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1   SCOPO  

   

  

Il manuale descrive le funzionalità 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 «Bolgetta».  

I clienti coinvolti dal “Processo Bolgette” e per i quali è 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, l’utenza potrà 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 l'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    Generalità  
  

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.  

  

Prodotti di posta NON REGISTRATA  

    

    Tipo Affrancatura      

MAAF  CdC  AFFRANCAPOSTA  S MA  

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  

  

x  

  

x  

  

x  

  

ATTO GIUDIZIARIO  

  
x  

  

x  

  

x  

  

x  

  

x  

  

RACCOMANDATA 1  

  
  

  

  

  

x  

  

  

  

  

  

RACCOMANDATA 1 CON PROVA DI CONSEGNA  

  
  

  

  

  

x  

  

  

  

  

  

RACCOMANDATA 1 IN CONTRASSEGNO  

  
  

  

  

  

x  

  

  

  

  

  

RACCOMANDATA GIUDIZIARIA  

  
x  

  

x  

  

x  

  

x  

  

x  

  

RACCOMANDATA ESTERA  

  
x  

  

x  

  

x  

  

x  

  

x  

  

RACCOMANDATA PRO  

  
x  

  

x  

  

x  

  

x  

  

x  

  
  Tabella 2 – Corrispondenza di posta registrata  
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Il Portale è a disposizione del Cliente per gestire il processo Bolgette con due diverse modalità 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 modalità di prenotazione appuntamento contrattualizzata, che può 

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 dell’appuntamento per il ritiro della Bolgetta è definita 

dal contratto appositamente stipulato, la data dell’appuntamento sarà possibile 

definirla/prenotarla dal Cliente tramite il Portale ogni volta che il Cliente avrà l’esigenza di 

consegnare la Bolgetta.  

  

Il Cliente potrà 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 modalità 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 posta4  

  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. sarà 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, dovrà preliminarmente:    

1. registrarsi al sito Poste.it nell’Area Business  

2. avere stipulato un contratto di affrancatura Affrancaposta, Conto di Credito (CdC), Macchine 

Affrancatrici (MAAF), Senza Materiale di Affrancatura (SMA), ai quali è possibile abbinare anche un 

contratto di Pick Up Light.  
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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 l’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):  

 

 

 

 

 

                                                                       

Figura 1 – Portale Poste.it  

  

http://www.poste.it/
http://www.poste.it/
http://www.poste.it/
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Successivamente, visualizzata la schermata della voce di menù selezionata, il Cliente deve selezionare la 

funzionalità “Accedi” all’interno dell’Area Personale per inserire le credenziali disponibili: nome utente e 

password  .  

              
  

 
  

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”.    
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Figura 3 – Accesso alla sezione Bolgette  

  

  

Il portale è 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 visualizzerà le seguenti schermate per poter configurare il profilo utente che 

effettuerà la prenotazione sul Portale Bolgette.  

Sarà 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 è mono-sede e non ha un ufficio speditore territoriale, viene mostrato (e non risulta 

modificabile) il codice SAP dell’azienda  
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Figura 4 – Configurazione profilo utente  

  

  

 
Figura 5 – Configurazione profilo utente -Controllo ufficio speditore  

   

Se il cliente è multi-sede con diversi uffici speditori territoriali, l’utente dovrà 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 sarà visualizzato il seguente messaggio:  

  

  

  
Figura 6 – Configurazione profilo utente –ufficio speditore corretto  

  

Dopo aver inserito l’ufficio speditore corretto, sarà visualizzato il seguente messaggio:  
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Figura 7– Messaggio di verifica ufficio speditore  

    
  

  

Nel caso in cui il conto contrattuale inserito non è corretto, sarà visualizzato il seguente messaggio:  

  

 
  

  
Figura 8– Messaggio di verifica conto contrattuale  

   
  

A valle del corretto inserimento dell‘ufficio speditore e del conto contrattuale sarà mostrato il bottone 

AGGIUNGI CENTRO per la selezione dell’ufficio di consegna/restituzione della bolgetta:  

  

  

  
Figura 9– Visualizzazione bottone Aggiungi Centro  
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Figura 10– Associazione centro di consegna/restituzione  

  

 
  

Figura 11– Visualizzazione Centro di Consegna  

  

  

Al termine della selezione del centro di consegna/restituzione della bolgetta sarà mostrato il seguente 

messaggio di conferma:  
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Figura 12– Visualizzazione messaggio di conferma profilazione  

  

  

Per lo stesso contratto, al primo login sarà possibile associare da subito più uffici di consegna/restituzione 

cliccando sul pulsante “Aggiungi Centro”:  

  

  

  
Figura 13– Associazione di un altro ufficio  

  

  

  

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

  

  
Figura 14– Modifica ufficio  
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Se si tenta di inserire nuovamente un ufficio di consegna/restituzione della bolgetta già configurato sarà 

mostrato il seguente messaggio:  

  

  
Figura 15– Associazione ufficio già configurato al contratto  

  

  

  

Se invece il nuovo centro di consegna/restituzione della bolgetta che si intende associare non è stato 

ancora configurato verrà aggiunta una nuova riga di configurazione:  

  

 
Figura 16– Visualizzazione di più uffici configurati  

  

  

Le successive configurazioni di nuovi profili utente o di centri di consegna/restituzione della bolgetta 

potranno essere effettuate nella sezione Utility.  
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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:    
   

  

In questi casi, come suggerito dal messaggio, il Cliente potrà contattare il commerciale di 

riferimento che potrà aprire una richiesta di assistenza per verificare lo stato di attivazione del 

servizio.   Per ulteriori informazioni è possibile c  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 l’accesso al Portale Bolgette, il Cliente può 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 la ricerca 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  
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• 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 può visualizzare il manuale, 

a supporto di una corretta navigazione del Portale Bolgette e compilazione delle distinte specifiche 

richieste dal Portale stesso.  

  

7  CRUSCOTTO  
  

Eseguito l’accesso al Portale, il Cliente visualizza la schermata “Cruscotto”, in cui è 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”.  

  

 
   

Figura 17 - Cruscotto  
         
  

  

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

• Codice Spedizione: il filtro di ricerca è di tipo esclusivo. All’inserimento da parte del Cliente del 

valore, verranno inibiti i restanti filtri di ricerca. Conseguentemente, il risultato della ricerca è  

  relativo alla singola spedizione, alla quale corrisponderà il valore inserito.  
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Figura 18 – Ricerca con Codice Spedizione  

  

  

• Tipo affrancatura: il filtro di ricerca può 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 qualità di Service, 

verrà abilitato un ulteriore filtro, cerchiato in rosso nell’immagine successiva, al fine di selezionare  

  il Tipo di contratto, oggetto della ricerca.  

Contratto: il filtro di ricerca è una lista di valori dove il Cliente visualizza solo i contratti che sono 

stati attivati per una determinata modalità di affrancatura.  

  

Per la sola modalità di affrancatura SMA vengono valorizzati anche i seguenti 3 filtri (Tipo contratto,   

Cliente, Conto contrattuale):    

• Tipo contratto: il filtro di ricerca può 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 qualità di Service, abilita  

i filtri Cliente e Conto contrattuale.  

 
Figura 19 – Ricerca con Tipo contratto – Tipo Affrancatura SMA  

• Cliente: il filtro di ricerca è una lista con le ragioni sociali dei Clienti per i quali il Service effettua  

 la spedizione.  
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Figura 20 – Ricerca per conto terzi – Tipo Affrancatura SMA  

  

• Conto Contrattuale: il filtro di ricerca è una lista di valori dove il Service visualizza solo i  

 contratti attivi.  

• Data prenotazione da/Data prenotazione a: il Cliente, selezionando l’icona , visualizzerà il 

calendario, attraverso il quale può 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 l’obbligatorietà di quest’ultimo filtro di ricerca.  

  

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

  

Nel caso di Cliente con modalità di affrancatura Affrancaposta, MAAF, CdC o SMA che opera direttamente 

per proprio conto, visualizza la seguente schermata semplificata, con la possibilità di selezionare il Tipo 

Affrancatura e, successivamente,  il conto contrattuale d’interesse.  
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Figura 22 - Ricerca con conto contrattuale  

  

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

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

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

La ricerca può 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 modalità di affrancatura e 

dal relativo contratto.    

  

 
Figura 23 - Ricerca con conto contrattuale – risultati ricerca  

  

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

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 operatività da parte del Service per la tipologia 

di affrancatura SMA. Questo campo, cerchiato nell’immagine successiva, compare 

esclusivamente se l’utenza che effettua la ricerca è 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 può accedere alla documentazione della singola spedizione notificata, selezionando l’apposita 

  icona . Il Cliente, accedendo alla modale “Documentazione”, può visualizzare l’elenco dei 

documenti disponibili al momento del risultato della ricerca. I 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:  

 
  

  
Figura 24 – Documentazione  

   
     
  

  
                 
  

I documenti che possono essere visualizzati dal Cliente sono:   o Etichetta Bolgetta: l’etichetta Bolgetta è 

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 può 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 modalità di consegna della bolgetta selezionata dal 
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Cliente, viene generata dal sistema l’Etichetta Bolgetta Standard o l’Etichetta Bolgetta Pick-Up. Si 

sottolinea che le  

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

 
  
  Figura 25 – Etichetta bolgetta standard  

    
  

  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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Figura 27 – Distinta Analitica – SMA nome proprio  
                  
  

o Distinta Sintetica: documento generato dal sistema in quanto presenti invii di corrispondenza 

non registrata e/o registrata. Il sistema genera una Distinta Sintetica unica per ogni spedizione 

predisposta tramite il Portale, personalizzata con i dati del Service, Cliente (es. dati anagrafici, 

modalità 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 modalità di affrancatura MAAF anche i 

valori iniziale e finale del contatore della propria macchina affrancatrice – e inserirla nella/e 

bolgetta/e utilizzata/e per la spedizione. Di seguito degli  

  esempi del documento con relative differenze cerchiate.  
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Figura 28 - Distinta Sintetica SMA in conto terzi  

     

  
Figura 29 - Distinta Sintetica SMA in nome proprio  
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Figura 30 - Distinta Sintetica Cdc  
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  Figura 31 - Distinta Sintetica Maaf  

   

Figura 32 - Distinta Sintetica Affrancaposta  

  

o Distinta Ritiro Ufficio Postale: documento generato dal sistema nel caso di spedizione effettuata 

con modalità 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 dovrà essere utilizzato all’atto 

della presentazione della bolgetta presso l’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 - Distinta ritiro 

Ufficio Postale Sma – 

Cdc – Maaf - Affrancaposta  

        
o Distinta 

Pick Up: 

documento 

generato dal 

sistema nel 

solo caso di 

una 

spedizione 

effettuata 

con modalità 

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  

  campi di sua 

competenza (es. data, 

firma). Di seguito un 

esempio della 

distinta.  
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  Figura 34 - Distinta 

Pick Up Sma - Cdc 

– Maaf - 

Affrancaposta  

      
o Report Anomalie in Prenotazione: tale report ha l’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 più invii di posta registrata saranno scartati dal sistema. Il  

Report Anomalie riporta il dettaglio degli invii scartati con la descrizione dell’anomalia 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 dell’“Errore 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 effettuerà le successive attività di accettazione e recapito. Di seguito degli esempi del 

documento  con relative differenze cerchiate.  

      

  
  Figura 35 - Report Anomalie in prenotazione SMA in conto terzi  

              
       

  
  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 l’accettazione. Di seguito degli esempi del documento con relative differenze cerchiate  

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

  

  

 

 Figura 37 - Report anomalie in accettazione SMA conto terzi  

            



 

       

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

   
  

Individuata la spedizione nella voce di menù “Cruscotto”, il Cliente può visualizzare la relativa 

documentazione disponibile ed eseguire le seguenti due funzionalità:    

• Scarica: il Cliente/Service può salvare in locale il documento d’interesse  

• Stampa: il Cliente/Service può stampare il documento d’interesse  

  

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

“Documentazione” e tornare alla schermata precedente, selezionando l’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  
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• Non registrata da file 

• Non registrata manuale 

• 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 modalità 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 modalità 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 è la scelta del Tipo affrancatura, come da immagine 

seguente.  

   

 
 

              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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 Figura 40 – Prepara spedizione (esemplificativa)  

 

Qualora il Cliente/Service selezioni come “Tipo affrancatura” la modalità SMA, il sistema visualizza la 

schermata seguente.  

  

Il Cliente, in qualità di Service, selezionando il valore SMA, abilita il campo Tipo contratto, il quale 

conterrà 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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                           Figura 41 – Prepara spedizione – SMA Nome proprio  

 

• Conto terzi: indica che il Cliente, in questo caso il Service, opererà per conto di un  

  Cliente mandante.  
     

 

 
   

Figura 42 – Prepara spedizione – SMA Conto terzi  
   

In seguito alla selezione del Tipo affrancatura, l’utente, sia esso un Cliente o un Service, deve valorizzare 

il seguente campo:  

  

• Conto contrattuale: è 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 più 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  

  modalità è alternativa alla successiva modalità di creazione distinta da file;  

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

corrispondenza registrata. In questo caso il Cliente sceglie di caricare sul Portale la 

relativa distinta analitica tramite file elettronico (file excel). I 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  

             modalità è alternativa alla precedente modalità di inserimento manuale.  

• Corrispondenza non registrata:  

o Inserimento manuale: da selezionare se verranno inseriti in una o più 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  

  modalità è alternativa alla successiva modalità di creazione distinta da file;  

o Caricamento file Excel: da selezionare se verranno inseriti in una o più 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). I 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  

             modalità è alternativa alla precedente modalità di inserimento manuale.  

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

 

 

 

 

 

 
       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.  

 

 

 
                                   Figura 44 – Prepara spedizione: corrispondenza registrata caricamento da file 

  

 

 

Si evidenzia che in funzione del tipo di Cliente che opera sul Portale, è 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.  

   

  
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.  

  

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

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

 

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

 

 

 

 

                                                         Figura 47 – Registrata da file – Affrancaposta 
 

   
  

 

 

 

 

La maschera visualizzata presenta tre diverse sezioni:    

• La prima sezione è di tipo informativo, come descritto nel precedente paragrafo.  

• La seconda sezione contiene la possibilità di cambiare il tipo di caricamento (Passa a inserimento  

     manuale).  

• La terza sezione attraverso la selezione dal menù a tendina dei differenti Prodotti, il Cliente può               

     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. I modelli disponibili riportano gli 

stessi campi ad oggi previsti nelle distinte cartacee (quella analitica di posta registrata e quella di  

  spedizione). Il codice invio (barcode) può 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.  

I 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 altresì 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”  

 

 

 
              

  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 può procedere all’upload del file; 

  
NB: è possibile caricare solo i file excel resi disponibili sul Portale Bolgette (non è possibile caricare file 
E xcel creati autonomamente).  
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Avvenuto il caricamento del/i file, il Cliente può visualizzare l’esito del caricamento della distinta attraverso 

la tabella esito caricamento file, contenente le seguenti informazioni:  

• Tipo prodotto: nome del prodotto oggetto di caricamento file (es. Assicurata)  

• Nome file: denominazione del file xls caricato a sistema  

• Dimensione file: il Cliente deve caricare un file di dimensioni non superiori a 3MB  

• Funzionalità “Elimina”, attraverso la quale il Cliente può procedere all’eliminazione del file  

 precedentemente caricato  

 

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

  

Terminato il caricamento dei file, il Cliente può 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” può 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”, potrà procedere appunto a questo tipo di 

inserimento, venendo informato del cambiamento della modale di inserimento come appare dalla 

seguente schermata. 

 

 
                                             Figura 51 – Passaggio ad  inserimento Registrata manuale (esemplificativo)                                                  

 

 

 

 

Oppure potrà arrivarci dalla schermata principale selezionando “INSERIMENTO MANUALE” 

 

 

 
   

                                             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 è di tipo informativo, come descritto nel precedente paragrafo 

(Registrata da file).  

 

  

 

 
   

                                           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.   

  

 

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

 

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

 

 

 

Premendo il pulsante “CARICA DA RUBRICA”, in prossimità del campo Destinatario, il Cliente può 

accedere alla schermata Cerca in rubrica, attraverso la quale può 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).  

 
  

   

                         

 
                              Figura 55 – Registrata manuale: Nuovo invio prodotto - Ricerca in rubrica 
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                      Figura 56 – Registrata manuale: Nuovo invio prodotto post ricerca in rubrica 

 

  

Attraverso la modale visualizzata, il Cliente può 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 presenterà il campo “Valore assicurato” non presente nella modale del 

prodotto Raccomandata Pro). Il codice invio (barcode) può 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.    

  I campi contrassegnati con l’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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Figura 57 – Registrata manuale: Salvataggio destinatario in rubrica  

  

  

Qualora il processo termini correttamente, il messaggio seguente.    

  

  
  Figura 58 – Registrata manuale: Salvataggio corretto destinatario in rubrica  
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Confermando il caricamento dei dati inseriti, il Cliente può visualizzarne l’esito:  

 
 
       

 

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 cambierà nel modo seguente e 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, vedrà abilitato il tasto “CONTENUTO”, nel quale avrà la 

possibilità 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 proporrà un data entry completo delle e informazioni di mittente destinatario e 

contenuto. 
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                                  Figura 59b – Registrata manuale raccomanda estera paese Extra UE 

 

 

 

 

 

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); 

 

 

 

 

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

   

 

 

 

 

 
             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 verrà presentata la   

  seguente maschera con le informazioni aggiuntive: 

  

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

 

 DESCRIZIONE CONTENUTO: Qui dovrà essere richiamato il servizio delle voci doganali per 

poter ricercare tramite light search (tasto APRI LISTA) i prodotti e i codici taric associati; 

 

 
                  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: quantità (2 T-shirt, ecc.) 

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

contenuto. 

 

 
 Figura 59g – Registrata man. raccomanda estera paese Extra UE –Sezione Contenuto compilata  
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Compilata la sezione relativa al contenuto il cliente avrà la possibilità 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 dovrà compilare i dati relativi al mittente e al destinatario obbligatori; 

si riporta di seguito solo la schermata del mittente, poiché quella del destinatario è già stata vista in 

precedenza; 

 

 
                    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 verrà   

 presentata  una maschera contenente una lista delle spedizioni precedentemente compilate che avrà la 

 possibilità di eliminare o modificare. 

Al termine della compilazione della distinta analitica di posta registrata, il Cliente può 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     
        

Modalità di Compilazione  

  

Obbligatorietà  

  

              Automatico con Pistola    
 

Codice Invio   
  

    

    

    

Codice univoco su scala nazionale 

identificativo dell’invio di posta  
  

          

          

Scanner/Manuale  
(Formati ammessi del codice:  

001234567890/00123456789-0 

00123456789 0)  

Si  

  

  

  

  
Destinatario    

    

    

Nome e cognome o ragione    
sociale del destinatario dell’invio  

          

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  
Si  

  

  

Indirizzo Destinatario  

       

Indirizzo del destinatario dell’invio  
       
       

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

  
Civico Destinatario   

       

  
Civico del destinatario dell’invio   

          

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

No  
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CAP Destinatario   

       

Codice di avviamento postale del 

destinatario dell’invio  
 
 
  

          

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

  
Città Destinatario   

       

  
Città del destinatario dell’invio   

       
       

   

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

Sigla    
Provincia Destinatario  

    

Sigla  della  provincia  del 

destinatario dell’invio   
  

 
  

      

  Automatico tramite  
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

Codice  Fiscale  Codice fiscale  del   destinatario   Automatico tramite  
 

Destinatario    

  

    

    

dell’invio (sia esso persona fisica o  
giuridica)         

        

  

rubrica/Manuale  

  

  

No  

  

  

  

    
Partita Iva   

  

    

    

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  

  

  

    

    

          

          

Automatico tramite 

rubrica/Manuale  
  

  
Email Destinatario   

       

Email del destinatario dell’invio   
       

       

     

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

ominio>)  

No  

  

  

              Da menu a tendina attraverso    
Valore Assicurato (€)  

   

    

Valore assicurato relativo all’invio  

          

  

la selezione di uno tra i valori 
ammissibili  

  

Si  

  

  

    Servizio di gestione delle spedizioni      
Contrassegno  

 
  

    

    

    

con  pagamento degli incassi  al 
momento della  

 
 
 
 
 consegna dell’invio    

    

 Flag Manuale  
  

  

  

No  

  

  

  

Importo Contrassegno  

       

Importo indicato sul bollettino di  
spedizione dell’invio      

  

Manuale nel rispetto dei valori 
ammessi per il prodotto  

  

No*  

  

  

    Servizio di conferma dell’avvenuta      
Avviso di Ricevimento  

    

    

ricezione  dell’invio  da  parte  del 

destinatario        
    

Flag Manuale  

  

  

No  

  

  

Destinazione Tariffaria  

    

Destinazione tariffaria dell’invio.   
Valore di default  

  
 
  

 
  

Valore di default  

  

Si  

  

              Da menu a tendina attraverso    
Formato    

    

Formato dell'invio       

          

la selezione di uno tra i valori 

ammissibili  
Si  

  

Scaglione di peso (g)  

    

Peso, in grammi, dell'invio  
 

  

          

Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
Si  

  

    Importo  unitario  dell’invio     
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Importo Unitario (€)  

       

comprensivo  di servizi  accessori 
e/o iva              

Manuale nel rispetto dei valori  

  
ammessi per il prodotto  

  

Si  

  

  

Assicurata Forza   
Maggiore   

  
Servizio di assicurazione dell’invio 

contro i rischi di forza maggiore  
  

Flag Manuale  

  

No  

  

*Obbligatorio nel caso di richiesta del servizio   

 

Assicurata Estera, di seguito i campi da valorizzare:  

Nome Campo  

    

  
  

Descrizione   
      

Modalità di Compilazione  

  

Obbligatorietà  

  

            Automatico con Pistola    
 

Codice Invio  
  

    

    

    

Codice univoco su scala nazionale 

identificativo dell’invio di posta  

        

        

Scanner/Manuale  
(Formati ammessi del codice:  

001234567890/00123456789-0 

00123456789 0)  

Si  

  

  

  

  
Destinatario    

    

    

Nome e cognome o ragione sociale 

del destinatario dell’invio  
  

        

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  
Si  

  

  

Indirizzo Destinatario  

       

Indirizzo del destinatario dell’invio  
     
     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

Civico Destinatario  

       

Civico del destinatario dell’invio  
     
     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

No 
(SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  

  

  

            Automatico tramite rubrica/ Da    
 

Paese Estero    
    

    

    

Paese del destinatario dell’invio  

        

        

        

menu a tendina attraverso la  
selezione di uno tra i valori 

ammissibili  
  

Si  

  

  

  

Codice  Fiscale  Codice  fiscale  del  destinatario   Automatico tramite  
 

Destinatario   
  

       

dell’invio (sia esso persona fisica o 
giuridica)          

  

rubrica/Manuale  

  

  

No  

  

  

  

Partita Iva 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 
(SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  

 

  

  

    

    

        

        

Automatico tramite rubrica 

/Manuale  
No 

(SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
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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  

  

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  

  

  

Telefono Mittente 

 

Numero telefonico del mittente  
dell’invio    

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

 

NO 

 (SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE e se 

non è 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 è valorizzato il 

campo telefono 

mittente)  
 

Indirizzo Mittente  

    

    

Indirizzo del mittente comprensivo di 

civico, dell’invio  

        

        

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  

  

CAP Mittente  

    

    

Cap del mittente dell’invio  
     

     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

  
SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  

 

Città  Mittente  

    

    

Città del mittente dell’invio  
     

     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

  
SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  

 

Numero dell’oggetto Numero dell’oggetto inserito Precompilato da sistema 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Descrizione del 

contenuto Descrizione del contenuto inserito 

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Valore del contenuto Valore del contenuto 

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Valuta relativa all’oggetto 

del contenuto Valuta del contenuto Preimpostato su Euro 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Peso dell’oggetto Peso dell’oggetto Precompilato da sistema 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Unità per singolo 

contenuto Unità per singolo contenuto Precompilato da sistema 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Origine della merce Origine della merce 
Precompilato da sistema 

(preimpostato su IT- ITALIA) 

SI (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 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Valore Assicurato  

       

Valore assicurato relativo all’invio  

        

  

Manuale nel rispetto dei valori 
ammessi per il prodotto  

  

Si  

  

  

    Servizio di gestione delle spedizioni      
Contrassegno   

    

    

con  pagamento  degli  incassi  al 

momento della consegna dell’invio  

  

Flag Manuale  

  

  

No  

  

  

Importo Contrassegno  

       

Importo indicato sul bollettino di 

spedizione dell’invio  
  

    

Manuale nel rispetto dei valori 
ammessi per il prodotto  

  

No*  

  

  

    Servizio  di  conferma  dell’avvenuta      

Avviso di Ricevimento  

    

    

ricezione  dell’invio  da  parte  del 
destinatario      

      

Flag Manuale  

  

  

No  

  

  

    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 

ammissibili  
Si  

  

Scaglione di peso (g)  

    

Peso, in grammi, dell'invio  

        

Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
Si  

  

    Importo  unitario  dell’invio     

Importo Unitario (€)  

       

    

comprensivo di servizi accessori e/o  
iva        

      

        

Manuale nel rispetto dei valori 
ammessi per il prodotto  

  

  

Si  

  

  

  

*Obbligatorio nel caso di richiesta del servizio  

  
     

  



 

Atto Giudiziario, di seguito i campi da valorizzare:  

 Nome Campo       Descrizione      Modalità di Compilazione  Obbligatorietà  

                 
   

Automatico con Pistola    

  
Codice Invio    

  

      

     

      

      

Codice univoco su scala nazionale  

identificativo dell’invio di posta  
       
      

       

         
    

Scanner/Manuale  
(Formati ammessi del codice:  

001234567890/00123456789-0  
00123456789 0)  

  
Si  

   

  

  

  
Destinatario    

      

     

Nome e cognome o ragione sociale 

del destinatario dell’invio  
 
 
  

           

   

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

  
Indirizzo Destinatario   

      

     

Indirizzo del destinatario dell’invio  
       

      
       

      

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

  
Civico Destinatario    

      

      

Civico del destinatario dell’invio  
         

       

    

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  
No  

  

  

  
CAP Destinatario    

      

     

Codice di avviamento postale del  
       

   

destinatario dell’invio           
         

       

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  Si  

  

  

  
Città Destinatario    

      

      

    
Città del destinatario dell’invio     
         

      

    

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  Si  

  

  

Sigla      
Provincia Destinatario  

  

      

Sigla della provincia del destinatario  
       

     dell’invio    

        

   
         

   

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  Si  

  

  

Codice  Fiscale 
Codice  fiscale  del  destinatario 
dell’invio (sia esso persona fisica o  

  
Automatico tramite  

  
No  

Destinatario    

      

      

giuridica)             
       

       

    

rubrica/Manuale  

  

  

  

  

  

 
Partita Iva 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  

  

  

                 

   
Automatico tramite    

Email Destinatario  
 

  

      

      

Email del destinatario dell’invio  
         

      

           

   

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

ominio>)  

No  

  

  

      Servizio di  conferma dell’avvenuta      



 

Avviso di Ricevimento   

      

      

ricezione  dell’invio  da  parte  del 

destinatario         

   
          

Flag Manuale  

  

  

Si  

  

  

    
Atto Esente     

      

     

Appartenenza  dell’invio   alla 
categoria “AR Esente”  

  
 
  

 
  

 
  

 
  

           

   

 Flag Manuale  
  

  

No  

  

  

      

      

Codice  avviso 
 di ricevimento   

  
      

      

      

      

Codice univoco su scala nazionale 

identificativo dell’avviso  
 di 

ricevimento collegato all’atto 
giudiziario              

       

     
         

       
         

       

Manuale  
(Formati ammessi del codice:  

  
001234567890  

  
00123456789-0  
00123456789 0)  

  

  

  
 Si  
  

  

  

  

  

  
Destinazione Tariffaria   

      

      

Destinazione tariffaria dell’invio.  
         

       

           
   

Da menu a tendina 
selezionare il valore ammesso  

  

Si  

  

  
                 

   
Da menu a tendina attraverso    

Formato      

      

      

Formato dell'invio          
           

   
         

       

la selezione di uno tra i valori 
ammissibili  

  

Si  

  

  

 
Scaglione di peso (g)   

      

   Peso, in grammi, 
dell'invio      

         

      

Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  Si  

  

      
Importo Unitario (€)   

  
      

     

      

Importo unitario  dell’invio, 
comprensivo di servizi accessori e/o  

iva               
       

       
         

     

  
Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
  

  

  
Si  

  

  

  

PEC      
      

      

Indirizzo PEC           
           

   

           
   

  
  

  

NO  

  

  
43  

  



54  

  

Flag_demat  

  

  

Indica   se   il   23L   deve   essere 
dematerializzato  

  

  
  

  

NO  

  

  

Numero cronologico   Codice del numero cronologico   

  
  NO   

Dati Mittente   
Nominativo del mittente  
   

  
  NO   

Parte istante  

  

    

    

  

  
NO  

  

Procuratore  

  

    

    

  

  
NO  

  

Ufficiale Giudiziario  

  

    

  

  

  
NO  

  

Lingua  

  

  

  

  

DEFAULT ITA  

• ITA  

• TED  

• SLO  

    

  

  

  

  

  

NO  

  

  

  

  
          
                   
                 

  

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

i campi da valorizzare:  

Nome Campo    Descrizione   Modalità di Compilazione  Obbligatorietà  

          Automatico con Pistola    
 

Codice Invio   
  

       

    

Codice univoco su scala nazionale 

identificativo dell’invio di posta  

      

      

Scanner/Manuale  
(Formati ammessi del codice:  

001234567890/00123456789-0 

00123456789 0)  

Si  

  

  

  

  
Destinatario    

    

    

Nome e cognome o ragione sociale 

del destinatario dell’invio  
  

      

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  
Si  

  

  

Indirizzo Destinatario  

       

Indirizzo del destinatario dell’invio  

      

      

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

Civico Destinatario  

       

Civico del destinatario dell’invio  

      

  

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

No  

  

  

  
CAP Destinatario   

    

    

Codice di avviamento postale del 

destinatario dell’invio  
  

      

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  
Si  

  

  

 
Città Destinatario   

    

    

Città del destinatario dell’invio  

      

  

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  



 

Sigla    
Provincia Destinatario  

    

Sigla della provincia del destinatario  
dell’invio  

  
 
  

      

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

Codice  Fiscale  

Destinatario   
  

       

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

   
  

  

  Automatico tramite  

rubrica/Manuale  

  

  

No  

  

  

  

Partita Iva 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  

  

  

    

    

      

      

Automatico tramite rubrica 

/Manuale  
  

  
Email Destinatario  

       

Email del destinatario dell’invio  
      

     

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

ominio>)  

No  

  

  

Destinazione Tariffaria  

    

    

Destinazione tariffaria dell’invio  

      

      

Da menu a tendina 
selezionare il valore ammesso  

  

Si  

  

  
          Da menu a tendina attraverso    
Formato    

    

Formato dell'invio    

      

la selezione di uno tra i valori 

ammissibili  
Si  

  

Scaglione di Peso (g)  

    

Peso, in grammi, dell'invio  

      

Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
Si  

  

    Importo  unitario  dell’invio     
Importo Unitario (€)  

    

    

    

comprensivo di servizi accessori e/o  
iva        

      

Manuale nel rispetto dei valori 
ammessi per il prodotto  

  

  

Si  
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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   Modalità di Compilazione  Obbligatorietà  

      

  

Codice Invio    

  
Codice  univoco su scala 

nazionale  identificativo 

Automatico con Pistola  
  Scanner/Manuale  
  (Formati ammessi del codice:  

   

Si  

      

      

dell’invio di posta  
       

    

   

001234567890/00123456789-0 

00123456789 0)  
  

  

      
Destinatario   

  
      

     

Nome e cognome o ragione 

sociale  
 del destinatario 

dell’invio            
Automatico tramite  

 rubrica/Manuale  
  

  
Si  

  

  

  
Indirizzo Destinatario   

      

     

Indirizzo del destinatario  
dell’invio                

       

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

Civico Destinatario  
 

  

      

Civico  del 

 destinatario 

Automatico tramite 

rubrica/Manuale  
No  
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dell’invio         

       

      
CAP Destinatario   

  
      

     

Codice   di avviamento 

postale  
 del destinatario 

dell’invio            

  
Automatico tramite 

rubrica/Manuale  
  

  
Si  

  

  

  
Città Destinatario    

      

     

Città  del  destinatario  
dell’invio                

  

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

Sigla      
Provincia Destinatario  

  

      

Sigla della provincia del  
destinatario dell’invio  

  
       

   

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

      Codice    fiscale  del     
Codice  Fiscale 
Destinatario   

  

      

destinatario dell’invio (sia  
esso  persona  fisica   o 

giuridica)      

   

Automatico tramite  
  rubrica/Manuale  

  

No  

  

  

      
Partita Iva 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  

  

  

      
Email Destinatario   

  
      

     

Email 
 

 del 

 destinatario 

dell’invio         

       
       

       

Automatico tramite 
rubrica/Manuale (Nel formato  

<destinatario>@<azienda>.<dominio>)  

  
No  

  

  

      

      

Servizio  di  conferma 

dell’avvenuta  ricezione 
  

  

  

  
Avviso di Ricevimento 

 
  

      

      

      

      

dell’invio   da parte 
 del destinatario   

 

 (campo inserito in 
automatico dal sistema)     

     
       

   

  
Flag Manuale  

   

  

  

  

Si  

  

  

  

  

      

      

      

Codice  avviso 
 di ricevimento    

  

      
      
     

     

Codice  univoco su scala 

nazionale  
 identificativo della 

cartolina relativa all’avviso di 

ricevimento (campo inserito 

in  
 
 
 automatico dal sistema)  

  
Manuale  

  
(Formati ammessi del codice:  

  
001234567890  

  
00123456789-0  
00123456789 0)  

  

  
   Si  
  

  

  

  

  

Destinazione Tariffaria 
 

  

      

Destinazione   tariffaria 

dell’invio.         

    

 Da menu a tendina selezionare il valore 

ammesso  Si  

  

Formato  
  

 
  

      

      

Formato dell'invio  
  

 
  

       

       
       

       

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

  

Si  

  

  

Scaglione di peso (g) 
 

  

      

Peso, in grammi, dell'invio  
       

       

Manuale nel rispetto dei valori ammessi 

per il prodotto  
Si  

  



 

      
Importo Unitario (€)   

  
      

     
      

Importo unitario dell’invio 
comprensivo di servizi 

accessori e/o iva  
  

 
  

       

       

  
Manuale nel rispetto dei valori ammessi  

 per il prodotto  
  

  

  
Si  

   
  

    

  

Raccomandata 1 in Contrassegno (inseribile in bolgetta solo per Tipologia di Affrancatura 

Affrancaposta), di seguito i campi da valorizzare:  

 Nome Campo    
      

  
  

Descrizione       
     

    

     

Modalità di Compilazione  

  

Obbligatorietà  

  

      

  

Codice Invio    

  
Codice  univoco su scala 

nazionale  identificativo  

Automatico con Pistola  
  Scanner/Manuale  

(Formati ammessi del codice:  

   

Si  

      

      

dell’invio di posta         
        

       

001234567890/00123456789-0 

00123456789 0)  
  

  

      
Destinatario   

  
      

     

Nome e cognome o ragione 

sociale  
  del  

 

 destinatario dell’invio   

         

       

Automatico tramite  
 rubrica/Manuale  
  

  
Si  

  

  

 
Indirizzo Destinatario   

      

      

Indirizzo  del  destinatario 

dell’invio                   
       

   

  Automatico tramite 

rubrica/Manuale  
  

Si  

  

  

 
Civico Destinatario    

      

      

Civico   del   destinatario 

dell’invio         

          

  

  Automatico tramite 

rubrica/Manuale  
  

No  

  

  

  
CAP Destinatario    

      

     

Codice di avviamento postale  
del destinatario dell’invio  

  
 
  

       

      

   

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

  
Città Destinatario    

      

     

Città del destinatario dell’invio  
       

      

   

        

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

Sigla      
Provincia Destinatario  

      

Sigla  della  provincia del 
destinatario dell’invio  

  
 
  

 
  

       

   

  Automatico tramite 

rubrica/Manuale  
  

Si  

  

  

      Codice   fiscale   del      
Codice  Fiscale 
Destinatario   

  

      

 destinatario dell’invio (sia esso 

persona fisica o giuridica)        
  Automatico tramite  

 rubrica/Manuale  
  

No  

  

  

      Partita iva  del  destinatario     
Partita Iva 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  

  

              

       
Automatico tramite    

      
Email Destinatario   

  

      

      

      

Email 
 

  del 
 

  destinatario 
dell’invio                   
       

      

   

        

       

rubrica/Manuale  

  
(Nel formato  

<destinatario>@<azienda>.<domi 

nio>)  

  
No  
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Contrassegno    
      

Servizio di Contrassegno   
  

Flag Manuale  

  

Si  

  

Importo Contrassegno  

      

Importo indicato sul bollettino 

di spedizione dell’invio  
  

 
  

Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
Si  

  

      Servizio  di  conferma     
Avviso di Ricevimento  

      

      

      

dell’avvenuta  ricezione 

dell’invio da parte del 

destinatario       
       

      

   

  
Flag Manuale  

   

  

  

No  

  

  

  

      

      

Codice  avviso 
 di ricevimento    

  
      
     

     

      

Codice 
 

 univoco su scala  

nazionale  identificativo della 

cartolina relativa all’avviso di 
ricevimento                 
       

      

   

        

Manuale  

  
(Formati ammessi del codice:  

  
001234567890  

  
00123456789-0 

00123456789 0)  

  

  

  
 No*  
  

   
  

  

      Destinazione     tariffaria     
Destinazione Tariffaria  

      

     

dell’invio Valore selezionabile 

da menu a tendina   
 

 
 
  

 
  

Da menu a tendina selezionare il  
valore ammesso  

  

Si  

  

  

              

       
Da menu a tendina attraverso la    

Formato     

      

Formato dell'invio        
        

       

selezione di uno tra i valori 

ammissibili  
Si  

  

Scaglione di peso (g) 
 

  

      

 

Peso, in grammi, dell'invio   
       

      

   

Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
Si  

  

      

Importo Unitario (€)  
  

      

     

Importo  unitario dell’invio 

comprensivo  
 di servizi 

accessori e/o iva  
 
 
 
 
 
 
  

  
Manuale nel rispetto dei valori  

 ammessi per il prodotto  
  

  
Si  
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Raccomandata Estera, di seguito i campi da valorizzare:  

Nome Campo  

    

  
  

Descrizione   
      

Modalità di Compilazione  

  

Obbligatorietà  

  

            Automatico con Pistola    
Codice Invio  

    

    

    

Codice univoco su scala nazionale 

identificativo dell’invio di posta  

        

        

Scanner/Manuale  
(Formati ammessi del codice:  

001234567890/00123456789-0 

00123456789 0)  

Si  

  

  

  

Destinatario  
    

   

Nome e cognome o ragione sociale 

del destinatario dell’invio  
  

        

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

Indirizzo Destinatario  

    

    

Indirizzo del destinatario dell’invio  

        

        

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

Civico Destinatario  

    

    

Civico del destinatario dell’invio  
     

     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

No 
(SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
  

  



 

CAP Destinatario  

    

    

Cap del destinatario dell’invio  
     

     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

  

          Si 

  

Città  Destinatario  

    

    

Città 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  
selezione di uno tra i valori  

ammissibili  

Si  

  

  

Codice  Fiscale Codice  fiscale  del  destinatario   Automatico tramite  
 

Destinatario  
    

   

dell’invio (sia esso persona fisica o 
giuridica)          

  

rubrica/Manuale  

  

  

No  

  

  

  

Partita Iva 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 
(SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  

  

 

  

  

    

    

        

        

Automatico tramite 

rubrica/Manuale  
No 

Email Destinatario  
    

   

Email del destinatario dell’invio  
     

     

     

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

ominio>)  

(SI -solo nel 

caso di 

spedizione 

verso paese 

Extra UE)  

Mittente  
    

   

Nome e cognome o ragione sociale 

del mittente dell’invio 

 

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  

  

  

Telefono Mittente 

 

Numero telefonico del mittente  
dell’invio    

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

 

NO 

 (SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE e se 

non è 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 è valorizzato il 

campo telefono 

mittente)  
 

Indirizzo Mittente  

    

    

Indirizzo del mittente comprensivo di 

civico, dell’invio  

        

        

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  

  

CAP Mittente  

    

    

Cap del mittente dell’invio  
     

     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

  
SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
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Città  Mittente  

    

    

Città del mittente dell’invio  
     

     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

  
SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Numero dell’oggetto Numero dell’oggetto inserito Precompilato da sistema 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Descrizione del 

contenuto Descrizione del contenuto inserito 

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Valore del contenuto Valore del contenuto 

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Valuta relativa all’oggetto 

del contenuto Valuta del contenuto Preimpostato su Euro 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Peso dell’oggetto Peso dell’oggetto Precompilato da sistema 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Unità per singolo 

contenuto Unità per singolo contenuto Precompilato da sistema 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Origine della merce Origine della merce 
Precompilato da sistema 

(preimpostato su IT- ITALIA) 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Codice Doganale 

Codice doganale (riportato 

automaticamente nella descrizione 

contenuto) 
Riportato automaticamente 
nella descrizione contenuto 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

    Servizio  di  pagamento dell’importo      
Contrassegno  

    

    

indicato sul bollettino di spedizione 

dell’invio       

  

Flag Manuale  

  

  

No  

  

  

Importo  Contrassegno 

(€)   
  

    

Importo indicato sul bollettino di 

spedizione dell’invio    

    

Manuale nel rispetto dei valori 
ammessi per il prodotto  

  

No*  

  

  

    Servizio  di  conferma  dell’avvenuta      
Avviso di Ricevimento  

    

    

ricezione  dell’invio  da  parte  del 
destinatario      

      

Flag Manuale  

  

  

No  

  

  

    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 

ammissibili  
Si  

  

Scaglione di peso (g)  

    

Peso, in grammi, dell'invio  

        

Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
Si  

  

    Importo  unitario  dell’invio     
Importo Unitario (€)  

    

    

    

comprensivo di servizi accessori e/o  
iva        

      

        

Manuale nel rispetto dei valori 
ammessi per il prodotto  

  

  

Si  

  

  

  

*Obbligatorio nel caso di servizio attivo  

  
        



  

61  

  

Raccomandata Giudiziaria, di seguito i campi da valorizzare:  

Nome Campo  Descrizione    Modalità di Compilazione  Obbligatorietà  

    

  

Codice Invio    
Codice univoco su scala 

nazionale  identificativo 

Automatico con Pistola  
Scanner/Manuale  

  (Formati ammessi del codice:  

   

Si  

    

    

dell’invio di posta     
       

     

001234567890/00123456789-0 

00123456789 0)  
  

  

    
Destinatario   

  

       

Nome e cognome o ragione 

sociale del destinatario 

dell’invio            
Automatico tramite  

 rubrica /Manuale  
  

  
Si  

  

  

Indirizzo Destinatario  

       

Indirizzo del destinatario  
dell’invio                

      

Automatico tramite 
rubrica /Manuale  

  

Si  

  

  

Civico Destinatario 
 

  

    

Civico  del 

 destinatario 

dell’invio         

       

  Automatico tramite 

rubrica /Manuale  
No  

  

    
CAP Destinatario  

  

       

Codice di avviamento 

postale del destinatario 

dell’invio            

  
Automatico tramite  

 rubrica /Manuale  
  

  
Si  

  

  

 
Città Destinatario   

    

    

Città  del  

 destinatario 

dell’invio         

       

  

  Automatico tramite 

rubrica /Manuale  
  Si  

  

  

Sigla    
Provincia Destinatario  

    

Sigla della provincia del 

destinatario dell’invio  
  

        

Automatico tramite 
rubrica /Manuale  

  

Si  

  

  

    Codice   fiscale  del     
Codice  Fiscale  
Destinatario   

  

    

    

destinatario dell’invio (sia 
esso persona fisica o  

 

giuridica)      
      

Automatico tramite 
rubrica /Manuale  

  

  

No  

  

  

  

    Partita  iva del destinatario     
Partita Iva 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  

  

  

           

     
Automatico tramite    

    
Email Destinatario  

  

    

    

    

Email  del  destinatario 

dell’invio                
       

     

       

     

rubrica /Manuale  

  
(Nel formato  

<destinatario>@<azienda>.<dominio 

>)  

  
No  

  

  

  

    Servizio   di   conferma     
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Avviso di Ricevimento  

    

    

    

dell’avvenuta   ricezione 

dell’invio da parte del  
 

destinatario      

   

      

 Flag Manuale  
  

  

  

No  

  

  

  

Destinazione Tariffaria  

       

Destinazione  tariffaria 

dell’invio. Valore di default  
       

     

  Da menu a tendina selezionare il  
valore ammesso  

  

Si  

  

  

           

     
Da menu a tendina attraverso la    

Formato    

    

Formato dell'invio     
       

     

selezione di uno tra i valori 

ammissibili  
Si  

  

Scaglione di peso (g)  

    

Peso, in grammi, dell'invio  
       

     

Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
Si  

  

    Importo unitario dell’invio     

Importo Unitario (€)  

       

comprensivo  di  servizi 
accessori e/o iva  

  
 
  

Manuale nel rispetto dei valori  
 ammessi per il prodotto  
  

Si  

  

  

              
Raccomandata Pro, di seguito i campi da valorizzare:  

Nome Campo  Descrizione    Modalità di Compilazione  Obbligatorietà  

    

Codice Invio  
Codice univoco su scala 

nazionale  identificativo  

Automatico con Pistola  
  Scanner/Manuale  

(Formati ammessi del codice:  

   

Si  

    

    

dell’invio di posta       
       

       

001234567890/00123456789-0 

00123456789 0)  
  

  

    
Destinatario  

    

   

Nome e cognome o ragione 

sociale  del  
  destinatario 

dell’invio         

          

Automatico tramite  
 rubrica /Manuale  
  

  
Si  

  

  

Indirizzo Destinatario  
    

   

Indirizzo  del   destinatario 
dell’invio                   

        

  Automatico tramite 

rubrica /Manuale  
  

Si  

  

  

Civico Destinatario  

    

Civico  del   destinatario 

dell’invio         

          

  Automatico tramite 

rubrica /Manuale  
No  

  

    Codice di avviamento postale     

CAP Destinatario  

    

    

del destinatario dell’invio  
       

       

        

Automatico tramite 
rubrica /Manuale  

  

Si  

  

  

Città Destinatario  

    

    

Città  del   destinatario 

dell’invio                   

    

  Automatico tramite 

rubrica /Manuale  
  

Si  

  

  

Sigla    
Provincia Destinatario  

    

Sigla della provincia del  
destinatario dell’invio  

  
       

   

Automatico tramite 
rubrica /Manuale  

  

Si  

  

  

    Codice   fiscale   del      
Codice  Fiscale 
Destinatario  

    

 destinatario  dell’invio  (sia   Automatico tramite  
rubrica /Manuale  

  

No  
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    esso persona fisica o   
 

giuridica)      

       

      

    

    Partita  iva del  destinatario     
Partita Iva 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  

  

  

           

       
Automatico tramite    

Email Destinatario  

    

    

    

Email  del   destinatario 
dell’invio                   
       

       
       

   

  rubrica /Manuale  
(Nel formato  

<destinatario>@<azienda>.<dominio>)  

  

No  

  

  

  

    Servizio   di   pagamento      
Contrassegno  

    

    

    

dell’importo  indicato sul 

bollettino di spedizione  
 

dell’invio        
  

 Flag Manuale  
  

  

  

No  

  

  

  

Importo  Contrassegno  Importo indicato sul bollettino  Manuale nel rispetto dei valori ammessi  
 

(€)  
 

  

    

di spedizione dell’invio   
       

       

       

     

per il prodotto  

  

No*  

  

  

    Servizio   di    conferma      
Avviso di Ricevimento  

    

    

   

dell’avvenuta   ricezione 

dell’invio  
 da  

 parte del 

destinatario       

        

  
Flag Manuale  

   

  

  

No  

  

  

  

Destinazione Tariffaria  

    

    

Destinazione   tariffaria 

dell’invio. Valore di default  
       

       

 Da menu a tendina selezionare il valore  
ammesso  

  

Si  

  

  

Formato 
 

  

    

Formato dell'invio 
 

  

 
  

       

       

Da menu a tendina attraverso la 

selezione di uno tra i valori ammissibili  
Si  

  

Scaglione di peso (g)  

    

Peso, in grammi, dell'invio  
       

       

Manuale nel rispetto dei valori ammessi 

per il prodotto  
Si  

  

Importo Unitario (€)  

    
    

   

Importo unitario dell’invio 
comprensivo di servizi 
accessori e/o iva  

  
 
  

 
  

       

       

 Manuale nel rispetto dei valori ammessi  
  

per il prodotto  

  

  

Si  

  

  

  

 *Obbligatorio nel caso di richiesta del servizio  

   

8 .4 Non registrata da file 
  

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

visualizza la maschera che gli consentirà di selezionare il tipo di caricamento della distinta (caricamento 

file excel, o inserimento manuale). 



  

64  

  

   

          

                                Figura 60 – Non Registrata AFFRANCAPOSTA (esemplificativo)  

    

 

 

Selezionando la modalità “Caricamento File Excel”, al Cliente verrà 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 avrà la possibilità di caricare un nuovo file selezionando il tasto +NUOVO FILE o 

selezionando “Passa a inserimento manuale”, di cambiare appunto la modalità di caricamento della 

distinta. 

 

 
                                      Figura 61 – Non Registrata Caricamento File Excel (esemplificativo) 
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Al Cliente dunque, cliccando su “+NUOVO FILE”, verrà presentata una maschera dove potrà 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, dovrà utilizzare gli appositi file excel dei 

singoli prodotti internazionali (Postamail Internazionale o Postapriority Internazionale), 

per tutti gli altri casi dovrà essere utilizzato il file excel “generico” per tutti i prodotti di posta non registrata 

sia nazionale che internazionale. 

 

 
                                        Figura 62 – Non Registrata Caricamento File Excel – selezione Prodotto 

 

 

 

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

 

 
                             Figura 63 – Non Registrata Caricamento File Excel – Prodotto selezionato 
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Avvenuto il caricamento del/i file, il Cliente può visualizzare l’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  

• Funzionalità “Elimina”, attraverso la quale il Cliente può procedere all’eliminazione del file  

 precedentemente caricato  

 

 
     Figura 64 – Non Registrata Caricamento File Excel – Esito caricamento 

 

Terminato il caricamento dei file, il Cliente può 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” può ritornare alla schermata relativa allo 

step precedente, “Creazione”.  

 

8 .5 Non registrata manuale 
 

Il cliente selezionando il link “Passa a inserimento manuale”, potrà procedere appunto a questo tipo di 

inserimento, venendo informato del cambiamento della modale di inserimento come appare dalla 

seguente schermata. 
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                              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 è di tipo informativo, come descritto nei precedenti paragrafi (Registrata 

da file). 

 

    
   

 

 

                                                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. Posta1 Pro) e quindi 

compilare la Distinta spedizione, deve selezionare il tasto “+ PRODOTTO”, che permette di visualizzare 

la modale “Nuovo invio di posta non registrata”.  

 

 

 

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

 

 

Quindi il Cliente selezionerà il Prodotto (che potrà 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  

• Quantità: 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 è possibile selezionare il formato se non è stato scelto 

il prodotto).    
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                                         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.   

 

  

 

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

 

 

Nell’ambito operativo di tale tabella, il Cliente ha a disposizione due funzionalità, “Modifica” ed “Elimina”, 

al fine di poter modificare ed eliminare righe precedentemente compilate.    

Inoltre, il Cliente, può selezionare nuovamente il tasto “+PRODOTTO” 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 cambierà 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, vedrà abilitato il tasto “CONTENUTO”, nel quale avrà la 

possibilità 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 proporrà un data entry completo delle e informazioni di mittente destinatario e 

contenuto. 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

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

 

   

 
 

 

 

  
                 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 verrà presentata la   

 seguente maschera con le informazioni aggiuntive: 

 

 

                      

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

 

 

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

 

 DESCRIZIONE CONTENUTO: Qui dovrà essere richiamato il servizio delle voci doganali per 

poter ricercare tramite light search (tasto APRI LISTA) i prodotti e i codici taric associati; 

 

             

 
                                 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: quantità (2 T-shirt, ecc.) 

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

contenuto. 

 

 

 

 

Compilata la sezione relativa al contenuto il cliente avrà la possibilità tramite un tasto “AGGIUNGI 

CONTENUTO”(nel caso sopra riportato “Aggiungi Campioni Commerciali”), di inserire un nuovo contenuto 

(della stessa tipologia del precedente), sulla stessa spedizione. 

Successivamente il Cliente dovrà compilare i dati relativi al mittente e al destinatario obbligatori(già 

dettagliate in precedenza per la posta Registrata); 

 

 

 

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

 

 

 

 

Al termine dell’inserimento della corrispondenza di posta non registrata, il Cliente può selezionare il tasto 

“AVANTI” per proseguire con il processo di predisposizione della spedizione.  

  

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

registrata una quantità complessiva di prodotto eterogeneo inferiore a 10 unità e decidono di procedere, 

premendo il tasto “AVANTI” otterrebbero la seguente schermata di errore.  
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  Figura 76 – Errore numero invii minimi consentiti  

                

  

  

Con riferimento sempre ai soli clienti con modalità di affrancatura SMA, selezionando invece in fase di 

invio posta registrata o non registrata, una quantità per una stessa tipologia di prodotto superiore a 100 

unità  e decidendo di procedere, premendo il tasto “SALVA”, otterrebbero la seguente schermata di errore.  

  

  
Figura 77 – Errore numero invii massimi consentiti  

 

 Postapriority Internazionale, di seguito i campi da valorizzare:  

Nome Campo  

    

  
  

Descrizione   
      

Modalità di Compilazione  

  

Obbligatorietà  

  

            Automatico con Pistola    

Codice Invio  

    

    

    

Codice univoco su scala nazionale 

identificativo dell’invio di posta  

        

        

Scanner/Manuale  
(Formati ammessi del codice:  

001234567890/00123456789-0 

00123456789 0)  

No 
(SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE e 

con il contenuto 

diverso dalla 
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tipologia Documenti 

)  
  

  

Destinatario  
    

   

Nome e cognome o ragione sociale 

del destinatario dell’invio  
  

        

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

Indirizzo Destinatario  

    

    

Indirizzo del destinatario dell’invio  

        

        

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

Civico Destinatario  

    

    

Civico del destinatario dell’invio  
     

     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

No 
(SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  

  

  

CAP Destinatario  

    

    

Cap del destinatario dell’invio  
     

     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

  

          Si 

  

Città  Destinatario  

    

    

Città 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  
selezione di uno tra i valori  

ammissibili  

Si  

  

  

Codice  Fiscale Codice  fiscale  del  destinatario   Automatico tramite  
 

Destinatario  
    

   

dell’invio (sia esso persona fisica o 
giuridica)          

  

rubrica/Manuale  

  

  

No  

  

  

  

Partita Iva 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 
(SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
  

 

  

  

    

    

        

        

Automatico tramite 

rubrica/Manuale  
 

Email Destinatario  
    

   

Email del destinatario dell’invio  
     

     

     

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

ominio>)  

No 

Mittente  
    

   

Nome e cognome o ragione sociale 

del mittente dell’invio 

 

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

NO 

(SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  

  

  

Telefono Mittente 

 

Numero telefonico del mittente  
dell’invio    

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

 

NO 

 (SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE e se 
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non è 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 è valorizzato il 

campo telefono 

mittente)  
 

Indirizzo Mittente  

    

    

Indirizzo del mittente comprensivo di 

civico, dell’invio  

        

        

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
  

CAP Mittente  

    

    

Cap del mittente dell’invio  
     

     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

  
SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Città  Mittente  

    

    

Città del mittente dell’invio  
     

     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

  
SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Nome del contenuto Tipo di transazione scelta 

Automatico tramite menù a 
tendina, attraverso la selezione 

di uno dei valori ammissibili 
 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Numero dell’oggetto Numero dell’oggetto inserito Precompilato da sistema 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Descrizione del 

contenuto Descrizione del contenuto inserito 

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Valore del contenuto Valore del contenuto 
Manuale  

 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Valuta relativa all’oggetto 

del contenuto Valuta del contenuto 
Automatico tramite menù a 

tendina,Preimpostato su Euro 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Peso dell’oggetto Peso dell’oggetto Manuale 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Unità per singolo 

contenuto Unità per singolo contenuto Manuale 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Origine della merce Origine della merce 
Precompilato da sistema 

(preimpostato su IT- ITALIA) 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Codice Doganale 

Codice doganale (riportato 

automaticamente nella descrizione 

contenuto) 
Riportato automaticamente 
nella descrizione contenuto 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
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  Quantità  Quantità  Manuale            Si 

    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 

ammissibili  
Si  

  

Scaglione di peso (g)  

    

Peso, in grammi, dell'invio  

        

Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
Si  

  

    Importo  unitario  dell’invio     
Importo Unitario (€)  

    

    

    

comprensivo di servizi accessori e/o  
iva        

      

        

Manuale nel rispetto dei valori 
ammessi per il prodotto  

  

  

Si  

  

  

  

 

Postamail Internazionale, di seguito i campi da valorizzare:  

Nome Campo  

    

  
  

Descrizione   
      

Modalità di Compilazione  

  

Obbligatorietà  

  

            Automatico con Pistola    

Codice Invio  

    

    

    

Codice univoco su scala nazionale 

identificativo dell’invio di posta  

        

        

Scanner/Manuale  
(Formati ammessi del codice:  

001234567890/00123456789-0 

00123456789 0)  

No 
(SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE e 

con il contenuto 

diverso dalla 

tipologia Documenti 

)  

  

  

  

Destinatario  
    

   

Nome e cognome o ragione sociale 

del destinatario dell’invio  
  

        

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

Indirizzo Destinatario  

    

    

Indirizzo del destinatario dell’invio  

        

        

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

Si  

  

  

Civico Destinatario  

    

    

Civico del destinatario dell’invio  
     

     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

No 
(SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  

  

  

CAP Destinatario  

    

    

Cap del destinatario dell’invio  
     

     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

  

          Si 

  

Città  Destinatario  

    

    

Città 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  
selezione di uno tra i valori  

ammissibili  

Si  

  

  

Codice  Fiscale Codice  fiscale  del  destinatario   Automatico tramite  
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Destinatario  
    

   

dell’invio (sia esso persona fisica o 
giuridica)          

  

rubrica/Manuale  

  

  

No  

  

  

  

Partita Iva 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 
(SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
  

 

  

  

    

    

        

        

Automatico tramite 

rubrica/Manuale  
 

Email Destinatario  
    

   

Email del destinatario dell’invio  
     

     

     

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

ominio>)  

No 

Mittente  
    

   

Nome e cognome o ragione sociale 

del mittente dell’invio 

 

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

NO 

(SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  

  

  

Telefono Mittente 

 

Numero telefonico del mittente  
dell’invio    

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

 

NO 

 (SI -solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE e se 

non è 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 è valorizzato il 

campo telefono 

mittente)  
 

Indirizzo Mittente  

    

    

Indirizzo del mittente comprensivo di 

civico, dell’invio  

        

        

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  

  

CAP Mittente  

    

    

Cap del mittente dell’invio  
     

     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

  
SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  

 

Città  Mittente  

    

    

Città del mittente dell’invio  
     

     

     

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

  

  
SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
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Nome del contenuto Tipo di transazione scelta 

Automatico tramite menù a 
tendina, attraverso la selezione 

di uno dei valori ammissibili 
 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Numero dell’oggetto Numero dell’oggetto inserito Precompilato da sistema 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Descrizione del 

contenuto Descrizione del contenuto inserito 

Automatico tramite 
rubrica/Manuale  

 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Valore del contenuto Valore del contenuto 
Manuale  

 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Valuta relativa all’oggetto 

del contenuto Valuta del contenuto 
Automatico tramite menù a 

tendina,Preimpostato su Euro 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Peso dell’oggetto Peso dell’oggetto Manuale 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Unità per singolo 

contenuto Unità per singolo contenuto Manuale 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Origine della merce Origine della merce 
Precompilato da sistema 

(preimpostato su IT- ITALIA) 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

Codice Doganale 

Codice doganale (riportato 

automaticamente nella descrizione 

contenuto) 
Riportato automaticamente 
nella descrizione contenuto 

SI (solo nel caso di 

spedizione verso 

paese Extra UE)  
 

  Quantità  Quantità  Manuale            Si 

    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 

ammissibili  
Si  

  

Scaglione di peso (g)  

    

Peso, in grammi, dell'invio  

        

Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
Si  

  

    Importo  unitario  dell’invio     
Importo Unitario (€)  

    

    

    

comprensivo di servizi accessori e/o  
iva        

      

        

Manuale nel rispetto dei valori 
ammessi per il prodotto  

  

  

Si  

  

  

  

 

 

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 verrà visualizzato in base alla profilazione 

del cliente.  

  

o Centro di lavorazione: lista valori. Verrà visualizzato automaticamente in funzione di quanto 

indicato nel contratto.  

 o Email notifica prenotazione: campo non obbligatorio, il Cliente può decidere se valorizzare o meno 

tale campo. Il campo viene popolato automaticamente con l’indirizzo email indicato in fase di 

creazione utente su poste.it sezione business (se disponibile). Tale campo è  

  editabile a discrezione del Cliente.  

    
• Nella terza sezione “Modalità consegna bolgetta/e”, è presente il campo “Modalità consegna 

bolgetta/e”. Il Cliente, in tale campo, visualizza di default la modalità di consegna della bolgetta, che 

può 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.  

   

  
Figura 78 – Modalità di consegna della bolgetta Standard  

  

Se il Cliente sceglie la modalità 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” è 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.    



81  

  

    

Figura 79 – Modalità di consegna della bolgetta Standard: spedizione correttamente eseguita  

  

  

   

   

   

  

   

   

  

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

contratti attivi di Pick Up visualizzati nel campo “Modalità consegna Bolgetta/e”:    

  

  
  Figura 80 – Modalità consegna bolgetta/e: Pick Up cadenzato  
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• Se presenti uno o più 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  

  

  
Figura 81 – Modalità di consegna: contratto Pick Up cadenzato selezionato  

  

Il Cliente, individuato il contratto d’interesse dovrà selezionarlo e proseguire il processo di spedizione 

selezionando il tasto “CONCLUDI”.  

  

  

  

• Se presenti uno o più contratti Pick Up a chiamata, il cliente visualizzerà le seguenti informazioni:  

o Numero contratto Pick Up  

o Fascia oraria: la fascia oraria relativa agli appuntamenti è definita nel contratto e non è  

 modificabile  

o Indirizzo di ritiro bolgetta/e  

o Data di ritiro  
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  Figura 82 – Modalità 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.    

  

Figura 83 - Modalità 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.    

   

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, può 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 l’indicazione del 

CODICE ID SPEDIZIONE e ID APPUNTAMENTO.  

  

Il cliente, selezionando il tasto “CONTINUA”, termina definitivamente la predisposizione della spedizione.    
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  Figura 85 – Spedizione correttamente registrata  

        

9  MONITORAGGIO  
  

La funzionalità “Monitoraggio” consente al Cliente di ricercare una o più spedizioni e visualizzare i relativi 

dati, a fronte dei quali il Cliente/Service può eseguire le seguenti attività:  

  

• 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”.  

   

  
Figura 86 - Monitoraggio  

  

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

• Codice Spedizione: il filtro di ricerca è di tipo esclusivo. All’inserimento da parte del Cliente del valore, 

vengono inibiti i restanti filtri di ricerca. Conseguentemente, il risultato della ricerca è  

  relativo alla singola spedizione, alla quale corrisponde il valore inserito.  
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  Figura 87 - Monitoraggio: filtro di ricerca “codice spedizione”  

     
  

• Tipo affrancatura: il filtro di ricerca può 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 può 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 qualità di Service, abilita  

i filtri Cliente e Conto contrattuale.  

   

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

  

  

  

  

• Cliente: il filtro di ricerca è una lista dei Clienti per i quali il Service effettua la spedizione.  
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Figura 89 – Monitoraggio: filtro di ricerca Cliente  
          
  

• Conto contrattuale: il filtro di ricerca è una lista di valori. Il Cliente visualizza i contratti che sono  

 stati attivati per un determinato Tipo affrancatura.  

  

  

  
  Figura 90 – Monitoraggio: SMA filtro di ricerca Conto contrattuale    

     

  

• Data prenotazione da/Data prenotazione a: il Cliente, selezionando l’icona , visualizza il calendario, 

attraverso il quale può 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  

  l’obbligatorietà di quest’ultimo filtro di ricerca.  

   

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, può 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 operatività da parte del Service. Questo campo, 

cerchiato nell’immagine successiva, compare esclusivamente in caso di affrancatura SMA  

  conto terzi e l’utenza che effettua la ricerca è 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 più spedizioni d’interesse:    

 
  

Figura 91 – Monitoraggio: Risultato della ricerca  

  

  

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

• Documentazione: la sezione è 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 funzionalità:  

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 può chiudere la modale  

 “Documentazione” e tornare alla schermata precedente, selezionando l’apposito tasto “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: l’etichetta Bolgetta è 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 l’Etichetta Bolgetta Standard o l’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 l’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 più invii saranno scartati 

dal sistema. Il Report Anomalie riporta il dettaglio degli invii scartati con la descrizione 

dell’anomalia 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 può monitorare lo stato di  

 avanzamento degli invii riportati nel report anomalie; o Report Anomalie in accettazione: tale report 

ha l’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 è raggiungibile tramite la selezione del “Codice bolgetta”,  

 presente nella tabella di sintesi.  

  

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 è 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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▪ Avvio 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 è stata lavorata la bolgetta  

Al termine della consultazione degli stati della bolgetta/e, il Cliente può procedere alla chiusura della 

modale selezionando il tasto “CHIUDI”.  

   

   

  

  

• Dettaglio Invii: la sezione è raggiungibile selezionando l’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).  

  

Figura 94 – Monitoraggio: Dettaglio Invii  

  

La ricerca conterrà 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 è 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 è stato lavorato l’invio.  

               
  

Figura 95 – Monitoraggio: dettaglio singolo invio  

  

• Dettaglio Appuntamento: la sezione contenente i dati relativi all’appuntamento è  

 raggiungibile tramite la selezione del link “Tipo spedizione” presente nella tabella di sintesi.  
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Figura 96 – Monitoraggio: dettaglio appuntamento  

  

  

Al termine della consultazione delle informazioni, il Cliente può 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: è una lista di valori. Il Cliente visualizza tanti uffici speditori in funzione 

delle sedi territoriali  attivate per un determinato Tipo affrancatura e deve selezionare l’ufficio 

d’interesse;  

  

• Conto contrattuale: è 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 o ancora da 

associare).    

   

 
  

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

  

10.1 Inserimento nuovo Profilo Utente  
  

È possibile effettuare una nuova configurazione di un Profilo Utente cliccando sul bottone “AGGIUNGI 

PROFILO” e selezionando la modalità di affrancatura con cui si intende effettuare la prenotazione:  

 
  

  
Figura 98 – Utility: inserimento nuovo profilo  
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Se il cliente è mono-sede e non ha un ufficio speditore territoriale, è necessario selezionare la modalità 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 è multi-sede ed ha un ufficio speditore territoriale, è necessario selezionare la modalità 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 è necessario 

impostare il centro di consegna/restituzione della bolgetta.  

  
  

Figura 100 – Utility: aggiungi centro  
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Figura 101 – Utility: visualizzazione centri  

  

  

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

  

  
  

Figura 102 – Utility: modifica profilo  

  

  

10.3 Eliminazione Profilo Utente configurato  
Cliccando sul pulsante “Elimina”, verrà eliminata la configurazione dopo la visualizzazione di un messaggio 

di conferma:  
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Figura 103 – Utility: elimina profilo  

  

  

All’interno del Portale Bolgette, è necessario che esista almeno una configurazione di un Profilo Utente. 

Se si tenta di eliminare l’ultima configurazione presente, il Portale mostrerà il seguente messaggio di 

errore:  

  

  
  

Figura 104 – Utility: messaggio informativo   

11   RUBRICA  
  

Attraverso questa voce di menù, il Cliente può memorizzare le anagrafiche dei contatti dei destinatari 

degli invii. Le funzionalità 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 funzionalità permette la ricerca dei destinatari precedente mente inseriti dal Cliente.  
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I parametri di ricerca sono valorizzabili e dipendono dalla scelta del flag sulla nazionalità del destintario:  

  

•  Nazionale: permette la ricerca dei soli contatti Italiani salvati precedentemente sul Portale  

 dal Cliente; effettuando questa selezione viene visualizzata la seguente schermata:  

   

Figura 105 – Rubrica: Ricerca nazionale  

  

I campi valorizzabili per la ricerca sono:    

• Cliente: campo obbligatorio abilitato dal sistema solo nel caso di modalità 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;  

  

• Città destinatario: campo libero in cui scrivere la città del destinatario;  

• Indirizzo destinatario: campo in cui scrivere l’indirizzo del destinatario.  

   

  

Il tasto CERCA è visualizzato di default nel caso di modalità di affrancatura MAAF, CdC, Affrancaposta e 

SMA in nome proprio, mentre viene visualizzato solo dopo aver selezionato il campo obbligatorio “Cliente” 

nel caso di modalità di affrancatura SMA in conto terzi. Il risultato della ricerca è rappresentato nella 

schermata seguente.    
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Figura 106 – Rubrica: Risultato ricerca nazionale  

  

Nell’ambito di tale tabella, il Cliente ha a disposizione due funzionalità:  

  

• Modifica: permette l’aggiornamento dei dati anagrafici precedentemente inseriti, attraverso la  
 seguente modale.  
   

  
Figura 107 – Rubrica: Modifica nazionale  

   

  

Dopo aver effettuato la modifica, se l’operazione è andata a buon fine, il sistema visualizza il seguente 

messaggio.    
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Figura 108 – Rubrica: Modifica nazionale 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.  
   

  
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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Figura 110 – Rubrica: Eliminazione avvenuta correttamente  

  

Analogamente, selezionando il flag sulla nazionalità del destinatario “Internazionale”, il sistema visualizza 

quanto segue:  

  

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

  
Figura 111 – Rubrica: Ricerca internazionale  

  

I campi valorizzabili per la ricerca sono:    

• Cliente: campo obbligatorio abilitato dal sistema solo nel caso di modalità 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 è visualizzato di default nel caso di modalità di affrancatura MAAF, CdC, Affrancaposta e 

SMA in nome proprio, mentre viene visualizzato solo dopo aver selezionato il campo obbligatorio “Cliente” 

nel caso di modalità di affrancatura SMA in conto terzi. Il risultato della ricerca è rappresentato nella 

schermata seguente.    

  

  

  
Figura 112 – Rubrica: Risultato ricerca internazionale  

  

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

  

• Modifica: permette l’aggiornamento dei dati anagrafici precedentemente inseriti, attraverso  
 la seguente modale.  

 
Figura 113 – Rubrica: Modifica internazionale  

  

Dopo aver effettuato la modifica, se l’operazione è andata a buon fine, il sistema visualizza il seguente 

messaggio.    
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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.  
   

  
Figura 115 – Rubrica: Eliminazione internazionale richiesta conferma  

  

Qualora si dovesse procedere con l’eliminazione e questa vada a buon fine, appare il messaggio 

seguente.    
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Figura 116 – Rubrica: Eliminazione internazionale avvenuta correttamente  

   

11.2   Inserimento nuovo destinatario  
  

La seconda funzionalità consente l’inserimento delle anagrafiche inerenti i soggetti destinatari degli invii.    

   

  

  
Figura 117 – Rubrica: Nuovo Elemento in rubrica  

  

I parametri valorizzabili associati al soggetto destinatario, dipendono dalla scelta del flag riguardante la 

nazionalità:  

  

  •  Indirizzo nazionale: consente l’inserimento delle anagrafiche di un destinatario nazionale.  
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Figura 118 – Rubrica: Nuovo Elemento nazionale in rubrica  

  

I parametri anagrafici con cui valorizzare l’elemento sono:  

  

• Cliente: campo obbligatorio abilitato dal sistema solo nel caso di modalità 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 l’inserimento del nome e cognome/ragione sociale del  
 destinatario, campo obbligatorio;  

• Indirizzo destinatario: indirizzo del destinatario dell’invio, campo obbligatorio;  

• Civico destinatario: civico del destinatario dell’invio;  

• Sigla provincia destinatario: lista delle sigle di provincia, campo obbligatorio;  

• Città destinatario: campo libero in cui scrivere la città del destinatario, campo obbligatorio;  

• 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  
 o 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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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.    

   

  
  Figura 120 – Rubrica: Nuovo Elemento nazionale salvato in rubrica  

              
• Indirizzo internazionale: consente l’inserimento delle anagrafiche di un  destinatario 

internazionale.  
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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 modalità 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 l’inserimento 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;  

• Civico destinatario: civico del destinatario dell’invio, campo non obbligatorio;  

• Codice fiscale destinatario: codice fiscale del destinatario dell’invio (sia esso persona fisica  
 o 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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  Figura 122 – Rubrica: Nuovo Elemento internazionale compilato in rubrica  

Selezionando il tasto “SALVA” vengono memorizzate le informazioni precedente inserite. Selezionando il 

tasto “CHIUDI” si ritorna alla schermata precedente.    

   

  
  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 possibilità di richiamare e compilare automaticamente parte dei 

campi anagrafici del destinatario utilizzando le informazioni inserite e salvate in precedenza in Rubrica.  

  

Selezionando il tasto , in prossimità del campo Destinatario, il Cliente accede alla schermata “Cerca in 

rubrica”.    
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  Figura 124 – Registrata manuale: Cerca in rubrica nazionale  

  

  
  Figura 125 – Registrata manuale: Cerca in 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 modalità 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 Città: città 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 modalità 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 internazionale da ricercare; o  Paese estero: 

campo contenente la lista delle nazioni estere; o  Indirizzo: indirizzo estero del 

destinatario.  

  

Per cancellare i campi precedentemente compilati il Cliente può premere il tasto PULISCI FILTRI per 

riportare la schermata allo stato originale, mentre selezionando il tasto CERCA viene visualizzata la 

schermata seguente.    

  

  
Figura 126 – Registrata manuale: risultato ricerca in rubrica  

  

Il Cliente, dopo aver individuato il destinatario d’interesse, può selezionare il tasto INSERISCI per inserire 

automaticamente i dati nella schermata di Nuovo invio prodotto di posta registrata e proseguire con 

l’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 già presente nel database (codice invio già 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 più 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 IRREGOLARITÀ 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 è 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 è 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 Generalità –   
Sul Portale Bolgette sono messi a disposizione del Cliente, da parte di Poste Italiane, i file utili 

all’inserimento 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 l’estero;  

• Posta Raccomandata per l’estero;  
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• Raccomandata Giudiziaria;  

• Raccomandata Pro;  

• Raccomandata 1 Business (solo per i clienti con modalità di affrancatura Affrancaposta).  

 

E ai prodotti di posta non registrata: 

• Postapriority Internazionale;  

• Postamail Internazionale;  

 

Tali modelli consentono l’inserimento 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 Italiane garantisce il buon esito del processo di prenotazione della spedizione 

esclusivamente nel caso di utilizzo dei template messi a disposizione sul Portale non essendo altresì 

contemplati modelli predisposti autonomamente dal Cliente.  

  

13.3 Caratteristiche Per Prodotto – Posta registrata  
Le prime righe del modello individuano:    

• Il tipo di posta che si sta andando ad inserire all’interno della spedizione;  

• Il 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.    

I campi obbligatori, all’atto dell’inserimento del codice invio, sono contrassegnati da colorazione rossa. A 

valle della corretta valorizzazione del campo la cella ritornerà di colore bianco.    

  

  

Assicurata, di seguito i campi da valorizzare:  

Nome Campo  
    

Descrizione  Modalità di Compilazione  

Obbligatorietà  
  

     

  

   

       

    

    

Codice univoco su 
 

  Manuale         

  
 

Codice Invio    
    

    

scala    

 nazionale 

identificativo  
 
  

  

 (Formati  
001234567 
001234567 

ammessi  
890    
89-0   

  

delcodice:  

Si  

  

  

    

    

    

dell’invio di posta   
     

     

  

001234567 
  

89 0)   
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Nome  e  Nome e cognome o           

Cognome/Ragione   ragione sociale del  Manuale       Si  

Sociale Destinatario  

  

destinatario dell’invio  
     

   

  

  

    

    

   

  

Indirizzo Destinatario  

    

    

Indirizzo   del 

destinatario dell’invio  
     

     

 Manuale  

  

  

    
    

    
   
    

    

 
Si  

  

  

Civico Destinatario   
    

Civico     del 
destinatario dell’invio  

 Manuale  

  
 No  

  

    Codice     di       

CAP Destinatario   
       

    

avviamento postale 
del  destinatario 
dell’invio     

  

 Manuale  

   

  

  

    
    

   
    

 Si  

   
  

  
Città Destinatario   

    

    

Città del destinatario 

dell’invio      

    

  

Manuale  

  

  

    

    

    

    

 

Si  

  

  

  
Sigla    

Provincia Destinatario  

    

    

Sigla della provincia  

del   
 

 destinatario 

dell’invio      

    

      

  

 Manuale  

   

  

    

    

    
    

   

    

   

Si  

   

  

    Codice  fiscale  del          

Codice  Fiscale  destinatario dell’invio  Manuale       No  

Destinatario    

    

    

(sia esso persona  
fisica o giuridica)   

     

   

   
  

    

   
    

    
  

    Partita   iva  del          

Partita Iva Destinatario  

    

    

    

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

      

 Manuale  

  

  

  

    
    

    

    

 No  

  

  

  

    Numero   telefonico           

Telefono Destinatario  

    

    

del   

 destinatario 

dell’invio    

   
     

     

 Manuale  

  

  

    

    

    

 No  

  

  

  
Email Destinatario   

    

    

    

Email    del 

destinatario dell’invio  
     

     

      

 Manuale  
(Nel  
<destinatari 

  

  

  
o>@<azienda>.< 

formato 

dominio>)  

  No  

  

  

  

  
Valore Assicurata   

       

Valore  assicurato 

relativo all’invio  
  

     

   

 Manuale n 

ammessi p 

  

el rispetto dei va 

er il prodotto  
    

   

 a  tendina  attra 

lori  
Si  

  

  

    

    

Servizio    

 di pagamento  

   

   

Da  menu  
verso  la  
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Contrassegno    dell’importo indicato  selezione    di   uno   tra   i   valori  No  

       

    

sul bollettino di 

spedizione dell’invio  

  

 ammissibili 

  

  

     

    

    

   

  

    
Importo Contrassegno  

Importo indicato sul  
bollettino     di  Manuale n el rispetto dei valori  

  
No*  

    

    

    

spedizione dell’invio  

  

ammessi p 

  

  

er il prodotto  

    

    

  

  

  

    
    

Avviso di Ricevimento  

Servizio di conferma 

dell’avvenuta   
  Da  menu 

selezione   
a  tendina attraverso  la  

di   uno   tra   i   valori  

  
  

No  

    

       

ricezione dell’invio da 
parte del destinatario  

     

     

ammissibili 

  

  

     

    

    

  

  

  

        

  

Nome Campo  
  

Descrizione  Modalità di Compilazione  Obbligatorietà  
              

  
Destinazione   

        

Destinazione Tariffaria  

  

  

tariffaria dell’invio. 

Valore di default  

      

 Valore di default    

      

  

Si  

  

  

        Da menu a tendina attraverso la    
Formato  

  

  

Formato dell'invio  

      

      

selezione di uno tra i valori 

ammissibili     

  

Si  

  

  

Peso (g)  

  

  

Peso,  in  grammi, 

dell'invio  
  

 
  

      

 Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  

      

Si  

  

  

   Importo   unitario 

dell’invio     

          

Importo Unitario (€)  comprensivo  di  Manuale nel rispetto dei valori  Si  

  

  

  

  

servizi accessori e/o 

iva      

      

ammessi per il prodotto  
      
     
      

  

  

  

  

  Servizio   di          

Assicurata Contro Forza  
assicurazione  Da  menu a  tendina attraverso  la    

Maggiore  

  

  

  

dell’invio contro   i 

rischi di forza 

maggiore   

      

 selezione  di   uno  tra   i   valori 

 ammissibili  
  

 
  

      

      

  No  

  

  

  

  

*Obbligatorio nel caso di richiesta del servizio  

  
                                           

Assicurata Estera, di seguito i campi da valorizzare:  

Nome Campo  
    

Descrizione  Modalità di Compilazione  
Obbligatorietà  

  
     

   
       

    

    

    

Codice univoco su 
 

  Manuale          
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Codice Invio    

    

       
    

    

scala  nazionale 

identificativo 
 
 

dell’invio di posta    
     

   

  

 (Formati  ammessi  del   codice: 
001234567890        
00123456789-0            

00123456789 0)             
         

   

 Si  
  

  

  

  

  

Nome  e  Nome e cognome o               
Cognome/Ragione   ragione sociale del  Manuale          Si  
Sociale Destinatario  

  

destinatario dell’invio  

      
           
         

   

  

  

Indirizzo Destinatario  

    

    

Indirizzo  del 

destinatario dell’invio  
     

   

 Manuale          
           
         

   

Si  

  

  

Civico Destinatario   
    

Civico    del 
destinatario dell’invio  

 Manuale          
           

No  

  

    
Paese Destinatario   

 Paese destinatario 

dell’invio (codifica 

ISO2 ) 

Manuale ( consultabile elenco, 

codici ISO 2 presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

  
Si  

    

    

    

               
         

   

  

  

  

    Codice  fiscale  del               

Codice  Fiscale  destinatario dell’invio  Manuale          No  

Destinatario    

    

    

(sia esso persona  
fisica o giuridica)   

     

   

           

           
         

   

  

  

  

    Partita   iva  del              

Partita Iva Destinatario  

    

    

    

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

    

Manuale          
           

           
         

   

No  

  

  

  

    Numero  telefonico               
Telefono Destinatario  

    

    

del   

 destinatario 

dell’invio     
     

   

 Manuale          

           
         

   

No  

  

  

  
Email Destinatario   

    

    

    

Email   del 

destinatario dell’invio  
     

   

      

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

  

No  

  

  

  

  
Valore Assicurata   

       

Valore  assicurato 

relativo all’invio  
  

      

 Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto   
  

 
  

         

   

Si  

  

  

    

    

Servizio   di 

pagamento    
            

Da  menu  a  tendina  attraverso  la  

   

Contrassegno    dell’importo indicato  selezione   di   uno   tra   i   valori  No  

    

       

sul bollettino di 

spedizione dell’invio  

  

 ammissibili      

          

    
         

   

  

  

  

    Importo indicato sul     

Importo Contrassegno  bollettino   di  Manuale nel rispetto dei valori  No*  

    

    

    

spedizione dell’invio  

  

ammessi per il prodotto     
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Avviso di Ricevimento  

Servizio di conferma 

dell’avvenuta   
  Da  menu a  tendina attraverso  la 

selezione   di   uno   tra   i   valori  

  
   

No  

    

       

ricezione dell’invio da 
parte del destinatario  

    

ammissibili          

           
         

   

  

  

  

  
Formato    

    

    

  
Formato dell'invio   

     

   
     

   

Da  menu a tendina attraverso  la 

selezione di uno tra i valori 
         

   

  
Si  

   

  

        

  

Nome Campo  
  

Descrizione  Modalità di Compilazione  
Obbligatorietà  

  
             

     

  

  

      

      

ammissibili          

          
  

  

Peso (g)  

  

  

Peso,  in  grammi, 

dell'invio  
  

 
  

      

 Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
 
 
  

         

   

  
Si  

  

  

   Importo   unitario 

dell’invio     

          

   

  

   

Importo Unitario (€)  comprensivo  di  Manuale nel rispetto   dei  valori   Si  

  

  

  

  

servizi accessori e/o 

iva      

      

ammessi per il prodotto     
       

       
      
   
         

   

  

  

  

  

  Servizio   di           

   
  

Assicurata Contro Forza  
assicurazione  Da  menu a  tendina attraverso  la   

Maggiore  

  

  

  

dell’invio contro   i 

rischi di forza 

maggiore   

      

 selezione di  uno tra  i 

 valori  ammissibili       

       

         

   
         

   

  No  

  

  

  

  

 
                                                  

  



 

  

Nome Campo  

    

Descrizione  
  
  

   

  Modalità di 

Compilazione  Obbligatorietà  

            

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 valori da 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 valori da 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 valori da 1 a 4) 

   NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4) 

Cap mittente Cap mittente   Manuale 

 

    

Città mittente Città mittente Manuale NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4) 

   NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4 e 

se non è valorizzata la colonna 

Email-mittente) 

Telefono Mittente Telefono mittente   Manuale 

 

    

   NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 



 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4 e 

se non è valorizzata la colonna 

Telefono-mittente) 

E-mail Mittente E-mail mittente   Manuale 

 

   NO 

(si – solo 

per le 

spedizioni 

con 

contenuto 

merce cioe’ 

con la 

colonna 

natura 

della 

transazione 

valorizzata 

con i valori 

da 1 a 4) 

Valore Oggetto1  Valore oggetto1 Manuale  

    

Valuta Oggetto1  Valuta oggetto1  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 valori da 1 a 4) 

    

    

Peso 

Oggetto1 

Peso oggetto1 Manuale NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4) 

   NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4) 

Unità contenuto1 Unità contenuto1 Manuale 
 

    

 

Origine 

merce1 

 

Origine merce1 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4) 

 

Codice 

doganale1 

 

Codice doganale1 

 
Manuale  

NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4) 



 

Valore Oggetto2  Valore oggetto2 Manuale NO 

 

Valuta Oggetto2  Valuta oggetto2 Da menu’ a tendina 

(attualmente previsto 

solo EUR) 

NO 

 

Peso 

Oggetto2 

Peso oggetto2 Manuale NO 

 

Unità contenuto2 Unità contenuto2 Manuale NO 

 

Origine 

merce2 

 

Origine merce2 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

 

 NO 

 

Codice 

doganale2 

 

Codice doganale2 

 
Manuale  

NO 

 

Valore Oggetto3  Valore oggetto3 Manuale NO 

 

Valuta Oggetto3  Valuta oggetto3 Da menu’ a tendina 

(attualmente previsto 

solo EUR) 

NO 

 

Peso 

Oggetto3 

Peso oggetto3 Manuale NO 

 



 

 

 

 

*Obbligatorio nel caso di richiesta del servizio  

Unità contenuto3 Unità contenuto3 Manuale NO 

 

Origine 

merce3 

 

Origine merce3 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

 

 NO 

 

Codice 

doganale3 

 

Codice doganale3 

 
Manuale  

NO 

 

Valore Oggetto4  Valore oggetto2 Manuale NO 

 

Valuta Oggetto4  Valuta oggetto2 Da menu’ a tendina 

(attualmente previsto 

solo EUR) 

NO 

 

Peso 

Oggetto4 

Peso oggetto2 Manuale NO 

 

Unità contenuto4 Unità contenuto2 Manuale NO 

 

Origine 

merce4 

 

Origine merce2 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

 

 NO 

 

Codice 

doganale4 

 

Codice doganale2 

 
Manuale  

NO 

 



 

 

 

 

 

 

Atto Giudiziario, di seguito i campi da valorizzare:  
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Nome Campo  

  

Descrizione    Modalità di Compilazione  

    
Obbligatorietà  

      

  

  

giudiziario    

    

  

  

  

  

 

  
Destinazione    

     

Destinazione Tariffaria  

  

  

tariffaria dell’invio. 

Valore di default   

      

Valore di default  

  

  

  

  

Si  

Formato  

  

  

  
Formato dell'invio   

      

    

Da menu a tendina attraverso la 

selezione di uno tra i valori ammissibili  

    

  

Si  

Peso (g)  

  

  

Peso, in grammi,  

dell'invio  
  

 
  

    

Manuale nel rispetto dei valori ammessi  

per il prodotto  

  
  

  

Si  

   Importo 

 unitario 

dell’invio,    

      

Importo Unitario (€)  comprensivo  di  Manuale nel rispetto dei valori ammessi   Si  

  

  

  

  

servizi  accessori 

e/o iva     

    

   per il prodotto  

  

  

  

  

  

  

 

PEC  

  

Indirizzo PEC    

    
  

    

NO  

Flag_demat  

  

  

  

Indica se il 23L   

deve essere   

dematerializzato   

  

  

  

  

  

  

  

  

NO  

Numero cronologico  

  

  

Codice del numero 

cronologico    

    

   
    

  

NO  

Dati Mittente  

  

  

Nominativo del   

mittente     

      

   
    

  

NO  

Parte istante  

  
      

      

  

    

NO  

Procuratore  

  
      

      

  

    

NO  

Ufficiale Giudiziario  

  
      

      

  

    

NO  

Lingua  

  

  

  

  

  
DEFAULT ITA    

• ITA    

• TED    

• SLO    

   

  

  

  

NO  

  

  

  

  

 

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

da valorizzare:  

Nome Campo    Descrizione   Modalità di Compilazione  Obbligatorietà  
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          Automatico con Pistola    
 

Codice Invio   
  

    

    

    

Codice univoco su scala nazionale 

identificativo dell’invio di posta  

      

      

Scanner/Manuale  
(Formati ammessi del codice:  

001234567890/00123456789-0 

00123456789 0)  

Si  

  

  

  

Destinatario  
 

  

    

Nome e cognome o ragione sociale  
del destinatario dell’invio  

  
Manuale  

  

Si  

  

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 

destinatario dell’invio  
  

Manuale  

  

Si  

  

Città Destinatario   
    

Città del destinatario dell’invio  

  

Manuale  

  

Si  

  

Sigla    
Provincia Destinatario  

    

Sigla della provincia del destinatario  
dell’invio  

  
 
  

      

Manuale  

  

  

Si  

  

  

Codice  Fiscale  Codice  fiscale   del  destinatario   
 

Destinatario   
  

       

dell’invio (sia esso persona fisica o 
giuridica)  

  
 
  

  

Manuale  

  

  

  

No  

  

  

  

Partita Iva Destinatario  

    

    

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

  

Manuale  

  

  

No  

  

  

Telefono Destinatario  

       

Numero telefonico del destinatario  
dell’invio  

  
 
  

      

Manuale  

  

  

No  

  

  

          Manuale    
Email Destinatario  

    

    

Email del destinatario dell’invio  

      

      

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

ominio>)  

No  

  

  

Destinazione Tariffaria  

    

    

Destinazione tariffaria dell’invio  

      

      

Da menu a tendina 
selezionare il valore ammesso  

  

Si  

  

  
          Da menu a tendina attraverso    
Formato    

    

    

Formato dell'invio    

      

      

la selezione di uno tra i valori 
ammissibili  

  

Si  

  

  

Scaglione di Peso (g)  

    

Peso, in grammi, dell'invio  

      

Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
Si  

  

    Importo  unitario  dell’invio     
Importo Unitario (€)  

    

    

    

comprensivo di servizi accessori e/o  
iva        

      

Manuale nel rispetto dei valori 
ammessi per il prodotto  

  

  

Si  

  

  

  

                 

93  
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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    Modalità di Compilazione  Obbligatorietà  

      

  

Codice Invio    

  
Codice  univoco su scala 

nazionale  identificativo 

Automatico con Pistola  
  Scanner/Manuale  
  (Formati ammessi del codice:  

   

Si  

      

      

dell’invio di posta     
        

     

001234567890/00123456789-0 00123456789 

0)  
  

  

      Nome  e  cognome    o     
Destinatario    

      

      

ragione   sociale del 

destinatario dell’invio   

  

  Manuale  

  

  

Si  

  

  

  
Indirizzo Destinatario   

      

      

Indirizzo del destinatario  
dell’invio                

       

Manuale  

  

  

Si  

  

  

Civico Destinatario  
 

  

      

Civico  del 

 destinatario 

dell’invio         

       

Manuale  

  

No  

  

      Codice   di  avviamento     
CAP Destinatario    

      

postale   del 

 destinatario 

dell’invio      

     

  Manuale  

  

Si  

  

 Città Destinatario 
   

      

      

Città   del  destinatario  
dell’invio                

  

Manuale  

  

  

Si  

  

  

Sigla      
Provincia Destinatario  

  

      

Sigla della provincia del 

destinatario dell’invio  
  

       

   

Manuale  

  

  

Si  

  

  

      Codice    fiscale  del      
Codice  Fiscale 
Destinatario   

  

      

      

destinatario dell’invio (sia 
esso persona fisica o  

 

giuridica)      
        

 Manuale  
  

  

  

No  

  

  

  

      Partita iva del destinatario      
Partita Iva Destinatario   

      

     

dell’invio (sia esso persona 
fisica o giuridica)    

      

Manuale  

  

  

No  

  

  

  
Telefono Destinatario   

      

     

Numero telefonico del 

destinatario dell’invio  
  

       

       

 Manuale  
  

  

No  

  

  

      
Email Destinatario    

  

      

      

      

Email  
 
del 

 destinatario 

dell’invio         

       
       

       
       

   

Manuale  
(Nel formato  

<destinatario>@<azienda>.<dominio>)  

  

  
No  

  

  

  

      

      

Servizio  di  conferma 

dell’avvenuta  ricezione 
   

  

  

  
Avviso di Ricevimento 

 
  

      

      

      

dell’invio  da 
 parte  del 
destinatario  

  
 
 

 (campo inserito in 

  
Flag Manuale  

   

  

Si  
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      automatico dal sistema)    

       
       

   

  

  

  

      
      

     

Codice  avviso 
 di ricevimento   

  
      

      
     

     

Codice  univoco su scala 

nazionale  
 identificativo 

della cartolina relativa 

all’avviso di ricevimento 

(campo inserito in  
 
 
 

automatico dal sistema)  

  
Manuale  

  
(Formati ammessi del codice:  

  
001234567890  

  
00123456789-0  
00123456789 0)  

  

  

  

  
 Si  
   

  

  

  

  
Destinazione Tariffaria   

      

     

Destinazione   tariffaria 
dell’invio.              
        

     

 Da menu a tendina selezionare il valore 
ammesso  

  

Si  

  

  

Formato 
 

  

 
  

      

Formato dell'invio 
 

  

 
  

        

     

Da menu a tendina attraverso la 

selezione di uno tra i valori ammissibili  
Si  

  

Scaglione di peso (g) 
 

  

      

Peso, in grammi, dell'invio  
        

     

Manuale nel rispetto dei valori ammessi 

per il prodotto  
Si  

  

      
Importo Unitario (€)   

  

      

      

      

Importo  unitario dell’invio 
comprensivo di servizi 

accessori e/o iva  
  

 
  

       

       

  
Manuale nel rispetto dei valori ammessi  

 per il prodotto  
  

  

  
Si  

  

  

  

        
Raccomandata 1 in Contrassegno (inseribile in bolgetta solo per Tipologia di Affrancatura 

Affrancaposta), di seguito i campi da valorizzare:  

 Nome Campo    
      

  
  

Descrizione     
     

    

   

Modalità di Compilazione  

  

Obbligatorietà  

  

      

  

Codice Invio    

  
Codice  univoco su scala 

nazionale identificativo 

Automatico con Pistola  
  Scanner/Manuale  
  (Formati ammessi del codice:  

   

Si  

      

      

dell’invio di posta       
        

     

001234567890/00123456789-0 

00123456789 0)  
  

  

      Nome e cognome o ragione      
Destinatario    

      

sociale   del  

 destinatario dell’invio  

      

   

  Manuale  

  

Si  

  

 
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 destinatario dell’invio  

  
Manuale  

  

Si  

  

Città Destinatario    Città del destinatario dell’invio  Manuale  Si  

Sigla      
Provincia Destinatario  

      

Sigla  della  provincia  del 
destinatario dell’invio  

  
 
  

       

   

 Manuale  
  

  

Si  

  

  

      Codice   fiscale   del      
Codice  Fiscale 
Destinatario   

  

      

 destinatario dell’invio (sia esso 
persona fisica o  

 
 
 giuridica)       

      

 Manuale  
  

  

No  
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Partita Iva Destinatario  Partita iva  del  destinatario   Manuale    
      

      

dell’invio (sia esso persona 

fisica o giuridica)     
  

  

No  

  

  
Telefono Destinatario   

      

Numero  telefonico  del 
destinatario dell’invio  

  
 
  

 Manuale  
  No  

  

              

     
Manuale    

Email Destinatario  
 

  

      

      

Email   del   destinatario 
dell’invio                

        

     

  (Nel formato  
<destinatario>@<azienda>.<domi 

nio>)  

No  

  

  

Contrassegno    

     

Servizio di Contrassegno  

     

    

   

Flag Manuale     

Si  

Importo Contrassegno  

      
Importo indicato sul bollettino 

di spedizione dell’invio  
  

Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  

Si  

  

      Servizio  di  conferma     
Avviso di Ricevimento  

      

      

dell’avvenuta   ricezione 
dell’invio da parte del 

  
 
 

destinatario     

     

 Flag Manuale  
  

  

No  

  

  

      

      

Codice  avviso 
 di ricevimento   

  
      
     

     

Codice 
 

 univoco su scala  

nazionale  identificativo della 

cartolina relativa all’avviso di 
ricevimento              
       

       

Manuale  

  
(Formati ammessi del codice:  

  
001234567890  

  
00123456789-0  
00123456789 0)  

  

  
 No*  
  

   
  

      Destinazione     tariffaria     
Destinazione Tariffaria  

      

     

dell’invio Valore selezionabile 

da menu a tendina   
 

 
 
  

Da menu a tendina selezionare il  
valore ammesso  

  

Si  

  

  

              

     
Da menu a tendina attraverso la    

Formato     

      

Formato dell'invio       
        

     

selezione di uno tra i valori 

ammissibili  
Si  

  

Scaglione di peso (g) 
 

  

      

Peso, in grammi, dell'invio  
       

       

Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
Si  

  

      
Importo Unitario (€)  

  
      

     

Importo  unitario dell’invio 
comprensivo di servizi 

accessori e/o iva  
  

 
  

 
  

  
  Manuale nel rispetto dei valori  

ammessi per il prodotto  

  

  
Si  

  

  

         

95  

Raccomandata Estera, di seguito i campi da valorizzare:  

Nome Campo  
    

Descrizione  Modalità di Compilazione  
Obbligatorietà  

  
     

   
       

    

    

    

Codice univoco su 
 

  Manuale          
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Codice Invio    

    

       
    

    

scala  nazionale 

identificativo 
 
 

dell’invio di posta    
     

   

  

 (Formati  ammessi  del   codice: 
001234567890        
00123456789-0            

00123456789 0)             
         

   

 Si  
  

  

  

  

  

Nome  e  Nome e cognome o               
Cognome/Ragione   ragione sociale del  Manuale          Si  
Sociale Destinatario  

  

destinatario dell’invio  

      
           
         

   

  

  

Indirizzo Destinatario  

    

    

Indirizzo  del 

destinatario dell’invio  
     

   

 Manuale          
           
         

   

Si  

  

  

Civico Destinatario   
    

Civico    del 
destinatario dell’invio  

 Manuale          
           

No  

  

    
Paese Destinatario   

 Paese destinatario 

dell’invio (codifica 

ISO2 ) 

Manuale ( consultabile elenco, 

codici ISO 2 presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

  
Si  

    

    

    

               
         

   

  

  

  

    Codice  fiscale  del               

Codice  Fiscale  destinatario dell’invio  Manuale          No  

Destinatario    

    

    

(sia esso persona  
fisica o giuridica)   

     

   

           

           
         

   

  

  

  

    Partita   iva  del              

Partita Iva Destinatario  

    

    

    

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

    

Manuale          
           

           
         

   

No  

  

  

  

    Numero  telefonico               
Telefono Destinatario  

    

    

del   

 destinatario 

dell’invio     
     

   

 Manuale          

           
         

   

No  

  

  

  
Email Destinatario   

    

    

    

Email   del 

destinatario dell’invio  
     

   

      

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

  

No  

  

  

  

  
Valore Assicurata   

       

Valore  assicurato 

relativo all’invio  
  

      

 Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto   
  

 
  

         

   

Si  

  

  

    

    

Servizio   di 

pagamento    
            

Da  menu  a  tendina  attraverso  la  

   

Contrassegno    dell’importo indicato  selezione   di   uno   tra   i   valori  No  

    

       

sul bollettino di 

spedizione dell’invio  

  

 ammissibili      

          

    
         

   

  

  

  

    Importo indicato sul     

Importo Contrassegno  bollettino   di  Manuale nel rispetto dei valori  No*  

    

    

    

spedizione dell’invio  

  

ammessi per il prodotto     
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Avviso di Ricevimento  

Servizio di conferma 

dell’avvenuta   
  Da  menu a  tendina attraverso  la 

selezione   di   uno   tra   i   valori  

  
   

No  

    

       

ricezione dell’invio da 
parte del destinatario  

    

ammissibili          

           
         

   

  

  

  

  
Formato    

    

    

  
Formato dell'invio   

     

   
     

   

Da  menu a tendina attraverso  la 

selezione di uno tra i valori 
         

   

  
Si  

   

  

        

  

Nome Campo  
  

Descrizione  Modalità di Compilazione  
Obbligatorietà  

  
             

     

  

  

      

      

ammissibili          

          
  

  

Peso (g)  

  

  

Peso,  in  grammi, 

dell'invio  
  

 
  

      

 Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
 
 
  

         

   

  
Si  

  

  

   Importo   unitario 

dell’invio     

          

   

  

   

Importo Unitario (€)  comprensivo  di  Manuale nel rispetto   dei  valori   Si  

  

  

  

  

servizi accessori e/o 

iva      

      

ammessi per il prodotto     
       

       
      
   
         

   

  

  

  

  

  Servizio   di           

   
  

Assicurata Contro Forza  
assicurazione  Da  menu a  tendina attraverso  la   

Maggiore  

  

  

  

dell’invio contro   i 

rischi di forza 

maggiore   

      

 selezione di  uno tra  i 

 valori  ammissibili       

       

         

   
         

   

  No  
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Nome Campo  

    

Descrizione  
  
  

   

  Modalità di 

Compilazione  Obbligatorietà  

            

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 valori da 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 valori da 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 valori da 1 a 4) 

   NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4) 

Cap mittente Cap mittente   Manuale 

 

    

Città mittente Città mittente Manuale NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4) 

   NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4 e 

se non è valorizzata la colonna 

Email-mittente) 

Telefono Mittente Telefono mittente   Manuale 

 

    

   NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4 e 
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se non è valorizzata la colonna 

Telefono-mittente) 

E-mail Mittente E-mail mittente   Manuale 

 

   NO 

(si – solo 

per le 

spedizioni 

con 

contenuto 

merce cioe’ 

con la 

colonna 

natura 

della 

transazione 

valorizzata 

con i valori 

da 1 a 4) 

Valore Oggetto1  Valore oggetto1 Manuale  

    

Valuta Oggetto1  Valuta oggetto1  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 valori da 1 a 4) 

    

    

Peso 

Oggetto1 

Peso oggetto1 Manuale NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4) 

   NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4) 

Unità contenuto1 Unità contenuto1 Manuale 
 

    

 

Origine 

merce1 

 

Origine merce1 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4) 

 

Codice 

doganale1 

 

Codice doganale1 

 
Manuale  

NO 

(si – solo per le spedizioni con 

contenuto merce cioe’ con la 

colonna natura della transazione 

valorizzata con i valori da 1 a 4) 
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Valore Oggetto2  Valore oggetto2 Manuale NO 

 

Valuta Oggetto2  Valuta oggetto2 Da menu’ a tendina 

(attualmente previsto 

solo EUR) 

NO 

 

Peso 

Oggetto2 

Peso oggetto2 Manuale NO 

 

Unità contenuto2 Unità contenuto2 Manuale NO 

 

Origine 

merce2 

 

Origine merce2 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

 

 NO 

 

Codice 

doganale2 

 

Codice doganale2 

 
Manuale  

NO 

 

Valore Oggetto3  Valore oggetto3 Manuale NO 

 

Valuta Oggetto3  Valuta oggetto3 Da menu’ a tendina 

(attualmente previsto 

solo EUR) 

NO 

 

Peso 

Oggetto3 

Peso oggetto3 Manuale NO 

 

Unità contenuto3 Unità contenuto3 Manuale NO 
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*Obbligatorio nel caso di richiesta del servizio  

 
                                                      

  

Raccomandata Giudiziaria, di seguito i campi da valorizzare:  

Nome Campo  Descrizione  Modalità di Compilazione  Obbligatorietà  

 

Origine 

merce3 

 

Origine merce3 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

 

 NO 

 

Codice 

doganale3 

 

Codice doganale3 

 
Manuale  

NO 

 

Valore Oggetto4  Valore oggetto2 Manuale NO 

 

Valuta Oggetto4  Valuta oggetto2 Da menu’ a tendina 

(attualmente previsto 

solo EUR) 

NO 

 

Peso 

Oggetto4 

Peso oggetto2 Manuale NO 

 

Unità contenuto4 Unità contenuto2 Manuale NO 

 

Origine 

merce4 

 

Origine merce2 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

 

 NO 

 

Codice 

doganale4 

 

Codice doganale2 

 
Manuale  

NO 
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Codice Invio    

  

       

Codice univoco su 
 

 

scala  
  

 
 

 nazionale 

identificativo   
  

  

Manuale  
  (Formati ammessi del codice:  

001234567890  
00123456789-0  

  
 Si  

  

  

    

    

dell’invio di posta   

  

00123456789 0)  

  
  

  

Nome  e  Nome e cognome o      
Cognome/Ragione   ragione sociale del  Manuale  Si  
Sociale Destinatario  destinatario dell’invio      

Indirizzo Destinatario  

       

Indirizzo   del 

destinatario dell’invio  
     

     

 Manuale  
  

  

Si  

  

  

Civico Destinatario  
  

    

    

Civico    del 

destinatario dell’invio  
     

   

 Manuale  
  

  

No  

  

  

    Codice     di      
CAP Destinatario 

 
  

    

    

avviamento postale 

del  
 destinatario 

dell’invio     

  
Manuale  

   

  

Si  

  

  

 
Città Destinatario   

    

    

Città del destinatario  
dell’invio    

     
     

   

Manuale  

  

  

Si  

  

  

Sigla  
 

  
Provincia Destinatario  

    

Sigla della provincia 

del  
 destinatario 

dell’invio        

  
  Manuale  

  

  

  
Si  

  

  

    Codice  fiscale  del      
Codice  Fiscale  
Destinatario   

  

    

destinatario dell’invio 

(sia esso persona  
 

fisica o giuridica)   

Manuale  

  

  

No  

  

  

    Partita  iva  del      
Partita Iva Destinatario  

    

    

    

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

      

  
Manuale  

   

  

  

No  

  

  

  

    Numero   telefonico     
Telefono Destinatario  

    

del   

 destinatario 

dell’invio    

   

  Manuale  

  

No  

  

  
Email Destinatario   

  

    

    

    

Email 
      

del 
     

destinatario dell’invio  
     

     

  

  Manuale  
(Nel formato  

<destinatario>@<azienda>.<dominio>)  

  
No  

  

  

  

    
   Avviso di Ricevimento  

       

   

Servizio di conferma  
dell’avvenuta   

  

ricezione dell’invio da 

parte del destinatario  

Da menù a tendina attraverso la 
selezione di uno tra i valori 

ammissibili  
  

  
 No  
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    Destinazione        
Destinazione Tariffaria  

    

tariffaria  dell’invio. 

Valore di default   
  Valore di default  

  

Si  

  

         

     
Da menù a tendina attraverso la    

Formato    

    

Formato dell'invio   
     

     

selezione di uno tra i valori 

ammissibili  
Si  

  

Peso (g)  
 

  

    

Peso,   in 

 grammi, 

dell'invio      

    

  Manuale nel rispetto dei 

valori ammessi per il prodotto  
Si  

  

    

    

Importo  

 unitario 

dell’invio    

   

     

  

Importo Unitario (€)  

    

    

    

comprensivo di servizi 
accessori e/o  

iva          

Manuale nel rispetto dei valori  
 ammessi per il prodotto  
  

  

Si  

  

  

  

           

  

Raccomandata Pro, di seguito i campi da valorizzare:  

Nome Campo  
    

Descrizione  Modalità di Compilazione  

Obbligatorietà  
  

     

  

   

      

    

    

Codice univoco su 
 

  Manuale       

  
 

Codice Invio    
    

    

scala    

 nazionale 

identificativo  
 
  

  

 (Formati  ammessi  delcodice:  
001234567890    
00123456789-0   

  Si  

  

  

    

    

    

dell’invio di posta   
     

     

  

00123456789 0)    

  

      

  

  

  

Nome  e  Nome e cognome o          
Cognome/Ragione   ragione sociale del  Manuale     Si  
Sociale Destinatario  

  

destinatario dell’invio  
     

   

      

      

  

  

Indirizzo Destinatario  Indirizzo    del  Manuale     Si  

    

    

destinatario dell’invio  
     

     

      

      

  

  

Civico Destinatario   
    

Civico     del 
destinatario dell’invio  

 Manuale     
      

No  

  

    Codice     di          

CAP Destinatario   
       

    

avviamento postale 
del  destinatario 
dell’invio     

  

 Manuale     
       

      

      

Si  

   
  

  
Città Destinatario   

    

    

Città del destinatario 

dell’invio      

    

  

    
Manuale     

      

      

Si  
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Sigla    

Provincia Destinatario  

    

    

Sigla della provincia  

del   
 

 destinatario 

dell’invio      

    

      

      

    
 Manuale     

      

      

      

  

Si  

  

  

  

    Codice  fiscale  del          

Codice  Fiscale  destinatario dell’invio  Manuale     No  

Destinatario    

    

    

(sia esso persona  
fisica o giuridica)   

     

   

       
      

   
  

    Partita   iva  del         

Partita Iva Destinatario  

    

    

    

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

      

 Manuale     
      

      

      

No  

  

  

  

    Numero   telefonico          
Telefono Destinatario  

       

del   

 destinatario 

dell’invio    

   
     

     

 Manuale     

      

      

No  

  

  

  
Email Destinatario   

    

    

    

Email    del 

destinatario dell’invio  
     

     
     

   

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

      

  No  

  

  

  

    

    

Servizio    

 di pagamento  

   

       

Da  menu  a  tendina  attraverso  la  

   

Contrassegno    dell’importo indicato  selezione   di   uno   tra   i   valori  No  

    

       

sul bollettino di 

spedizione dell’invio  

  

 ammissibili     

      

      

  

  

  

    Importo indicato sul     

Importo Contrassegno  bollettino     di  Manuale nel rispetto dei valori  No*  

    

    

    

spedizione dell’invio  

  

ammessi per il prodotto  

      

      

  

  

  

    
    

Avviso di Ricevimento  

Servizio di conferma 

dell’avvenuta   
  Da  menu a  tendina attraverso  la 

selezione   di   uno   tra   i   valori  

  
  

No  

    

       

ricezione dell’invio da 
parte del destinatario  

     

     

ammissibili     

      

      

  

  

  

           

  

Nome Campo  
  

Descrizione  Modalità di Compilazione  
  

Obbligatorietà  
        

  
Destinazione   

    

Destinazione Tariffaria  

  

  

tariffaria dell’invio. 

Valore di default  

      

 Valore di default  

  

  

Si  

  

  

        Da menu a tendina attraverso la    
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Formato  

  

  

Formato dell'invio  

      

      

selezione di uno tra i valori 

ammissibili  

  

Si  

  

  

Peso (g)  

  

  

Peso,  in  grammi, 

dell'invio  
  

 
  

      

 Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  

  

Si  

  

  

   Importo   unitario 

dell’invio     

      

Importo Unitario (€)  comprensivo  di  Manuale nel rispetto dei valori  Si  

  

  

  

  

servizi accessori e/o 

iva      

      

ammessi per il prodotto  

  

  

  

  

  

  

  
*Obbligatorio nel caso di richiesta del servizio  

  

 

13.4 Caratteristiche Per Prodotto – Posta non registrata  
 

Le prime righe del modello individuano:    

• Il tipo di posta che si sta andando ad inserire all’interno della spedizione;  

• Il 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.    

I campi obbligatori, all’atto dell’inserimento del codice invio, sono contrassegnati da colorazione rossa. A 

valle della corretta valorizzazione del campo la cella ritornerà 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. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Codice Invio Nome e Cognome/
Ragione Sociale Destinatario Indirizzo Destinatario Civico Destinatario CAP Destinatario Città Destinatario
Sigla 

Provincia Destinatario
Codice Fiscale Destinatario Partita Iva Destinatario Telefono Destinatario Email Destinatario Formato Peso (g)

Importo Unitario (€)
Comprensivo di Servizi Accessori

UB000000000IT MARIO ROSSI

Postapriority Internazionale

NB: I campi evidenziati in rosso sono obbligatori.

Dati Mittente(Nominativo) Paese Destinatario Natura della Transazione Indirizzo Mittente Civico Mittente Cap Mittente Città Mittente Telefono Mittente E-mail Mittente Valore Oggetto 1 Valuta Oggetto 1 Peso Oggetto 1 Unità contenuto 1 Origine merce 1

Codice doganale 1 Valore Oggetto 2 Valuta Oggetto 2 Peso Oggetto 2 Unità contenuto 2 Origine merce 2 Codice doganale 2 Valore Oggetto 3 Valuta Oggetto 3 Peso Oggetto 3 Unità contenuto 3 Origine merce 3 Codice doganale 3 Valore Oggetto 4

Valuta Oggetto 4 Peso Oggetto 4 Unità contenuto 4 Origine merce 4 Codice doganale 4
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Postapriority Internazionale, di seguito i campi da valorizzare:  

Nome Campo  
    

Descrizione  Modalità di Compilazione  
Obbligatorietà  

  
     

   
       

    

    
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Codice Invio 

 

 

 

Codice univoco su 

scala  nazionale 

identificativo dell’invio 

di posta 

 

 

 

Manuale   
(Formati ammessi  del codice: 

 001234567890   

00123456789-0     

00123456789 0) 
 

              

 

 

           Si 

(solo nel caso di 

spedizione verso paese 

Extra UE) 

    

Nome  e  Nome e cognome o               
Cognome/Ragione   ragione sociale del  Manuale          Si  
Sociale Destinatario  

  

destinatario dell’invio  

      
           
         

   

  

  

Indirizzo Destinatario  

    

    

Indirizzo  del 

destinatario dell’invio  
     

   

 Manuale          
           
         

   

Si  

  

  

Civico Destinatario   
    

Civico    del 
destinatario dell’invio  

 Manuale          
           

No  

  

    
Paese Destinatario   

 Paese destinatario 

dell’invio (codifica 

ISO2 ) 

Manuale ( consultabile elenco, 

codici ISO 2 presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

  
Si  

    

    

    

               
         

   

  

  

  

    Codice  fiscale  del               

Codice  Fiscale  destinatario dell’invio  Manuale          No  

Destinatario    

    

    

(sia esso persona  
fisica o giuridica)   

     

   

           

           
         

   

  

  

  

    Partita   iva  del              

Partita Iva Destinatario  

    

    

    

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

    

Manuale          
           

           
         

   

No  

  

  

  

    Numero  telefonico               
Telefono Destinatario  

    

    

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  
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Nome Campo  
  

Descrizione  Modalità di Compilazione  
Obbligatorietà  

  
             

     

  

  

      

      

ammissibili          

          
  

  

Peso (g)  

  

  

Peso,  in  grammi, 

dell'invio  
  

 
  

      

 Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
 
 
  

         

   

  
Si  

  

  

   Importo   unitario 

dell’invio     

          

   

  

   

Importo Unitario (€)  comprensivo  di  Manuale nel rispetto   dei  valori   Si  

  

  

  

  

servizi accessori e/o 

iva      

      

ammessi per il prodotto     
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Nome Campo  

    

Descrizione  
  
  

   

  Modalità di 

Compilazione  Obbligatorietà  

            

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) 

   Si 

(solo nel caso di spedizione verso 

paese Extra UE) 

Cap mittente Cap mittente   Manuale 

 

    

Città mittente Città 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 è 

valorizzata la colonna Email-

mittente) 

Telefono Mittente Telefono mittente   Manuale 

 

    

   Si 

(solo nel caso di spedizione verso 

paese Extra UE e se non è 

valorizzata la colonna Telefono-

mittente) 

E-mail Mittente E-mail mittente   Manuale 

 

   Si 

(solo nel 

caso di 

spedizione 

verso 

paese 

Extra UE) 

Valore Oggetto1  Valore oggetto1 Manuale  
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Valuta Oggetto1  Valuta oggetto1  Da menu’ a tendina 

(attualmente previsto 

solo EUR) 

Si 

(solo nel caso di spedizione verso 

paese Extra UE) 

    

    

Peso 

Oggetto1 

Peso oggetto1 Manuale Si 

(solo nel caso di spedizione verso 

paese Extra UE) 

   Si 

(solo nel caso di spedizione verso 

paese Extra UE) 

Unità contenuto1 Unità contenuto1 Manuale 
 

    

 

Origine 

merce1 

 

Origine merce1 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

Si 

(solo nel caso di spedizione verso 

paese Extra UE) 

 

Codice 

doganale1 

 

Codice doganale1 

 
Manuale  

Si 

(solo nel caso di spedizione verso 

paese Extra UE) 

Valore Oggetto2  Valore oggetto2 Manuale NO 

 

Valuta Oggetto2  Valuta oggetto2 Da menu’ a tendina 

(attualmente previsto 

solo EUR) 

NO 

 

Peso 

Oggetto2 

Peso oggetto2 Manuale NO 

 

Unità contenuto2 Unità contenuto2 Manuale NO 

 

Origine 

merce2 

 

Origine merce2 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

 

 NO 
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Codice 

doganale2 

 

Codice doganale2 

 
Manuale  

NO 

 

Valore Oggetto3  Valore oggetto3 Manuale NO 

 

Valuta Oggetto3  Valuta oggetto3 Da menu’ a tendina 

(attualmente previsto 

solo EUR) 

NO 

 

Peso 

Oggetto3 

Peso oggetto3 Manuale NO 

 

Unità contenuto3 Unità contenuto3 Manuale NO 

 

Origine 

merce3 

 

Origine merce3 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

 

 NO 

 

Codice 

doganale3 

 

Codice doganale3 

 
Manuale  

NO 

 

Valore Oggetto4  Valore oggetto2 Manuale NO 

 

Valuta Oggetto4  Valuta oggetto2 Da menu’ a tendina 

(attualmente previsto 

solo EUR) 

NO 

 

Peso 

Oggetto4 

Peso oggetto2 Manuale NO 
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Postamail Internazionale, di seguito i campi da valorizzare:  

Nome Campo  
    

Descrizione  Modalità di Compilazione  
Obbligatorietà  

  
     

   
       

    

    
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Codice Invio 

 

 

 

Codice univoco su 

scala  nazionale 

identificativo dell’invio 

di posta 

 

 

 

Manuale   
(Formati ammessi  del codice: 

 001234567890   

00123456789-0     

00123456789 0) 
 

              

 

 

           Si 

(solo nel caso di 

spedizione verso paese 

Extra UE) 

    

Nome  e  Nome e cognome o               
Cognome/Ragione   ragione sociale del  Manuale          Si  
Sociale Destinatario  

  

destinatario dell’invio  

      
           
         

   

  

  

Indirizzo Destinatario  

    

    

Indirizzo  del 

destinatario dell’invio  
     

   

 Manuale          
           
         

   

Si  

  

  

Civico Destinatario   
    

Civico    del 
destinatario dell’invio  

 Manuale          
           

No  

  

Unità contenuto4 Unità contenuto2 Manuale NO 

 

Origine 

merce4 

 

Origine merce2 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

 

 NO 

 

Codice 

doganale4 

 

Codice doganale2 

 
Manuale  

NO 
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Paese Destinatario   

 Paese destinatario 

dell’invio (codifica 

ISO2 ) 

Manuale ( consultabile elenco, 

codici ISO 2 presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

  
Si  

    

    

    

               
         

   

  

  

  

    Codice  fiscale  del               

Codice  Fiscale  destinatario dell’invio  Manuale          No  

Destinatario    

    

    

(sia esso persona  
fisica o giuridica)   

     

   

           

           
         

   

  

  

  

    Partita   iva  del              

Partita Iva Destinatario  

    

    

    

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

    

Manuale          
           

           
         

   

No  

  

  

  

    Numero  telefonico               
Telefono Destinatario  

    

    

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  

   

  

        

  

Nome Campo  
  

Descrizione  Modalità di Compilazione  
Obbligatorietà  

  
             

     

  

  

      

      

ammissibili          

          
  

  

Peso (g)  

  

  

Peso,  in  grammi, 

dell'invio  
  

 
  

      

 Manuale nel rispetto dei valori 

ammessi per il prodotto  
 
 
  

         

   

  
Si  

  

  

   Importo   unitario 

dell’invio     

          

   

  

   

Importo Unitario (€)  comprensivo  di  Manuale nel rispetto   dei  valori   Si  

  

  

  

  

servizi accessori e/o 

iva      

      

ammessi per il prodotto     
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Nome Campo  

    

Descrizione  
  
  

   

  Modalità di 

Compilazione  Obbligatorietà  

            

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) 

   Si 

(solo nel caso di spedizione verso 

paese Extra UE) 

Cap mittente Cap mittente   Manuale 

 

    

Città mittente Città 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 è 

valorizzata la colonna Email-

mittente) 

Telefono Mittente Telefono mittente   Manuale 

 

    

   Si 

(solo nel caso di spedizione verso 

paese Extra UE e se non è 

valorizzata la colonna Telefono-

mittente) 

E-mail Mittente E-mail mittente   Manuale 

 

   Si 

(solo nel 

caso di 

spedizione 

verso 

paese 

Extra UE) 
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Valore Oggetto1  Valore oggetto1 Manuale  

    

Valuta Oggetto1  Valuta oggetto1  Da menu’ a tendina 

(attualmente previsto 

solo EUR) 

Si 

(solo nel caso di spedizione verso 

paese Extra UE) 

    

    

Peso 

Oggetto1 

Peso oggetto1 Manuale Si 

(solo nel caso di spedizione verso 

paese Extra UE) 

   Si 

(solo nel caso di spedizione verso 

paese Extra UE) 

Unità contenuto1 Unità contenuto1 Manuale 
 

    

 

Origine 

merce1 

 

Origine merce1 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

Si 

(solo nel caso di spedizione verso 

paese Extra UE) 

 

Codice 

doganale1 

 

Codice doganale1 

 
Manuale  

Si 

(solo nel caso di spedizione verso 

paese Extra UE) 

Valore Oggetto2  Valore oggetto2 Manuale NO 

 

Valuta Oggetto2  Valuta oggetto2 Da menu’ a tendina 

(attualmente previsto 

solo EUR) 

NO 

 

Peso 

Oggetto2 

Peso oggetto2 Manuale NO 

 

Unità contenuto2 Unità contenuto2 Manuale NO 
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Origine 

merce2 

 

Origine merce2 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

 

 NO 

 

Codice 

doganale2 

 

Codice doganale2 

 
Manuale  

NO 

 

Valore Oggetto3  Valore oggetto3 Manuale NO 

 

Valuta Oggetto3  Valuta oggetto3 Da menu’ a tendina 

(attualmente previsto 

solo EUR) 

NO 

 

Peso 

Oggetto3 

Peso oggetto3 Manuale NO 

 

Unità contenuto3 Unità contenuto3 Manuale NO 

 

Origine 

merce3 

 

Origine merce3 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

 

 NO 

 

Codice 

doganale3 

 

Codice doganale3 

 
Manuale  

NO 

 

Valore Oggetto4  Valore oggetto2 Manuale NO 
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14  VERIFICHE SUL BROWSER  
  

Il Portale è progettato per una visualizzazione ottimale con le versioni più aggiornate dei seguenti browser: 

Internet Explorer, Google Chrome e Mozilla Firefox.  

  

Prima di accedere al Portale è consigliato eseguire lo svuotamento della cache del browser Web, in modo 

da garantire che il browser acceda alle versioni più recenti delle funzionalità richiamate, a prescindere 

dalle impostazioni di cache del proprio browser.  

  

 Per eliminare la cache web è 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  

Valuta Oggetto4  Valuta oggetto2 Da menu’ a tendina 

(attualmente previsto 

solo EUR) 

NO 

 

Peso 

Oggetto4 

Peso oggetto2 Manuale NO 

 

Unità contenuto4 Unità contenuto2 Manuale NO 

 

Origine 

merce4 

 

Origine merce2 

 
Manuale ( consultabile 

elenco, codici ISO 2 

presenti nel file – foglio 

LEGENDA) 

 

 NO 

 

Codice 

doganale4 

 

Codice doganale2 

 
Manuale  

NO 
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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 quantità 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.  

         
  


