IQM 3]

404 ONUNE Y SPEDISCI ONUNE )

Figura 1 — Portale Poste.it


http://www.poste.it/
http://www.poste.it/
http://www.poste.it/

Successivamente, visualizzata la schermata della voce di menu selezionata, il Cliente deve selezionare la
funzionalita “Accedi” all'interno dell’Area Personale per inserire le credenziali disponibili: nome utente e
password

PRIVATI PROFESSIONISTI E PICCOLE IMPRESE Vv POSTE ITALIANE POSTENEWS ® ASSISTENZA @ AREA PERSONALE

Sy PR S CORRIERE SERV! A TELEFONIA E
mltaﬁane AR ESPRESSO E PACCHI ) A y NI DIGITALI

NOME UTENTE

inserisci

PASSWORD

inserisci

Poste Delivery: portiamo
il mondo nelle tue mani.

mn‘ Plﬁ h Hai dimenticato la password o il tuo

username?

Figura 2 — Accesso al Portale Poste.it Imprese e Pubblica Amministrazione sezione Professionisti e piccole imprese

Dopo aver inserito correttamente le proprie credenziali, il Cliente visualizza la pagina personale,
nella quale sono visibili i link per un accesso rapido ai diversi servizi di Poste Italiane. Per accedere al
Portale Bolgette, il Cliente deve selezionare il link “Bolgette”.



. 5 0

Servizi Online

| servizi online del Gruppo Poste Italiane

P ra s HAI BISOGNO DI AIUTO
Servizi preferiti

& cHIAMAC)
[#& Scrivic

@ VIENI A TROVARCI

Servizi online Personalizza @

Servizi rapidi
() SEGUIMI ONLINE ) INFODELIVERY LIGHT [ visure carastau

0} rrancosoLLo FacILE {0] rFrancosoLLonuNE Vedi attri servizi (

Servizi con contratto

POSTE DELIVERY PRENOTAZIONE _
L2 BUSINESS SPEDIZIONI ONLINE m INVIA E CONTROLLA

BT POSTAONUINE | & BOLGETTE Vedi altn servizi
:

Figura 3 — Accesso alla sezione Bolgette

Il portale e fruibile anche ai clienti multi-sede che hanno sedi territoriali che spediscono corrispondenza
in bolgetta; viene infatti gestito, oltre al codice sap e al/ai relativo/i conto/i contrattuale/i di ogni cliente,
anche il “codice speditore” della singola sede.

5 PROFILAZIONE UFFICI SPEDITORI AL PRIMO LOGIN

Al primo login ogni utenza visualizzera le seguenti schermate per poter configurare il profilo utente che
effettuera la prenotazione sul Portale Bolgette.

Sara obbligatorio effettuare la configurazione di un profilo utente legato contratto di affrancatura
sottoscritto. Le successive configurazioni potranno essere gestite nella sezione Utility dedicata.

Se il cliente € mono-sede e non ha un ufficio speditore territoriale, viene mostrato (e non risulta
modificabile) il codice SAP dell’azienda



Configurazione profilo utente

Tipo affrancatura

Seleziona

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

Figura 4 — Configurazione profilo utente

Lufficio speditore Inserito & corretto. Inserisci il conto contrattuale

Figura 5 — Configurazione profilo utente -Controllo ufficio speditore

Se il cliente & multi-sede con diversi uffici speditori territoriali, I'utente dovra digitare il codice SAP relativo
all'ufficio speditore che si intende configurare per la prenotazione sul Portale Bolgette.

In caso di associazione di un ufficio speditore errata sara visualizzato il seguente messaggio:

L'ufficio speditore inserito non & corretto

Figura 6 — Configurazione profilo utente —ufficio speditore corretto

Dopo aver inserito I'ufficio speditore corretto, sara visualizzato il seguente messaggio:



Lufficio speditore Inserito & corretto. Inserisci il conto contrattuale

Figura 7- Messaggio di verifica ufficio speditore

Nel caso in cui il conto contrattuale inserito non € corretto, sara visualizzato il seguente messaggio:

Il conto contrattuale inserito non & corretto

Figura 8- Messaggio di verifica conto contrattuale

A valle del corretto inserimento dell‘ufficio speditore e del conto contrattuale sara mostrato il bottone
AGGIUNGI CENTRO per la selezione dell’ufficio di consegnalrestituzione della bolgetta:

Posteitaliane
Configurazione profilo utente

Conto Contrattuale**

Tipo affrancatura Ufficio Speditore*
SMA 0030004046 30004046_203
Note:

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

AGGIUNGI CENTRO

Figura 9- Visualizzazione bottone Aggiungi Centro
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Assoclazione Centro di Consegna/Restituzione

@® ufficio postale (O Altro centro

Denominazione Indirizzo Localita

CHIUDI

Figura 10— Associazione centro di consegnalrestituzione

Associazione Centro di Consegna/Restituzione
Denominazione Frazionario Indirizzo Comune Provincia CAP Seleziona
BOLOGNA 20 ms VIA DELLE ARMI 1 BOLOGNA BO 40137

- VIA CARLO ALBERTO g
BOLOGNA 13 11150 SEARDITT BOLOGNA 80 40138

BOLOGNA FIERA 11001A01 | VIALE DELLA FIERA 20 BOLOGNA BO 40127

PIAZZA ! OTTO AGOST!
BOLOGNA 14 11163 ZAAZZ DELLIOTTOAGESTO BOLOGNA BO 40126

BOLOGNA 6 11016 VIA GIUSEPPE GARIBALDI 3 BOLOGNA BO 40124

Figura 11- Visualizzazione Centro di Consegna

Al termine della selezione del centro di consegna/restituzione della bolgetta sara mostrato il seguente
messaggio di conferma:

(o] ione corrt

Per configurare un nuovo profilo utente seleziona il tasto Avanti e accedi alla sezione Utility
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Figura 12— Visualizzazione messaggio di conferma profilazione

Per lo stesso contratto, al primo login sara possibile associare da subito piu uffici di consegna/restituzione
cliccando sul pulsante “Aggiungi Centro”:

Posteitaliane L RCS. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno.lp400  Esci

Configurazione profilo utente

Tipo affrancatura Ufficio Speditore* Conto Contrattuale**
SMA 0030004046 30004046_203
Note:

* Inserire Il codice SAP (Es. 0012345678)
**Inserire il Conto Contrattuale con Il quale prenotare la spedizione

AGGIUNGI CENTRO

« 1 » 10
Tipo Affrancatura Ufficio Speditore Conto Ci | ione Centro Frazionario Centro Centro di Lavorazione Modifica Elimina
SMA 0030004046 30004046_203 BOLOGNA 20 11167 Bologna CMP & W

AVANTI
-

Figura 13- Associazione di un altro ufficio

E possibile modificare il centro di restituzione cliccando sul pulsante modifica:

Associazione Centro di Consegna/Restituzione

Tipo affrancatura Ufficio Speditore Conto Contrattuale

SMA 0030004046 30004046_203

(O Ufficio postale O Altro centro

CHIUDI

Figura 14— Modifica ufficio
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Se si tenta di inserire nuovamente un ufficio di consegna/restituzione della bolgetta gia configurato sara
mostrato il seguente messaggio:

Attenzione: Errore nel salvataggio dei dati [Centro di consegna/restituzione della bolgetta & gia configurato su questo Ufficio

Speditore]

Figura 15— Associazione ufficio gia configurato al contratto

Se invece il nuovo centro di consegna/restituzione della bolgetta che si intende associare non € stato
ancora configurato verra aggiunta una nuova riga di configurazione:

Posteitaliane Il RCS. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno.lp400  Esci
o S S A
Tipo affrancatura Ufficio Speditore* Conto Contrattuale**
SMA 0030004046 30004046_203
Note

* inserire Il codice SAP (Es. 0012345678)
**inserire il Conto Contrattuale con il quale prenotare |3 spedizione

AGGIUNGI CENTRO

« 1 » 10
Tipo Affrancatura Ufficio Speditore Conto C: D: inazi Centro Frazionario Centro Centro di Lavorazione Modifica Elimina
SMA 0030004046 BOLOGNA 13 11167 Bologna CMP @ U
SMA 0030004046 30004046_203 BOLOGNA 20 11167 Bologna CMP @ 'Uj

AVANTI

Figura 16— Visualizzazione di piu uffici configurati

Le successive configurazioni di nuovi profili utente o di centri di consegna/restituzione della bolgetta
potranno essere effettuate nella sezione Utility.

13



Diversamente, a fronte delle seguenti possibili casistiche: assenza di un
contratto di affrancatura stipulato, contratto di affrancatura stipulato ma
non ancora attivato da Poste Italiane,

non corrispondenza anche solo di uno dei due campi Partita IVA/Codice fiscale tra i dati inseriti in
fase di registrazione alla sezione Imprese e Pubblica Amministrazione del sito poste.it e i dati

presenti sul contratto di affrancatura, alla selezione del link Bolgette, il Cliente
visualizza il seguente messaggio di cortesia:

Posteitaliane 518

Siamo spiacenti, ma al momento non & attivo alcun contratto valido per effettuare spedizioni tramite il servizio Bolgette, Per ulteriori
informazioni contatta il responsabile commerciale della tua zona.

In questi casi, come suggerito dal messaggio, il Cliente potra contattare il commerciale di
riferimento che potra aprire una richiesta di assistenza per verificare lo stato di attivazione del
servizio. Per ulteriori informazioni € possibile ¢ ontattare i canali standard di assistenza:

per Clienti TOP:
Il Post venditore di riferimento o
in alternativa:
canale telefonico: 800.160.000
canale mail: assistenzagrandiclienti@posteitaliane.it

per Clienti Large e Impresa:
canale telefonico: 800.160.000
mail: assistenzagrandiclienti@posteitaliane.it
mail: assistenza.impresa@poste.it

6 FUNZIONALITA’ - PORTALE BOLGETTE

Eseguito 'accesso al Portale Bolgette, il Cliente pud navigare attraverso le seguenti voci di menu, sotto
indicate e descritte nei successivi paragrafi:

+ Cruscotto, per la ricerca e la visualizzazione delle notifiche generate successivamente
all’avvenuta predisposizione di ogni singola spedizione

* Prepara spedizione, per la predisposizione delle spedizioni relativamente agli invii di posta non
registrata e/o registrata che si intende inserire all’interno della Bolgetta/e (anche per conto terzi)

* Monitoraggio, per laricerca e la visualizzazione di ogni singola Bolgetta inviata e dei relativi invii
di posta registrata eventualmente presenti nella stessa (anche per conto terzi)

* Rubrica, per l'inserimento e la ricerca di anagrafiche dei destinatari

14



« Utility, per visualizzare e modificare/eliminare un profilo utente precedentemente configurato e/o
configurare un nuovo profilo utente (es. in caso di cliente multi-sede)

Relativamente alla voce di menu “Manuale utente”, selezionandola il Cliente puo visualizzare il manuale,

a supporto di una corretta navigazione del Portale Bolgette e compilazione delle distinte specifiche
richieste dal Portale stesso.

7 CRUSCOTTO

Eseguito I'accesso al Portale, il Cliente visualizza la schermata “Cruscotto”, in cui & possibile ricercare e
visualizzare le notifiche ricevute per ogni singola spedizione preparata.

In attesa di avviare una ricerca o in assenza di un risultato della ricerca avviata, la tabella si presenta
vuota riportando la seguente dicitura “Nessun elemento trovato”.

Posteitaliane £ RCS.QUOTIDIANISPA Esci
Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente
Spedizioni
Ricerca
Codice spedizione Data prenotazione da Data prenotazione a
Tipo affrancatura Ufficio Speditore
SMA Seleziona
| seleziona |
|_RC.S:QUOTIDIANI SPA | PULISCI FILTRI CERCA
Codice spedizione Data p Tipo aff Cliente Ufficio Speditore Conto D

Nessun efemento trovato

Figura 17 - Cruscotto

La maschera prevede una sezione dedicata ai requisiti della ricerca, quali:

+ Codice Spedizione: il filtro di ricerca € di tipo esclusivo. All'inserimento da parte del Cliente del
valore, verranno inibiti i restanti filtri di ricerca. Conseguentemente, il risultato della ricerca e

relativo alla singola spedizione, alla quale corrispondera il valore inserito.
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Posteitaliane L RCS. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno Jp400 Esci

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente
Spedizioni
Ricerca
Codice spedizione Data prenotazione da Data prenotazione a
10002523 - - -

Tipo affrancatura

Seleziona

w

Codice spedizione Data prenotazione Tipo affrancatura Cliente Ufficio Speditore Conto contrattuale Documentazione

10002523 15/1072019 SMA RCS. QUOTIDIANI SPA RCS. QUOTIDIANI SPA 30004046_203 B

Figura 18 — Ricerca con Codice Spedizione

* Tipo affrancatura: il filtro di ricerca pud contenere i seguenti possibili valori: Affrancaposta,
CdC, MAAF, SMA in funzione del contratto attivato dal Cliente.

Selezionando come tipologia di affrancatura SMA, qualora il Cliente acceda in qualita di Service,
verra abilitato un ulteriore filtro, cerchiato in rosso nellimmagine successiva, al fine di selezionare

il Tipo di contratto, oggetto della ricerca.

Contratto: il filtro di ricerca € una lista di valori dove il Cliente visualizza solo i contratti che sono
stati attivati per una determinata modalita di affrancatura.

Per la sola modalita di affrancatura SMA vengono valorizzati anche i seguenti 3 filtri (Tipo contratto,
Cliente, Conto contrattuale):
* Tipo contratto: il filtro di ricerca pud assumere i seguenti valori: nome proprio, conto terzi.

Selezionando come tipologia di contratto “nome proprio”, il Cliente abilita il filtro Conto contrattuale.
Altrimenti selezionando come tipologia contratto “conto terzi”, il Cliente, in qualita di Service, abilita
i filtri Cliente e Conto contrattuale.

Posteitaliane £ RCS. QUOTIDIANI SPA
Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente
Spedizioni
Ricerca
Codice spedizione Data prenotazione da Data prenotazione a
Tipo affrancatura Tipo contratta
SMA Seleziona
Seleziona
Nome proprio PULISCI FILTRI CERCA
Conto terzi
> 4

Codice spedizione Data prenotazione Tipo affrancatura Cliente Conto contrattuale Documentazione

Nessun elemento trovato.

Figura 19 — Ricerca con Tipo contratto — Tipo Affrancatura SMA
* Cliente: il filtro di ricerca € una lista con le ragioni sociali dei Clienti per i quali il Service effettua
la spedizione.
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Posteitaliane L RCS. QUOTIDIANI SPA
Cruscotto | Preparaspedizione  Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente
Spedizioni
Ricerca
Codice spedizione Data prenotazione da Data prenotazione a
Codice Spedizione gg/mm/aaaa geg/mm/aaaa
Tipo affrancatura Tipo contratto
SMA Conto terzi
Cliente Conto contrattuale
Seleziona Seleziona
PULISCI FILTRI CERCA
Codice spedizione Data prenotazione Tipo affrancatura Cllente Conto contrattuale Documentazione

Nessun elemento trovato.

Figura 20 — Ricerca per conto terzi — Tipo Affrancatura SMA

« Conto Contrattuale: il filtro di ricerca € una lista di valori dove il Service visualizza solo i
contratti attivi.

pamly

« Data prenotazione da/Data prenotazione a: il Cliente, selezionando I'icona | visualizzera il
calendario, attraverso il quale pud definire il range temporale di suo interesse per avviare la ricerca.
Selezionato il valore nel campo “Data prenotazione da”, viene visualizzata la seguente nota sotto il campo
“Data prenotazione a”: “Campo obbligatorio o valore non valido”, al fine di

indicare I'obbligatorieta di quest’ultimo filtro di ricerca.

Posteitaliane 0 RCS.QUOTIDIANI 5P

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente

Spedizioni

Ricerca

Codice spedizions Data prenotazione da Data prenotazione a

odice Spedizione 01/08/2017 09/08/2017

Tipo affrancatura

CONTI DI CREDITO

Conto contrattuale

30004046-039

PULISCI FILTRI

Codice spedizione Data prenotazione Tipo affrancatura Cliente Conto ¢ Do

Nessun elemento trovato.

Figura 21 — Ricerca con Data prenotazione da/Data prenotazione a — Tipo Affrancatura Cdc

Nel caso di Cliente con modalita di affrancatura Affrancaposta, MAAF, CdC o SMA che opera direttamente
per proprio conto, visualizza la seguente schermata semplificata, con la possibilita di selezionare il Tipo
Affrancatura e, successivamente, il conto contrattuale d’interesse.
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Posteitaliane

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

Spedizioni

Ricerca
Codice spedizione

Tipo affrancatura

CONTI DI CREDITO

Conto contrattuale

30004046-039

Codice spedizione Data prenotazione

Compilata la maschera di ricerca, rispetto ai filtri d’interesse, il Cliente deve selezionare il tasto “CERCA”

Data prenotazione da

n/aaaa

Tipo affrancatura Cliente

Nessun elemento trovato.

Il RCS.QUOTIDIANI SPA

Rubrica Utilicy Manuale utente

Data prenotazione a

PULISCI FILTRI

CERCA

Conto contrattuale Documentazione

Figura 22 - Ricerca con conto contrattuale

per avviare la ricerca e visualizzare il risultato della stessa. In caso contrario, selezionando il tasto

“PULISCI FILTRI” & possibile cancellare i criteri di ricerca precedentemente impostati.

La ricerca puod essere avviata anche senza impostare alcun filtro di ricerca. In tal caso il sistema visualizza
tutti i risultati disponibili per ciascun contratto associato al Cliente; saranno visualizzate quindi tutte le
spedizioni effettuate da quell’'utenza poste.it business indipendentemente dalla modalita di affrancatura e

dal relativo contratto.

Posteitaliane
Codice spedizione
Tipo affrancatura
Seleziona
B 2 3 21 i
Codice spedizione Data prenotazione
10002523
10002517
1000251
10002511
10002510 15/10/2019
0002412

In caso di esito positivo della ricerca, il Cliente pud visualizzare i dati estratti di una o piu spedizioni

Data prenotazione da

Tipo affrancatura Cliente

SMA R.CS. QUOTIDIANI SPA
SMA RCS. QUOTIDIANI SPA
SMA RCS. QUOTIDIANI SPA
SMA R.CS. QUOTIDIANI SPA
SMA R.CS. QUOTIDIANI SPA
SMA RCS. QUOTIDIANI SPA
SMA RCS. QUOTIDIANI SPA

cann

0/ € ALIATIRIANI €OA

L RCS. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno Ip400 Escl

Data prenotazione a

PULISCI FILTRI
0

Ufficio Speditore Conto
RCS. QUOTIDIANI SPA 30004046 203 ®
RCS QUOTIDIANISPA 30004046_203
RCS. QUOTIDIANI SPA 30004046 203 B
RCS. QUOTIDIANI SPA 30004046_203 B
RCS. QUOTIDIANI SPA 30004046_203 B
RCS. QUOTIDIANI SPA 30004046_203 ®
RCS. QUOTIDIANI SPA 30004046_203 ®

m

B/ € AIIATIRIAL €OA 3nnna a3

Figura 23 - Ricerca con conto contrattuale — risultati ricerca

d’interesse, attraverso la tabella visualizzata sotto la sezione dei filtri di ricerca.

La tabella contiene le seguenti informazioni:

* Codice spedizione: codice univoco, identificativo della spedizione

+ Data prenotazione: data in cui il Cliente ha eseguito la prenotazione della spedizione sul

Portale Bolgette

* Tipo affrancatura: rappresenta la tipologia di affrancatura apposta alla spedizione
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» Cliente: indica la ragione sociale Cliente in caso di operativita da parte del Service per la tipologia
di affrancatura SMA. Questo campo, cerchiato nellimmagine successiva, compare
esclusivamente se 'utenza che effettua la ricerca e un Service.

» Conto contrattuale: identificativo del contratto, oggetto della prenotazione

» Ufficio Speditore: codice ufficio speditore associato alla singola sede territoriale (solo per i
clienti multi-sede)

+ Documentazione: icona selezionabile per accedere alla modale “Documentazione”

Il Cliente pud accedere alla documentazione della singola spedizione notificata, selezionando I'apposita

icona . Il Cliente, accedendo alla modale “Documentazione”, puo visualizzare I'elenco dei
documenti disponibili al momento del risultato della ricerca. | documenti saranno messi gradualmente a
disposizione dal sistema, in base allo stato di avanzamento del processo della spedizione.

La documentazione viene visualizzata in forma tabellare nel seguente modo:

Documentazione

Nome Scaric | Stampa
a

Anomalie Prenotazione : [“—;]
Distinta Analitica
Distinta Ritiro UP
Distinta Sintetica

Etichetta Bolgetta LL

CHIUDI

Figura 24 — Documentazione

I documenti che possono essere visualizzati dal Cliente sono: o Etichetta Bolgetta: I'etichetta Bolgetta &
il primo documento che viene generato dal sistema, subito dopo aver concluso il processo di
predisposizione della spedizione. L’etichetta riporta il codice a barre identificativo della bolgetta (con
range dedicato ed univoco per singola bolgetta) e deve essere inserita nella tasca esterna della bolgetta
facendo attenzione nel rendere visibile il codice a barre. Il documento pu0 essere scaricato e stampato
e contiene un’etichetta per ogni singola bolgetta dichiarata in fase di predisposizione sul Portale, fino
ad un massimo di tre etichette. In funzione della modalita di consegna della bolgetta selezionata dal
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Cliente, viene generata dal sistema I’Etichetta Bolgetta Standard o I'Etichetta Bolgetta Pick-Up. Si
sottolinea che le

informazioni nelle etichette variano in funzione della tipologia di utenza (Cliente/Service).

@
11 CODICE SAP - 0030000008 T
_—
ASPPI - ASSOCIAZ. SINDACALE PICCOLI ———
| :
—— [=}
————————————— 8
D SPEDIZIONE - 1000905 g
[CONTO CONTRATTUALE - 004 — 8
EBOCESSO - MA4E ——BRS
————
UFFICIO DI RESTITUZIONE - BOLOGNA RECAPITO EMILIA LEVANTE —_———
g CENTROLAVORAZIONE - Bologna CMP
Figura 25 — Etichetta bolgetta standard
Q>
&

1/1 CODICE SAP- 0030000093

DOUGLAS ITALIA SPA

———————
N
-—— T
_—- %
e — N
i
-
1 g
ID SPEDIZIONE - 1004282 — 0
————————————— o
CONTO CONTRATTUALE - 30000093-003 === "
PROCESSO - CONTI DI CREDITO
CENTRO DI RITIRO - BUSALLA

CENTRO LAVORAZIONE - BOLOGNA CMP

Precedenza di lavorazione D

Figura 26 - Etichetta bolgetta Pick-up

o Distinta Analitica: documento generato dal sistema se il Cliente inserisce oggetti di
corrispondenza registrata attraverso il Portale Bolgette. Il sistema genera una distinta analitica
per ogni tipologia di prodotto di posta registrata inserito. La distinta analitica viene
personalizzata con i dati del Cliente (es. dati anagrafici). Il Cliente deve stampare la distinta in
duplice copia, compilare i campi di sua competenza (es. data, firma) e inserirla nella

corrispondente bolgetta contenente gli invii di corrispondenza registrata.
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Posteitaliane

Distinta Analitica Posta Registrata

PARTE RISERVATA AL CLIENTE

A0S SOCLME DR (LIENTY

RS QUOTIDIANI SPA

OO CLESTE (I SAFRT)

) M

Q0 el FAAS R L0k I el

BCS QUOTIIIANI SPA

OO A BARE D, b}

OB W P D [T
i o T T RACCOMANDATA FRO
R R BTt

A lmales

_ TUTALE CODeC] A BRARRE LITILLAEAT

ol Sl I OO A Rl N TR

i odsc @ barwy lmals - Codics marule | - 1
Totaly Ui & by mom atiborot

o] LG T T VRO
DESTINATARIO | DESTINAZIONE | CODICE A BARRE CODICE PEC
N. T. A ARG AL 2L § FROVA D CONSRGRA
Mo Ross: VA ROMA BELLUNO X000 |00 3551410

o Distinta Sintetica: documento generato dal sistema in quanto presenti invii di corrispondenza
non registrata e/o registrata. |l sistema genera una Distinta Sintetica unica per ogni spedizione
predisposta tramite il Portale, personalizzata con i dati del Service, Cliente (es. dati anagrafici,
modalita di affrancatura). Il Cliente deve stampare la distinta in duplice copia, compilare i campi
di sua competenza — tra i quali la data, la propria firma, il numero di telefono (in caso di
anomalie riscontrate in accettazione) e per i clienti con modalita di affrancatura MAAF anche i
valori iniziale e finale del contatore della propria macchina affrancatrice — e inserirla nella/e

Figura 27 — Distinta Analitica — SMA nome proprio

bolgetta/e utilizzata/e per la spedizione. Di seguito degli
esempi del documento con relative differenze cerchiate.
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Posteita | iane Distinta sintetica BOLGETTE — CODICE SPEDIZIONE: 1005103

DATIANAGRAFICI- CAMPI DA COMPILARE A CURA DEL CLIENTE

SMA [X] AFFRANCAPOSTA [] MAAF [] CONTI DI CREDITO []
l(RAng_NEOCIALE DELLO SPEDITORE | R.C.S. QUOTIDIANI SPA AUTORIZZAZIONE SMA N°
| CODICE DELLO SPEDITORE (1D SAP R/3)| 0030004046 SMA-NO/910/2013 DEL 11/04/2013,
RAGIONE. SOCTALF DFL CLIENTE TIFT & CO. SMACN U
\CODICE CLIENTE (ID SAP R/3) 0030000067 Y,
N° CONTO CONTRATTUALE 30000067-013
INDIRIZZO VIA MAGENTA 7 40128 BOLOGNA BO IT
TELEFONO/N. FAX
EMAIL m.forte @ posteitalianc.it
CENTRO ACCETTAZIONE (CODICE AGE)| BUSALLA
CODICI BOLGETTE [ 739982701450
MODALITA' DI PAGAMENTO | (] (] E1 incavowatoniutics. L]
DATISPEDIZIONE - CAMPI DA COMPILARE A CURA DEL CLIENTE
SCAGLIONE VALORE  IMPORTO UNITARIO | NUMERO | IMPORTO
PRODOTTO FORMATO  DESTINAZIONE ~* 0 () SERVIZIO ACCESSORIO ASSIGURATA | (inckial servizi INVIT | TOTALE
POSTA | PRO SoMun ITALIA 100-500 g 200€ 10 2000¢
TOTALE 10 20,00 €
Data *Ove previsto I"mporto si interdde comprensivo di TVA Ftrma del cliente

DATI DI CONV,

Anomulie riscontrite | Timbro |

Data Firma del cliente per accettazione

Numero Ordine di Vendita Sap v/3 "
Firma operatare di aceetiazione

mn

Figura 28 - Distinta Sintetica SMA in conto terzi

Posteit a | i ane Distinta sintetica BOLGETTE — CODICE SPEDIZIONE: 10002517

sMa [¥] AFFRANCAPOSTA [] MaAr [ CONTI DI CREDITO []

\GIONE SOCIALE DEL CLIENTE R.CS QUOTIDIANI SPA AUTORIZZAZIONE SMA N*
SMA NO15272010 DEL 13.09.2010,

RCS QUOTIDIANI EFH SMA CENTRO1/03961/03 2015,
=~ | SMA S2/535/08 DEL 16.06.2008

2 C
"ODICE UFFICIO SPEDITORE

0030004046
R CONTO CONTRAT TUALE T30004046 203 ]
INDIRIZZO | NON PRESENTE ]
[TELEFONON. FAX | |
EMAIL [ m piscitelli@posteitaliane it ]
ICENTRO ACCETTAZIONE (CODICE AGE)| BOLOGNA CMP ]
ICODICI BOLGETTE I7 9 ]
IMODALITA' DI PAGAMENTO lnlldulo [m] contestuale (] posticipato (] incasso automatico []
PRODOTTO FORMATO [DESTINAZION “sfmz SERVIZIO ACCESSORIO AS\S?(I::I)::T A a',",',';‘j",,',?,,‘; m. Nll';v“:,':o 'Mm'&T:’
RACCOMANDATA PRO STANDARD ITALIA 20-50 gr 1500€ 1 1500€
TOTALE 1 15,00 €

Figura 29 - Distinta Sintetica SMA in nome proprio
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POSteit a | | ane Distinta sintetica BOLGETTE -~ CODICE SPEDIZIONE: 10002523

GRAFICT - CAMPI DA COMPILARE A €

sva [ AFFRANCAPOSTA [] maar [J CONTI DI CREDITO 5
[RAGIONE SOCIALE DELLO SPEDITORE [R.C'S. QUOTIDIANI SPA AUTORIZZAZIONE SMA N*
CODICE DELLO SPEDITORE (ID SAP R73)[ 0030004046 SMA NOI527/2010 DEL 13.09.2010,
SMA CENTRO1/03961/03.2015,
RAGIONE SOCIALE DEL CLIENTE NAPOLEONE ShA 53751508 DEL 15 053008
CODICE CLIENTE (ID SAP R73) 0030000018

RCS QUOTIDIANI SPA
0030004046

CONTO CONTRATTUALE 30004046_203
NDIRIZZO NON PRESENTE

E E’LEFONO/N FAX
1L mmmlelh@meiulm.nl

ICENTRO ACCETTAZIONE (CODICE AGE)| BOLOGNA CMP
ICODICI BOLGETTE | 739980000285
IMODALITA’ DI PAGAMENTO

L ant to contestuale to incasso automatico

VALORE | IMPORTO UNITARIO | NUMERO | IMPORTO

PRODOTTO FORMATO SERVIZIO ACCESSORIO ASSICURATA | (inclusi servizi INVIL TOTALE
RACCOMANDATA PRO STANDARD 1500€ 1 15,00€
TOTALE 1 1500 €

Figura 30 - Distinta Sintetica Cdc
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Posteita I i a n e Distinta sintetica BOLGETTE — CODICE SPEDIZIONE: 1005236

I 'DATI ANAGRAFICI - CAMPI DA COMPILARE A CURA DEL CLIENTE

sMaA [] AFFRANCAPOSTA [] MAAF [x] CONTI DI CREDITO []
[RAGIONE SOCIALE DEL CLIENTE COECO18 MACCHINA MODALITA' DI PAGAMENTO
[CODICE CLIENTE (ID SAPR/3) 0030000013 MODELLO ici
[N® CONTO CONTRATTUALE 30000035-012 NIATRIGOLA contestuale [
INDIRIZZO VIA BENEDETTO CROCE 124 00142 ROMA RMIT CONTATORE i 1
TELEFONO N FAX INIZIALE ‘
EMATL CONTATORE
[CENTRO ACCETTAZIONE (CODICE AGE)| CPD TORTONA FINALE
[CODICI BOLGETTE 739982703975
DATI SPEDIZIONE — CAMPI DA COMPILARE A CURA DEL CLIE]
- SCAGLIONE VALORE | IMPORTO UNITARIO | NUMERO | IMPORTO
PRODOTTO FORMATO |DESTINAZIONE| ™ [0 SERVIZIO ACCESSORIO ASSICURATA {ineltal sorvil ¢ vt | TOTALE
3-EXTRAO .
POSTA4PRO NON STANDARD ITALIA 100-250 zr 12,00€ 15 18000€
TOTALE 15 180,00 €

SCATTIAVUOTO DI CUI NON SI CHIEDE IL RIMBORSO

[ Abbuoni per cui i richisds il rimborso |

‘ SOLO PER MAAF/Affrancaposta:

‘ Corri n° ‘per mn importo di€ |
Dara #Ove previsto Timports =i intende comprancivo di TVA Firma dal clians
I DATI DI CONVALIDA ACCETTAZIONE — CAMPI DA COMPILARE A CURA DIPOSTE ITALTANE 5.P.A.

)
: >

Firma del clientts per accerrazions

Data
Numero Qrdine di Vendita Sap 1/3

Firma operators & accermasions

Figura 31 - Distinta Sintetica Maaf

Postert a | | ane Distinta sintetica BOLGETTE — CODICE SPEDIZIONE: 1004799
DATI ANAGRAFICI - CAMPI DA COMPILARE A CURA DEL CLIENTE
sMA [ AFFRANCAPOSTA [x] MAAF [] CONTI DI CREDITO []
[RAGIONE SOCIALE DEL CLIENTE BOLOGNA EXPO MACCHINA MODALITA' DI PAGAMENTO
[CODICE CLIENTE (ID SAPR/3) 0030000018 MODELLO anticipato []
[N® CONTO CONTRATTUALE 601003260501 SATRICOER O
INDIRIZZO VIA GIULIO GALLI 57 00123 ROMA RMIT CONTATORE posticpato []
TELEFONO N.FAX INIZIALE
EMATL CONTATORE
CENTRO ACCETTAZIONE (CODICE AGE)] MILANO CST FINALE
[CODICI BOLGETTE 730982697513
DATI SPEDIZIONE — CAMPI DA COMPILARE A CURA DEL CLIE!
= SCAGLIONE VALORE | IMPORTO UNITARIO | NUMERO| IMPORTO
PRODOTTO FORMATO |DESTINAZIONE| ™ o ! SERVIZIO ACCESSORIO ASSICUR Aok Gt sérvin N | ECATE
TOTALE 0 0,00€

SCATTIA VUOTO DI CUI NON SI CHIEDE IL RIMBORSO

[ Abbuoni per cui s richiede l rimborso |

SOLO PER MA
| Corri: d ffr n°, per un importo di € |

Data *QOve previsto I'importo si intende comprensivo di IVA Firma del cliente
DATI DI CONVALIDA ACCETTAZIONE — CAMPI DA COMPILARE A CURA DI POSTE ITALIANE S.PA.

Firma del cliente per accettazions

Numero Ordine di Vendita Sap /3

Firma operatore di accettazione

1
Figura 32 - Distinta Sintetica Affrancaposta

o Distinta Ritiro Ufficio Postale: documento generato dal sistema nel caso di spedizione effettuata
con modalita di consegna della bolgetta standard, vale a dire con consegna all’Ufficio Postale e/o
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al CD. Trattasi di un documento formato A4 diviso in tre sezioni che dovra essere utilizzato all’atto

della presentazione della bolgetta presso I'Ufficio Postale e/o al

CD. Il Cliente deve stampare una copia del documento per ogni bolgetta utilizzata nella
spedizione, fino ad un massimo di tre copie. La distinta non deve essere ritagliata e deve
essere inserita nella tasca della bolgetta unitamente all’Etichetta Bolgetta. Di seguito un

esempio della Distinta Ritiro Ufficio Postale.

Figura 33 - ] N ' . Ricovun di ritro comispondanza bolgstn
Utfcio i | Posteitaliane
Cdc — Maaf - -i- g; : )
| & < '
i
| B%
5; gg [T, NS,
i-'
\ %%
z
i
1 ~COMADADRIRIRE NT21LA TASCA ESTERNA DELLA ROULOETTA
B L e vl sonns o Tatidt i 4 (10 e e, e ded - 1) Bt prends 65 doa quahe b dh Fpanlai
UM o e, B e b P L
T taalt Rizovan d ritiro comispondanz bolgern
i | Posteitaliane
e §2 )
¥l R
\ gi’ m: [t T
L
ir
| g?
i
<
5
2« COFATER L'IITION NWOSTALE
UL L promeaie vl domet Shmtadtone & |1 dells hebgei, - ol el [y T Ty SRR
e e i &
= ' . Ricoran di ritro comispondenz bolgsen
. | Posteitaliane
i‘ I;"S |l L o l
-. Ul conaad s omoae ook
| ié L umam
| i; b hovn
gs
il | | —
| v
i
campi di ii
competenza t
flrma) DI - 3-COMA PR L QIENTE
esempio T R e ! N
distinta.
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o Distinta
Pick Up:
documento
generato dal
sistema nel
solo caso di
una
spedizione
effettuata
con modalita
di consegna
della
bolgetta
tramite Pick
Up
(cadenzato o
a chiamata),
a seconda
del servizio
sottoscritto
dal Cliente. Il
Cliente deve
stampare la
distinta in
triplice
copia,
compilare i
sua
(es. data,
seguito un
della
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o Report Anomalie in Prenotazione: tale report ha I'obiettivo di notificare al Cliente le eventuali
anomalie riscontrate sugli invii di posta registrata successivamente al caricamento
delle distinte analitiche (per il dettaglio delle Anomalie - Rif. 6.1Report Anomalie in
Prenotazione Seguono i possibili messaggi di errori).

Le anomalie riscontrate faranno si che uno o piu invii di posta registrata saranno scartati dal sistema. Il

Report Anomalie riporta il dettaglio degli invii scartati con la descrizione dellanomalia riscontrata.
Conseguentemente, il Cliente, se vuole garantirsi la corretta tracciatura degli invii di posta registrata inseriti
in bolgetta, deve procedere ad una nuova prenotazione sul Portale dei soli invii scartati, correggendo i dati
sulla base dellErrore riscontrato” e descritto nel report. In caso contrario, gli oggetti presenti nel report
anomalie non permetteranno al Cliente di monitorare lo stato di avanzamento degli stessi. Si precisa che
in caso di anomalie gli invii di posta registrata possono comunque essere inseriti in bolgetta e consegnati
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a Poste, che effettuerd le successive attivita di accettazione e recapito. Di seguito degli esempi del
documento con relative differenze cerchiate.

Posteita I ia ne Report Anomalie in Prenotazione

Modalita di Affrancatura:
SMA [X] Affrancaposta [] MAAF [] Conti di Credito []

Ragione Sociale dello Speditore: R.C.S. QUOTIDIANI SPA

Codice Sap dello Speditore 0030004046

Ragione Sociale Cliente: LIFE & CO.

Partita IVA IT04141420374

Codice Cliente (ID SAP 1/3) 0030000067

N? Conto Contrattuale 30000067-013

Indirizzo VIA MAGENTA 7 40128 BOLOGNA BOIT
Email m.forte @ posteitaliane.it

Centro Accettazione (codice AGE)  GENOVA RECAPITO MURA ZINGARI
1D Prenotazione 1005031

Data ¢ Ora 12/06/2017 16:11:08

Dettaglio Anomalie Riscontrate in Prenotazione

Codice Esito Errore Riscontrato Prodotto
VES100000241T KO CAUSALE (CAMPO 2 - SUBC) MANCANTE ASSICURATA ESTERA

Figura 35 - Report Anomalie in prenotazione SMA in conto terzi

Posteita I ia ne Report Anomalie in Prenotazione

Modalita di Affrancatura:

sMA [x] Affrancaposta [] MAAF [] Conti di Credito []
[Ra@'me Sociale Cliente: R.C.S QUOTIDIANI SPA ]

Partita IVA IT12345678953

Codice Cliamte (ID SAP 173) 0030004045

N Coato Contratraale 30004046203

Indirizzo NON PRESENTE

Epuil

Centro Accetmazmone (codxce AGE) BOLOGNA OMP
1D Precotazione 1005102

DaaeOnm 110772017 142517

Dettaglio Anomalie Riscontrate in Prenotazione

Codice Esito Errore Riscontrato Prodotto
149004372419 KO LA PROVINCLA NON E PRESENTE IN ANAGRAFICA. RACCOMANDATA PRO
140004372410 KO CODICE OGGETTO DUPLICATO RACCOMANDATA PRO
149004372419 KO LA PROVINCIA NON E PRESENTE IN ANAGRAFICA. RACCOMANDATA PRO
149004372419 KO CODICE OGGETTO DUPLICATO RACCOMANDATA PRO

Figura 36 - Report Anomalie in prenotazione Cdc - Maaf — Affrancaposta - SMA in nome proprio
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Report Anomalie in Accettazione: tale report ha l'obiettivo di notificare al Cliente le anomalie
riscontrate in fase di accettazione della/e bolgetta/e degli invii contenuti (per il dettaglio Anomalie —
Rif.6.2Report Anomalie in Accettazione: errori riscontrati). Le anomalie riscontrate al Cliente non sono
vincolanti per I'accettazione. Di seguito degli esempi del documento con relative differenze cerchiate

per ogni modalita di affrancatura (SMA, Affrancaposta, MAAF, CdC).

Posteita I ia ne Report Anomalie in Accettazione
Modalita di Affrancatura:
sMA k] Affrancaposta [] MAAF [] Conti di Credito []

Ragione Sociale dello Speditors:  R.C.S. QUOTIDILANI SPA

Codice Sap dello Speditore 0030004046
Ragione Sociale Cliense: LFE&CO.

Partin IVA TT04141420374

Codice Clisnte (ID SAP173) 0030000067

N* Conto Contratraale 30000067-013

Indnzmo VIA MAGENTA 7 40128 BOLOGNA BOIT
Emnil 2 munciri @posteitalians it

Centro Accetiazione (codice AGE)  BOLOGNA OMP

ID Prenotazions 1005018

DaneOn 091062017 11:50:07

Dettagho Anomalie Riscontrate 1n Accettazione

Anomalia Codice Errore riscontrato
PRENOTAZIONE 1005018 NUMERO DI PEZZI RISCONTRATI IN MENO RISPETTO A QUANTO DICHIARATO DAL
BOLGETTA 739982700072 BOLGETTA DANNEGGIATA
INVIO RA061390769IT INVII ASSENTI
INVIO RAO61390755IT INVII ASSENTI

Figura 37 - Report anomalie in accettazione SMA conto terzi

28



Posteita | ia ne Report Anomalie in Accettazione

Modalita di Affrancatura:

sMa [ Affrancaposta Maar [ Conti di Credito []
[Ragiuues.-xi:he Cliente: ASPP - ASSOCIAZ. SINDACALE PICCOLT ]

Parita [VA TTO4 LB RS03 76

Codice Cliente (1D SAP r/3) ORGSR

N Conto Contrattuale JOOOOO0E-011

Indinzza WiA A TESTONI 5 40123 BOLOGNA BOIT

) Email mpiscitelli@ posteitaliane. it

Centro Accettarone (codice AGE)  BOLDGNA CMP
1D Prenatazione 1005108

Data ¢ Ca OLOS201T 13205

Dettaglio Anomalie Riscontrate in Accettazione

Anomalia Codice Errore riscontrato
INVIO 100270700113 INVIT ASSENTI
INVIO 100112233445 INVII ECCEDENT]

Figura 38 - Report anomalie in accettazione Affrancaposta (esemplificativa per Cdc — Maaf - SMA in nome proprio)

Individuata la spedizione nella voce di menu “Cruscotto”, il Cliente pud visualizzare la relativa
documentazione disponibile ed eseguire le seguenti due funzionalita:

»  Scarica: il Cliente/Service puo salvare in locale il documento d’interesse

»  Stampa: il Cliente/Service pud stampare il documento d’interesse

Al termine della consultazione del documento d’interesse, il Cliente/Service puo chiudere la modale

“Documentazione” e tornare alla schermata precedente, selezionando I'apposito tasto “CHIUDI”.
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8 PREPARA SPEDIZIONE

Il Cliente che intende predisporre una spedizione tramite il Portale deve selezionare la voce di menu
“Prepara spedizione”. Selezionata tale voce, il Cliente visualizza gli step necessari per eseguire la
predisposizione della spedizione in funzione della tipologia del prodotto selezionato tra quelli autorizzati:

« Creazione
* Registrata da file

* Registrata manuale



* Non registrata da file
* Non registrata manuale

e Spedizione

8.1 Creazione

Per creare una nuova spedizione, il Cliente/Service deve:
* Ricercare e selezionare il contratto;

« In presenza di oggetti di corrispondenza registrata, definire la modalita di caricamento della
distinta, manuale tramite il Portale o caricando la stessa da file excel predefiniti e messi a

disposizione del Cliente direttamente sul Portale.

* In presenza di oggetti di corrispondenza non registrata, definire la modalita di caricamento
della distinta, manuale tramite il Portale o caricando la stessa da file excel predefiniti e messi
a disposizione del Cliente direttamente sul Portale.

Operazione preliminare alla fase di creazione é la scelta del Tipo affrancatura, come da immagine
seguente.

Posteitaliane 0 RCS. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno.Ip400  Esci

Cruscotto Prepara spedizione Meonitoraggio Rubrica Utility Manuale utente

CREAZIONE REGISTRATA NON REGISTRATA SPEDIZIONE

Crea una nuova spedizione
Tipo affrancatura Ufficio Speditore Conto contrattuale

AFFRANCAPOSTA

Cosa contiene |a tuz spedizione?

Inwii di posta registrata (es. Raccomandata Pro) Invii di posta non registrata (es. Posta 1 Pro)

[] CORRISPONDENZA REGISTRATA [] CORRISPONDENZA NON REGISTRATA

Figura 39 — Prepara spedizione

Tale campo contiene i seguenti valori: SMA, Affrancaposta, CdC, MAAF.

Selezionando, ad esempio Affrancaposta, ma questo resta valido sia per SMA che per MAAF che per
Conti di credito (CdC), il sistema visualizza la schermata seguente.
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Posteitaliane 1 RCS. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreunc.lp400 Esci

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Urtility Manuale utente

CREAZIONE REGISTRATA NON REGISTRATA SPEDIZIONE

Crea una nuova spedizione
Tipo affrancatura Ufficio Speditore Conto contrattuale

AFFRANCAPOSTA 0030004046 R.CS. QUOTIDIANI SPA 30004046-042
Cosa contiene |a tua spedizione?

Invii i posta registrata (==, Raccomandata Pra) Inwil di posta non registrata (es. Posta 1 Pro)

& CORRISPONDENZA REGISTRATA % CORRISPONDENZA NON REGISTRATA

AVANTI

Figura 40 — Prepara spedizione (esemplificativa)

Qualora il Cliente/Service selezioni come “Tipo affrancatura” la modalita SMA, il sistema visualizza la
schermata seguente.

Il Cliente, in qualita di Service, selezionando il valore SMA, abilita il campo Tipo contratto, il quale
conterra i seguenti valori,

* Nome Proprio: indica che il Cliente in questo caso opera per proprio conto (nonostante sia un
Service). In seguito alla selezione, il Cliente abilita il campo Conto contrattuale. In funzione

dell’autorizzazione concessa al Cliente, quest’ultimo, alla selezione del conto contrattuale, visualizza la
sezione dedicata alla Corrispondenza registrata, Corrispondenza non registrata per

la scelta della tipologia dei prodotti da inserire nella bolgetta.
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Posteitaliane 0 RCS. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno Ip400  Esci

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente
. Do SeSth o -
Crea una nuova spedizione
Cosa contiene 1a tua spedizione”
]
-
CORRTSPOMOENIA REGE TRATA CORBISPONDENTA NON REGSS TRATA

Figura 41 — Prepara spedizione — SMA Nome proprio

e Conto terzi: indica che il Cliente, in questo caso il Service, operera per conto di un
Cliente mandante.

Posteitaliane 0 RCS. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno.p400  Esci

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente

Crea una nuova spedizione

Cosa contiene a tua spedizione?

=

CORREFONDINIA REGS TRATA CORRISPONDENZ A NOMN REGES TRATA

Figura 42 — Prepara spedizione — SMA Conto terzi

In seguito alla selezione del Tipo affrancatura, I'utente, sia esso un Cliente o un Service, deve valorizzare
il seguente campo:

e Conto contrattuale: & una lista di valori. Se il Cliente sta lavorando per conto terzi, quindi come
Service, il campo contrattuale rappresenta la lista di conti attivi.
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Successivamente, alla selezione del Conto contrattuale, in funzione dell’'autorizzazione concessa al
Cliente, quest'ultimo, alla selezione del conto contrattuale, visualizza la sezione dedicata alla
Corrispondenza registrata ed alla Corrispondenza non registrata, per la scelta della tipologia dei prodotti
da inserire nella prenotazione:

* Corrispondenza registrata:

o

Inserimento manuale: da selezionare se verranno inseriti in una o piu bolgette oggetti di
corrispondenza registrata. In questo caso il Cliente sceglie di compilare manualmente
attraverso il Portale la relativa distinta analitica. Si sottolinea che tale

modalita & alternativa alla successiva modalita di creazione distinta da file;

Caricamento file Excel: da selezionare se verranno inseriti in una o piu bolgette oggetti di
corrispondenza registrata. In questo caso il Cliente sceglie di caricare sul Portale la
relativa distinta analitica tramite file elettronico (file excel). | template elettronici delle
distinte analitiche specifiche per ogni prodotto di posta registrata sono forniti da Poste
nella sezione “Prepara spedizione” del Portale. Si sottolinea che tale

modalita & alternativa alla precedente modalita di inserimento manuale.

e Corrispondenza non registrata:

@)

Inserimento manuale: da selezionare se verranno inseriti in una o piu bolgette oggetti di
corrispondenza non registrata. In questo caso il Cliente sceglie di compilare manualmente
attraverso il Portale la relativa distinta analitica. Si sottolinea che tale

modalita e alternativa alla successiva modalita di creazione distinta da file;

Caricamento file Excel: da selezionare se verranno inseriti in una o piu bolgette oggetti di

corrispondenza non registrata. In questo caso il Cliente sceglie di caricare sul Portale la
relativa distinta analitica tramite file elettronico (file excel). | template elettronici delle
distinte analitiche specifiche per ogni prodotto di posta non registrata sono forniti da Poste
nella sezione “Prepara spedizione” del Portale. Si sottolinea che tale

modalita é alternativa alla precedente modalita di inserimento manuale.

Al termine della compilazione di tale maschera, automaticamente verra attivato il tasto “AVANTI”.

Posteitaliane

1l RCS QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno.lp400 Esci

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Utlity Manuale utente

CREAZIONE

Tipo affrancatura Ufficio speditore Conto contrattuale
AFFRANCAPOSTA 0030004046 R.C.5. QUOTIDIANI SPA 30004046-042
Come vuoi compilare |a distinta per posta registrata?
Scagli questopzione per caricars le distinte excel con i dati degli invil di posta registrata. Stegli questopzions per inserire manualmente i dati degl invil di post registrata.
CARICAMENTO FILE EXCEL > INSERIMENTO MANUALE >

Hai bisogno di scaricare il template?

Scarica distinte excel

INDIETRO

Figura 43 — Prepara spedizione: corrispondenza registrata
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Il Cliente, selezionando Scarica distinte excel, o selezionando la tipologia di inserimento manuale,
visualizza gli step successivi, che vengono abilitati in funzione di quanto definito nella fase di creazione
della spedizione.

8.2 Registrata da file

Il Cliente, selezionando nella sezione della Corrispondenza registrata la voce “Caricamento File
Excel”, viene indirizzato sulla pagina come da schermata seguente.

Posteitaliane 0 RCS. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreunc.ipd00  Esci
Cruscotte | Prepara spedizione | Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente
CREAZIONE NON REGISTRATA SPEDIZIONE
Tipo affrancatura Ufficio Speditore Contocontrattuale
AFFRANCAPOSTA 0030004046 R.C.S. QUOTIDIANI SPA 30004046-042
¢ Passa a inserimento manuale
FILE PER POSTA REGISTRATA
+ NUOVO FILE
Prodotto & Nome file & Dimensione file &
Nessun file
INDIETRO

Figura 44 — Prepara spedizione: corrispondenza registrata caricamento da file

Si evidenzia che in funzione del tipo di Cliente che opera sul Portale, & possibile visualizzare nella prima
sezione della schermata di “Registrata da file” le seguenti informazioni:

+ Utente “Nome proprio”: le informazioni visualizzate sono il Tipo Affrancatura e il Conto
contrattuale. Di seguito la schermata comune a tutte le tipologie di affrancatura.

Tipo affrancatura Conto contrattuale
SMA 30002046 203

Figura 45 — Nome proprio - SMA (esemplificativa per Cdc - Affrancaposta — Maaf)
» Utente Conto terzi: le informazioni visualizzate sono il Tipo Affrancatura, il Cliente ed il Conto

contrattuale. Questa situazione si verifica solo in caso di Tipo Affrancatura SMA con Cliente/Service
operante per conto terzi, di seguito la schermata.

Tipo affrancatura Cliente Conto contrattuale
SMA UFE & CO 30000067-013

Figura 46 — Conto terzi
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Sono schermate di tipo informativo, in cui & possibile visualizzare e non modificare i dati precedentemente

selezionati, tale sezione ¢ visibile in tutto il processo di “Prepara spedizione”.

Selezionando il tasto + NUOVO FILE, al Cliente verra prospettata la seguente schermata:

Posteitaliane 0 RCS. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno.Ip400  Esc
Cruscotto | Prepara spedizione | Monitoragzio Rubrica Utility Manuale utente
CREAZIONE NON REGISTRATA SPEDIZIONE
Tipo affrancatura Ufficio Speditore Contocontrattuale
AFFRANCAPOSTA 00300040456 R.CS. QUOTIDIANI SPA 30004046-042
¢ Passa a inserimento manuale
FILE PER POSTA REGISTRATA
Prodotto & Nome file & Dimensione file
Hai bisogno di scaricare il template? Scarica modelli
Prodotto*
Seleziona
File excel*
Nessun file caricato
ANNULLA

Figura 47 — Registrata da file — Affrancaposta

La maschera visualizzata presenta tre diverse sezioni:

* Laprima sezione é di tipo informativo, come descritto nel precedente paragrafo.
* Laseconda sezione contiene la possibilita di cambiare il tipo di caricamento (Passa a inserimento
manuale).

» Laterza sezione attraverso la selezione dal menu a tendina dei differenti Prodotti, il Cliente puo
visualizzare la lista dei modelli di distinta (file excel) dei prodotti di
posta registrata, da scaricare e successivamente compilare per la predisposizione della spedizione.

I modelli disponibili sono relativi ai prodotti di posta registrata che i Clienti possono spedire e
inserire in bolgetta in funzione del Tipo affrancatura selezionato. | modelli disponibili riportano gl
stessi campi ad oggi previsti nelle distinte cartacee (quella analitica di posta registrata e quella di

spedizione). Il codice invio (barcode) pud essere inserito con o senza trattino.

Si suggerisce al Cliente di scaricare sempre il template del prodotto d’interesse prima di procedere
ad una nuova compilazione della distinta, al fine di avere sempre a disposizione la versione

aggiornata del template, in caso di possibili aggiornamenti degli stessi.

| template consentono l'inserimento di un massimo di 1000 invii per prodotto e possono essere
rinominati, dal Cliente, secondo le proprie esigenze. In ogni caso, il Portale Bolgette garantisce il
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buon esito del processo di prenotazione della spedizione esclusivamente nel caso di utilizzo dei
template messi a disposizione sul Portale non essendo altresi contemplati modelli predisposti
autonomamente dal Cliente.

Per la corretta compilazione di ciascun modello, si rinvia al Manuale Utente: “GUIDA ALLA
COMPILAZIONE TEMPLATE DISTINTA PER CARICAMENTO DA FILE”

Posteitaliane I RCS. QUOTIDIANI SPA - roberto operatoreunc.Ipd00  Esci
Cruscotts | Prepara spedizione | Monitoraggio Rubrica Urility Manuale utente
CREAZIONE REGISTRATA- NON REGISTRATA SPEDIZIONE
Tipo affrancatura Uficio Speditore Contocontrattuale
AFFRANCAPOSTA 0030004046 R.CS. QUOTIDIANI SPA 30004046-042

¢ Passa a inserimento manuale

FILE PER POSTA REGISTRATA

Prodotto & Nome file & Dimensione file &

Hai bisogno di scaricare il template? Scarica modelli

Prodotto*

Raccomandata Pro

File excel*

Raccomandata Pro.xlsx

CARICA FILE

=]

ANNULLA CONFERMA

Figura 49 — Registrata da file: download modelli (esemplificativo)

Una volta selezionata la distinta, relativa al prodotto per il quale si sta predisponendo la spedizione,
cliccando su “Carica file” il Cliente pud procedere all’'upload del file;

NB: & possibile caricare solo i file excel resi disponibili sul Portale Bolgette (non € possibile caricare file
E xcel creati autonomamente).
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Avvenuto il caricamento del/i file, il Cliente pud visualizzare I'esito del caricamento della distinta attraverso
la tabella esito caricamento file, contenente le seguenti informazioni:

precedentemente caricato

Posteitaliane

Cruscotto | Prepara spedizione | Monitoraggio

CREAZIONE REGISTRATA|

Tipo affrancatura

Ufficio Speditore
AFFRANCAPOSTA

0030004046 R.C.S. QUOTIDIANI SPA

> Passa ainserimento manusle

FILE PER POSTA REGISTRATA

Prodotio & Nome file
Raccomandata Pro Raccomandata Pro.xisx

NON REGISTRATA

Contocontrattuale
30004046-042.

Dimensione file &

99.08 KB

Figura 50 — Registrata da file: esito caricamento (esemplificativo)

Tipo prodotto: nome del prodotto oggetto di caricamento file (es. Assicurata)
Nome file: denominazione del file xIs caricato a sistema
Dimensione file: il Cliente deve caricare un file di dimensioni non superiori a 3MB
Funzionalita “Elimina”, attraverso la quale il Cliente pud procedere

all’eliminazione del file

I RCS. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno.Ipd00  Esci

Rubrica Utility Manuale utente

SPEDIZIONE

+ NUOVO FILE

Elimina

)

INDIETRO AVANTI

Terminato il caricamento dei file, il Cliente pud selezionare il tasto “AVANTI” per poter proseguire con il
processo di Prepara spedizione. Selezionato il tasto, il Cliente visualizza la schermata relativa allo step
“Spedizione”. Diversamente, selezionando il tasto “INDIETRO” puo ritornare alla schermata relativa allo

step precedente, “Creazione”.
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8.3  Registrata manuale

Il cliente selezionando il link “Passa a inserimento manuale”, potra procedere appunto a questo tipo di
inserimento, venendo informato del cambiamento della modale di inserimento come appare dalla
seguente schermata.

Sei sicuro di voler cambiare medalita di inserimento?

Passando all'inserimento manuale, tutti i dati degli invii di
Posta registrata inseriti tramite distinta excel saranno

eliminati_

Se non sel sicuro ehiud per

CHIUDI NUOVO INSERIMENTO MANUALE

Figura 51 — Passaggio ad inserimento Registrata manuale (esemplificativo)

Oppure potra arrivarci dalla schermata principale selezionando “INSERIMENTO MANUALE”

Posteitaliane 2 Rrecs Ip400  Esci
Cruscomo | Prepara spedizione |  Monitoragzio Rubrica Utility Manuale utente
CREAZIONE REGISTRATA NON REGISTRATA SPEDIZIONE
Tipo affrancatura Ufficio Speditore Contocontrattuale
AFFRANCAPOSTA 0030004045 R.C.5. QUOTIDIANI SPA 30004046 042

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 | dettagli delle distinte manualmente.
T e i |
| CARICAMENTO FILE EXCEL. 22 | S

Hai bisogno di scaricare il template?

Scarica modelli

Figura 51bis — Schermata principale Registrata(esemplificativo)
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Il Cliente, selezionando nella sezione della “Corrispondenza registrata”, la voce “Inserimento Manuale”,

visualizza la maschera relativa allo step “Registrata manuale” nell’ambito del processo di “Prepara
Spedizione”.

La maschera nella prima sezione € di tipo informativo, come descritto nel precedente paragrafo
(Registrata da file).

Posteitaliane 0 RCS QUOTIDIANI SPA - roberto operatoreuno. Ip400 E

Cruscotto | Prepara spedizione Monitoraggio

CREAZIONE REGISTRATA NON REGISTRATA

Rubrica Urility Manuale utente

SPEDIZIONE

+ PRODOTTO

Codice invio & Destinatario £ Indirizzo destinatario £ Nazione & Dettag] Modifica | Elimina

Prodotto*

Destinatario*

Scegii daila rubrica o inseriscl un nuovo destinatario

Figura 52 — Registrata manuale AFFRANCAPOSTA (esemplificativo)

Il Cliente, al fine di procedere alla predisposizione della spedizione, deve selezionare il tasto
+PRODOTTO che permette di visualizzare la modale “Nuovo invio di posta registrata”:

Nel campo “Prodotto” vengono visualizzati i prodotti selezionabili in funzione del tipo di affrancatura

selezionato (es.Raccomandata Pro relativa alla tipologia di affrancatura AFFRANCAPOSTA) dal Cliente,
per compilare correttamente la distinta analitica di posta registrata.

Posteitaliane £ RCS. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno.Ipd00  Esci
Cruscotto | Prepara spedizione | Monitaraggio

Rubrica Utility Manuale utente
+ PRODOTTO
rodotto & odice invio & Destinatario & Indirizzo destinatario & Nazione & ttag Modifica | Elimina
Prodomo* Codice invio * Contrassegno Importo contrassegno (€)
Raccomandats Pro 123456678950 O 15
Awiso di ricevimento Destinazione tariffaria Formato * Scaglione di peso (g) *
O ITALIA Non Standard 100- 250

Importo unitario (€) *

i g

Destinatario*

Scegii dalla rubrica o inserisci un nuovo destinataric

NUOVO DESTINATARIO T CARICA DA RUBRICA

Figura 53 — Registrata manuale: Nuovo invio prodotto Raccomandata Pro(esemplificativo)
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Premendo il pulsante “NUOVO DESTINATARIO”, verra visualizzata la seguente schermata:

Nuovo destinatario

Destinatario *

mario rossi

Citta destinatario *

ARNAD

Telefono destinataric

Salva destinatario in rubrica
Nen salvare

Indirizzo destinatario *

via roma

CAP destinatario *

11020

Email destinatario

email destinatario

Civico destinatario Sigla provincia destinatario *

natario AD

Codice fiscale destinatario Partita IVA

ANNULLA CONFERMA

Figura 54 — Registrata manuale: Nuovo invio prodotto — Nuovo destinatario

Premendo il pulsante “CARICA DA RUBRICA”, in prossimita del campo Destinatario, il Cliente puo
accedere alla schermata Cerca in rubrica, attraverso la quale puo ricercare e selezionare il destinatario
dalla lista dei contatti precedentemente inseriti e salvati, per ulteriori informazioni al riguardo si rimanda
alla sezione (Importa indirizzo da rubrica).

Carica da rubrica

28 risuitati

Nome Cognome/Rag. sociale

Pippo Blisk

Pippo Blisk

Pippop

Pippo Blisk

Pippo Blisk

Pipoo Blisk

Indirizzo

Via Roma, AGRIGENTO

Via Roma, AGRIGENTO

via roma, GONI

Via del Tufello, AGRIGENTO

Via del Tufello, AGRIGENTO

Via del Tufello. AGRIGENTO

() Nazionale

() Inermazionale

Seleziona

[C]

CONFERMA

Figura 55 — Registrata manuale: Nuovo invio prodotto - Ricerca in rubrica
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Posteitaliane

Cruscotto | Prepara spedizione

Prodotto &

Prodotto*

Raccomandata Pro

Awviso di ricevimento

O

Monitoraggio

Codice invio £ Destinatario £

Codice invio *

123456678990

Destinazione tariffaria *

ITALIA

Indirizzo destinatario & Nazione &

Conwassegna

]

Formato #

Non Standard

0 RCS. QUOTIDIANI SPA- roberto.operatoreuno.p400 Esc

Rubrica Utility Manuale utents

Dettag Modifica Elimina
Importo contrassegno (€)
15

Seaglione di peso (g) *

100- 250

Importo unitario (€) *

10

Destinatario*

PIPPO BLISK o

MODIFICA DESTINATARIO

* Campo obbligatorio

ANNULLA CONFERMA

Figura 56 — Registrata manuale: Nuovo invio prodotto post ricerca in rubrica

Attraverso la modale visualizzata, il Cliente puod inserire tutti i prodotti di posta registrata ammissibili in
bolgetta in funzione del tipo di affrancatura precedentemente selezionato e contrattualizzato.

Nello specifico, ogni prodotto deve essere inserito nel rispetto di determinate caratteristiche che devono
essere compilate/selezionate dal Cliente secondo quanto indicato nella modale di ognuno di essi (es. la
modale del prodotto Assicurata presentera il campo “Valore assicurato” non presente nella modale del
prodotto Raccomandata Pro). Il codice invio (barcode) pud essere inserito con o senza trattino.

Terminata la compilazione dei dati del prodotto selezionato, il sistema abilita il tasto “SALVA”.
Selezionando il tasto “SALVA”, vengono salvati i dati precedentemente inseriti e visualizzati nella tabella
di sintesi riportata nella schermata.

| campi contrassegnati con I'asterisco sono obbligatori.
In seguito al salvataggio dei dati relativi all'invio del prodotto, viene richiesto dal sistema se si vuole

procedere con il salvataggio del destinatario in rubrica (solo nel caso di nuovo inserimento di un contatto),
come mostrato nella figura seguente.
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Salva destinatario in rubrica

Salvare il destinataria in rubrica?

Mario Rossi
ViaRoma
67100 L'AQUILA (AQ)

Figura 57 — Registrata manuale: Salvataggio destinatario in rubrica

Qualora il processo termini correttamente, il messaggio seguente.

Destinatario salvato con successo.

CHIUDI

Figura 58 — Registrata manuale: Salvataggio corretto destinatario in rubrica
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Confermando il caricamento dei dati inseriti, il Cliente pud visualizzarne I'esito:

Posteitaliane

Cruscottc | Prepara spedizione

£ Passa a caricamento da File

PRODOTTI DI POSTA REGISTRATA

« 1 =

Prodotto &

Raccomandata Pro

Salva in Bozza

Monitoraggio

Codice invio £

690003455481

AFFRANCAPOSTA

Destinatario &

Pippo Blisk

0030004046 R.CS. QUOTIDIANI SPA

Indirizzo destinatario &

Via Roma 1 92100 AGRIGENTO AG

0. RCS.QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreunc.p400  Esc
Rubrica Utility Manuale utente

30004046-042

+PRODOTTO

w

Modifica Elimina

@ i

Nazione & Dettagli

INDIETRO

AVANTI

Figura 59 — Registrata manuale: riepilogo (esemplificativo)

Qualora il Cliente inserisca dei prodotti di posta registrata Internazionali (ad esempio Raccomandata
Estera o Assicurata Estera), la maschera cambierd nel modo seguente e in funzione della Nazione del
destinatario, nel caso si trattasse di paese Extra Ue o UE verranno abilitati 0 meno una serie di campi
addizionali da compilare.
Se il cliente seleziona una nazione Extra UE, vedra abilitato il tasto “CONTENUTOQ”, nel quale avra la
possibilita di scegliere tra le seguenti voci :

1. Merce destinata alla vendita

2. Merce non destinata alla vendita

3. Regalo
4. Campioni commerciali
5. Documenti

Se il cliente sceglie documenti non verranno abilitati i campi addizionali in maschera. Qualora scegliesse
Merce il sistema proporra un data entry completo delle e informazioni di mittente destinatario e

contenuto.
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Posteitaliane
Cruscotto | Prepara spedizione

PRODOTTI DI POSTA REGISTRATA

Prodotto &

Prodotto*

Raccomandata Estera

Nome del contenuto
Campioni commerciali

I @ Documenti da allegare

Campioni Commerciali N. 1

Codice invio £ Destinatario &

Monitoraggio

Formato *

Non Standard

Importo unitario (€) *

Figura 59b — Registrata manuale raccomanda estera paese Extra UE

dirizzo destinataric

2 LIFE LONGARI & LOMAN SRL - evaristo.operatoredue.coeco26 Esci

Rubrica Utility Manuale utente
a
+ PRODOTTO
Dettag! Modifica  Elimina

Nazione di destinazione *
Afghanistan

l @ Destinazione parzisimente servits

In funzione della Nazione ExtraUe e del Contenuto selezionato potranno apparire in maschera delle note
sulle eventuali limitazioni circa:

- la Nazione (zone non servite, informazioni doganali, limitazioni, informazioni territoriali,

notizie);

Informazioni sulla destinazione

LIMITAZIONI

+ Non sono ammessi al trasporto gl oggetti vietati dalla legge o considerati pericolosi in base
alle legisiazioni nazionali o internazionali o che per Ia loro natura o imballaggio, possono
un danno alfuomo, 0 arrecare danno ad altre sp
trasportate, articoli soggetti ale restrizioni IATA. nonché beni l cui trasporto sia proibito da
qualsiasi legge. 0 5tatuto pro temp s federale.
statale o locale di qualsiasi paese da o attraverso il quale la spedizione possa essere

effettuata. nonché di tutt | materiali che prevedono il rispetto di specifiche normative per i
foro trasporto (ad esempio rifiuti speciali e pericolosil. Non & ammesso inviare denaro, oggetti
preziosi. carte di valore esigibili al portatore e inoltre sostanze esplosive, infettive,
infiammabili, radioattive, animali vivi, battere al itio

INFORMAZIONI DOGANALI

Campioni & merci In esencions fino 2l valore G =3000.00 AP

Figura 59¢ — Registrata manuale raccomanda estera paese Extra UE - disclaimer note Nazione
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- Il Contenuto ( tempi di consegna, note e documenti da allegare);

Informazioni sulla spedizione

TEMPI DI CONSEGNA

L2 consegna avverra indicativamente entro § gz lavorativi

Documenti da allegare

£ 1 cui valore doganale e pario

Figura 59d — Registrata manuale raccomanda estera paese Extra UE - disclaimer note Contenuto

Nel caso in cui il cliente scelga una tipologia di Contenuto differente da Documenti, gli verra presentata la
seguente maschera con le informazioni aggiuntive:

Postotsare L LR LONRARS § LOMAR B seariate apes st edus conca it Y

T R pra— " PR

APRI LISTA

Figura 59e — Registrata manuale raccomanda estera paese Extra UE — Contenuto Regalo
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Il Cliente, dovra quindi compilare i campi relativi al contenuto, nello specifico:

» DESCRIZIONE CONTENUTO: Qui dovra essere richiamato il servizio delle voci doganali per
poter ricercare tramite light search (tasto APRI LISTA) i prodotti e i codici taric associati;

Lista descrizioni

Descrizione

Gomma naturale. balata, guttaperca, guayule, chicie & gomme naturall analoghe in forme primarie o in lastre, fogl o nastr

Gomme naturali tecnicamente specificate
cle e gomme naturali analoghe. primarie o in lastre, fogli 0 nastr

o gomme natural analoghe con gomma sintetica o “factis”, in

n indurita), pronte all Uso (esci. solo tagiiate in forma quadrata o rettangolare)
PO, p— usivamente ¢ principaimente per autoveicoll delle voci da 8701
4016995700 . P

an16e0a70n

Figura 59f — Registrata man. raccomanda estera paese Extra UE —Ricerca Descrizione Contenuto

» ORIGINE DELLA MERCE: preimpostata su IT — ITALIA ma modificabile;

» VALORE DEL CONTENUTO: valore del contenuto inserito;

» VALUTA RELATIVA ALL'OGGETTO CONTENUTO: valuta del contenuto preimpostata in euro
ma modificabile;

» PESO DELL'OGGETTO: peso del contenuto numero 1;

UNITA' PER SINGOLO CONTENUTO: quantita (2 T-shirt, ecc.)

» CODICE DOGANALE: compilato in automatico dal sistema alla scelta della descrizione
contenuto.

A\

Posteitaliane I RCS. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreunc.ip00 Esc
Manuale utente

Cruscono | Prepara spedizione | Monitoraggio Rubrica Uity

Descrizione contenuto®

Doppio Biscotto con ripiena di crema al cacao = APRILISTA
Origine* Valore contenuto* Peso (g Unita*
alia 50 EUR 20 15
Aggiungi Regalo +
Destinatario* Miztente*
Scegli daila rubrica o inserisci un nuovo destinatario Inserisci un nuovo mittente

NUOVO DESTINATARIO T+ CARICA DA RUBRICA NUOVO MITTENTE

* Campo obbligatoric

ANNULLA

Figura 59g — Registrata man. raccomanda estera paese Extra UE —Sezione Contenuto compilata
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Compilata la sezione relativa al contenuto il cliente avra la possibilita tramite un tasto “AGGIUNGI
CONTENUTO”(nel caso sopra riportato “Aggiungi Regalo”), di inserire un nuovo contenuto(della stessa
tipologia del precedente), sulla stessa spedizione.

Successivamente il Cliente dovra compilare i dati relativi al mittente e al destinatario obbligatori;

si riporta di seguito solo la schermata del mittente, poiché quella del destinatario & gia stata vista in
precedenza;

Nuovo mittente

Figura 59h — Registrata manuale raccomanda estera paese Extra UE — Inserimento mittente

Una volta inseriti anche i dati di Destinatario e Mittente, cliccando sul tasto CONFERMA, al Cliente verra
presentata una maschera contenente una lista delle spedizioni precedentemente compilate che avra la
possibilita di eliminare o modificare.

Al termine della compilazione della distinta analitica di posta registrata, il Cliente puo selezionare il tasto
“AVANTI” per proseguire con il processo di predisposizione della spedizione in corso.

Di seguito i prodotti e i relativi valori ammissibili in bolgetta.

Assicurata, di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione Obbligatorieta
Automatico con Pistola
) ) Codice univoco su scala nazionale Scanner/Manuale )
Codice Invio identificativo dell’invio di posta (Formati ammessi del codice: S|
001234567890/00123456789-0
00123456789 0)
Nome e cognome o ragione Automatico tramite

Destinatario sociale del destinatario dell'invio rubrica/Manuale S
N o Indirizzo del destinatario dellinvio Automatico tramite S

Indirizzo Destinatario rubrica/Manuale
Automatico tramite No

Civico Destinatario Civico del destinatario dell'invio rubrica/Manuale
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Codice di avviamento postale del Automatico tramite Si
CAP Destinatario destinatario dell’invio rubrica/Manuale
Automatico tramite _
Citta Destinatario Citta del destinatario dell’'invio rubrica/Manuale Si
Sigla Sigla della provincia del Automatico tramite Si
Provincia Destinatario destinatario dell’invio rubrica/Manuale
Codice Fiscale|Codice fiscale del destinatario| Automatico tramite
Destinatario dell'invio (sia esso persona fisica o rubrica/Manuale No
giuridica)
Partita iva del destinatario dell'invio
Partita Iva (sia esso persona fisica o giuridica) . . No
Automatico tramite
rubrica/Manuale
Numero telefonico del destinatario Automatico tramite No
Telefono Destinatario dell'invio rubrica/Manuale
Automatico tramite
rubrica/Manuale
Email Destinatario Email del destinatario dell'invio (Nel formato No
<destinatario>@<azienda>.<d
ominio>)
Da menu a tendina attraverso
Valore Assicurato (€) Valore assicurato relativo all'invio la selezione di uno tra i valori Si
ammissibili
Servizio di gestione delle spedizioni
Contrassegno con pagamento degli incassi all Flag Manuale No
momento della consegna dell’invioj
Importo indicato sul bollettino dif Manuale nel rispetto dei valori No*
Importo Contragsegno spedizione dellinvio ammessi per il prodotto
Servizio di conferma dell’avvenuta
Avviso di Ricevimento ricezione dell'invio da parte del Flag Manuale No
destinatario
Destinazione Tariffaria Destinazione tariffaria dell’'invio. Valore di default Si
\Valore di default
Da menu a tendina attraverso
Formato Formato dell'invio la selezione di uno tra i valori Si
ammissibili
Scaglione di peso (g) Peso, in grammi, dell'invio Manuale nel rispetto dei valori Si

ammessi per il prodotto

Importo unitario dell'invio
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comprensivo di servizi accessoril Manuale nel rispetto dei valori Si
e/o iva

Importo Unitario (€) ammessi per il prodotto

Assicurata Forza Servizio di assicurazione dell'invio Flag Manuale No

Maggiore

contro i rischi di forza maggiore

*Obbligatorio nel caso di richiesta del servizio

Assicurata Estera, di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Codice univoco su scala nazionale

Automatico con Pistola
Scanner/Manuale

Codice Invio identificativo dell'invio di posta (Formati ammessi del codice: Si
001234567890/00123456789-0
00123456789 0)
Nome e cognome o0 ragione sociale Automatico tramite

Destinatario del destinatario dell'invio rubrica/Manuale Si
N _ ' Indirizzo del destinatario dell'invio Automatico tramite Si

Indirizzo Destinatario rubrica/Manuale
Automatico tramite No

Civico Destinatario

Civico del destinatario dell’'invio

rubrica/Manuale

(Sl -solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Automatico tramite rubrica/ Da

) ) o menu a tendina attraverso la Si
Paese Estero Paese del destinatario dell’'invio selezione di uno tra i valori
ammissibili
Codice Fiscale[Codice fiscale del destinatario Automatico tramite
Destinatario dell'invio (sia esso persona fisica o rubrica/Manuale No
giuridica)
Partita iva del destinatario dell'invio Automatico tramite No
Partita Iva Destinatario | (sia esso persona fisica o giuridica) rubrica/Manuale
No

Telefono Destinatario

Numero telefonico del destinatario
dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

(Sl -solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)
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Automatico tramite rubrica
/Manuale

No
(Sl -solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)




Email Destinatario

Email del destinatario dell’'invio

(Nel formato
<destinatario>@<azienda>.<d
ominio>)

Mittente

Nome e cognome o ragione sociale
del mittente dell’invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Numero telefonico del mittente
dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

NO
(Sl -solo nel caso di
spedizione verso

paese Extra UE e se

non é valorizzato il

) campo E-mail
Telefono Mittente mittente)
Email Mittente Email del mittente dell'invio Automatico tramite NO

rubrica/Manuale (Nel formato
<destinatario>@<azienda>.<d
ominio>)

(SI -solo nel caso di
spedizione verso

paese Extra UE e se

non e valorizzato il
campo telefono
mittente)

Indirizzo Mittente

Indirizzo del mittente comprensivo di
civico, dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

CAP Mittente

Cap del mittente dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Citta Mittente

Citta del mittente dell’invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Numero dell’oggetto

Numero dell’oggetto inserito

Precompilato da sistema

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Descrizione del
contenuto

Descrizione del contenuto inserito

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Valore del contenuto

Valore del contenuto

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Valuta relativa all’oggetto
del contenuto

Valuta del contenuto

Preimpostato su Euro

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Peso dell’oggetto

Peso dell’oggetto

Precompilato da sistema

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Unita per singolo
contenuto

Unita per singolo contenuto

Precompilato da sistema

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Origine della merce

Origine della merce

Precompilato da sistema
(preimpostato su IT- ITALIA)

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)
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Codice Doganale

Codice doganale (riportato
automaticamente nella descrizione
contenuto)

Riportato automaticamente
nella descrizione contenuto

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Valore assicurato relativo all’invio Manuale nel rispetto dei valori Si
Valore Assicurato ammessi per il prodotto
Servizio di gestione delle spedizioni
Contrassegno con pagamento degli incassi al Flag Manuale No
momento della consegna dell’invio
Importo indicato sul bollettino dil Manuale nel rispetto dei valori No*
Importo Contrassegno spedizione dell’invio ammessi per il prodotto
Servizio di conferma dell’avvenuta
Avviso di Ricevimento ricezione dell'invio da parte del Flag Manuale No
destinatario
Destinazione tariffaria. dell'inviol Da menu a tendina attraverso
Destinazione Tariffaria Valore selezionabile da menu a la selezione di uno tra i valori Si
tendina ammissibili
Da menu a tendina attraverso
Formato Formato dell'invio la selezione di uno tra i valori Si
ammissibili
Scaglione di peso (g) Peso, in grammi, dell'invio Manuale nel rispetto dei valori Si
ammessi per il prodotto
Importo unitario dell'invio
comprensivo di servizi accessori e/o | Manuale nel rispetto dei valori Si

Importo Unitario (€)

iva

ammessi per il prodotto

*Obbligatorio nel caso di richiesta del servizio
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Atto Giudiziario, di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Codice

Invio

Codice univoco su scala nazionale
identificativo dell’invio di posta

Automatico con Pistola

Scanner/Manuale
(Formati ammessi del codice:
001234567890/00123456789-0
00123456789 0)

Si
Nome e cognome o ragione sociale ) ) Si
Destinatario del destinatario dell'invio Automatico tramite
rubrica/Manuale
Indirizzo del destinatario dell'invio Automatico tramite Si
Indirizzo Destinatario rubrica/Manuale
o ) ) L Automatico tramite
Civico Destinatario Civico del destinatario dell'invio rubrica/Manuale No
Codice di avviamento postale del Automatico tramite
CAP Destinatario rubrica/Manuale
Si
destinatario dell’'invio
Automatico tramite
Citta Destinatario Citta del destinatario dell'invio rubrica/Manuale .
Sigla Sigla della provincia del destinatario Automatico tramite
Provincia Destinatario dell'invio rubrica/Manuale .
Codice fiscale del destinatario
Codice Fiscale| dell'invio (sia esso persona fisica o Automatico tramite No
Destinatario giuridica) rubrica/Manuale
Partita Iva Destinatari Partita iva del destinatario dell'invio A:ﬁgmg/';\:ﬂoagsgge No
artita lva bestinatario (sia esso persona fisica o giuridica)
Numero telefonico del destinatario Automatico tramite
Telefono Destinatario rubrica/Manuale
No
dell’invio
Automatico tramite
Email Destinatario Email del destinatario dell’'invio rubrica/Manuale (Nel formato No

<destinatario>@<azienda>.<d
ominio>)

Servizio di conferma dell’avvenuta




Avviso di Ricevimento ricezione dell'invio da parte del Flag Manuale Si
destinatario
Appartenenza dell'invio allal N
0
Atto Esente categoria “AR Esente” Flag Manuale
Codice univoco su scala nazionale F ) Manualgd | codice:
identificativo ~ dellavviso g (Formati ammessi del codice: | -
Codice avviso ricevimento collegato all’atto Si
di ricevimento giudiziario 001234567890
00123456789-0
00123456789 0)
Destinazione tariffaria dell’'invio.
Destinazione Tariffaria ) Si
Da menu a tendina
selezionare il valore ammesso
Da menu a tendina attraverso
Formato Formato dell'invio la selezione di uno tra i valori Si
ammissibili
_ _ ~ Peso, in grammi, Manuale nel rispetto dei valori
Scaglione di peso (g) dell'invio ammessi per il prodotto Si
Importo unitario dell’invio,
Importo Unitario (€)  comprensivo di servizi accessori /o0 | Manuale nel rispetto dei valori Si
Iva ammessi per il prodotto
Indirizzo PEC
PEC NO
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Flag_demat Indica se il 23L deve essere NO
dematerializzato
Numero cronologico Codice del numero cronologico NO
Nominativo del mittente
Dati Mittente NO
Parte istante NO
Procuratore NO
Ufficiale Giudiziario NO
DEFAULT ITA
Lingua NO
. ITA
. TED
e SLO

Raccomandata 1 (inseribile in bolgetta solo per Tipologia di Affrancatura Affrancaposta), di seguito

i campi da valorizzare:

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Automatico con Pistola

) ) Codice univoco su scala nazionale Scanner/Manuale Si
Codice Invio identificativo dell'invio di posta (Formati ammessi del codice:
001234567890/00123456789-0
00123456789 0)
Nome e cognome o ragione sociale| Automatico tramite
Destinatario del destinatario dell'invio rubrica/Manuale Si
Indirizzo del destinatario dell’'invio . . Si
Automatico tramite
Indirizzo Destinatario rubrica/Manuale
Civico del destinatario dell’invio Automatico tramite No
Civico Destinatario rubrica/Manuale
Codice di avviamento postale del Automatico tramite
CAP Destinatario destinatario dell'invio rubrica/Manuale Si
o ) ) L Automatico tramite )
Citta Destinatario Citta del destinatario dell’invio rubrica/Manuale Si
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Sigla

Provincia Destinatario

Sigla della provincia del destinatario
dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Si

Codi fiscal del dest ) Automatico tramite No
: ; odice fiscale el destinatario :
COdI_Ce ) Fiscale dell'invio (sia esso persona fisica o) rubrica/Manuale
Destinatario giuridica)
Partita iva del destinatario dell'invio Automatico tramite No
Partita Iva Destinatario (sia esso persona fisica o giuridica) rubrica/Manuale
Numero telefonico del destinatario Automatico tramite No
Telefono Destinatario dell'invio rubrica/Manuale
Automatico tramite rubrica
/Manuale
Email Destinatario Email del destinatario dell’'invio (Nel formato No
<destinatario>@<azienda>.<d
ominio>)
Destinazione Tariffaria Destinazione tariffaria dell'invio ) Si
Da menu a tendina
selezionare il valore ammesso
Da menu a tendina attraverso
Formato Formato dell'invio la selezione di uno tra i valori Si
ammissibili
Scaglione di Peso (9) Peso, in grammi, dell'invio Manuale nel rispetto dei valori Si
ammessi per il prodotto
Importo unitario dellinvig
Importo Unitario (€) Manuale nel rispetto dei valori Si

comprensivo di servizi accessori e/o
iva

ammessi per il prodotto
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Raccomandata 1 con Prova di Consegna (inseribile in bolgetta solo per Tipologia di Affrancatura
Affrancaposta), di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Automatico con Pistola

destinatario

rubrica/Manuale

Codice univoco su scald Scanner/Manuale Si
Codice Invio nazionale identificativo (Formati ammessi del codice:
dell'invio di posta 001234567890/00123456789-0
00123456789 0)
Nome e cognome o ragione
Destinatario Zocl‘ﬁgle. del destinatario Automatico tramite Si
elfinvio rubrica/Manuale
Indirizzo Destinatario Indirizzo del destinatario Automatico tramite Si
dell'invio rubrica/Manuale
Civico Destinatario Civico del Automatico tramite No




dell'invio

Codice di avviamento
CAP Destinatario postale  del destinatario Automatico tramite Si
dell'invio rubrica/Manuale
Citta del destinatario .
R - - v Automatico tramite Si
Citta Destinatario dellinvio ‘
rubrica/Manuale
) Sigla della provincia del _ ‘ Si
Sigla _ _ destinatario dell'invio Automatico tramite

Provincia Destinatario rubrica/Manuale

Codice fiscale del
Codice Fiscale| destinatario dell’invio (sia Automatico tramite No
Destinatario esso  persona fisica o rubrica/Manuale

giuridica)

Partita lva Destinatario Partita iva del destinatario Autgr_nat/lﬁ/lo tran?lte N
dell'invio (sia esso persona rubrica/ianuale 0
fisica o giuridica)

. . Numero telefonico del
Telefono Destinatario . . o . .
destinatario dell’'invio Automatico tramite No
rubrica/Manuale
Email del Automatico tramite
Email Destinatario destinatario rubrica/Manuale (Nel formato No
dellinvio <destinatario>@<azienda>.<dominio>)
Servizio di conferma
dellavvenuta ricezione
Avviso di Ricevimento dellinvio da parte Si
del destinatario Flag Manuale
(campo inserito in
automatico dal sistema)
Codice univoco su scalal
nazionale identificativo dellg] Manuale Si
cartolina relativa all'avviso di
Codi . ricevimento (campo inserito (Formati ammessi del codice:
odice ~  awiso 1y ayutomatico dal sistema)
di ricevimento
001234567890
00123456789-0
00123456789 0)
Destinazione tariffaria Da menu a tendina selezionare il valore

Destinazione Tariffaria dell'invio. ammesso Si

Formato Formato dell'invio Da menu a tendina attraverso la Si
selezione di uno tra i valori ammissibili

. . Peso, in grammi, dell'invio Manuale nel rispetto dei valori ammessi .

Scaglione di peso (9) Si

per il prodotto
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Importo unitario dell'invio

Importo Unitario (€) comprensivo di servizi Manuale nel rispetto dei valori ammessi Si
accessori e/o iva per il prodotto

Raccomandata 1 in Contrassegno (inseribile in bolgetta solo per Tipologia di Affrancatura
Affrancaposta), di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione Obbligatorieta
Automatico con Pistola
Codice  univoco su scalg Scanner/Manuale Si
Codice Invio nazionale identificativo (Formati ammessi del codice:
dell'invio di posta 001234567890/00123456789-0
00123456789 0)
Nome e cognome o ragione
Destinatario sociale del ] ' S
destinatario dell'invio _Automatico tramite
rubrica/Manuale
Indirizzo del destinatario Automatico tramite '
Indirizzo Destinatario  |dell'invio rubrica/Manuale Si
Civico del destinatario Automatico tramite
Civico Destinatario dell'invio rubrica/Manuale No
Codice di avviamento postale Automatico tramite Si
CAP Destinatario del destinatario dell’invio rubrica/Manuale '
Citta del destinatario dell’invio Automatico tramite
Citta Destinatario rubrica/Manuale Si
Sigla Sigla  della  provincia del Automatico tramite Sji
Provincia Destinatario |destinatario dell'invio rubrica/Manuale
Codice fiscale del
Codice Fiscale| destinatario dell’invio (sia esso Automatico tramite No
Destinatario persona fisica o giuridica) rubrica/Manuale
Partita iva del destinatario
Partita lva Destinatario Automatico tramite No
- . rubrica/Manuale
dellinvio (sia esso persona
fisica o giuridica)
Telefono Destinatario  [Numero telefonico  del Automatico tramite No
destinatario dell’invio rubrica/Manuale
Automatico tramite
Email del destinatario rubrica/Manuale
Email Destinatario dell'invio No
(Nel formato
<destinatario>@<azienda>.<domi
nio>)




Contrassegno Servizio di Contrassegno Flag Manuale Si
Importo Contrassegno | Importo indicato sul bollettino Manuale nel rispetto dei valori Si
di spedizione dell’invio ammessi per il prodotto
Servizio di conferma]
Avviso di Ricevimento | dellavvenuta ricezione No
dellinvio da parte del Flag Manuale
destinatario
Codice univoco su scald Manuale
hazionale identificativo dellal
. . cartolina relativa all’avviso di i i ice:
Codice avviso [2T0 78 (Formati ammessi del codice: No*
di ricevimento
001234567890
00123456789-0
00123456789 0)
Destinazione tariffarial
Destinazione Tariffaria | dell'invio Valore selezionabile| Da menu a tendina selezionare il Si
da menu a tendina valore ammesso
Da menu a tendina attraverso la
Formato Formato dell'invio selezione di uno tra i valori Si
ammissibili
Scaglione di peso (9) ) ) L Manuale nel rispetto dei valori Si
Peso, in grammi, dell'invio ammessi per il prodotto
Importo unitario  dell’invio
Importo Unitario (€) comprensivo di servizii  Manuale nel rispetto dei valori Si
accessori e/o iva ammessi per il prodotto
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Raccomandata Estera, di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Automatico con Pistola

Codice Invio Codice univoco su scala nazionale] Scanner/Manuale Si
identificativo dell’invio di posta (Formati ammessi del codice:
001234567890/00123456789-0

00123456789 0)

Desti . Nome e cognome o ragione sociale Automatico tramite Si
estinatario del destinatario dell'invio rubrica/Manuale

Indirizzo Destinatario Indirizzo del destinatario dell'invio Automatico tramite Si
rubrica/Manuale

No

Civico Destinatario

Civico del destinatario dell’'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

(Sl -solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)
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CAP Destinatario

Cap del destinatario dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Si

Citta Destinatario

Citta del destinatario dell’invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Si

Paese Estero

Paese del destinatario dell’invio

Automatico tramite rubrica /Da
menu a tendina attraverso la
selezione di uno tra i valori

ammissibili

Si

Codice
Destinatario

Fiscale|Codice

fiscale  del
dell'invio (sia esso persona fisica o
giuridica)

destinatario|

Automatico tramite
rubrica/Manuale

No

Partita lva Destinatario

Partita iva del destinatario dell'invio
(sia esso persona fisica o giuridica)

Automatico tramite
rubrica/Manuale

No

Telefono Destinatario

Numero telefonico del destinatario
dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

No
(Sl -solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Email Destinatario

Email del destinatario dell’'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

(Nel formato
<destinatario>@<azienda>.<d
ominio>)

No

(Sl -solo nel
caso di
spedizione
Verso paese
Extra UE)

Mittente

Nome e cognome o ragione sociale
del mittente dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Numero telefonico del mittente
dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

paese Extra UE e se

NO
(Sl -solo nel caso di
spedizione verso

non é valorizzato il

. campo E-mail
Telefono Mittente mittente)
Email Mittente Email del mittente dell'invio Automatico tramite NO

rubrica/Manuale (Nel formato
<destinatario>@<azienda>.<d
ominio>)

paese Extra UE e se

(Sl -solo nel caso di
spedizione verso

non é valorizzato il
campo telefono
mittente)

Indirizzo Mittente

Indirizzo del mittente comprensivo di
civico, dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

CAP Mittente

Cap del mittente dell’'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di

spedizione verso
paese Extra UE)




Citta Mittente

Citta del mittente dell’invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Numero dell’oggetto

Numero dell’oggetto inserito

Precompilato da sistema

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Descrizione del
contenuto

Descrizione del contenuto inserito

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Valore del contenuto

Valore del contenuto

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Valuta relativa all’oggetto
del contenuto

Valuta del contenuto

Preimpostato su Euro

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Peso dell’oggetto

Peso dell’oggetto

Precompilato da sistema

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Unita per singolo
contenuto

Unita per singolo contenuto

Precompilato da sistema

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Origine della merce

Origine della merce

Precompilato da sistema
(preimpostato su IT- ITALIA)

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Codice doganale (riportato
automaticamente nella descrizione

Riportato automaticamente

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Codice Doganale contenuto) nella descrizione contenuto
Servizio  di pagamento dell'importo,
Contrassegno indicato sul bollettino di spedizione Flag Manuale No
dell'invio
Importo Contrassegno| Importo indicato sul bollettino dif panuale nel rispetto dei valori No
(€) spedizione dell'invio ammessi per il prodotto
Servizio di conferma dell’avvenuta
Avviso di Ricevimento ricezione dell'invio da parte del Flag Manuale No
destinatario
Destinazione tariffaria  dell'invio| Da menu a tendina attraverso
Destinazione Tariffaria Valore selezionabile da menu a la selezione di uno tra i valori Si
tendina ammissibili
Da menu a tendina attraverso
Formato Formato dell'invio la selezione di uno tra i valori Si
ammissibili
Scaglione di peso (9) Peso, in grammi, dell'invio Manuale nel rispetto dei valori Si
ammessi per il prodotto
Importo unitario dell'invio
Importo Unitario (€) Manuale nel rispetto dei valori Si

comprensivo di servizi accessori e/o
iva

ammessi per il prodotto

*Obbligatorio nel caso di servizio attivo
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Raccomandata Giudiziaria, di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Automatico con Pistola

Codice univoco su scalal Scanner/Manuale Si
Codice Invio nazionale identificativo (Formati ammessi del codice:
dell'invio di posta 001234567890/00123456789-0
00123456789 0)
Nome e cognome o ragione
Destinatario soc!.ale. del destinatario Automatico tramite Si
dellinvio rubrica /Manuale
Indirizzo del destinatario Automatico tramite Si
Indirizzo Destinatario dell'invio rubrica /Manuale
Civico del Automatico tramite
destinatario rubrica /Manuale
Civico Destinatario dell’invio No
Codice di avviamento
CAP Destinatario postale del destinatario Automatico tramite Si
dell'invio rubrica /Manuale
. _ _ Citta  del Automatico tramite
Citta Destinatario destinatario rubrica /Manuale
dell'invio Si
Sigla Sigla della provincia del Automatico tramite Si
Provincia Destinatario destinatario dell’'invio rubrica /Manuale
Codice fiscale dell
Codice Fiscale| destinatario dell'invio (sia Automatico tramite No
Destinatario esso persona fisica 0 rubrica /Manuale
giuridica)
Partita iva del destinatario
Partita lva Destinatario dellinvio (sia esso persona Autk?matlﬁ\;l) tramllte No
fisica o giuridica) rubrica /Manuale
Numero  telefonico  del Automatico tramite No
Telefono Destinatario destinatario dell'invio rubrica /Manuale
Automatico tramite
Email del destinatario| rubrica /Manuale
Email Destinatario dell'invio No
(Nel formato
<destinatario>@<azienda>.<dominio
>)
Servizio di confermal
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Avviso di Ricevimento dellavvenuta ricezione |Flag Manuale No
dell'invio da parte del
destinatario
Destinazione tariffariaj] Da menu a tendina selezionare il Si

o - dellinvio. Valore di default valore ammesso
Destinazione Tariffaria
Da menu a tendina attraverso la
Formato Formato dell'invio selezione di uno tra i valori Si
ammissibili
Scaglione di peso (9) Peso, in grammi, dell'invio Manuale nel rispetto dei valori Si
ammessi per il prodotto

Importo unitario dell'invio
comprensivo di servizi Manuale nel rispetto dei valori Si

Importo Unitario (€)

accessori e/o iva

ammessi per il prodotto

Raccomandata Pro, di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione Obbligatorieta
Automatico con Pistola
Codice univoco su scald Scanner/Manuale Si
Codice Invio nazionale identificativo (Formati ammessi del codice:
dell’invio di posta 001234567890/00123456789-0
00123456789 0)
Nome e cognome o ragione
Destinatario soc!fale' del destinatario Automatico tramite Si
dellinvio rubrica /Manuale
Indirizzo Destinatario Indirizzo  del destinatario| Automatico tramite Si
dell'invio rubrica /Manuale
Civico Destinatario Civico del destinatario Automatico tramite No
dell'invio rubrica /Manuale
Codice di avviamento postale
CAP Destinatario del destinatario dell'invio Automatico tramite Si
rubrica /Manuale
Citta Destinatario Citta del destinatario| Automatico tramite Si
dell'invio rubrica /Manuale
Sigla Sigla della provincia del Automatico tramite Si
Provincia Destinatario destinatario dell'invio rubrica /Manuale
Codice fiscale del
Codice Fiscale|destinatario  dell'invio (sia| Automatico tramite No

Destinatario

rubrica /Manuale
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esso persona fisica o
giuridica)
Partita iva del destinatario
Partita Ilva Destinatario Automatico tramite No
o ] rubrica /Manuale
dellinvio (sia esso persona
fisica o giuridica)
Numero telefonico  del Automatico tramite No
Telefono Destinatario destinatario dell’'invio rubrica /Manuale
Automatico tramite
Email Destinatario Email del destinatario rubrica /Manuale No
dellinvio (Nel formato
<destinatario>@<azienda>.<dominio>)
Servizio di pagamento
Contrassegno dell'importo indicato sull Flag Manuale No
bollettino di spedizione
dell’invio
Importo Contrassegno|lmporto indicato sul bollettino | Manuale nel rispetto dei valori ammessi
(€) di spedizione dell’invio per il prodotto No*
Servizio di confermal
Avviso di Ricevimento dell’avvenuta ricezione No
dell'invio da parte del Flag Manuale
destinatario
Destinazione Tariffaria bestinazione tariffaria i i i Si
dellinvio. Valore di default Da menu a tendina selezionare il valore
ammesso
Formato Formato dell'invio Da menu a tendina attraverso la Si
selezione di uno tra i valori ammissibili
Scaglione di peso (g) Peso, in grammi, dell'invio Manuale nel rispetto dei valori ammessi Si
per il prodotto
o Importo  unitario  dell'invio| Manuale nel rispetto dei valori ammessi Si
Importo Unltarlo (€) Compl‘en.SiVO d| servizi per || prodotto
accessori e/o iva

*Obbligatorio nel caso di richiesta del servizio

8.4 Non reqistrata da file

Il Cliente, nello step “Creazione” di “Prepara Spedizione”, nella sezione Corrispondenza non registrata,

visualizza la maschera che gli consentira di selezionare il tipo di caricamento della distinta (caricamento
file excel, o inserimento manuale).
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Posteitaliane 1. R.C.5. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreunc.|p400  Esci

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente
CREAZIONE REGISTRATA NON REGISTRATA SPEDIZIONE
Tipo affrancatura Ufficio speditore Conto contrattuale
AFFRANCAPOSTA 0030004046 R.C.S. QUOTIDIANI SPA 30004046-042

Come vuol compilare la distinta per posta non registrata?

Scegl quest'opzione per caricare le distinte excel con | dati deghi invii di posta non registrata Scegl quest'opzione per inserire manualmente | dati degl invil di posta non registrata

CARICAMENTO FILE EXCEL > INSERIMENTO MANUALE 3>

Hai bisogno di scaricare il template?

Scarica distinte excel

INDIETRO

Figura 60 — Non Registrata AFFRANCAPOSTA (esemplificativo)

Selezionando la modalita “Caricamento File Excel”, al Cliente verra prospettata la seguente schermata,
con una prima sezione di carattere informativo (come specificato nel paragrafo Registrata da file), dove
vengono visualizzati i dati relativi al Tipo affrancatura ed al relativo Conto contrattuale; nella seconda
sezione, il Cliente avra la possibilita di caricare un nuovo file selezionando il tasto +NUOVO FILE o
selezionando “Passa a inserimento manuale”, di cambiare appunto la modalita di caricamento della
distinta.

Posteitaliane I R.C.S. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno.lp400 Esci
Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente
Tipo affrancatura Ufficio Speditore Contocontrattuale
AFFRANCAPOSTA 0030004046 R.C.5. QUOTIDIANI SPA 30004046-042

> Passa a inserimento manuale

FILE PER POSTA NON REGISTRATA
+ NUOVO FILE

Prodotto & Nome file ¢ Dimensione file &

Nessun file

INDIETRO

Figura 61 — Non Registrata Caricamento File Excel (esemplificativo)
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Al Cliente dunque, cliccando su “+NUOVO FILE”, verra presentata una maschera dove potra selezionare
il modello relativo al prodotto per il quale si sta provvedendo al caricamento della distinta;

Il Cliente per invii contenenti merci destinati in paesi Extra UE, dovra utilizzare gli appositi file excel dei
singoli prodotti internazionali (Postamail Internazionale o Postapriority Internazionale),
per tutti gli altri casi dovra essere utilizzato il file excel “generico” per tutti i prodotti di posta non registrata

sia nazionale che internazionale.

Posteitaliane
Cruscotto Prepara spedizicne Monitoraggio

FILE PER POSTA NON REGISTRATA

Prodotto & Nome file &

Hai bisogno di scaricare il template? Scarica modelli
Prodotto*

Postamall Internazionale

File excel*
Nessun file caricato

CARICA FILE

Il R.C.S.QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreunc.|p400  Esci

Rubrica Utility Manuale utente

Dimensione file &

ANNULLA

Figura 62 — Non Registrata Caricamento File Excel — selezione Prodotto

Una volta selezionato il prodotto, cliccando su “Carica file” il cliente puo procedere all’'upload del file;

Posteitaliane
Cruscotto Prepara spedizione | Monitoraggio

FILE PER POSTA NON REGISTRATA

Prodotto & Nome file £

Hai bisogno di scaricare il template? Scarica modelli
Prodotto*

Postamail Internazionale

File excel*

Postamail Internazionale.xlsx m

CARICA FILE

£l RCS.QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno.ip400  Esci

Rubrica Utility Manuale utente

Dimensione file &

ANNULLA CONFERMA

Figura 63 — Non Registrata Caricamento File Excel — Prodotto selezionato



Avvenuto il caricamento del/i file, il Cliente puo visualizzare I'esito del caricamento della distinta attraverso
la tabella esito caricamento file, contenente le seguenti informazioni:

* Prodotto: nome del prodotto oggetto di caricamento file (es. Postamail Internazionale)

« Nome file: denominazione del file xls caricato a sistema

« Dimensione file: il Cliente deve caricare un file di dimensioni non superiori a 3MB
* Funzionalita “Elimina”, attraverso la quale il Cliente pud procedere all’eliminazione del file

precedentemente caricato

Posteitaliane

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

CREAZIONE

Tipo affrancatura
AFFRANCAPOSTA

> Passa a inserimento manuale

FILE PER POSTA NON REGISTRATA

Prodotto &

Postamall Internazionale

1l R.C.S. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuna.lp400  Esci

Rubrica Utility Manuale utente

REGISTRATA NON REGISTRATA SPEDIZIONE

Ufficio Speditore
0030004046 R.C.S. QUOTIDIANI SPA

Nome file &

Postamail Internazionale.xlsx

Contocontrattuale
30004046-042

+ NUOVO FILE

Dimensione file & Elimina

408.36 KB [T}

INDIETRO AVANTI

Figura 64 — Non Registrata Caricamento File Excel — Esito caricamento

Terminato il caricamento dei file, il Cliente pud selezionare il tasto “AVANTI” per poter proseguire con il
processo di Prepara spedizione. Selezionato il tasto, il Cliente visualizza la schermata relativa allo step
“Spedizione”. Diversamente, selezionando il tasto “INDIETRO” puo ritornare alla schermata relativa allo

step precedente, “Creazione”.

8.5 Non reqgistrata manuale

Il cliente selezionando il link “Passa a inserimento manuale”, potra procedere appunto a questo tipo di
inserimento, venendo informato del cambiamento della modale di inserimento come appare dalla

seguente schermata.
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Sei sicuro di voler cambiare modalita di inserimento?

Passando all'inserimento manuale, tutti i dati degli invii di
Posta non registrata inseriti tramite distinta excel saranno

eliminati.

Se non sel sicuro di volere eliminare, chiudi per tornare indletro.

CHIUDI NUOVO INSERIMENTO MANUALE

Figura 65 — Passaggio ad inserimento Non Registrata manuale (esemplificativo)

Il Cliente, nello step “Creazione” di “Prepara Spedizione”, selezionando la voce “Inserimento Manuale”,
nella sezione Corrispondenza non registrata, visualizza la maschera relativa allo step “Non registrata” di
“Prepara Spedizione”.

La maschera nella prima sezione ¢ di tipo informativo, come descritto nei precedenti paragrafi (Registrata
dafile).

Posteitaliane L RCS.QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno.lp400  Esci
Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente
CREAZIONE REGISTRATA NON REGISTRATA SPEDIZIONE
Tipo affrancatura Ufficio Speditore Conto contrattuale
AFFRANCAPOSTA 0030004046 R.C.S. QUOTIDIANI SPA 30004046-042

) Passa a caricamento da file

PRODOTTI PER POSTA NON REGISTRATA

+ PRODOTTO

Prodotto & Formato & Scaglione di peso (g) ¢ Quantita ¢ Destinazione ¢ Nazione ¢ Dettagli Modifica Elimina

Nessun elemento ancora inserito.

Salva in Bozza
INDIETRO

Figura 66 — Non Registrata manuale AFFRANCAPOSTA (esemplificativo)
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Il Cliente, al fine di procedere all’inserimento di prodotti di posta non registrata (es. Postal Pro) e quindi
compilare la Distinta spedizione, deve selezionare il tasto “+ PRODOTTOQ”, che permette di visualizzare
la modale “Nuovo invio di posta non registrata”.

Posteitaliane

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

Tipo affrancatura
AFFRANCAPOSTA

Prodotto* Formato *

Posta 1 Pro

Importo unitario (€) * Quantita *

* Campo obbligatorio

NOTA: Limporto unitario si intende comprensivo di IVA ove previsto

Scaglione di peso (g) &

Ufficio Speditore
0030004046 R.C.S. QUOTIDIANI SPA

Scaglione di peso (g)*

I R.CS5. QUOTIDIANI SPA - roberto.operatoreuno.p400 Eﬂ‘

Rubrica Utility Manuale utente

Conto contrattuale
30004046-042

+ PRODOTTO

Nazione ¢ Dettagli Modifica Elimina

Destinazione tariffaria *

ITALIA

Figura 67 — Non Registrata: nuovo invio di posta non registrata manuale

Quindi il Cliente selezionera il Prodotto (che potra essere un Prodotto Nazionale o

Internazionale).

Selezionando un Prodotto Nazionale, nella modale sono riportati i campi obbligatori, che il
Cliente deve necessariamente compilare ( contrassegnati da un asterisco):

» Prodotto: lista di valori da selezionare. Il Cliente deve selezionare uno dei prodotti visualizzati e

ammessi in Bolgetta in funzione del Tipo di affrancatura selezionato

* Formato: lista di valori da selezionare

» Scaglione di peso (g): lista di valori da selezionare

» Destinazione tariff.: lista di valori da selezionare (in funzione del prodotto, nazionale o

internazionale)

* Importo unitario (€): campo numerico - minimo 0,05 massimo 200
* Quantita: campo numerico - massimo 3 cifre

Selezionando il prodotto d’interesse, i restanti campi vengono conseguentemente abilitati, al fine di una
corretta compilazione da parte dell’'utente (es. non & possibile selezionare il formato se non é stato scelto

il prodotto).
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Cruscotto I Preparaspedizlone' Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente

PRODOTTI PER POSTA NON REGISTRATA

+ PRODOTTO
Prodotto 2 Formato & Scaglione di peso (g) & Quantita & Destinazione & Nazione & Dettagli Modifica Elimina

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

Posta 1 Pro v 1 - Piccolo Standard v 0-100 v ITALIA v
Importo unitario (€) * Quantita *

2 1

* Campo obbligatorio

NOTA: Limporto unitario si intende comprensivo di IVA ove previsto

Figura 68 — Non Registrata: nuovo invio di posta non registrata manuale compilato

Selezionando il tasto “CONFERMA”, vengono salvati i dati precedentemente inseriti e visualizzati nella
tabella di sintesi riportata nella schermata successiva.

Cruscotto I Prepamspedlzionel Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente

o]

PRODOTTI PER POSTA NON REGISTRATA

Ww
Prodotto & Formato & Scaglione di peso (g) ¢ Quantita & Destinazione & Nazione & Dettagli ‘ Meodifica Elimina
Posta 1 Pro 1 - Piccolo Standard 0-100 1 @ T
- -
AVANTI

Figura 69 — Non Registrata: nuovo invio di posta non registrata manuale - riepilogo

Nell’ambito operativo di tale tabella, il Cliente ha a disposizione due funzionalita, “Modifica” ed “Elimina”,
al fine di poter modificare ed eliminare righe precedentemente compilate.

Inoltre, il Cliente, pud selezionare nuovamente il tasto “+PRODOTTQ” per procedere all’inserimento di un
altro prodotto di posta non registrata.
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Qualora il Cliente inserisca dei prodotti di posta non registrata Internazionali (ad esempio PostaMail
Internazionale o Posta Priority Internazionale), la maschera cambiera nel modo seguente ed in funzione
della Nazione del destinatario, nel caso si trattasse di paese Extra Ue o UE verranno abilitati o meno una
serie di campi addizionali da compilare.

Se il cliente seleziona una nazione Extra UE, vedra abilitato il tasto “CONTENUTO”, nel quale avra la
possibilita di scegliere tra le seguenti voci :

1. Merce destinata alla vendita

2. Merce non destinata alla vendita

3. Regalo

4. Campioni commerciali

5. Documenti
Se il cliente sceglie documenti non verranno abilitati i campi addizionali in maschera. Qualora scegliesse
Merce il sistema proporra un data entry completo delle e informazioni di mittente destinatario e
contenuto.

Cruscotto | Prepara spedizione | Monitoraggio Rubrica Uity Manuale utente

Tipo affrancatura Ufficio Speditore Conto contrattuale
SMA 0030000067 CHEBANCA SPA 30000067-013

+ PRODOTTO

Prodottot Formato * Scaglione di peso (g) * Nazione o destinazione *
Postaprionty Internazionate 1+ Normalizzato 0-20 Argentina
| @ Destnanone parziaimente servita
Nome del contenuto Importo unitario (€) * Desunazione tariffaria * Quantra *

Document

* Campo obbligatorio

NOTA: Limporto unitario si intende comprensivo dl IVA ove previsto

Figura 70 — Non Registrata: Inserimento manuale prodotto internazionale

In funzione della Nazione ExtraUe e del Contenuto selezionato potranno apparire in maschera delle note
sulle eventuali limitazioni circa:

- la Nazione (zone non servite, informazioni doganali, limitazioni, informazioni territoriali,
notizie);
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Informazioni sulla destinazione

LIMITAZIONI

« Non sono ammessi al trasporto gli oggetti vietati dalla legge o considerati pericolosi in base
alle legislazioni nazionali o i ionali o che per la loro natura o imballaggio, possono
rappresentare un danno alluomo, allambiente o arrecare danno ad altre spedizioni
trasportate, articoli soggetti alle restrizioni IATA, nonché beni il cui trasporto sia proibito da
qualsiasi legge, regolamento o statuto pro tempore emanato da qualsiasi governo federale,
statale o locale di qualsiasi paese da o attraverso il quale la spedizione possa essere
effettuata, nonché di tutti i materiali che prevedono il rispetto di specifiche normative peril
loro trasporto (ad esempio rifiuti speciali e pericolosi). Non & ammesso inviare denaro. oggetti

preziosi, carte di valore esigibili al p & inolre infettive,
infiammabili, radioattive, animali vivi, battere al litio.

INFORMAZIONI DOGANALI

Campioni & merci In esenzione fino al vaiore ol =5000.00 ARN

Figura 71 — Non Registrata man. prodotto intern. paese Extra UE - disclaimer note Nazione

Il Contenuto ( tempi di consegna, note e documenti da allegare);

>

Informazioni sulla spedizione

TEMPI DI CONSEGNA

La

avverra indicati entro B gz |

Documenti da allegare

Allegato Note N.copie
DICHIARAZIONE La Dichiarazione libera esportazione va redatta per tutte le spedizioni contenenti Merce da spedire nelle zone Extra UE il cui valore doganale & pario 1
LIBERA superiore 3 € 1.000. Nel caso di Clienti Privati, andra allegato anche il Codice Fiscale del mittente.

ESPORTAZIONE

Dichiarazione La Dichiarazione doganale va redatta per le tutte le spedizioni contenenti Merce da spedire nelle zone Extra UE. Il medulo CN23 deve essere compilato in 2
Doganale maniera corretta, completa e leggibile. In particolare si dovra indicare, la descrizione di ciascun articolo, la natura, il codice doganale, la quantitd, il peso

(customs ed il valore degli oggetti da spedire. Per spedizioni con valore doganale minore o uguale a 300DTS sars sufficiente una sola copia di CN23. Per spedizioni

declaration/CN23) |  con valore doganale maggiore di 300 DTS dovranno essere allegate 2 copie di CN23 .

Dichiarazione di in caso di oggeti in pelle o contenenti piante selvatiche di specie non protette 1
Washington

Fotocopia codice Nel caso di cliente privato 1
fiscale

Figura 72 — Non Registrata man. prodotto intern. paese Extra UE - disclaimer note Contenuto
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Nel caso in cui il cliente scelga una tipologia di Contenuto differente da Documenti, gli verra presentata la
seguente maschera con le informazioni aggiuntive:

Posteitaliane a2 & Esc
Cruscotio | Prepara spedizione | Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente
Prodotzo® Formaco * Scaglione di peso (g)* Nazione di destinazione *
Postapriority Internazionale 1- Normalizzato 0-20 Argentina

l @ Destinanone parniaimente servita
Nome del contenuto Importo unitaric (€) * Codice invio *
Campioni commerciali

] @ Documentica stegare

Campioni Commerciali N. 1

Descrizione contenuto *

i~ APRILISTA

Origine * Valore contenuto * Peso (Kg) * Unith *

Aggiungi Campioni -
commerciali

Figura 73 — Non Registrata man. prodotto intern. paese Extra UE - Contenuto Camp.Commerciali

Il Cliente, dovra quindi compilare i campi relativi al contenuto, nello specifico:

» DESCRIZIONE CONTENUTO: Qui dovra essere richiamato il servizio delle voci doganali per
poter ricercare tramite light search (tasto APRI LISTA) i prodotti e i codici taric associati;

Lista descrizioni

Codice doganale Descrizione

4001000000 Gomma naturaie. balata, guttaperca, guayule, chicle & gomme naturall ansioghe in forme primarie o in lastre, fogh o nastr

4001220000 Gomme naturall tecnicamente specificate

Balata, guttaperca, guayule, chicie e gomme naturali analoghe. in forme primarie o in lastre, fogli o nastri (escl. gomma naturale.
anche prevuicanizzata)

4001300000

Mescole di gomma natural ata, guttaperc: chicle 0 gomme naturali analoghe con gomma sintetica o “factis”, in
4002800000 lescole di gomma naturale. balata, guttaperca, guayule, g \aturali analoghe con gomma a0 "fa

forme primarie o in lastre. fogi o nastr
4016920000 Gomme per cancellare di gomma vulcanizzata (non indurital. pronte all uso (escl. solo tagiiate in forma quadrata o rettangolare

Articoll di gomma wulcanizzata no vamente & principaimente per autoveicoll delle voc! da 8701 &

4016995700 #eb
8705, n.na.( per are & pezzi gommamets

414900700 Artienli Ai enmma P ANITTALA A0 Indhirita n A (acr enmma nar cancallans)

Figura 74 — Tabella Ricerca Descrizione Contenuto

» ORIGINE DELLA MERCE: preimpostata su IT — ITALIA ma modificabile;
» VALORE DEL CONTENUTO: valore del contenuto inserito;
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» VALUTA RELATIVA ALL'OGGETTO CONTENUTO: valuta del contenuto preimpostata in euro
ma modificabile;

» PESO DELL'OGGETTO: peso del contenuto numero 1;

UNITA' PER SINGOLO CONTENUTO: quantita (2 T-shirt, ecc.)

» CODICE DOGANALE: compilato in automatico dal sistema alla scelta della descrizione
contenuto.

Y

Compilata la sezione relativa al contenuto il cliente avra la possibilita tramite un tasto “AGGIUNGI
CONTENUTQO”(nel caso sopra riportato “Aggiungi Campioni Commerciali”), di inserire un nuovo contenuto
(della stessa tipologia del precedente), sulla stessa spedizione.

Successivamente il Cliente dovra compilare i dati relativi al mittente e al destinatario obbligatori(gia
dettagliate in precedenza per la posta Registrata);

Campuon: Commerciat X

PRI LISTA

i .
o T

Figura 75 — Non Registrata manuale prodotto internazionale paese Extra UE - Compilata

Al termine dell'inserimento della corrispondenza di posta non registrata, il Cliente puo selezionare il tasto
“AVANTI” per proseguire con il processo di predisposizione della spedizione.

| soli Clienti con modalita di affrancatura SMA, se selezionano in fase di invio posta registrata e non

registrata una quantita complessiva di prodotto eterogeneo inferiore a 10 unita e decidono di procedere,
premendo il tasto “AVANTI” otterrebbero la seguente schermata di errore.
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Il numero di Invit da inserire In bolgetta & Inferlore alla soglia minima prevista (minimo 10 Invil, anche eterogenel)

Figura 76 — Errore numero invii minimi consentiti

Con riferimento sempre ai soli clienti con modalita di affrancatura SMA, selezionando invece in fase di
invio posta registrata o non registrata, una quantita per una stessa tipologia di prodotto superiore a 100
unita e decidendo di procedere, premendo il tasto “SALVA”, otterrebbero la seguente schermata di errore.

Il numero di Invii da Inserire In bolgetta & supertore alla soglia massima prevista (massimo 100 invil per singolo prodotto)

Figura 77 — Errore numero invii massimi consentiti

Postapriority Internazionale, di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione Obbligatorieta
Automatico con Pistola
) ) Codice univoco su scala nazionale Scanner/Manuale No
Codice Invio identificativo dell'invio di posta (Formati ammessi del codice:  |(SI -solo nel caso di
001234567890/00123456789-0 |spedizione verso
00123456789 0) paese Extra UE e
con il contenuto
diverso dalla
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tipologia Documenti

)

) ) Nome e cognome o ragione sociale| Automatico tramite Si
Destinatario del destinatario dell'invio rubrica/Manuale

Indirizzo Destinatario Indirizzo del destinatario dell'invio Automatico tramite Si
rubrica/Manuale

No

Civico Destinatario

Civico del destinatario dell’invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

(Sl -solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

CAP Destinatario

Cap del destinatario dell'invio

Automatico tramite

rubrica/Manuale Si
Citta Destinatario Citta del destinatario dell'invio Automatico tramite _
rubrica/Manuale Si
Automatico tramite rubrica /Da
Paese Estero Paese del destinatario dell’invio menu a tendina attraverso la Si
selezione di uno tra i valori
ammissibili
Codice FiscalelCodice fiscale del destinatario| Automatico tramite
Destinatario dell'invio (sia esso persona fisica o rubrica/Manuale No
giuridica)
Partita lva Destinatario | Partita iva del destinatario dell'invio Automatico tramite No
(sia esso persona fisica o giuridica) rubrica/Manuale
Numero telefonico del destinatario Automatico tramite No

Telefono Destinatario

dell'invio

rubrica/Manuale

(Sl -solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Email Destinatario Email del destinatario dell'invio (Nel formato No
<destinatario>@<azienda>.<d
ominio>)
Nome e cognome o ragione sociale Automatico tramite NO

Mittente

del mittente dell’'invio

rubrica/Manuale

(Sl -solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Telefono Mittente

Numero telefonico del mittente
dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

NO
(Sl -solo nel caso di
spedizione verso

paese Extra UE e se
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non é valorizzato il
campo E-mail
mittente)

Email Mittente

Email del mittente dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale (Nel formato
<destinatario>@<azienda>.<d

ominio>)

NO
(SI -solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE e se
non e valorizzato |l
campo telefono
mittente)

Indirizzo Mittente

Indirizzo del mittente comprensivo di
civico, dell’'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

CAP Mittente

Cap del mittente dell’invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Citta Mittente

Citta del mittente dell’invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Nome del contenuto

Tipo di transazione scelta

Automatico tramite menu a
tendina, attraverso la selezione
di uno dei valori ammissibili

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Numero dell’oggetto

Numero dell’oggetto inserito

Precompilato da sistema

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Descrizione del
contenuto

Descrizione del contenuto inserito

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Valore del contenuto

Valore del contenuto

Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Valuta relativa all’oggetto
del contenuto

Valuta del contenuto

Automatico tramite menu a
tendina,Preimpostato su Euro

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Peso dell’oggetto Peso dell’'oggetto Manuale
Sl (solo nel caso di
_ ) spedizione verso
Unita per singolo paese Extra UE)
contenuto Unita per singolo contenuto Manuale

Origine della merce

Origine della merce

Precompilato da sistema
(preimpostato su IT- ITALIA)

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Codice Doganale

Codice doganale (riportato
automaticamente nella descrizione
contenuto)

Riportato automaticamente
nella descrizione contenuto

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)
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Quantita Quantita Manuale Si
Destinazione tariffaria dell'inviol Da menu a tendina attraverso
Destinazione Tariffaria Valore selezionabile da menu a la selezione di uno tra i valori Si
tendina ammissibili
Da menu a tendina attraverso
Formato Formato dell'invio la selezione di uno tra i valori Si
ammissibili
Scaglione di peso (g) Peso, in grammi, dell'invio Manuale nel rispetto dei valori Si
ammessi per il prodotto
Importo unitario dell'invio
Importo Unitario (€) Manuale nel rispetto dei valori Si

comprensivo di servizi accessori e/0
iva

ammessi per il prodotto

Postamail Internazionale, di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Codice Invio

Codice univoco su scala nazionale]
identificativo dell’invio di posta

Automatico con Pistola

Scanner/Manuale
(Formati ammessi del codice:
001234567890/00123456789-0
00123456789 0)

No
(Sl -solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE e
con il contenuto
diverso dalla
tipologia Documenti

)

) ) Nome e cognome o ragione sociale Automatico tramite Si
Destinatario del destinatario dell'invio rubrica/Manuale

Indirizzo Destinatario Indirizzo del destinatario dell’'invio Automatico tramite Si
rubrica/Manuale

No

Civico Destinatario

Civico del destinatario dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

(Sl -solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

CAP Destinatario

Cap del destinatario dell'invio

Automatico tramite

rubrica/Manuale Si
Citta Destinatario Citta del destinatario dell'invio Automatico tramite _
rubrica/Manuale Si
Automatico tramite rubrica /Da
Paese Estero Paese del destinatario dell’invio menu a tendina attraverso la Si

selezione di uno tra i valori
ammissibili

Codice Fiscalg)

Codice fiscale del destinatario|
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Destinatario dell'invio (sia esso persona fisica o rubrica/Manuale No
giuridica)

Partita lva Destinatario | Partita iva del destinatario dell'invio Automatico tramite No
(sia esso persona fisica o giuridica) rubrica/Manuale
Numero telefonico del destinatario Automatico tramite No

Telefono Destinatario

dell’invio

rubrica/Manuale

(Sl -solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Email Destinatario Email del destinatario dell'invio (Nel formato No
<destinatario>@<azienda>.<d
ominio>)
Nome e cognome o ragione sociale Automatico tramite NO

Mittente

del mittente dell’'invio

rubrica/Manuale

(Sl -solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Numero telefonico del mittente
dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

NO
(SI -solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE e se
non e valorizzato il

. campo E-mail
Telefono Mittente mittente)
Email Mittente Email del mittente dell'invio Automatico tramite NO

rubrica/Manuale (Nel formato
<destinatario>@<azienda>.<d
ominio>)

(Sl -solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE e se
non e valorizzato il
campo telefono
mittente)

Indirizzo Mittente

Indirizzo del mittente comprensivo di
civico, dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

CAP Mittente

Cap del mittente dell'invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Citta Mittente

Citta del mittente dell’invio

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)
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Nome del contenuto

Tipo di transazione scelta

Automatico tramite menu a
tendina, attraverso la selezione
di uno dei valori ammissibili

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Numero dell’oggetto

Numero dell’oggetto inserito

Precompilato da sistema

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Descrizione del
contenuto

Descrizione del contenuto inserito

Automatico tramite
rubrica/Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Valore del contenuto

Valore del contenuto

Manuale

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Valuta relativa all’oggetto
del contenuto

Valuta del contenuto

Automatico tramite menu a
tendina,Preimpostato su Euro

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Peso dell’oggetto Peso dell’oggetto Manuale
Sl (solo nel caso di
) ) spedizione verso
Unita per singolo paese Extra UE)
contenuto Unita per singolo contenuto Manuale

Origine della merce

Origine della merce

Precompilato da sistema
(preimpostato su IT- ITALIA)

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Codice Doganale

Codice doganale (riportato
automaticamente nella descrizione
contenuto)

Riportato automaticamente
nella descrizione contenuto

Sl (solo nel caso di
spedizione verso
paese Extra UE)

Quantita Quantita Manuale Si
Destinazione tariffaria dell'inviol Da menu a tendina attraverso
Destinazione Tariffaria Valore selezionabile da menu a la selezione di uno tra i valori Si
tendina ammissibili
Da menu a tendina attraverso
Formato Formato dell'invio la selezione di uno tra i valori Si
ammissibili
Scaglione di peso (g) Peso, in grammi, dell'invio Manuale nel rispetto dei valori Si
ammessi per il prodotto
Importo unitario dell’invio
Importo Unitario (€) Manuale nel rispetto dei valori Si

comprensivo di servizi accessori e/o
iva

ammessi per il prodotto

8.6 Spedizione

Il Cliente, terminata la compilazione della distinta sintetica di spedizione e della distinta analitica se presenti
invii di posta registrata, deve proseguire il processo di Prepara spedizione accedendo allo step

“Spedizione”.
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Accedendo alla maschera di “Spedizione”, il Cliente visualizza:
* Nella prima sezione, di tipo informativo, sono riportate le informazioni descritte precedentemente nel
paragrafo (Rif. 5.2.2 Registrata da file).
* Nella seconda sezione “Bolgette”, il Cliente deve compilare i seguenti campi (quelli
contrassegnati con asterisco sono obbligatori): o Numero di bolgette: numero di bolgette
utilizzate per la spedizione. Lista valori contenente:

o Al massimo due valori: 1 — 2 (nel caso si fosse selezionato come tipo Affrancatura SMA)

o Al massimo tre valori: 1 — 2 — 3 (nel caso si fosse selezionato come tipo
Affrancatura una delle seguenti: CdC, Maaf, Affrancaposta)

o Matricole bolgette (massimo 15 caratteri): matricola della/e bolgetta/e utilizzate. Campo a
testo libero non obbligatorio.

o Ufficio consegna bolgetta: lista valori. L’ufficio verra visualizzato in base alla profilazione
del cliente.

o Centro di lavorazione: lista valori. Verra visualizzato automaticamente in funzione di quanto
indicato nel contratto.

o Email notifica prenotazione: campo non obbligatorio, il Cliente pud decidere se valorizzare 0 meno
tale campo. |l campo viene popolato automaticamente con l'indirizzo email indicato in fase di
creazione utente su poste.it sezione business (se disponibile). Tale campo é

editabile a discrezione del Cliente.

* Nella terza sezione “Modalitda consegna bolgetta/e”, & presente il campo “Modalita consegna
bolgetta/e”. Il Cliente, in tale campo, visualizza di default la modalita di consegna della bolgetta, che
pud essere Standard presso “UP/Centro Operativo Postale” o Pick Up (solo se il Cliente ha
sottoscritto

anche il relativo contratto di Pick Up) con il relativo dettaglio dei contratti stipulati e attivi.

Modalita consegna bolgetta/e

Modalita consegna bolgetta/e*

UP / Centro Operativo Postale

* Campo obbligatorio

INDIETRO

Figura 78 — Modalita di consegna della bolgetta Standard

Se il Cliente sceglie la modalita di consegna della bolgetta Standard presso UP/Centro Operativo Postale,
deve proseguire il processo di spedizione selezionando il tasto “CONCLUDI”. Diversamente, selezionando
il tasto “INDIETRO” & possibile tornare alla maschera precedente.

Terminato il processo di “Prepara spedizione”, il Cliente visualizza una modale con il seguente messaggio:
“Spedizione correttamente registrata” e con l'indicazione del CODICE ID SPEDIZIONE, codice univoco
della spedizione eseguita.

Il Cliente, selezionando il tasto “CONTINUA”, termina definitivamente la predisposizione della spedizione.
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Spedizione correttamente registrata

CONTINUA

Figura 79 — Modalita di consegna della bolgetta Standard: spedizione correttamente eseguita

Nel caso in cui il Cliente sceglie la modalita di ritiro della bolgetta Pick Up, deve selezionare uno dei

contratti attivi di Pick Up visualizzati nel campo “Modalita consegna Bolgetta/e”™

Posteitaliane L ASPPI - ASSOCIAZ. SINDACALE PICCOLI

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente

Modalita consegna bolgetta/e

Modalita consegna bolgetta/e*

Pick Up Cadenzato

N° contratto Data e fascia oraria Indirizzo Seleziona
Lunedi: 08:00 - 14:00
Martedi: 08:00 - 14:00

30000008-012 Mercoledi: 08:00 - 14:00 PIAZZA ENRICO MACCIO" 1 ®
Gioved\: 08:00 - 14:00
Venerd}: 08:00 - 14:00
Luned!: 08:00 - 14:00

Marted): 08:00 - 14:00

Figura 80 — Modalita consegna bolgetta/e: Pick Up cadenzato
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. Se presenti uno o piu contratti Pick UP cadenzato, il Cliente visualizza le seguenti informazioni:
o N°¢ contratto Pick Up

o Data e fascia oraria, con indicazione dei giorni e della fascia oraria relativa agli
appuntamenti

che sono definiti nel contratto e non sono modificabili o
Indirizzo di ritiro bolgetta/e

non saré pit

-

Figura 81 — Modalita di consegna: contratto Pick Up cadenzato selezionato

Il Cliente, individuato il contratto d’interesse dovra selezionarlo e proseguire il processo di spedizione
selezionando il tasto “CONCLUDI”.

. Se presenti uno o pit contratti Pick Up a chiamata, il cliente visualizzera le seguenti informazioni:
o Numero contratto Pick Up

o Fascia oraria: la fascia oraria relativa agli appuntamenti € definita nel contratto e non &
modificabile

o Indirizzo di ritiro bolgetta/e

o  Datadiritiro
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Cruscotto I Prepara spedizione I Monitoraggio Rubrica Uty  Manuale utente

N* contratto Fascla orarla Indirizo Seleziona

30004046-059 08:00 - 14:00 PIAZZA ENRICO MACCIO" 1 ®

Figura 82 — Modalita di consegna bolgetta/e: Pick-Up A chiamata

Il Cliente, individuato il contratto d’'interesse deve selezionarlo e, successivamente, selezionare anche la
data di ritiro d’interesse tra quelle disponibili con almeno 48 ore di preavviso per far ritirare dal Portalettere
la Bolgetta/e.

Cruscotto Ian-upnmml Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente

Modalita consegna bolgetta/e

¢ agosto 2017 >

lun mar mer gio ven sab dom

H

Indirizzo Seleziona

8

T PIAZZA ENRICO MACCIO" 1 ®
31 | 01 | 02| 03 | |

05 |06 ©07 08 | 09| 10

— w L=
®

l T
gg/mmlaaaa (1

+Campo obbligatorio

Figura 83 - Modalita di consegna bolgetta/e: Pick Up a chiamata, richiesta appuntamento
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Qualora la data selezionata non fosse tra quelle disponibili, il sistema mostra la seguente schermata.

Attenzione:Appuntamento non erogabile. Civico non coperto dal servizio.

Figura 84 — Pop-up “Appuntamento non erogabile”

Il Cliente, terminata positivamente la richiesta di appuntamento, deve proseguire il processo di spedizione
selezionando il tasto “CONCLUDI”. Nel caso in cui il Cliente non intenda concludere il processo di
spedizione, pud selezionare il tasto “INDIETRO” p er ritornare alle schermate precedenti.

Diversamente, selezionato il tasto “CONCLUDI”, termina il processo di Prepara spedizione visualizzando
una modale con il seguente messaggio: “Spedizione correttamente registrata” e con I'indicazione del
CODICE ID SPEDIZIONE e ID APPUNTAMENTO.

Il cliente, selezionando il tasto “CONTINUA”, termina definitivamente la predisposizione della spedizione.
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Spedizione correttamente registrata

1D SPEDIZIONE: 1004708 1D APPUNTAMENTO: 1099262

Dag omento la spedizione non pud essere modificata

Nelle sezioni Cruscotto & Monitoraggio ¢ presente la docur
Inserire neila bolgetta, nonché eventuale report anomalie r
della bolgetta

one della spedizione; etichetta delia boigetta e distinte di spedizione da stampare e
ntrate. Nelia sezione Monitoraggio & possibile visualizzare le varie fasi di iavorazione

CHIUDI

Figura 85 — Spedizione correttamente registrata

9 MONITORAGGIO

La funzionalita “Monitoraggio” consente al Cliente di ricercare una o piu spedizioni e visualizzare i relativi
dati, a fronte dei quali il Cliente/Service puo eseguire le seguenti attivita:

« verificare lo stato avanzamento della bolgetta predisposta e consegnata

» verificare lo stato avanzamento degli invii di posta registrata, se inseriti/spediti
In attesa di avviare una ricerca o in assenza di un risultato della ricerca avviata, la tabella si presenta
vuota riportando la seguente dici tura “Nessun elemento trovato”.

Posteitaliane . RCS QUOTIDIANI SPA

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

Rubrica Utility Manuale utente
Monitoraggio
Ricerca
Codice spedizione Data prenotazione da Data prenotazione a
Codice Spedizione gg/mm/aaaa gg/mm/aaaa
Tipo affrancatura
Seleziona
PULISCI FILTRI CERCA
Codice spedizione Data prenotazione Tipo affrancatura Cilente Conto contrattuale Tipo Codicl bolgette Dettaglio

Nessun elemento trovato.

Figura 86 - Monitoraggio

La maschera prevede una sezione dedicata ai requisiti della ricerca, quali:

Codice Spedizione: il filtro di ricerca & di tipo esclusivo. All'inserimento da parte del Cliente del valore,
vengono inibiti i restanti filtri di ricerca. Conseguentemente, il risultato della ricerca &

relativo alla singola spedizione, alla quale corrisponde il valore inserito.
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Posteitaliane
Cruscotto Prepara spedizione = Monitoraggio
Monitoraggio
Ricerca
Codice spedizione
1005133
Tipo affrancatura
Seleziona
| ) (1
Codice spedizione Data prenotazione  Tipo affrancatura
1005133 25/08/2017 SMA

I RCS QUOTIDIANI SPA

Rubrica Utility Manuale utente
Data prenotazione da Data prenatazione a
gg/mmJaaaz gg/mm/aaaa
PULISCI FILTRI CERCA
10
Cllente Conto contrattuale Tipo sp Codicl bolgette Dettagilo
R.CS. QUOTIDIANISPA 30004046_203 Pickup ’E 739982701803 Q

Figura 87 - Monitoraggio: filtro di ricerca “codice spedizione”

* Tipo affrancatura: il filtro di ricerca puo contenere i seguenti valori: Affrancaposta, CdC, MAAF, SMA
in funzione del contratto di affrancatura attivato dal Cliente. Selezionando come tipologia di
affrancatura SMA viene abilitato il filtro Tipo contratto.

* Tipo contratto: il filtro di ricerca pud assumere i seguenti valori: nome proprio, conto terzi.

Selezionando come tipologia di contratto “nome proprio”, il Cliente abilita il filtro Conto contrattuale.
Altrimenti selezionando come tipologia contratto “conto terzi”, il Cliente in qualita di Service, abilita
i filtri Cliente e Conto contrattuale.

Posteitaliane

Cruscoto Prepara speczione | Monitoraggio
Mon oraggio
Ricerca
Codice spedizione
Tipo affrancatura
A
Codice P Tipo

Cliente

Data prenceazione &

Ufficio Speditore:

0030004046 R CS. QUOTIDIANI SPA

Vgrlr‘

Ip00 fsd
Rubrica u Manuale utente
Data prencrazons a
Tipo contratta
Selesions
Seieziona
Conto terzi
Nome proprio
Tipo Codici boigette Detaglio

Utficio Speditore C

Neszun esemento trovato,

Figura 88 — Monitoraggio: filtro di ricerca “Tipo affrancatura/Tipo contratto”

» Cliente: il filtro di ricerca & una lista dei Clienti per i quali il Service effettua la spedizione.
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Posteitaliane

Cruscotts

Monitoraggio

Codice spedizione

Prepara spedizione

Monitoraggio

Ricerca

Cooice specizane

Tipo affrancaturs

Data prenotazione | Tipo affrancatura

Cliente

2 res £
Rubrica Uriiry Manuale utente

Dota prenceazione ca Data prencazione &
Ufficio Speditore Tipo contratto

0030004046 RCS. QUOTIDIANE SPA Contoterzl
Conto contrattuale

Selesona

ik
Utficio Speditore Conto contrattuale Tipo spedizione Documentazione  Codici bolgette Dettaglio
Nessun giemento trovo.

Figura 89 — Monitoraggio: filtro di ricerca Cliente

Conto contrattuale: il filtro di ricerca € una lista di valori. Il Cliente visualizza i contratti che sono
stati attivati per un determinato Tipo affrancatura.

Postaitaliane
Cruscottn  Prepara spedizione | Monitoraggio
Monitoraggio
Ricerca
Codice spedizione
Codice Spediziane
Tipa affrancatura
Seieziona
FIR - BN
(< Tip
1005133 20i08/2017 SMA
1005130 28/08/2017 SMa
1005127 22/08/2017 'CONTI DI CREDITO
1005125 22/08/2017 SMA
1005124 22/08/2017 CONTI DI CREDITO

Data prenotazione da/Data prenotazione a: il Cliente, selezionando I'icona

Figura 90 — Monitoraggio: SMA filtro di ricerca Conto contrattuale

Data

prenotazione da

o172m7

Cliente
RCS QUOTIDIANI SPA

RC.S QUOTIDIANI SPA

RC.5. QUOTIDIANI SPA

RCS. QUOTIDIANI SPA

RC.5, QUOTIDIANI SPA

Conto contrattuale
30004046_203

30004046203

30004046-039

30005046_203

30004046039

Data prenotazione a

031092017

PULISCI FILTRIE

Tipo spedizione
Pickup

piskup

Stancard

Standard

Rubrica

Documentazione Codici bolgette
739982701803
DemiTe
T9EzT0IT23
739982701734
739982701745

® & m

]

[ [

' visualizza

attraverso il quale puo definire il range temporale di suo interesse per avviare la ricerca.
Selezionato il valore nel campo “Data prenotazione da”, viene visualizzata la seguente nota sotto
il campo “Data prenotazione a”: “Campo obbligatorio o valore non valido”, per indicare

I'obbligatorieta di quest’ultimo filtro di ricerca.

L RCS QUOTIDIANI SPA

Utility Manuale utente

10
Dettaglio

2
fu
[}
2
qQ
2

il calendario,

Compilata la maschera di ricerca rispetto ai filtri d’interesse, il Cliente seleziona il tasto “CERCA” per
avviare la ricerca e visualizzare il risultato della stessa. In caso contrario, pud selezionare il tasto “PULISCI
FILTRI” per cancellare i criteri di ricerca precedentemente impostati.
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Sotto la sezione dei filtri di ricerca, viene visualizzata la tabella che presenta le seguenti informazioni:

« Codice spedizione: codice univoco identificativo della spedizione

» Data prenotazione: data in cui il Cliente ha eseguito la predisposizione della spedizione sul
Portale

» Tipo affrancatura: la tipologia di affrancatura precedentemente selezionata

* Cliente: ragione sociale o nome del Cliente in caso di operativita da parte del Service. Questo campo,
cerchiato nellimmagine successiva, compare esclusivamente in caso di affrancatura SMA

conto terzi e l'utenza che effettua la ricerca & un Service.
» Conto contrattuale: numero del contratto
* Tipo spedizione: descrizione del processo di consegna della bolgetta utilizzato (Standard o Pick Up)

* Documentazione: icona selezionabile per accedere alla modale contenente tutti i documenti  associati
alla spedizione (es. distinta sintetica di spedizione, distinta analitica di posta registrata)

* Codici bolgette: codice univoco identificativo di una singola bolgetta

» Dettaglio: icona selezionabile per accedere al dettaglio degli invii associati alla bolgetta

In attesa di avviare una ricerca o in assenza di un risultato della ricerca avviata, la tabella si presenta vuota
riportando la seguente dicitura “Nessun elemento trovato”.

In caso di esito positivo della ricerca, il Cliente visualizza i dati estratti di una o piu spedizioni d’interesse:
Postersbore L mes ™

T M ey

(ormm (ot st wade T wednone Oovwmentanone (o0 botgrie

;

A P P P P B P P PP

(N ON NN N RN N ON

Figura 91 — Monitoraggio: Risultato dellaricerca

Visualizzato il risultato della ricerca, il Cliente pud accedere alle seguenti informazioni di dettaglio:

 Documentazione: la sezione € raggiungibile tramite la selezione dell'icona “‘Documentazione”
presente nella rispettiva colonna. All'interno della modale “Documentazione”, in corrispondenza di ogni
singolo documento, il Cliente ha a disposizione le seguenti due funzionalita:
o Scarica: per salvare in locale il documento d’interesse
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o Stampa: per stampare il documento d’interesse
Al termine della consultazione del documento d’interesse, il Cliente pud chiudere la modale

“Documentazione” e tornare alla schermata precedente, selezionando I'apposito tasto “CHIUDI”.

Documentazione

Nome Scarica Stampa
Distinta Analitica =
Distinta Ritiro UP

Distinta Sintetica

Etichetta Bolgetta

CHIUDI

Figura 92 — Monitoraggio: Documentazione
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Tale sezione contiene la documentazione disponibile al momento del risultato della ricerca,
descritta precedentemente (Ref. 5.1CRUSCOTTO):

o Etichetta Bolgetta: I'etichetta Bolgetta € il primo documento che viene generato dal sistema,
subito dopo aver concluso il processo di prenotazione della spedizione. Nell’etichetta viene
riportato un codice a barre identificativo della bolgetta (con range dedicato ed univoco per
singola bolgetta), da inserire nella tasca esterna della stessa. Il documento contiene

un’etichetta per ogni singola Bolgetta dichiarata in fase di Prepara spedizione, fino ad un
massimo di tre etichette. In funzione del processo di consegna selezionato, viene generata
dal sistema [’Etichetta Bolgetta Standard o [I'Etichetta Bolgetta Pick-Up; o Distinta Analitica:
documento generato dal sistema se il Cliente inserisce oggetti di corrispondenza registrata
attraverso il Portale Bolgette. Il sistema genera una distinta analitica per ogni prodotto di posta
registrata inserito. Il Cliente deve stampare la distinta in duplice copia, compilare manualmente
i dati mancanti (es. data, firma) e inserire le copie
stampate in ogni singola Bolgetta utilizzata per la spedizione; o Distinta Sintetica: documento
generato se presenti oggetti di corrispondenza registrata e/o oggetti di corrispondenza non
registrata. Il Cliente deve stampare la distinta in duplice copia, compilare manualmente i dati
mancanti (es. data, firma, telefono) e inserire le copie
stampate in ogni singola Bolgetta utilizzata per la spedizione; o Distinta Ritiro Ufficio Postale: tale
distinta viene messa a disposizione del Cliente nel caso di una spedizione effettuata con
processo standard, vale a dire con consegna della Bolgetta all’Ufficio Postale e/o al CD. Si
tratta di un documento in formato A4 diviso in tre sezioni che deve essere utilizzato all’atto della
presentazione presso I'Ufficio Postale e/o al

CD. Il Cliente

deve stampare una copia del documento per ogni bolgetta utilizzata nella spedizione, fino
ad un massimo di tre copie. La distinta non deve essere ritagliata; o Distinta Pick UP: tale distinta
viene messa a disposizione del Cliente nel solo caso di una spedizione prenotata con processo
Pick-up (cadenzato o a chiamata), a seconda del
servizio sottoscritto dal Cliente; o Report Anomalie in prenotazione: tale report notifica al Cliente le
eventuali anomalie riscontrate successivamente al caricamento dei dati (manuale o da file)
degli invii sul portale (per il dettaglio delle Anomalie - Rif. 6 ALLEGATI Report Anomalie in
Prenotazione).

Le anomalie riscontrate sono di tipo “Bloccante”, vale a dire, uno o piu invii saranno scartati
dal sistema. Il Report Anomalie riporta il dettaglio degli invii scartati con la descrizione
dellanomalia riscontrata. Di conseguenza, se il Cliente vuole assicurarsi la corretta
tracciatura degli invii inseriti in Bolgetta, deve procedere ad un nuovo caricamento degli

invii scartati, correggendo i dati sulla base dell“Errore riscontrato” e

descritto in distinta. In caso contrario, il Cliente non pud monitorare lo stato di
avanzamento degli invii riportati nel report anomalie; o Report Anomalie in accettazione: tale report
ha I'obiettivo di notificare al Cliente le anomalie riscontrate in fase di accettazione della

Bolgetta/e e degli invii contenuti (per il dettaglio Anomalie — Rif.6.2Report Anomalie in
Accettazione: errori riscontrati).
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. Dettaglio Bolgette: la sezione & raggiungibile tramite la selezione del “Codice bolgetta”,
presente nella tabella di sintesi.

Dettaglio 739982701847

Data Stato
07/09/2017 09:26 Bolgetta registrata correttamente

N

CHIUDI

Figura 93 — Monitoraggio: Dettaglio Bolgetta

In particolare, per ogni Codice bolgetta vengono mostrate le seguenti informazioni all’interno della
modale visualizzata e denominata “Dettaglio — codice bolgetta”

o Data: indicazione del giorno in cui € avvenuta la lavorazione della bolgetta; o Stato:

= Bolgetta registrata correttamente: stato della bolgetta aggiornato al termine del
processo di predisposizione effettuato dal Portale Bolgette

= Bolgetta presa in carico UP: stato della bolgetta aggiornato alla consegna della
bolgetta all’Ufficio Postale

* Bolgetta presa in carico CD: stato della bolgetta aggiornato alla consegna della
bolgetta al CD

* Bolgetta ritirata a domicilio: stato della bolgetta aggiornato al ritiro della stessa tramite
eventuale servizio di Pick Up

* Bolgetta in lavorazione: stato della bolgetta aggiornato a seguito dell’accettazione
della stessa al CMP e ancora in corso di lavorazione

Fine lavorazione bolgette e avvio lavorazione invii: stato della bolgetta aggiornato
una volta terminata la lavorazione della stessa ed avviata la lavorazione degli invii
in essa contenuti
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= Awvio restituzione bolgetta: stato della bolgetta aggiornato al momento della bolgetta

in uscita dal CMP per la restituzione al Cliente o Luogo: indicazione del

centro in cui e stata lavorata la bolgetta

Al termine della consultazione degli stati della bolgetta/e, il Cliente pud procedere alla chiusura della
modale selezionando il tasto “CHIUDI".

» Dettaglio Invii: la sezione € raggiungibile selezionando I'icona presente nella colonna “Dettaglio”.
Tale sezione permette di visualizzare gli invii di posta registrata inseriti nella bolgetta; tali oggetti
sono filtrabili per Codice Oggetto (testo libero numerico, massimo 13 caratteri) o Destinatario
(testo

libero, massimo 100 caratteri).

Dettaglio invii - Codice spedizione 1005036

Codice invio Destinatario

Codice Invio Destinatario

PULISCI FILTRI

Codice Invie Prodotto Stato Destinatarlo Indirizzo

568700012008 Raccomandata Gludiziaria :::;:: franen MArio Rossi sdsdds 92100 AGRIGENTO AG

v

CHIUDI

Figura 94 — Monitoraggio: Dettaglio Invii

La ricerca conterra i seguenti dati:
o Codice Invio: codice di ogni singolo invio di posta registrata;
o Prodotto: denominazione del prodotto inserito in bolgetta;

o Stato:
Accettato: invio presente in distinta e accettato;
Prenotato ma non accettato: invio presente in distinta, ma non rilevato;
Eccedente: invio non presente in distinta, ma accettato;
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o Destinatario: nome e cognome del destinatario dell’invio;

o Indirizzo: indirizzo destinatario invio;

o Dettaglio: la selezione dell'icona presente in tale colonna permette al Cliente di visualizzare una
modale contenente le informazioni relative alla tracciatura dell'invio di posta registrata. In
particolare, per ogni traccia saranno mostrate le seguenti informazioni: - Data: indicazione del
giorno in cui e avvenuta la lavorazione;

Stato: si riferisce al dettaglio dello stato del singolo invio sui sistemi di tracciatura
di Poste Italiane;

Luogo: indicazione del centro in cui € stato lavorato l'invio.

Dettaglio Raccomandata Giudiziaria 668350000102

Stato
Presa in carico da Ufficia Postale

Awio restituzione al mittente per richiesta del cliente

CHIUDI

Figura 95 — Monitoraggio: dettaglio singolo invio

+ Dettaglio Appuntamento: la sezione contenente i dati relativi allappuntamento é
raggiungibile tramite la selezione del link “Tipo spedizione” presente nella tabella di sintesi.

Dettaglio appuntamento

CHIUDI

93



Figura 96 — Monitoraggio: dettaglio appuntamento

Al termine della consultazione delle informazioni, il Cliente pud uscire dalla modale
“Dettaglio appuntamento” selezionando il tasto “CHIUDI”.
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10 _UTILITY

Il Cliente, accedendo alla sezione “Utility”, visualizza una maschera per ricercare i profili utenti che sono
stati configurati attraverso i seguenti filtri di ricerca:

* Tipo Affrancatura: lista composta dai seguenti valori: Affrancaposta, CdC, MAAF, SMA. Si
sottolinea che il Cliente visualizza tanti valori in funzione di quanti contratti ha sottoscritto. Il

Cliente, selezionando un valore Tipo affrancatura, abilita il filtro successivo “Ufficio Speditore”;

+ Ufficio Speditore: & una lista di valori. Il Cliente visualizza tanti uffici speditori in funzione
delle sedi territoriali attivate per un determinato Tipo affrancatura e deve selezionare I'ufficio
d’interesse;

e Conto contrattuale: e una lista di valori. Il Cliente visualizza i conti contrattuali associati.
Selezionato il contratto di interesse, il sistema mostra una tabella contenente i Centri di Lavorazione

associati al contratto e i relativi Centri di Consegna/Restituzione della bolgetta (associati 0 ancora da
associare).

Posteitaliane 2 Res. Exd
Cruscono Prepara spedzione Manitoraggio Ruonce Utitity Manuaie utente
Ricerca Profilo Utente
Tipo affrancaturs Ufficio Speditore: Conto contrattusie
VA 0030004046 R C 5. QUOTIDIANI 5P4 30005046_203
4 et
&1 13 |
Tipo Affrancatura Utficio Speditore Conto Contrattuale Denominazione Centro Frazionario Centro Centro & Lavorazione Modifica Elimina
VA 0030002036 BOLOGNA 13 me Bologre OVMP s @
SMA BOLOGNA 20 me? Bologna OVP . @

Figura 97 — Utility: elenco centro di lavorazione associato al centro di restituzione

10.1 Inserimento nuovo Profilo Utente

E possibile effettuare una nuova configurazione di un Profilo Utente cliccando sul bottone “AGGIUNGI
PROFILO” e selezionando la modalita di affrancatura con cui si intende effettuare la prenotazione:

Configurazione Profilo Utente

Tipo sffrancaturs

Seienona

Note:
* inserire il codice SAP (Es. 0012345678)

**inserire il Conto Contraziusle con i Quale pranctare (a spedizione

Figura 98 — Utility: inserimento nuovo profilo
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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

Figura 99 — Utility: inserimento conto contrattuale

Sia per i clienti mono-sede sia per quelli multi-sede, dopo aver inserito i dati contrattuali € necessario

impostare il centro di consegna/restituzione della bolgetta.

Configurazione Profilo Utente

Tipo affrancatura Ufficio Speditore* Conto Contrattuale**

SMA 0030004046 30004046_203

Note:
* inserire il codice SAP (Es. 0012345678)
*Hinserire:l Conto C conil quale pr

AGGIUNGI CENTRO

() Ufficio postale O Aftro centro

Figura 100 — Utility: aggiungi centro
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Configurazione Profilo Utente

AGGIUNG! CENTRO -

© uffico posate Arro centro
Denorninazione Indirizzo Locaiita e
BOLOGNA
z it
ol 2 5 i
Denominazione Frazionario Indirizzo Comune Provincia CAP  Seleziona
BOLOGNA 20 9t VIA DELLE ARMI | SOLOGNA 80 oy
BOLOGNA 13 11150 VIA CARLO ALBERTO PIZZARDI 17 BOLOGNA 80 L
BOLOGNA FIERA 11001401  VIALE DELLA FIERA 20 BOLOGNA 80 27

Figura 101 — Utility: visualizzazione centri

10.2 Modifica Profilo Utente configurato
Cliccando sul pulsante “Modifica”, & possibile modificare la configurazione selezionata:

Associazione Centro di Consegna/Restituzione

Tipo affrancatura

WA

) Altro centro

Figura 102 — Utility: modifica profilo

10.3 Eliminazione Profilo Utente configurato
Cliccando sul pulsante “Elimina”, verra eliminata la configurazione dopo la visualizzazione di un messaggio
di conferma:
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Sicuro di voler eliminare il profilo utente configurato?

Figura 103 - Utility: elimina profilo

All'interno del Portale Bolgette, & necessario che esista almeno una configurazione di un Profilo Utente.
Se si tenta di eliminare I'ultima configurazione presente, il Portale mostrera il seguente messaggio di
errore:

Attenzione: Non & possibile procedere con I'eliminazione se & configurato un solo Profilo Utente. .

Figura 104 — Utility: messaggio informativo

11 RUBRICA

Attraverso questa voce di menu, il Cliente pud memorizzare le anagrafiche dei contatti dei destinatari
degli invii. Le funzionalita principali che compongono la Rubrica sono:

* Ricerca: per la ricerca di un indirizzo nazionale/internazionale precedentemente inserito in
Rubrica.

* Inserimento nuovo indirizzo: per memorizzare una nuova anagrafica nazionale/Internazionale

11.1 Ricerca

La funzionalita permette la ricerca dei destinatari precedente mente inseriti dal Cliente.
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| parametri di ricerca sono valorizzabili e dipendono dalla scelta del flag sulla nazionalita del destintario:

* Nazionale: permette la ricerca dei soli contatti Italiani salvati precedentemente sul Portale
dal Cliente; effettuando questa selezione viene visualizzata la seguente schermata:

Posteitaliane L RCS QUOTIDIANI SPA
Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Utility Manuale utente
Ricerca
@® Nazionale ) Internazionale
Cliente *
Seleziona
Destinatario Sigla provincia destinatario

Nome e Cognome/Rag. Soc.

Citta destinatario Indirizzo destinatario

Citta Indirizzo
* Campo obbligatorio

PULISCI FILTRI

NUOVO

Figura 105 — Rubrica: Ricerca nazionale

| campi valorizzabili per la ricerca sono:

+  Cliente: campo obbligatorio abilitato dal sistema solo nel caso di modalita di affrancatura SMA in
conto terzi con utenza di Service. In questo caso viene visualizzata una lista dove selezionare il Cliente
sul quale effettuare la ricerca del destinatario;

. Destinatario: campo libero in cui scrivere nome e cognome del destinatario oppure la sua ragione
sociale;

. Sigla provincia destinatario: lista delle sigle di provincia;
+  Citta destinatario: campo libero in cui scrivere la citta del destinatario;

. Indirizzo destinatario: campo in cui scrivere I'indirizzo del destinatario.

Il tasto CERCA e visualizzato di default nel caso di modalita di affrancatura MAAF, CdC, Affrancaposta e
SMA in nome proprio, mentre viene visualizzato solo dopo aver selezionato il campo obbligatorio “Cliente”
nel caso di modalita di affrancatura SMA in conto terzi. Il risultato della ricerca & rappresentato nella
schermata seguente.
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Destinatario

Mario Rossi

Citta destinatario

Citta

* Campo obbligatorio

£ RCS QUOTIDIANI SPA

Sigla provincia destinatario

AG

Indirizzo destinatario

Indirizzo

PULISCI FILTRI

CERCA

10
Destinatario Indirizzo destinatario CAP destinatario  Citta destinatario Sigla provincia destinatario Modifica Elimina
Mario Rossi Via Roma 92010 ALESSANDRIA DELLA ROCCA AG Z il

Figura 106 — Rubrica: Risultato ricerca nazionale

Nel’ambito di tale tabella, il Cliente ha a disposizione due funzionalita:

* Modifica: permette 'aggiornamento dei dati anagrafici precedentemente inseriti, attraverso la

seguente modale.

Modifica elemento in rubrica

@© Indirizzo nazionaie

Cliente *

Nome Proprio

Destinatario *

Mario Rossi

Sigla provincia destinatario ¥

AG

Codice fiscale destinatario

Email destinatario

* Campo obbiigatorio

) Indirizzo intemazionale

Indirizzo destinatario

Via Roma

Cittd destinatario *

ALESSANDRIA DELLA ROCCA

Partita IVA

Figura 107 — Rubrica

Civico destinatario

3

CAP destinatario *

92010

Tetefono destinatatio

: Modifica nazionale

Dopo aver effettuato la modifica, se I'operazione & andata a buon fine, il sistema visualizza il seguente

messaggio.
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Modifica del contatto eseguita corretramente.

Figura 108 — Rubrica: Modifica nazionale corretta

. Elimina: permette la cancellazione dei dati anagrafici precedentemente inseriti. Selezionando |l
tasto elimina, il sistema visualizza un messaggio di richiesta di conferma della cancellazione.

Attenzione
Procedere con 'eliminazione del destinatario dalla rubrica?

ELIMINA

Figura 109 — Rubrica: Eliminazione richiesta conferma

Qualora si dovesse procedere con l'eliminazione e questa vada a buon fine, viene visualizzato il
messaggio seguente.
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Eliminazione del CONLaTIo AVWENULA CON SUCCESSO

Figura 110 — Rubrica: Eliminazione avvenuta correttamente

Analogamente, selezionando il flag sulla nazionalita del destinatario “Internazionale”, il sistema visualizza
guanto segue:

* Internazionale: permette la ricerca di tutti i contatti internazionali inseriti precedentemente dal
Cliente sul Portale; selezionando questo flag vengono visualizzati i seguenti campi.

 m——
Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica \ Utility Manuale utente
.

Ricerca
() Nazionale @ Internazionale
Cliente *

Seleziona
Destinatario Paese estero Indirizzo destinatario

Nome e Cognome/Rag, Soc. v Indirizzo
* Campo obbligatorio

NUovo

Destinatario Paese estero Indirizzo destinatario Modifica Elimina
Nessun elemento trovato.

Figura 111 — Rubrica: Ricerca internazionale

| campi valorizzabili per la ricerca sono:

» Cliente: campo obbligatorio abilitato dal sistema solo nel caso di modalita di affrancatura SMA in
conto terzi con utenza di Service. In questo caso viene visualizzata una lista dove selezionare il Cliente
sul quale effettuare la ricerca del destinatario;

» Destinatario: campo libero in cui scrivere nome e cognome del destinatario oppure la sua ragione
sociale;
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+ Paese estero: lista delle nazioni estere;
Indirizzo destinatario: campo libero in cui scrivere l'indirizzo del destinatario.
Il tasto CERCA ¢ visualizzato di default nel caso di modalita di affrancatura MAAF, CdC, Affrancaposta e
SMA in nome proprio, mentre viene visualizzato solo dopo aver selezionato il campo obbligatorio “Cliente”
nel caso di modalita di affrancatura SMA in conto terzi. |l risultato della ricerca & rappresentato nella
schermata seguente.

Posteitaliane L RCS QUOTIDIANI SPA

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Rubrica Utitity Manuale utente
Ricerca
() Nazionale © intemazionale
Cliente *
Nome Proprio
Destinatario Paese estero Indirizzo destinatario
Mario Rossi Indirizzo
* Campo obbligatorio

PULISC) FILTRE

w |3 e 10
”
Destinatario Paese estero Indirizzo destinatario Modifica | Elimina
Mario Rossi ALBANIA Via Roma 4 w
.

Figura 112 — Rubrica: Risultato ricerca internazionale

Anche in questo caso, le funzionalita a disposizione del Cliente, sono:

* Modifica: permette I'aggiornamento dei dati anagrafici precedentemente inseriti, attraverso
la seguente modale.

Modifica elemento in rubrica

) Indirizzo nazionale @ indirizzo Internazionale

Cliente *

Nome Proprio

Destinatario * Passe estero * Indirizzo destinatario *

Mario Rossi ALBANIA Via Roma

Civico destinatario Codice fiscale destinatario Paruta IVA

Telefono destinatario Email destinatario

* Campo obbligatorio

Figura 113 — Rubrica: Modifica internazionale

Dopo aver effettuato la modifica, se 'operazione & andata a buon fine, il sistema visualizza il seguente
messaggio.
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Modifica del contatto eseguita correttamente.

Figura 114 — Rubrica: Modifica internazionale corretta

* Elimina: permette la cancellazione dei dati anagrafici precedentemente inseriti. Selezionando il
tasto elimina, il sistema visualizza un messaggio di richiesta di conferma della cancellazione.

Attenzione

Procedere con I'eliminazione del destinatario dalla rubrica?

Figura 115 — Rubrica: Eliminazione internazionale richiesta conferma

Qualora si dovesse procedere con I'eliminazione e questa vada a buon fine, appare il messaggio
seguente.
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Eliminazione del contatto avvenuta con Successo

Figura 116 — Rubrica: Eliminazione internazionale avvenuta correttamente

11.2 Inserimento nuovo destinatario

La seconda funzionalita consente I'inserimento delle anagrafiche inerenti i soggetti destinatari degli invii.

Nuovo elemento in rubrica

*) Indirizzo nazionale 7 Indirizzo internazionale

Figura 117 — Rubrica: Nuovo Elemento in rubrica

| parametri valorizzabili associati al soggetto destinatario, dipendono dalla scelta del flag riguardante la
nazionalita:

* Indirizzo nazionale: consente I'inserimento delle anagrafiche di un destinatario nazionale.
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Nuovo elemento in rubrica

@ indinizzo nazionale T iewdirizzo internazionale

Cliente *

Seleziona

Destnatario * Indirizzo destinatario * Civico destinatario

Sigla provincia destinatario ¥ Citta destinatario * CAP destinatario *

Couice fiscaie destinatania Partita IVA Telefono destinatario

Email destinataro

+ Campo abbligatario

Figura 118 — Rubrica: Nuovo Elemento nazionale in rubrica

| parametri anagrafici con cui valorizzare I'elemento sono:

* Cliente: campo obbligatorio abilitato dal sistema solo nel caso di modalita di affrancatura SMA in
conto terzi con utenza di Service. In questo caso viene visualizzata una lista dove selezionare il

Cliente sul quale effettuare la ricerca del destinatario;

* Destinatario: campo per linserimento del nome e cognome/ragione sociale del
destinatario, campo obbligatorio;

* Indirizzo destinatario: indirizzo del destinatario dell’invio, campo obbligatorio;
e Civico destinatario: civico del destinatario dell’invio;

* Sigla provincia destinatario: lista delle sigle di provincia, campo obbligatorio;
e Citta destinatario: campo libero in cui scrivere la citta del destinatario, campo obbligatorio;
e Cap destinatario: codice di avviamento postale del destinatario dell'invio, campo obbligatorio;

* Codice fiscale destinatario: codice fiscale del destinatario dell’invio (sia esso persona fisica
o0 giuridica), campo non obbligatorio;

* Partita IVA: partita IVA del destinatario dell’invio (sia esso persona fisica o giuridica), campo
non obbligatorio;

* Telefono destinatario: numero telefonico del destinatario dell'invio, campo non obbligatorio;

* Email destinatario: email del destinatario dell'invio, campo non obbligatorio.

Il tasto “SALVA” viene abilitato solamente quando vengono compilati almeno i campi obbligatori.
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Nuovo elemento in rubrica

® inginzzo nazionale ) Indinzzo internazonale
Clierge *

Nome Proprio
Destinatario * Indirizzo destinatario * Civico destinatand

Luigi Verdi Via Molfetra 15

Citta destinatario * CAP destinatario

Sigle provinca destinatario *

AG AGRIGENTO 92100

Codice fiscale destinatario Partita VA Telefono destinatario

Email destinatario

* Campo obbligatorio

Figura 119 - Rubrica: Nuovo Elemento nazionale compilato in rubrica

Selezionando il tasto “SALVA” vengono memorizzate le informazioni inserite. In alternativa, selezionando

il tasto “CHIUDI”, si ritorna alla schermata precedente.

Contatto salvato con successo.

CHIUDI

Figura 120 — Rubrica: Nuovo Elemento nazionale salvato in rubrica

* Indirizzo internazionale: consente linserimento delle anagrafiche di un  destinatario
internazionale.
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Nuovo elemento in rubrica

_ Indirizo nazionaie © indirizzo internazionaie

Cliente *

Seleziona

Destinatario * Indirizzo destinatario *

Civico destinatario Codice fiscale destinatario Partia IVA

Telefono destinatario Email destinatario

* Campo obbiigatorio

Figura 121 — Rubrica: Nuovo Elemento internazionale

In questo caso i parametri valorizzabili sono i seguenti:

* Cliente: campo obbligatorio abilitato dal sistema solo nel caso di modalita di affrancatura SMA in
conto terzi con utenza di Service. In questo caso viene visualizzata una lista dove selezionare il

Cliente sul quale effettuare la ricerca del destinatario;

e Destinatario: campo per [linserimento del nome e cognome/ragione sociale del
destinatario, campo obbligatorio;

* Paese estero: lista delle nazioni estere, campo obbligatorio;
* Indirizzo destinatario: indirizzo del destinatario dell’invio, campo obbligatorio;

e Civico destinatario: civico del destinatario dell'invio, campo non obbligatorio;

* Codice fiscale destinatario: codice fiscale del destinatario dell’invio (sia esso persona fisica
o0 giuridica), campo non obbligatorio;

* Partita IVA: partita IVA del destinatario dell'invio (sia esso persona fisica o giuridica), campo
non obbligatorio;

* Telefono destinatario: numero telefonico del destinatario dell'invio, campo non obbligatorio;

* Email destinatario: email del destinatario dell'invio, campo non obbligatorio.

Selezionando il tasto “SALVA” vengono memorizzate le informazioni inserite. In alternativa, selezionando

il tasto “CHIUDI", si ritorna alla schermata precedente.
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Nuovo elemento in rubrica

7 Indirizzo nazionale @ Indinzzo internazionale

Cliente *

Nome Propria

Destinatario * Paese estero Indirezo desunataric

Mario Rossi SAN MARING Via Bige#i

Civico destinatario Codice fiscale destinatario Partita VA
12 |

Telefono destinatario Emai destinatario

* Campo obbiigatorio

Figura 122 — Rubrica: Nuovo Elemento internazionale compilato in rubrica
Selezionando il tasto “SALVA” vengono memorizzate le informazioni precedente inserite. Selezionando |l

tasto “CHIUDI” si ritorna alla schermata precedente.

Contatto salvato con successo.

Figura 123 — Rubrica: Nuovo Elemento internazionale salvato in rubrica

11.3 Importa indirizzo da Rubrica

Nella schermata “Prepara spedizione”/“Creazione delle distinta manuale”, all'inserimento di un “Nuovo
invio di posta registrata”, il Cliente ha la possibilita di richiamare e compilare automaticamente parte dei
campi anagrafici del destinatario utilizzando le informazioni inserite e salvate in precedenza in Rubrica.

Selezionando il tasto B, in prossimita del campo Destinatario, il Cliente accede alla schermata “Cerca in
rubrica”.
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Cerca in rubrica

Ricerca

(&) Nazionale Internazionale

Cliente

Nome Proprio

Nome e Cognome/Rag. Soc. Provindia

Nome e Cognome/Rag. Soc

Citta Indirizzo

Indirizzo

PULISCI FILTRI

CHIUDI

Figura 124 — Registrata manuale: Cerca in rubrica nazionale

Cerca in rubrica

Ricerca

Nazionale o) Internazionale

Cliente

Nome e Cognome/Rag,. Soc Paese estero

Nome e Cognome/Rag. Soc

PULISCI FILTRI

Destinatario Paese estero Indirizzo destinatario Seleziona

Nessun elemento trovato.

CHIuDI

Figura 125 — Registrata manuale: Cercain rubrica internazionale

Le schermate precedenti presentano i seguenti filtri di ricerca:

* Nazionale: campo valorizzato automaticamente se selezionato in precedenza un
prodotto nazionale (es. Raccomandata Pro). Tale flag abilita i seguenti campi:
o Cliente: campo obbligatorio abilitato dal sistema solo nel caso di modalita di affrancatura
SMA in conto terzi con utenza di Service. In questo caso viene visualizzata una lista dove
selezionare il Cliente sul quale effettuare la ricerca del destinatario; o Nome e
Cognome/Rag. Soc: destinatario nazionale da ricercare;
o Provincia: campo contenente la lista delle province;
o Citta: cittd del destinatario;
o Indirizzo: indirizzo del destinatario;

* Internazionale: campo valorizzato automaticamente se selezionato in precedenza un
prodotto internazionale (es. Raccomandata Estera). Tale flag abilita i seguenti campi:
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o Cliente: campo obbligatorio abilitato dal sistema solo nel caso di modalita di affrancatura
SMA in conto terzi con utenza di Service. In questo caso viene visualizzata
una lista dove selezionare il Cliente sul quale effettuare la ricerca del destinatario;

o Nomee Cognome/Rag. Soc: destinatario internazionale daricercare; o Paese estero:
campo contenente la lista delle nazioni estere; o Indirizzo: indirizzo estero del
destinatario.

Per cancellare i campi precedentemente compilati il Cliente pud premere il tasto PULISCI FILTRI per
riportare la schermata allo stato originale, mentre selezionando il tasto CERCA viene visualizzata la
schermata seguente.

Cerca In rubrica
Cliente
Nome Proprio

Nome e Cognome/Rag. Soc Paese estero Indirizzo

massimo indirizzo

PULISCI FILTRI

Paese estero Indirizzo destinatario

FINLANDIA viale roma

Vi

INSERISCI

Figura 126 — Registrata manuale: risultato ricercain rubrica

Il Cliente, dopo aver individuato il destinatario d’interesse, pud selezionare il tasto INSERISCI per inserire
automaticamente i dati nella schermata di Nuovo invio prodotto di posta registrata e proseguire con
'inserimento dell’'invio in corso.
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12 ALLEGATI

12.1 REPORT ANOMALIE IN PRENOTAZIONE

Seguono i possibili messaggi di errori:

Ambito Anomalia

Spedizione La prenotazione non contiene alcun invio valido (tutti i record inseriti
dall’'utente sono stati scartati dal sistema)

Invio ITEM gia presente nel database (codice invio gia prendentemente
utilizzato)
CHECKDIGIT NON CORRETTO (codice invio compilato non

Invio correttamente in fuzione del prodotto di posta registrata, oggetto della
prenotazione)
ALCUNI CAMPI OBBLIGATORI SONO ASSENTI: xxxxx (lista dei

Invio campi obbligatori previsti per il prodotto, oggetto della prenotazione e
non inseriti dall’'utente)

12.2 REPORT ANOMALIE IN ACCETTAZIONE: ERRORI RISCONTRATI

Seguono i possibili messaggi di errori:

Ambito Anomalia

Prenotazione Credito insufficiente

Prenotazione Distinta sintetica mancante

Prenotazione Distinta analitica mancante

Prenotazione Utilizzo distinta non stampata da sistema

Prenotazione Numero di pezzi riscontrati in piu rispetto a quanto dichiarato dal Cliente

Prenotazione Numero di pezzi riscontrati in meno rispetto a quanto dichiarato dal
Cliente

Prenotazione Prodotti riscontrati diversi da quelli dichiarati

Bolgetta Etichetta assente

Bolgetta Etichetta riutilizzata

Bolgetta Mancata ripartizione dei prodotti inseriti in bolgetta

Bolgetta Bolgetta Respinta per anomalia prenotazione

Invio Mancata o errata affrancatura

Invio Peso unitario accertato diverso da quello dichiarato dal Cliente

Invio Affrancatura errata o insufficiente (non per peso o formato)

Invio Formato diverso da quello dichiarato
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Invio Posizione Barcode non corretta
Invio Ricevuta di ritorno mancante
Invio Campo Destinatario o indirizzo (via e n civico) assente
Invio Campo CAP assente o errato
Invio Posizione blocco indirizzo non corretta
Invio Posizione affrancatura non corretta
Invio Busta contenente oggetti non consentiti
Invio Mancanza logo o informazioni per versamento del contrassegno
Invio Invii eccedenti (SI RESPINGE L’INVIO)
Invio Invii eccedenti (IL CLIENTE ACCETTA LE IRREGOLARITA RILEVATE)
Invio Presenza di invii danneggiati
85

13 GUIDA ALLA COMPILAZIONE TEMPLATE DISTINTA PER
CARICAMENTO DA FILE

13.1 Scopo e Campo di Applicazione —

Scopo del presente documento & descrivere le caratteristiche dei template distinta dei prodotti di posta
registrata e di posta non registrata ammissibili in bolgetta.

La compilazione e sottomissione di tali moduli € necessaria ai fini:

» del completamento del processo di prenotazione spedizione mediante
caricamento da file;

* della stampa della distinta sintetica;

» della stampa della distinta analitica.

13.2 Generalita —

Sul Portale Bolgette sono messi a disposizione del Cliente, da parte di Poste ltaliane, i file utili
allinserimento dei dati di dettaglio dei prodotti di posta registrata e di posta non registrata. Tali dati sono
necessari al completamento del processo di prenotazione della spedizione mezzo Bolgetta.

Nello specifico i modelli fanno riferimento ai prodotti di posta registrata:
*  Atto Giudiziario;
* Posta Assicurata;

* Posta Assicurata per I'estero;

» Posta Raccomandata per I'estero;
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* Raccomandata Giudiziaria;

¢ Raccomandata Pro;

+ Raccomandata 1 Business (solo per i clienti con modalita di affrancatura Affrancaposta).

E ai prodotti di posta non registrata:

* Postapriority Internazionale;

e Postamail Internazionale;

Tali modelli consentono linserimento di un massimo di 1000 oggetti per prodotto e possono essere
rinominati, dal Cliente, secondo le proprie esigenze.

Il Cliente deve compilare e sottomettere da Portale tanti modelli quanti sono i differenti prodotti di posta

componenti la spedizione.

In ogni caso Poste lItaliane garantisce il buon esito del processo di prenotazione della spedizione
esclusivamente nel caso di utilizzo dei template messi a disposizione sul Portale non essendo altresi
contemplati modelli predisposti autonomamente dal Cliente.

13.3 Caratteristiche Per Prodotto — Posta registrata

Le prime righe del modello individuano:

* lltipo di posta che si sta andando ad inserire all’interno della spedizione;

» |l tipo di dato da inserire relativamente agli oggetti di posta.

Le righe successive, composte da campi obbligatori e facoltativi variabili a seconda del tipo di prodotto,
dovranno essere valorizzate con il dettaglio degli invii.

| campi obbligatori, all’atto dell'inserimento del codice invio, sono contrassegnati da colorazione rossa. A
valle della corretta valorizzazione del campo la cella ritornera di colore bianco.

Atto Giudiziario
el evidenziot in 10350 5000
Codice bvio Nome e Cognome/Raglone Sociale Destinatario

T86734890085 |MARIO ROSS!
Partita Iva Destinatario Wm Destinatario

Emadil Destinatario | Valore i ero assicurata

Tavittaria Peso (g) w‘h‘?‘i
Numero Dati Ufficiale
Spare 8 Spare 9 Spare 10 PEC ot i Parte istante | Procuratore Giodiziar Lingua

Assicurata, di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Codice Invio

Codice univoco su
scala
nazionale

identificativo

dell’invio di posta

Manuale

(Formati ammessi
001234567 90
001234567 9-0

001234567 9 0)

Obbligatorieta

delcodice:

Si
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Nome €

Nome e cognome o

Cognome/Ragione ragione sociale del Manuale Si
Sociale Destinatario destinatario dell’'invio
. . . Indirizzo del .
Indirizzo Destinatario . . ... |Manuale Si
destinatario dell’'invio
Civico Destinatario Civico dell Manuale No
destinatario dell’'invio
Codice di
CAP Destinatario avviamento  postalel Manuale Si
del destinatarioj
dell’invio
Citta del destinatario
Citta Destinatario dell'invio )
Manuale Si
Sigla della provincia
Sigla del Manuale Si
Provincia Destinatario destinatario
dell'invio
Codice fiscale del
Codice Fiscale| destinatario dell'invio | Manuale No
Destinatario (sia esso persona
fisica o giuridica)
Partita iva del
Partita lva Destinatario destinatario dell'invio|l Manuale No
(sia esso persona
fisica o giuridica)
Numero telefonico
Telefono Destinatario del Manuale No
destinatario
dell'invio
Email dellManuale
Email Destinatario destinatario dell'invio (<l\cliel inatar No
estinatari )>@<azienda>.<
formato
ominio>)
Valore assicurato, 2| rispetto dei valori
Valore Assicurata Manuale n er il prodotto Si

relativo all’invio

ammessi p

Servizio
di pagamento

a tendina attra

Da menu
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parte del destinatario

Contrassegno dellimporto indicato | selezione di uno tra i valori No

sul bollettino difammissibili
spedizione dell'invio
Importo indicato sul

Importo Contrassegno bollettino dif Manuale n 2l rispetto dei valori No*
spedizione dell’invio | ammessi per il prodotto
Servizio di conferma
dellavvenuta Da menu a tendina attraverso |a]

Avviso di Ricevimento selezione di uno tra i valori No
ricezione dell'invio da | ammissibili

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Destinazione

Destinazione Tariffaria tariffaria dell’invio.[ Valore di default Si
Valore di default
Da menu a tendina attraverso la
Formato Formato dell'invio selezione di uno tra i valori Si
ammissibili
Peso (g) Peso, in  grammi|Manuale nel rispetto dei valori Si
dell'invio ammessi per il prodotto
Importo unitario
dell'invio
Importo Unitario (€) comprensivo dif Manuale nel rispetto dei valori Si
servizi accessori e/o | ammessi per il prodotto
iva
Servizio di
. assicurazione Da menu a tendina attraverso la
Assicurata Contro Forza
dell'invio contro i|selezione di uno tra i valori No
Maggiore rischi di forzal ammissibili
maggiore

*Obbligatorio nel caso di richiesta del servizio

Assicurata Estera, di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Codice univoco su

Manuale
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Codice Invio

scala
identificativo
dellinvio di posta

nazionale| (Formati

ammessi del codice:
001234567890

00123456789-0
00123456789 0)

Si

spedizione dellinvio

ammessi per il prodotto

Nome el Nome e cognome o
Cognome/Ragione ragione sociale del  [Manuale Si
Sociale Destinatario destinatario dell'invio
. . . iri dellManuale .
Indirizzo Destinatario |nd|r.IZZO . . Si
destinatario dell’invio
Civico Destinatario Civico dell Manuale No
destinatario dell’invio
Paese destinatario| Manuale ( consultabile elenco,
Paese Destinatario dell'invio  (codificalcodici ISO 2 presenti nel file — foglio S
1SO2) L EGENDA)
Codice fiscale del
Codice Fiscale| destinatario dell’invio |Manuale No
Destinatario (sia esso persona
fisica o giuridica)
Partita iva del
Partita lva Destinatario destinatario dell’invio [Manuale No
(sia esso persona
fisica o giuridica)
Numero telefonico
Telefono Destinatario del Manuale No
destinatario
dellinvio
Email dell Manuale
Email Destinatario : . v |(Nel formato No
destinatario dellinvio <destinatario>@<azienda>.<dominio>)
. Manuale nel rispetto dei valori
. Valore assicurato ) . Si
Valore Assicurata ) . ammessi per il prodotto
relativo all’invio
Servizio di
pagamento Da menu a tendina attraverso la
Contrassegno dellimporto indicato | selezione di uno tra i valori No
sul bollettino dii ammissibili
spedizione dellinvio
Importo indicato sul
Importo Contrassegno bollettino dil Manuale nel rispetto dei valori No*
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Servizio di conferma
dell’avvenuta

Da menu a tendina attraverso la

Avviso di Ricevimento selezione di uno tra i valori No
ricezione dell’invio da fammissibili
parte del destinatario
Da menu a tendina attraverso ||
Formato Formato dell'invio selezione di uno tra i valori Si

Descrizione Modalita di Compilazione . o
Nome Campo Obbligatorieta
ammissibili
Peso, in  grammi|Manuale nel rispetto dei valori
Peso (9) dell'invio ammessi per il prodotto Si
Importo unitariof
dell’invio
Importo Unitario (€) comprensivo dif Manuale nel rispetto dei valori Si
servizi accessori e/o0 [ammessi per il prodotto
iva
Servizio di
. assicurazione Da menu a tendina attraverso la
Assicurata Contro Forza
dellinvio contro i| selezione di uno tra i No
rischi di forzajvalori ammissibili
Maggiore maggiore
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Nome Campo

Descrizione

Modalita di

Compilazione

Obbligatorieta

Dati mittente
(Nominativo)

Nominativo del mittente

Manuale

NO
(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

Natura della
transazione

Tipologia di contenuto

Da menu

a tendina

Si

Indirizzo
mittente

Indirizzo mittente

Manuale

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

Civico mittente

Civico mittente

Manuale

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

Cap mittente

Cap mittente

Manuale

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

Citta mittente

Citta mittente

Manuale

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

Telefono Mittente

Telefono mittente

Manuale

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata conivaloridala4e
se non & valorizzata la colonna
Email-mittente)

NO
(si — solo per le spedizioni con

contenuto merce cioe’ con la




E-mail Mittente

E-mail mittente

Manuale

colonna natura della transazione
valorizzata conivaloridala4e
se non e valorizzata la colonna
Telefono-mittente)

\Valore Oggettol

Valore oggettol

Manuale

NO
(si—solo
per le
spedizioni
con
contenuto
merce cioe’
con la
colonna
natura
della
transazione
valorizzata
con i valori
dalad)

\Valuta Oggettol

Valuta oggettol

Da menu’ a tendina
(attualmente previsto
solo EUR)

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

Peso
Oggettol

Peso oggettol

Manuale

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

Unita contenutol

Unita contenutol

Manuale

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

NO
Origine Origine mercel Manuale ( consultabile |(si — solo per le spedizioni con
mercel elenco, codici ISO2  [contenuto merce cioe’ con la
presenti nel file —foglio |colonna natura della transazione
LEGENDA) valorizzata con i valorida 1 a 4)
NO
Codice Codice doganalel Manuale (si — solo per le spedizioni con
doganalel contenuto merce cioe’ con la

colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)




\Valore Oggetto2

Valore oggetto2

Manuale

NO

Oggetto3

\VValuta Oggetto2 Valuta oggetto2 Da menu’ a tendina [NO
(attualmente previsto
solo EUR)
Peso Peso oggetto2 Manuale NO
Oggetto2
Unita contenuto2 Unita contenuto2 Manuale NO
Origine Origine merce2 Manuale ( consultabile | NO
merce2 elenco, codici ISO 2
presenti nel file — foglio
LEGENDA)
NO
Codice Codice doganale? Manuale
doganale2
\Valore Oggetto3 Valore oggetto3 Manuale NO
\Valuta Oggetto3 Valuta oggetto3 Da menu’ a tendina [NO
(attualmente previsto
solo EUR)
Peso Peso oggetto3 Manuale NO




Unita contenuto3

Unita contenuto3

Manuale

NO

Origine Origine merce3 Manuale ( consultabile | NO
merce3 elenco, codici ISO 2

presenti nel file — foglio

LEGENDA)

NO

Codice Codice doganale3 Manuale
doganale3
\Valore Oggetto4 Valore oggetto2 Manuale NO
\Valuta Oggetto4 Valuta oggetto2 Da menu’ atendina |NO

(attualmente previsto

solo EUR)
Peso Peso oggetto2 Manuale NO
Oggetto4
Unita contenuto4 Unita contenuto2 Manuale NO
Origine Origine merce2 Manuale ( consultabile | NO
merce4 elenco, codici ISO 2

presenti nel file — foglio

LEGENDA)

NO

Codice Codice doganale? Manuale
doganale4

*Qbbligatorio nel caso di richiesta del servizio




Atto Giudiziario, di seguito i campi da valorizzare:
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Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione Obbligatorieta
giudiziario
Destinazione
Destinazione Tariffaria tariffaria  dell'invio. Valore di default Si
Valore di default
Da menu a tendina attraverso la
Formato Formato dell'invio selezione di uno tra i valori ammissibili si
Peso (g) Peso, in grammi, Manuale nel rispetto dei valori ammessi
dell'invio per il prodotto Si
Importo
unitario
dell’invio,
Importo Unitario (€) comprensivo dif Manuale nel rispetto dei valori ammessi Si
servizi accessori per il prodotto
e/oiva
PEC Indirizzo PEC NO
Flag_demat Indica se il 23L NO
deve essere
dematerializzato
Numero cronologico Codice del numero NO
cronologico
Dati Mittente Nominativo del NO
mittente
Parte istante NO
Procuratore NO
Ufficiale Giudiziario NO
Lingua NO
DEFAULT ITA
« ITA
« TED
+ SLO

Raccomandata 1 (inseribile in bolgetta solo per Tipologia di Affrancatura Affrancaposta), di seguito i campi
da valorizzare:

Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione Obbligatorieta
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Codice univoco su scala nazionale

Automatico con Pistola
Scanner/Manuale

Codice Invio identificativo dell'invio di posta (Formati ammessi del codice: Si
001234567890/00123456789-0
00123456789 0)
Destinatario Nome e cognome o ragione sociale Manuale Si
del destinatario dell’'invio
Indirizzo Destinatario Indirizzo del destinatario dell'invio Manuale Si
Civico Destinatario Civico del destinatario dell’invio Manuale No
CAP Destinatario Codice di avviamento postale del Manuale Si
destinatario dell'invio
Citta Destinatario Citta del destinatario dell'invio Manuale Si
Sigla Sigla della provincia del destinatario Manuale Si
Provincia Destinatario dell’invio
Codice Fiscale|Codice fiscale del destinatario]
Destinatario dell’invio (sia esso persona fisica o Manuale No
giuridica)
Partita lva Destinatario o . . . Manuale No
Partita iva del destinatario dell'invio
(sia esso persona fisica o giuridica)
Numero telefonico del destinatario Manuale No
Telefono Destinatario dell'invio
Manuale
Email Destinatario Email del destinatario dell’invio (Nel formato No
<destinatario>@<azienda>.<d
ominio>)
Destinazione Tariffaria Destinazione tariffaria dell'invio . Si
Da menu a tendina
selezionare il valore ammesso
Da menu a tendina attraverso
Formato Formato dell'invio la selezione di uno tra i valori Si
ammissibili
Scaglione di Peso (g) Peso, in grammi, dell'invio Manuale nel rispetto dei valori Si
ammessi per il prodotto
Importo unitario dellinvio
Importo Unitario (€) comprensivo di servizi accessori e/o | Manuale nel rispetto dei valori Si

iva

ammessi per il prodotto
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Raccomandata 1 con Prova di Consegna (inseribile in bolgetta solo per Tipologia di Affrancatura
Affrancaposta), di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Automatico con Pistola

Codice univoco su scald Scanner/Manuale Sj
Codice Invio nazionale identificativo (Formati ammessi del codice:
dell'invio di posta 001234567890/00123456789-0 00123456789
0)
Nome e cognome 0
Destinatario ragione sociale del Manuale Si
destinatario dell’'invio
Indirizzo Destinatario Indirizzo del destinatario Manuale Si
dell’invio
Civico Destinatario Civico del Manuale No
destinatario
dell'invio
Codice di  avviamento
CAP Destinatario postale del Manuale Si
destinatario
dell’invio
Citta Destinatario  [Citta del destinatario| )
dellinvio Manuale Si
Sigla Sigla della provincia del Manuale Si
Provincia Destinatario destinatario dell’'invio
Codice fiscale del
Codice Fiscale| destinatario dell'invio (sial Manuale No
Destinatario esso persona fisica O
giuridica)
Partita iva del destinatario
Partita Iva Destinatario | dell'invio (sia esso persona Manuale No
fisica o giuridica)
Numero telefonico  dell Manuale No
Telefono Destinatario destinatario dell’'invio
Email del Manuale
Email Destinatario destinatario (Nel formato No
dell'invio <destinatario>@<azienda>.<dominio>)
Servizio di conferma
dellavvenuta ricezione
Avviso di Ricevimento dell'invio da Si
parte  del Flag Manuale

destinatario
(campo inserito in
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automatico dal sistema)

Codice univoco su scalal Manuale
nazionale identificativo
della  cartolina  relatival (Formati ammessi del codice:
Codice avviso allavviso di ricevimento| Si
diricevimento | (campo inserito in 001234567890

automatico dal sistema)

00123456789-0
00123456789 0)

Destinazione tariffarial Si
Destinazione Tariffaria |dell'invio. Da menu a tendina selezionare il valore
ammesso
Formato Formato dell'invio Da menu a tendina attraverso la Si
selezione di uno tra i valori ammissibili
. . Peso, in grammi, dell'invio | Manuale nel rispetto dei valori ammessi .
Scaglione di peso (9) . Si
per il prodotto
Importo  unitario dell'invig
Importo Unitario (€) comprensivo _dl servizi Manuale nel rispetto dei valori ammessi Si
aCCessorl e/O va per il prodotto
Raccomandata 1 in Contrassegno (inseribile in bolgetta solo per Tipologia di Affrancatura
Affrancaposta), di seguito i campi da valorizzare:
Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione Obbligatorieta

Automatico con Pistola

Codice  univoco su scalg Scanner/Manuale Si
Codice Invio nazionale identificativo (Formati ammessi del codice:
dell’invio di posta 001234567890/00123456789-0

00123456789 0)

Nome e cognome o ragione
Destinatario sociale del Manuale Si
destinatario dell’'invio

Indirizzo del destinatariolManuale

Indirizzo Destinatario  |dell'invio Si

Civico Destinatario Civico del destinatario |Manuale No
dell'invio

CAP Destinatario Codice di avviamento postale Manuale Si

del destinatario dell'invio

Citta Destinatario Citta del destinatario dell’invio Manuale Si

Sigla Sigla della provincia dell Manuale Si
Provincia Destinatario [|destinatario dell’invio

Codice fiscale del
Codice Fiscale| destinatario dell'invio (sia esso| Manuale No
Destinatario persona fisica o giuridica)
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Partita Iva Destinatario |Partita iva del destinatario Manuale
dellinvio (sia esso persona No
fisica o giuridica)
Numero telefonico del| Manuale
Telefono Destinatario  [destinatario dell’invio No
Manuale
Email Destinatario Email del destinatario (Nel formato No
dell'invio <destinatario>@<azienda>.<domi
nio>)
Contrassegno Servizio di Contrassegno Flag Manuale
Si
Importo Contrassegno | Importo indicato sul bollettino |  Manuale nel rispetto dei valori Si
di spedizione dell'invio ammessi per il prodotto
Servizio di conferma
Avviso di Ricevimento |dellavvenuta ricezione| Flag Manuale No
dellinvio da parte del
destinatario
Manuale
- , Codice  univoco su scalal  (Formati ammessi del codice:  [No*
COd'Cedi ricevir?]\;\gts(;) nazionale identificativo delld
garto_lma rtelatlva all’avviso di 001234567890
ricevimen
cevimento 00123456789-0
00123456789 0)
Destinazione tariffarial
Destinazione Tariffaria | dell'invio Valore selezionabile| Da menu a tendina selezionare il Si
da menu a tendina valore ammesso
Da menu a tendina attraverso la
Formato Formato dell'invio selezione di uno tra i valori Si
ammissibili
Scaglione di peso (g) Peso, in grammi, dell'invio Manuale nel rispetto dei valori Si
ammessi per il prodotto
Importo unitario dell'invio
Importo Unitario (€) comprensivo di servizi Manuale nel rispetto dei valori Si
accessori e/o iva . .
ammessi per il prodotto

95
Raccomandata Estera, di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Codice univoco su

Manuale
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Codice Invio

scala
identificativo
dellinvio di posta

nazionale| (Formati

ammessi del codice:
001234567890

00123456789-0
00123456789 0)

Si

spedizione dellinvio

ammessi per il prodotto

Nome el Nome e cognome o
Cognome/Ragione ragione sociale del  [Manuale Si
Sociale Destinatario destinatario dell'invio
. . . iri dellManuale .
Indirizzo Destinatario |nd|r.IZZO . . Si
destinatario dell’invio
Civico Destinatario Civico dell Manuale No
destinatario dell’invio
Paese destinatario| Manuale ( consultabile elenco,
Paese Destinatario dell'invio  (codificalcodici ISO 2 presenti nel file — foglio S
1SO2) L EGENDA)
Codice fiscale del
Codice Fiscale| destinatario dell'invio |Manuale No
Destinatario (sia esso persona
fisica o giuridica)
Partita iva del
Partita lva Destinatario destinatario dell’invio [Manuale No
(sia esso persona
fisica o giuridica)
Numero telefonico
Telefono Destinatario del Manuale No
destinatario
dellinvio
Email dell Manuale
Email Destinatario : . v |(Nel formato No
destinatario dellinvio <destinatario>@<azienda>.<dominio>)
. Manuale nel rispetto dei valori
. Valore assicurato ) . Si
Valore Assicurata ) . ammessi per il prodotto
relativo all’invio
Servizio di
pagamento Da menu a tendina attraverso la
Contrassegno dellimporto indicato | selezione di uno tra i valori No
sul bollettino dii ammissibili
spedizione dellinvio
Importo indicato sul
Importo Contrassegno bollettino dil Manuale nel rispetto dei valori No*
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Servizio di conferma
dell’avvenuta

Da menu a tendina attraverso la

Avviso di Ricevimento selezione di uno tra i valori No
ricezione dell’invio da fammissibili
parte del destinatario
Da menu a tendina attraverso ||
Formato Formato dell'invio selezione di uno tra i valori Si

Descrizione Modalita di Compilazione . o
Nome Campo Obbligatorieta
ammissibili
Peso, in  grammi|Manuale nel rispetto dei valori
Peso (9) dell'invio ammessi per il prodotto Si
Importo unitariof
dell’invio
Importo Unitario (€) comprensivo dif Manuale nel rispetto dei valori Si
servizi accessori e/o [ammessi per il prodotto
iva
Servizio di
. assicurazione Da menu a tendina attraverso la
Assicurata Contro Forza
dellinvio contro i| selezione di uno tra i No
rischi di forzajvalori ammissibili
Maggiore maggiore
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Nome Campo

Descrizione

Modalita di
Compilazione

Obbligatorieta

Dati mittente
(Nominativo)

Nominativo del mittente

Manuale

NO
(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

Natura della
transazione

Tipologia di contenuto

Da menu a tendina

Si

Indirizzo
mittente

Indirizzo mittente

Manuale

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

Civico mittente

Civico mittente

Manuale

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

Cap mittente

Cap mittente

Manuale

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

Citta mittente

Citta mittente

Manuale

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

Telefono Mittente

Telefono mittente

Manuale

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata conivaloridala4e
se non & valorizzata la colonna
Email-mittente)
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(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione

valorizzata conivaloridala4e




E-mail Mittente

E-mail mittente

Manuale

se non e valorizzata la colonna
Telefono-mittente)

\Valore Oggettol

Valore oggettol

Manuale

NO

(si —solo
per le
spedizioni
con
contenuto
merce cioe’
con la
colonna
natura
della
transazione
valorizzata
con i valori
dalad4)

\Valuta Oggettol

Valuta oggettol

Da menu’ a tendina
(attualmente previsto
solo EUR)

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

Peso
Oggettol

Peso oggettol

Manuale

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

Unita contenutol

Unita contenutol

Manuale

NO

(si — solo per le spedizioni con
contenuto merce cioe’ con la
colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)

NO
Origine Origine mercel Manuale ( consultabile |(si — solo per le spedizioni con
mercel elenco, codici ISO2  [contenuto merce cioe’ con la
presenti nel file —foglio |colonna natura della transazione
LEGENDA) valorizzata con i valorida 1 a 4)
NO
Codice Codice doganalel Manuale (si — solo per le spedizioni con
doganalel contenuto merce cioe’ con la

colonna natura della transazione
valorizzata con i valorida 1 a 4)
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\Valore Oggetto2

Valore oggetto2

Manuale

NO

\Valuta Oggetto2 Valuta oggetto2 Da menu’ atendina |NO
(attualmente previsto
solo EUR)
Peso Peso oggetto2 Manuale NO
Oggetto2
Unita contenuto2 Unita contenuto2 Manuale NO
Origine Origine merce2 Manuale ( consultabile | NO
merce2 elenco, codici ISO 2
presenti nel file — foglio
LEGENDA)
NO
Codice Codice doganale? Manuale
doganale2
\Valore Oggetto3 Valore oggetto3 Manuale NO
\VValuta Oggetto3 Valuta oggetto3 Da menu’ a tendina [NO
(attualmente previsto
solo EUR)
Peso Peso oggetto3 Manuale NO
Oggetto3
Unita contenuto3 Unita contenuto3 Manuale NO
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Origine Origine merce3 Manuale ( consultabile | NO
merce3 elenco, codici ISO 2

presenti nel file — foglio

LEGENDA)

NO

Codice Codice doganale3 Manuale
doganale3
\Valore Oggetto4 Valore oggetto2 Manuale NO

\Valuta Oggetto4 Valuta oggetto2 Da menu’ atendina [NO
(attualmente previsto
solo EUR)
Peso Peso oggetto2 Manuale NO
Oggetto4
Unita contenuto4 Unita contenuto2 Manuale NO

Origine Origine merce2 Manuale ( consultabile | NO
merce4 elenco, codici ISO 2
presenti nel file — foglio
LEGENDA)
NO
Codice Codice doganale2 Manuale
doganale4

*Obbligatorio nel caso di richiesta del servizio

Raccomandata Giudiziaria, di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta
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Codice univoco su Manuale
scala (Formati ammessi del codice: Si
nazionale 001234567890
identificativo 00123456789-0
Codice Invio
dell'invio di posta 00123456789 0)
Nome el Nome e cognome o
Cognome/Ragione ragione sociale del Manuale Si
Sociale Destinatario destinatario dell’'invio
Indirizzo del Si
destinatario dell’'invio Manuale
Indirizzo Destinatario
Civico Destinatario Civico dell Manuale No
destinatario dell’'invio
Codice di
CAP Destinatario avviamento postale Si
del destinatario Manuale
dell’invio
Citta del destinatario )
Citta Destinatario dell'invio Manuale Si
Sigla Sigla della provincial
Provincia Destinatario del destinatarioj Manuale Sj
dell'invio
Codice  fiscale del
Codice Fiscale| destinatario dell’invio Manuale No
Destinatario (sia esso persona
fisica o giuridica)
Partita iva del
Partita lva Destinatario destinatario dell’'invio No
(sia esso persona Manuale
fisica o giuridica)
Numero telefonico
Telefono Destinatario del Manuale No
destinatario
dell'invio
Email del Manuale
Email Destinatario ; ; T (Nel formato
destinatario dellinvio <destinatario>@<azienda>.<dominio>) No
Servizio di conferma | pa menu a tendina attraverso la
dell'avvenuta selezione di uno tra i valori No

Avviso di Ricevimento

ricezione dell'invio da

parte del destinatario

ammissibili
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Destinazione

accessori e/o
iva

ammessi per il prodotto

Destinazione Tariffaria tariffaria dellinvio, Valore di default Si
Valore di default
Da menu a tendina attraverso la
Formato Formato dell'invio selezione di uno tra i valori Si
ammissibili
Peso (g) Peso, in Manuale nel rispetto dei
grammi, valori ammessi per il prodotto
dell'invio Si
Importo
unitario
dell’invio
Importo Unitario (€) comprensivo di servizfi  Manuale nel rispetto dei valori Si

Raccomandata Pro, di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Codice univoco su Manuale
) ) scala (Formati ammessi delcodice:
Codice Invio nazionale 001234567890 Sj
. o . 00123456789-0
identificativo
dell'invio di posta 00123456789 0)
Nome €| Nome e cognome o
Cognome/Ragione ragione sociale del  |[Manuale Si
Sociale Destinatario destinatario dell’invio
Indirizzo Destinatario Indirizzo dell Manuale Si
destinatario dell’'invio
Civico Destinatario Civico dell Manuale No
destinatario dell’'invio
Codice di
CAP Destinatario avviamento  postale] Manuale Si
del destinatarioj
dell'invio
Citta del destinatario
Citta Destinatario dellinvio Manuale S
i
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Sigla della provincia

parte del destinatario

Sigla del Si
Provincia Destinatario destinatario |Manuale
dell'invio
Codice  fiscale del
Codice Fiscale| destinatario dell'invio |Manuale No
Destinatario (sia esso persona
fisica o giuridica)
Partita iva del
Partita Ilva Destinatario destinatario dell’invio|Manuale No
(sia esso persona
fisica o giuridica)
Numero telefonico
Telefono Destinatario del Manuale No
destinatario
dell'invio
Email dell Manuale
Email Destinatario ; ; i [(Nel formato No
destinatario dellinvio <destinatario>@<azienda>.<dominio>)
Servizio
di pagamento| pa menu a tendina attraverso la
Contrassegno dellimporto indicato | selezione di uno tra i valori No
sul bollettino dilammissibili
spedizione dell'invio
Importo indicato sul
Importo Contrassegno bollettino dif Manuale nel rispetto dei valori No*
spedizione dell'invio | ammessi per il prodotto
Servizio di conferma
dellavvenuta Da menu a tendina attraverso |3
Avviso di Ricevimento selezione di uno tra i valori No
ricezione dell'invio da fammissibili

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Destinazione Tariffaria

Destinazione
tariffaria dell’invio,
Valore di default

Valore di default

Si

Da menu a tendina attraverso la
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va

servizi accessori e/o

ammessi per il prodotto

Formato Formato dell'invio selezione di uno tra i valori Si
ammissibili
Peso (9) Peso, in  grammi|Manuale nel rispetto dei valori Si
dell'invio ammessi per il prodotto
Importo unitario|
dell’invio
Importo Unitario (€) comprensivo dif Manuale nel rispetto dei valori Si

*Obbligatorio nel caso di richiesta del servizio

13.4 Caratteristiche Per Prodotto — Posta non registrata

Le prime righe del modello individuano:

» lltipo di posta che si sta andando ad inserire all'interno della spedizione;

« |l tipo di dato da inserire relativamente agli oggetti di posta.

Le righe successive, composte da campi obbligatori e facoltativi variabili a seconda del tipo di prodotto,
dovranno essere valorizzate con il dettaglio degli invii.

| campi obbligatori, all’atto dell'inserimento del codice invio, sono contrassegnati da colorazione rossa. A
valle della corretta valorizzazione del campo la cella ritornera di colore bianco.
Per gli invii che contengono merci, nel caso di spedizione verso paese Extra UE, deve essere selezionata
la tipologia del contenuto (Natura della transazione) con un valore da 1 a 4.
Per gli invii che contengono merci, nel caso di spedizione verso paese Extra UE, i campi evidenziati in
giallo sono obbligatori.
Per gli invii che contengono merci, nel caso di spedizione verso paese Extra UE, le sezioni non obbligatorie
(2 — 3 —4), se valorizzate, deve essere rispettato l'ordine di ciascuna sezione, ed ogni eventuale sezione
aggiunta deve avere tutte le colonne compilate.
Il campo "Paese destinatario" deve essere compilato con il codice ISO2 del Paese di destinazione.

| campi "Origine merce" devono essere compilati con il codice 1ISO2 del Paese di origine della merce.

|Postapriority Internazionale

INB: | campi evidenziati in rosso sono obbligatori,

Codice Invio

Nome e Cognome/Ragione Sociale Destinatario | Indirizzo Destinatario | Civico Destinatario

UB0O0000000™ ~ MARIO ROSSI

Sigla
CAP Destinatario) Citta Destinatario J

Provincia Destinatario

Codice Fiscale Destinatario

Partita Iva Destinatario

Telefono Destinatario

Email Destinatario

Formato

Peso (g)

Importo Unitario (€)
Comprensivo di Servizi Accessori

Civico Mittente | Cap Mittente|Citta Mittente

Codice doganale 1

Dati Mittente(Nominativo) | Paese Destinatario | Natura della Transazione | Indirizzo Mittente

Valore Oggetto 2

Valuta Oggetto 2

Telefono Mittente

E-mail Mittente

Valore Oggetto 1

Valuta Oggetto 1

Peso Oggetto 1

Unita contenuto 1

Origine merce 1

Peso Oggetto 2 Unita contenuto 2

Origine merce 2

Codice doganale 2

Valore Oggetto 3

Valuta Oggetto 3

Peso Oggetto 3

Unita contenuto 3

Origine merce 3

Codice doganale 3

Valore Oggetto 4

Valuta Oggetto 4

Peso Oggetto 4

Unita contenuto 4

Origine merce 4

Codice doganale 4
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Postapriority Internazionale, di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Codice univoco su Manuale Si
. . scala nazionale Formati ammessi del codice: .
Codice Invio ) e o solo nel caso di
identificativo dell’'invio |001234567890 ( L
di posta D0123456789-0 spedizione verso paese
0123456789 0) Extra UE)
Nome Nome e cognome o
Cognome/Ragione ragione sociale del  [Manuale Si
Sociale Destinatario destinatario dell’'invio
- . . iri Manuale .
Indirizzo Destinatario |nd|r.|zzo . . .del Si
destinatario dell’invio
Civico Destinatario Civico dell Manuale No
destinatario dell’invio
Paese destinatario| Manuale ( consultabile elenco,
Paese Destinatario dell'invio  (codifica codici ISO 2 presenti nel file — foglio Si
1SO2) L EGENDA)
Codice  fiscale del
Codice Fiscale| destinatario dell'invio [Manuale No
Destinatario (sia esso persona
fisica o giuridica)
Partita iva del
Partita lva Destinatario destinatario dell'invio [Manuale No
(sia esso persona
fisica o giuridica)
Numero telefonico
Telefono Destinatario del Manuale No
destinatario
dell'invio
Email dell Manuale
Email Destinatario : : oo [(Nel formato No
destinatario dellinvio <destinatario>@<azienda>.<dominio>)
Da menu a tendina attraverso ||
Formato Formato dell'invio selezione di uno tra i valori Si
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Descrizione Modalita di Compilazione . o
Nome Campo Obbligatorieta
ammissibili
Peso, in grammifManuale nel rispetto dei valori
Peso (g) dell'invio ammessi per il prodotto Si
Importo unitariof
dellinvio
Importo Unitario (€) comprensivo dif Manuale nel rispetto dei valori Si

servizi accessori e/o
iva

ammessi per il prodotto
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Nome Campo

Descrizione

Modalita di

[Compilazione

Obbligatorieta

Dati mittente
(Nominativo)

Nominativo del mittente

Manuale

Si
(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)

Natura della
transazione

Tipologia di contenuto

Da menu

a tendina

Si

Indirizzo
mittente

Indirizzo mittente

Manuale

Si
(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)

Civico mittente

Civico mittente

Manuale

Si
(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)

Cap mittente

Cap mittente

Manuale

Si
(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)

Citta mittente

Citta mittente

Manuale

Si
(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)

Telefono Mittente

Telefono mittente

Manuale

Si

(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE e se non &
valorizzata la colonna Email-
mittente)

E-mail Mittente

E-mail mittente

Manuale

Si

(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE e se non &
valorizzata la colonna Telefono-
mittente)

\Valore Oggettol

Valore oggettol

Manuale

Si

(solo nel
caso di
spedizione
verso
paese
Extra UE)
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\Valuta Oggettol

Valuta oggettol

Da menu’ a tendina
(attualmente previsto
solo EUR)

Si
(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)

Peso Peso oggettol Manuale Si

Oggettol (solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)
Si
(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)

Unita contenutol Unita contenutol Manuale

presenti nel file — foglio
LEGENDA)

Si
Origine Origine mercel Manuale ( consultabile [(solo nel caso di spedizione verso
mercel elenco, codici ISO 2 paese Extra UE)
presenti nel file — foglio
LEGENDA)
Si
Codice Codice doganalel Manuale (solo nel caso di spedizione verso
doganalel paese Extra UE)
\Valore Oggetto2 Valore oggetto2 Manuale NO
\Valuta Oggetto2 Valuta oggetto2 Da menu’ a tendina |NO
(attualmente previsto
solo EUR)
Peso Peso oggetto2 Manuale NO
Oggetto2
Unita contenuto2 Unita contenuto2 Manuale NO
Origine Origine merce2 Manuale ( consultabile | NO
merce2 elenco, codici ISO 2

142




NO

Codice Codice doganale2 Manuale
doganale2
\Valore Oggetto3 Valore oggetto3 Manuale NO
VValuta Oggetto3 Valuta oggetto3 Da menu’ a tendina [NO
(attualmente previsto
solo EUR)
Peso Peso oggetto3 Manuale NO
Oggetto3
Unita contenuto3 Unita contenuto3 Manuale NO
Origine Origine merce3 Manuale ( consultabile | NO
merce3 elenco, codici ISO 2
presenti nel file — foglio
LEGENDA)
NO
Codice Codice doganale3 Manuale
doganale3
\Valore Oggetto4 Valore oggetto2 Manuale NO
\Valuta Oggetto4 Valuta oggetto2 Da menu’ a tendina [NO
(attualmente previsto
solo EUR)
Peso Peso oggetto2 Manuale NO
Oggetto4
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Unita contenuto4 Unita contenuto2 Manuale NO
Origine Origine merce2 Manuale ( consultabile | NO
merce4 elenco, codici ISO 2

presenti nel file — foglio

LEGENDA)

NO

Codice Codice doganale2 Manuale
doganale4

Postamail Internazionale, di seguito i campi da valorizzare:

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Codice Invio

Codice univoco su
scala nazionale
identificativo dell’invio
di posta

Manuale

Formati ammessi
001234567890
00123456789-0
0123456789 0)

del codice:

Si
(solo nel caso di
spedizione verso paese
Extra UE)

Nome

el Nome e cognome o

Cognome/Ragione ragione sociale del  [Manuale Si
Sociale Destinatario destinatario dell’'invio

. . . iri Manual .

Indirizzo Destinatario Ind|r.|zzo . . plel anuaie Si
destinatario dell’'invio

Civico Destinatario Civico dell Manuale No

destinatario dell’'invio
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Paese Destinatario

Paese destinatario
dellinvio  (codifica
1ISO2)

Manuale ( consultabile elenco,
codici ISO 2 presenti nel file — foglio
L EGENDA)

Si

Codice
Destinatario

Fiscalg]

Codice fiscale del
destinatario dell’'invio

(sia esso persona
fisica o giuridica)

Manuale

No

Partita lva Destinatario

Partita iva del

destinatario dell’invio
(sia esso persona
fisica o giuridica)

Manuale

No

Telefono Destinatario

Numero telefonicol
del
destinatario

dell'invio

Manuale

No

Email Destinatario

Email del

destinatario dell’'invio

Manuale
(Nel formato
<destinatario>@<azienda>.<dominio>)

No

Formato

Formato dell'invio

Da menu a tendina attraverso la|
selezione di uno tra i valori

Si

Descrizione Modalita di Compilazione _ o
Nome Campo Obbligatorieta
ammissibili
Peso, in  grammi|Manuale nel rispetto dei valori
Peso (9) dell'invio ammessi per il prodotto Si
Importo unitariof
dell'invio
Importo Unitario (€) comprensivo dif Manuale nel rispetto dei valori Si

servizi accessori e/o
iva

ammessi per il prodotto
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Modalita di

Nome Campo Descrizione Compilazione Obbligatorieta

Dati mittente Nominativo del mittente  |Manuale Si

(Nominativo) (solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)

Natura della Tipologia di contenuto Da menu a tendina Si

transazione

Indirizzo Indirizzo mittente Manuale Si

mittente (solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)

Civico mittente Civico mittente Manuale Si
(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)
Si
(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)

Cap mittente Cap mittente Manuale

Citta mittente Citta mittente Manuale Si
(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)
Si
(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE e se non &
valorizzata la colonna Email-
mittente)

Telefono Mittente Telefono mittente Manuale
Si
(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE e se non &
valorizzata la colonna Telefono-
mittente)

E-mail Mittente E-mail mittente Manuale
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\Valore Oggettol

Valore oggettol

Manuale

\Valuta Oggettol

Valuta oggettol

Da menu’ a tendina
(attualmente previsto
solo EUR)

Si
(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)

Peso Peso oggettol Manuale Si

Oggettol (solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)
Si
(solo nel caso di spedizione verso
paese Extra UE)

Unita contenutol Unita contenutol Manuale

Si
Origine Origine mercel Manuale ( consultabile [(solo nel caso di spedizione verso
mercel elenco, codici ISO 2 paese Extra UE)
presenti nel file — foglio
LEGENDA)
Si
Codice Codice doganalel Manuale (solo nel caso di spedizione verso
doganalel paese Extra UE)
\Valore Oggetto2 Valore oggetto2 Manuale NO
\Valuta Oggetto2 Valuta oggetto2 Da menu’ a tendina |NO
(attualmente previsto
solo EUR)
Peso Peso oggetto2 Manuale NO
Oggetto2
Unita contenuto2 Unita contenuto2 Manuale NO
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Origine Origine merce2 Manuale ( consultabile | NO
merce2 elenco, codici ISO 2

presenti nel file — foglio

LEGENDA)

NO

Codice Codice doganale2 Manuale
doganale2
\Valore Oggetto3 Valore oggetto3 Manuale NO
\Valuta Oggetto3 Valuta oggetto3 Da menu’ atendina |NO

(attualmente previsto

solo EUR)
Peso Peso oggetto3 Manuale NO
Oggetto3
Unita contenuto3 Unita contenuto3 Manuale NO
Origine Origine merce3 Manuale ( consultabile | NO
merce3 elenco, codici ISO 2

presenti nel file — foglio

LEGENDA)

NO

Codice Codice doganale3 Manuale
doganale3
\Valore Oggetto4 Valore oggetto2 Manuale NO
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\Valuta Oggettod Valuta oggetto2 Da menu’ a tendina |NO
(attualmente previsto
solo EUR)
Peso Peso oggetto2 Manuale NO
Oggetto4
Unita contenuto4 Unita contenuto2 Manuale NO
Origine Origine merce2 Manuale ( consultabile | NO
merce4 elenco, codici ISO 2
presenti nel file — foglio
LEGENDA)
NO
Codice Codice doganale2 Manuale
doganale4

14 VERIFICHE SUL BROWSER

Il Portale € progettato per una visualizzazione ottimale con le versioni pit aggiornate dei seguenti browser:
Internet Explorer, Google Chrome e Mozilla Firefox.

Prima di accedere al Portale & consigliato eseguire lo svuotamento della cache del browser Web, in modo
da garantire che il browser acceda alle versioni piu recenti delle funzionalita richiamate, a prescindere
dalle impostazioni di cache del proprio browser.

Per eliminare la cache web & necessario seguire i seguenti passi:

Internet Explorer

Le opzioni per rimuovere le pagine Web inserite nella cache si trovano in Strumenti (Opzioni Internet o
Sicurezza), Cronologia esplorazioni in IE.

Firefox

1. Fare clic su Strumenti nella barra dei menu di Firefox
2. Fare clic su Opzioni

3. Nelle opzioni Avanzate, fare clic sulla scheda Rete

4. Cancellare la cache in Contenuti Web in cache
Chrome

1. Fare clic sull'icona Personalizza nella barra degli strumenti del browser

2. Selezionare Impostazioni, quindi Mostra impostazioni avanzate
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3. In Privacy, selezionare Cancella dati di navigazione

4. Nella finestra di dialogo visualizzata, selezionare le caselle di controllo per i tipi di informazione che
si desidera rimuovere. Selezionare la quantita di dati che si desidera eliminare dal menu in alto.
Selezionare "tutto” per eliminare tutti i dati.

5. Fare clic su Cancella dati di navigazione.
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