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1. SCOPO

In questo documento vengono descritte le funzionalita del Portale Posta Easy realizzato per la gestione
dei servizi connessi alle lavorazioni Posta Easy. In particolare attraverso il Portale il cliente puo fruire delle
funzionalita di tracciatura e rendicontazione degli esiti di recapito degli oggetti afferenti alla famiglia dei
prodotti di Posta Registrata e Posta Non Registrata per i quali Poste Italiane offre il servizio di Posta
Easy.
| clienti, per poter accedere al Portale Posta Easy, devono essere registrati alla sezione business del sito
poste.it, aver sottoscritto un contratto di affrancatura SMA, MAAF, Conti di Credito o Affrancaposta per
spedire Atti Giudiziari o aver sottoscritto un accordo SMA e aver richiesto una delle seguenti prelavorazioni
Posta Easy ai fini della rendicontazione:

e Compilazione distinta;

e Completamento distinta;

e Consolidamento distinta.
Il Portale & accessibile ai soli clienti Raccomandata Market, Atto Giudiziario Market (RT, RK, RK2, AGM)
e Posta Contest da flusso autoprodotto che richiedono le prelavorazioni Posta Easy ai fini della
rendicontazione.
Il Portale € accessibile ai clienti Atto Giudiziario (AG) con modalita di affrancatura SMA, Conti di Credito,
MAAF, Affrancaposta.
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2. DESCRIZIONE GENERALE DEL PROCESSO

2.1 Generalita

Tramite il Portale Posta Easy € possibile usufruire dei servizi di tracciatura e rendicontazione degli invii
effettuati e per i quali si richiede anche il servizio aggiuntivo Posta Easy, che sara erogato presso uno dei
centri abilitati sul territorio. Il Portale pud gestire i seguenti prodotti di posta registrata e non registrata:

Lo Tipo
Prodotti di posta REGISTRATA Affrancatura
RACCOMANDATA MARKET 1
RACCOMANDATA MARKET 1° TENTATIVO DI RECAPITO SMA
RACCOMANDATA MARKET 2° TENTATIVO DI RECAPITO
ATTO GIUDIZIARIO MARKET
ATTO GIUDIZIARIO SMA, CDC,
MAAF,
Affrancaposta
Tabella 1 — Corrispondenza di posta registrata
- Tipo
Prodotti di posta NON REGISTRATA
Affrancatura
POSTA CONTEST 1
SMA
POSTA CONTEST 4

Tabella 2 — Corrispondenza di posta non registrata

Tramite il Portale € possibile consultare lo stato di tracciatura degli invii e gestire il processo di prenotazione
della spedizione che si differenzia a seconda della tipologia di prelavorazione Posta Easy propedeutica
alla rendicontazione richiesta in fase di contrattualizzazione.
In particolare le prelavorazioni Posta Easy che il cliente puo richiedere ai fini della rendicontazione possono
essere:

e prelavorazione “Compilazione distinta”;

e prelavorazione “Completamento distinta”;

e prelavorazione “Consolidamento distinta”.

La prelavorazione Posta Easy “Compilazione distinta” prevede che il Cliente effettui una prenotazione
indicando il giorno di spedizione in cui consegnera gli invii, il centro di lavorazione e il prodotto postalizzato
senza caricare alcuna distinta elettronica (né completa né parziale). Sara il centro Posta Easy a farsi carico
della creazione manuale della distinta elettronica una volta accettata fisicamente la spedizione.

La prelavorazione Posta Easy “Completamento distinta” prevede che il Cliente carichi una distinta
elettronica incompleta, mancante del codice a barre (distinta parziale). Il centro Posta Easy
successivamente si occupera dell’etichettatura degli invii e del completamento della distinta elettronica
una volta accettata fisicamente la postalizzazione.

La prelavorazione Posta Easy “Consolidamento distinta” prevede che il Cliente carichi una distinta
elettronica completa in tutti i suoi campi obbligatori. Il centro Posta Easy successivamente si occupera del
controllo e del consolidamento della distinta elettronica, una volta accettata fisicamente la postalizzazione
e delle successive lavorazioni aggiuntive eventualmente richieste sugli invii.
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3. PREREQUISITI DI ACCESSO AL SERVIZIO

Il cliente, al fine di poter usufruire del Portale Posta Easy, dovra preliminarmente:
1. Registrarsi al sito Poste.it nellArea Business
2. Avere stipulato un contratto e richiedere il servizio aggiuntivo di Posta Easy

4. ACCESSO AL PORTALE POSTA EASY

Il cliente/utente per accedere al portale Posta Easy deve visualizzare il sito www.Poste.it ed autenticarsi
al portale con le proprie credenziali previa registrazione su Poste.it Business PMI.
Visualizzata 'home page del sito Poste.it, il cliente deve selezionare una delle voci di menu Business
disponibili:

POSTE [TALIANE (@ assistenza () AREA PERSONALE

Et:mm CARTE :SPMI'W PREVIDENZA SERVIZIONUNE

SERVIZI
AL CITTADINO

digitali

Nuova grafica & ntiote funzionalita per gestire i tuoi Buori e Librett online

postali, prodotti, servizi e spedizioni Q
Paga online Cerca spedizioni Spedisci online
[EE) BOLLETTINI IMPILATI "o &t 3 Q @ JN PACCL
[ 8oL ANCHI ) unaLeTTERA

| nostr cookie di profilazione e quelll installati da terze parti ci aiutano a migliorare | nostri servizi online anche per proporti pubblicith in linea con le tue

continua a navigare sul nostro sito. Se vuoi ssperne di pil o negare Il consenso a tuttl o ad alcuni cookle clicca su

hitps.//bunmess poste d/profestionatimpreselindes himl

Figura 1 — Portale Poste.it

Successivamente, aperta la schermata dell’area Business, il cliente deve selezionare la voce di menu
“Area Personale” e, individuata la funzionalita “Accedi”, selezionarla per inserire le credenziali disponibili:
nome utente e password.

Questo documento e grogrieté di Poste Italiane S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti
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http://www.poste.it/

SERVIZI SERVIZI PO! SERVIZI

CORRIER v UZION!
FINANZIARI ESPRESSO £ PACCHI £ DIRECT MARK NG ASSICURATIVI )| SERVZHONLING

~

Tandem BancoPosta: il miglior partner per gli
incassi della tua attivita

coprl I'innovativa & ventaggiosa offerta di Poste Italia e piccole e meds

SCOPRI DI PIU

Qual e il tuo business?

= e
e > o=y '

kie di profilazione e quelll installat)

o tue

nccett! [uso continua a navigare sul nostro sito. Se vuc ne di pili o negare Il consenso a tutti o ad alcuni cookie clicca su

Figura 2 — Accesso al Portale Poste.it

Dopo aver inserito correttamente le proprie credenziali, il cliente deve selezionare il tasto “Accedi” per
visualizzare la pagina personale di “MyPostelmpresa”, nella quale sono visibili i link per un accesso rapido
ai diversi servizi di Poste Italiane.

Per accedere al Portale Posta Easy, il cliente deve selezionare il link “Posta Easy’.

© Mypeatdmpres x -,—q
€ O 8 ‘epwiimysostuimpress posten ¢ | Qoo 3 =] 4 & =
(8 % vinites @ Come misare
Posteitaliane
CERCA | #OME

Banvesuts FLORIANA, COMUNE DE PROVA ubiema seceasa: O1/02/2017 09:87

» Postaonline ® Paccoweb

® Prenotazione s|

Posta Easv

® FrancobolioFaci

= i eam 2 v a0 g

Figura 3 — Accesso alla sezione Posta Easy

Selezionato il link “Posta Easy”, il cliente accede alla prima schermata del Portale, denominata “Cruscotto”.
Si sottolinea che I'accesso € garantito solo se esiste un contratto registrato con la stessa Partita IVA e
Codice Fiscale utilizzati in fase di registrazione al sito poste.it sezione Business.

Diversamente, a fronte delle seguenti possibili casistiche:

Questo documento & proprieta di Poste Italiane S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti
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e Assenza di un contratto stipulato,

e Contratto stipulato ma non ancora attivato da Poste Italiane,

e Dati cliente non corrispondenti all’anagrafica del portale Posta Easy (es. Partita IVA),
alla selezione del link Posta Easy, il cliente visualizza il seguente messaggio di cortesia:

Posteitaliane L R.CS.QUOTIDIANI SPA

/", Siamo spiacenti, ma al momento non & attivo alcun servizio valido per effettuare spedizioni tramite il tool PosteEasy. Per ulteriori informazioni contatta il responsabile
\__/ commerciale della tua zona.

Figura 4 — Pop up di reindirizzamento

In questi casi, come suggerito dal messaggio, il cliente puo contattare il commerciale di riferimento che
aprira una richiesta di assistenza per verificare lo stato di attivazione del servizio.

5. FUNZIONALITA’ - PORTALE POSTA EASY

Eseguito I'accesso al Portale Posta Easy, il cliente pud navigare attraverso le seguenti voci di menu, sotto
indicate e descritte nel presente documento:

e Cruscotto, per la ricerca e la visualizzazione delle notifiche generate successivamente
allavvenuta prenotazione di ogni singola spedizione;

e Prepara spedizione, per la predisposizione della spedizione relativamente ai soli invii di Posta
Raccomandata Market e Posta Contest soggetti a prelavorazioni Posta Easy;

e Monitoraggio, per la ricerca e la visualizzazione dello stato di lavorazione delle spedizioni e lo
stato di consegna degli invii;

e Utility, per scaricare i codici prenotazione da utilizzare nelle spedizioni e avere informazioni circa
i codici prenotazione gia utilizzati.
In particolare, il cliente deve accedere alla sezione Utility solamente nel caso di caricamento di una distinta
parziale o completa in formato CSV sia tramite Portale sia tramite cartella SFTP per poter scaricare i codici
di prenotazione da inserire nelle distinte.

Relativamente alla voce di menu “Manuale utente”, selezionandola il cliente puo visualizzare il manuale,
a supporto di una corretta navigazione del Portale Posta Easy e della compilazione delle distinte.

5.1 CRUSCOTTO

Eseguito I'accesso al portale, il cliente visualizza la schermata “Cruscotto”, in cui & possibile ricercare le
spedizioni prenotate e visualizzare la relativa documentazione disponibile.

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”.

Questo documento e grogrieté di Poste Italiane S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti
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Posteitaliane L RCS QUOTIDIANI SPA

Cruscotto Prepara spedizione Monitoragglo Manuale utente Uility
Notifiche
Ricerca
Lavorazione Posta Easy Contratto
Seleziona Seleziona
Prodotto CMP di lavorazions
Seleziona Seleziona
Codice spedizione Data spedizione da Data spedizione a
PULISCI FILTRI CERCA
Codice spedizione Data spedizione Contratto Descrizione Documentazione

Figura 5 - Cruscotto

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

e Lavorazione Posta Easy: il filtro di ricerca & una lista di valori. Il cliente visualizza le tipologie di
Servizio Posta Easy attive sull’'utenza loggata;

e Contratto: il filtro di ricerca €& una lista di valori. Il cliente visualizza i contratti che sono stati attivati
per una determinata prelavorazione Posta Easy;

e Prodotto: il filtro di ricerca & una lista di valori. Il cliente visualizza i prodotti che sono stati attivati
per un determinato Contratto (es. Posta Raccomandata Market);

e Centro di Lavorazione: il filtro di ricerca e una lista di valori. Il cliente visualizza il/i Centro/i di
Lavorazione che sono stati attivati per un determinato prodotto;

e Codice Spedizione: il filtro di ricerca e di tipo esclusivo. All'inserimento da parte del cliente del
valore, verranno inibiti i restanti filtri di ricerca. Conseguentemente, il risultato della ricerca sara
relativo alla singola spedizione, alla quale corrispondera il valore inserito;

e Data prenotazione da/Data prenotazione a: il cliente, selezionando I'icona , Visualizza |l
calendario, attraverso il quale pud definire il range temporale di suo interesse per avviare la
ricerca. Selezionato il valore nel campo “Data prenotazione da”, viene visualizzata una nota sotto
il campo “Data prenotazione a”, quale: “Campo obbligatorio o valore non valido”, al fine di indicare
I'obbligatorieta di quest’ultimo filtro di ricerca.

Questo documento e grogrieté di Poste Italiane S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti
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Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Unlity
Notifiche i
Ricerca
Lavorazione Posta Easy Contratto
Seleziona v Seleziona v
Prodotto CMP di lavorazione
Seleziona - Seleziona »
Codice spedizione Data spedizione da Data spedizione a
6000890 £P/mMNVasaa £/mnVasas ‘

_

Codice spedizione ' Data spedizione ' Contratto Descrizione Documentazione
6000890 7 049 | Lavorazione terminata
6000890 7 049 Prenotazione numero 6000850 Inserita

Figura 6 — Ricerca con Codice Spedizione

Cruscotto I Prepara spedzione  Monitoraggio Manuale utente Unitity
Notifiche ~
Ricerca
Lavorazione Posta Easy Contratto
Completamento distinta v 0030004046-049 v
Prodotto CMP di lavorazione
Assicurata v Bologna CMP -
Codice spedizione Data spedizione da Data spedizione &
Codice spedizione gR/mm/aass ‘ g/mmisass

_

HE: N o

Codice spedizione Data spedizione  Contratto Descrizione

Documentazione
6000661 230222017 0030004046-049 Lavorazione terminata
6000798 22022017 0030004046-049 | Prenotazione numero 6000738 inserits
6000721 2wy 1030004046049 Lavorazione servinats

Figura 7 — Ricerca con Lavorazione Posta Easy/Contratto/Prodotto/Centro di lavorazione




Cruscotto Prepara spedizione

Notifiche

Codice spedizione
6000890
6000890
6000817

Manitoraggio

Ricerca

Lavorazione Posta Easy
Seleziona

Prodortto

Seleziona

Codice spedizione

Data spedizione
08/032017
08/03/2017

0870372017

Contratto

0030004046-049
0030004046.049
0030004046-049

Conratto

Selexona

CMP di lavorazione

Seleziona

Data spedizione da *

0170372017

PULISCI FILTRI

Data spedizione a *

08/03/2017

Descrizione
Lavorazione terminata
Prenotazione numero 5000890 Inserita

Prenotazione numero 6000817 inserita

Figura 8 — Ricerca con Data prenotazione da/Data prenotazione a

L RCS. QUOTIDIANI SPA

Manuale utente Utility
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Documentazione
B
B
B

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, seleziona il tasto “PULISCI
FILTRI” per cancellare i criteri di ricerca, precedentemente impostati.

Laricerca pud essere avviata anche senza impostare alcun filtro di ricerca. In tal caso il sistema visualizza
tutte le prenotazioni effettuate per ciascun contratto associato al cliente.

In caso di esito positivo della ricerca, il cliente pud visualizzare i dati estratti di una o piu spedizioni
d’interesse, attraverso la tabella visualizzata sotto la sezione dei filtri di ricerca.

La tabella contiene le seguenti informazioni:
e Codice spedizione: codice univoco, identificativo della spedizione;
e Data spedizione: data definita dal cliente in fase di prenotazione, della spedizione;
e Contratto: numero del contratto stipulato dal cliente;
e Descrizione: descrizione dell’attivita eseguita;
e Documentazione: icona selezionabile per accedere alla modale “Documentazione”.

Questo documento e grogrieté di Poste Italiane S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti
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Posteitaliane L RCS.QUOTIDIANI SPA

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Unlity
Notifiche a
Ricerca
Lavorazione Posta Easy Contratto
Seleziona Seleziona
Prodotto CMP di lavorazione
Seleziona
Codice spedizione Data spedizione da Data spedizione a
PULISCI FILTRI CERCA
- N 2 3 23 s (]
Codice spedizione Data spedizione Contratto Descrizione Documentazione
6000968 08/03/20 0030004046-048 Prenotazione numero 6000968 inserita @
6000850 08/03 Lavorazione terminata ®
6000850 08/0: Prenotazione NUMero 6000890 insenta B
6000817 0810372017 Prenctazione numero 6000817 inserita B S

Figura 9 — Risultato dellaricerca

Il cliente pud accedere alla documentazione della singola spedizione notificata (stampabile e scaricabile),

selezionando I'apposita icona . Il cliente, accedendo alla modale “Documentazione”, puo visualizzare
i documenti disponibili al momento del risultato della ricerca. | documenti saranno messi gradualmente a
disposizione dal sistema, in base allo stato di avanzamento dei processi di prenotazione, prelavorazione
e spedizione.

La documentazione viene visualizzata in forma tabellare nel seguente modo:

Documentazione

Nome

Esio prenotazione Posta Easy
Kit Accettatione

Report lavorazione Posta Easy

Figura 10 — Documentazione
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I documenti che possono essere visualizzati dal cliente sono:

O

Esito Prenotazione Posta Easy: tale report ha 'obiettivo di notificare al cliente I'esito del processo di

prenotazione della spedizione nonché le eventuali anomalie riscontrate successivamente al

caricamento della distinta. (per il dettaglio delle Anomalie - Errore. L'origine riferimento non & stata

trovata. - Errore. L'origine riferimento non e stata trovata.).

L’esito del caricamento viene riportato in apposito box contenente i relativi dettagli.

Le anomalie possono essere:

- alivello di file complessivo o testata della distinta e ci0 comporta la mancata finalizzazione della
prenotazione (Esito Prenotazione Posta Easy sara KO)

- alivello di invio e comportano lo scarto da sistema di uno o piu invii facenti parte la spedizione

(Esito Prenotazione sara OK).

Il Report pud dunque riportare:

e gli errori riscontrati a livello di file/testata e le azioni da compiere ai fini della corretta

prenotazione;

e il dettaglio relativo alla numerosita degli invii scartati con la descrizione dell’errore.
Conseguentemente, il cliente se vuole assicurarsi la corretta tracciatura degli invii inseriti nella
spedizione, deve procedere ad un nuovo caricamento dell’intera prenotazione o degli invii scartati,
correggendo i dati sulla base dell’*Errore riscontrato” e descritto nel report.

In caso contrario, il cliente non pud monitorare lo stato di avanzamento degli invii riportati nel report
anomalie. Di seguito un esempio del documento in formato PDF e CSV.

Modalita di Affrancatura

ssa Affrancaposta || MAAF [ |  ContidiCredito [ |

Ragione Sociale del Cliente LIFE LONGARI & LOMAN SEL

Partita TVA TT87678009876

Codice Cliente (ID SAP R/3) 0030000067

N° Conto Coantrattuale 0030479284

Indirizzo VIA A MANZONI 22 23037 TIRANO SO IT
Email test@test it

Prodotto RACCOMANDATA 1 CON PROVA DI CONSEGNA
Tipologia Lavorazione Posta Easy  POSTA EASY SOLO RENDICONTAZIONE
ID Prenotazione 6000327

Centro Accettazione BOLOGNA CMP

Data Prenotazione 07/12/2016

Nome File Distinta

Esito Caricamento

Gentile Cliente LIFE LONGARI & LOMAN SRL,

La informiamo che la prenotazione N.6000327 da Lei richiesta. é confermata per il giorno 07/12/2016.
La invitiamo pertanto a presentarsi a Bologna CMF nella data indicata.

Dettaglio Anomalie Riscontrate in Prenotazione

Anomalie Invii
Codice Errore Errore Riscontrato Numero di Invid
02 Materiale SD non riconosciuto 1

Figura 11 — Report Esito Prenotazione OK - formato PDF
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— T e . =
| NPSO_Esito, PrenotazionePostaEasy_ OK 6001340 Postakasy.csv - Notepad =)

[ File Edit Format View Help

|SMA|LIFE LONGARI & LOMAN SRL|IT87678909876|0030000067 |0030479284 [VIA A. MANZONI 22 23037 TIRANO SO IT|evaristo.operatorel .

< m J »

Figura 12 — Report Esito Prenotazione OK — formato CSV

Modalita di Affrancatura

sva Affrancaposta ]  MAAF [ ]|  ContidiCredito [___ ]

Ragione Sociale del Cliente RAGIONE SOCIALE
Partita [IVA PARTITAIVA
Codice Cliente (ID SAP R/3) CODICE SAP CLIENTE
N° Conto Contrattuale CONTO CONTRATTUALE
Indinzzo INDIRIZZO
Email ema@ema ti
Prodotto PRODOTTO
ID Prenotazione 1234567
Centro Accettazione CENTRO ACCETTAZIONE
Data Prenotazione 07/03/2017
Nome File Distinta nome file
Esito Caricamento
Gentile Cliente ragione sociale,
La informiamo che la pre ione N.1234567 relativa alla spedizione "descrizione campagna” da Lei
mbenu?"mmﬁ?ﬁu‘ glio delle lie risc e la descrizione delle azioni da
compiere per la corretta niuscita dell’operazione.

Dettaglio Anomalie Riscontrate in Prenotazione

Anomalie Prenotazione

Errore Riscontrato Azioni

Codice SAP non valido Necessaria correzione del file

Figura 13 — Report Esito Prenotazione KO - formato PDF
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E—— — ,
|@ NPSO_Esito_PrenotazionePostaEasy KO_1234567_Header.csv - Note, E=REN X

File Edit Format View Help

EMA|ragione sociale|partita ivalcodice sap clientelconto contrattuale|indirizzo|ema@ema.ti|prodotto||1234567 |centro accettazione|07/03/2017|14:0 »
ERRO8|Errore su header||ricaricare i1 file

codice errorelerrore riscontrato||azioni

< 11l 3

Figura 14 - Report Esito Prenotazione KO — formato CSV

o Kit Accettazione: tale report, generato automaticamente, raccoglie tutte le distinte generate
automaticamente dal sistema in seguito allavvenuta spedizione (per il dettaglio di questo report
si rimanda al capitolo O -




O

KIT ACCETTAZIONE) e che il cliente deve allegare alla spedizione fisica che consegnera
presso il centro di accettazione

Report Lavorazione Posta Easy: tale report ha I'obiettivo di notificare al cliente I'esito delle
lavorazioni effettuate presso il centro Posta Easy e il dettaglio delle attivita effettuate sugli invii.
(per il dettaglio Anomalie — Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.).

Di seguito un esempio del documento.

Modalita di Affrancatura

sva | Affrancaposta || MAAF [ |  ConfidiCredito [ |

Ragione Sociale del Cliente LIFE LONGARI & LOMAN SEL
Partita IVA ITS7678900876

Codice Cliente (ID SAP R/3) 0030000067

N* Conto Contrattuale 0030479284

Indirizzo VIA A MANZONI 22 23037 TIRANO SOTIT

Email test@test it

Centro Accettazione BOLOGNA CMP

ID Prenotazione 6000327

Prodotto RACCOMANDATA 1 CON PROVA DI CONSEGNA
Tipologia Lavorazione Posta Easy  POSTA EASY SOLO RENDICONTAZIONE

Data Prenotazione 07/12/2016 14:28

Lavorazione

Codice Invio Destinatario SPARE 1 Esito Lavorazione
- : Errore riscontrato in fase
601000000007 stelvio di validazione

Figura 15 - Report Lavorazione Posta Easy — formato PDF

Questo documento & proprieta di Poste Italiane S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti

17



AR e
;3 NPSO_R:Pon_lavorazione_Post_z_nEaﬂ 6000327.csv - Notepad Py - . -

File Edit Format View Help

|SMA[LIFE LONGARI & LOMAN SRL|IT87678909876]0030000067 |0030479284|VIA C. SELVAGGIO| 22 23037 TIRANO 50 IT|test@test.it|Bol(
601000000007 |stelvio|" "|oggetto Modificato

<[ m ] »

Figura 16 - Report Lavorazione Posta Easy - formato CSV

I documenti sono forniti al cliente attraverso lo stesso canale di caricamento della prenotazione (portale o
cartella SFTP).
Di conseguenza:

1) in caso di caricamento della prenotazione tramite cartella SFTP, I'esito dei controlli/lavorazioni
verra fornito in formato CSV attraverso il predetto canale;

2) in caso di caricamento della prenotazione dal Portale, il cliente, in aggiunta alla ricezione tramite
mail, potra consultare i documenti anche da maschera web, e decidere, tramite apposita
funzionalita, se:

e scaricare, salvando in locale, il documento d’interesse;

e stampare una copia del documento.
Al termine della consultazione del documento d’interesse, il cliente pud chiudere la modale
“Documentazione” e tornare alla schermata precedente, selezionando I'apposito tasto “Chiudi”.

5.2 PREPARA SPEDIZIONE — POSTA REGISTRATA

Il cliente, per poter effettuare una prenotazione di una spedizione di posta registrata (es. raccomandata
market), deve selezionare la voce di menu “Prepara spedizione”. Selezionata, il cliente visualizza gli step
necessari per eseguire una prenotazione di una spedizione, nello specifico:

e Creazione;

e Distinta da file;

e Distinta manuale;

e Spedizione.
Gli step del processo di prenotazione si differenziano a seconda del servizio contrattualizzato dal cliente.
In generale, al fine di avviare la prenotazione di una nuova spedizione, il cliente deve:

e Selezionare la tipologia di Lavorazione Posta Easy

e Selezionare il contratto;

e Definire la modalita di caricamento della distinta di posta analitica, manuale o da file.

Questo documento e grogrieté di Poste Italiane S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti
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Posteitaliane

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

CREAZIONE DISTINTA DA FILE

Creazione nuova spedizione
Laverazione Posta Easy

Seleziona

Caricamento distinta

O Manuale O Dafile

DISTINTA MANUALE

Contratto

Seleziona

Figura 17 — Prepara spedizione

5.2.1 Creazione Spedizione — Servizio “Compilazione distinta”

Il cliente deve preliminarmente selezionare le seguenti informazioni:
e Lavorazione Posta Easy: lista contenente le prelavorazioni Posta Easy: Compilazione distinta,
Completamento distinta, Consolidamento distinta. Il cliente visualizza esclusivamente i servizi
contrattualizzati. Il cliente, selezionando la voce “Compilazione distinta” abilita il filtro successivo

corrispondente al Contratto.

1 RCS.QUOTIDIANI SPA

Manuale utente Utility

SPEDIZIONE

e Contratto: € una lista di valori. Il cliente visualizza tanti contratti quanti sono stati attivati per il

corrispondente servizio Posta Easy e deve selezionare il contratto d’interesse.

e Caricamento distinta: nel caso di selezione della prelavorazione “compilazione distinta” tale

campo é disabilitato in quanto il cliente non carica alcun dato relativo agli invii.

Al termine della compilazione di tale maschera, automaticamente viene attivato il tasto “Avanti” e
proseguendo si entra nella maschera “Spedizione”.

Posteitaliane

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

klabitidi

Creazione nuova spedizione
Lavorazione Posta Easy

Compiazione distinta

Caricamento distinta

Manuale Da file

Figura 18 — Prepara spedizione — Servizio “Compilazione distinta”

DISTINTA MANUALE

Contratto

Seleziona

Il cliente accedendo alla maschera “Spedizione” visualizza:
e nella prima sezione i dati relativi alla Tipologia di Lavorazione Posta Easy, Contratto, Prodotto
precedentemente selezionati e Servizio pick-up, se attivo.

e nella seconda sezione il cliente deve compilare i seguenti campi:

L RCS.QUOTIDIANI SPA

Manuale utente Uity

SPEDIZIONE

o Centro di lavorazione: lista valori. Il Centro viene visualizzato in funzione di quanto indicato

nel contratto;
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Posteitaliane

Cruscone

o Data di spedizione: calendario. Il cliente deve procedere alla selezione della data di
consegna della materialita presso il Centro sopra selezionato relativa alla prenotazione
effettuata;

o Descrizione della spedizione: campo obbligatorio valorizzabile dal cliente attraverso una
descrizione della prenotazione/spedizione per rendere agevole la ricerca.

o Numero Invii: campo obbligatorio indicante il numero di pezzi da spedire.

L DOUGLAS ITALIA SPA Esci

Prepara spedizione | Wonitoraggio Manuale utente uriliy

Laverazions Posta Easy Cantratts Prodotto
Compilazione distinta 0030000015-017 Assicurata

Servizio pick-up
Pick UP Light Full

Cenro di lavorazione®

GENOVA RECAPITO MURA ZINGARI

Data di spedizione *

16/032018

Descrizione della spedizione®

Spedizione Assicurata

Numero invii *

4

INDIETRO coNCcLUDI

Figura 19 — Spedizione

Selezionando il tasto “Concludi”, il cliente visualizza una modale con il seguente messaggio:
“Attenzione: Proseguendo la spedizione non sara piu modificabile” al quale verranno associati due
bottoni:
o Annulla: il processo di spedizione viene interrotto e le varie maschere sono di nuovo
modificabili
o Continua: si procede nella spedizione come indicato successivamente

Attenzione: Proseguendo la spedizione non saré piti modificabile.

ANNULLA CONTINUA

Figura 20 — schermata Alert Spedizione
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e Selezionando il tasto “Continua” il cliente visualizza una modale con il seguente messaggio:
“Spedizione correttamente registrata” e con l'indicazione del CODICE ID SPEDIZIONE, codice
univoco della prenotazione eseguita. Inoltre, la modale informa il cliente che non € piu possibile
modificare la spedizione e che puo verificare gli stati della spedizione e degli invii nelle sezioni
Cruscotto e Monitoraggio.

Spedizione correttamente registrata

CODICE SPEDIZIONE: 6005097

Da questo momenta la spedizione non pus essere madificata

Nelle sezioni Cruscorzo e Menitoraggio & possibile verificare | deriagli della spedizione

Aiutaci a migliorare

Partecipa al sondaggio. Migloriame insieme | servizi di Poste lialiane.

Figura 21 — Modalita di consegna standard: spedizione correttamente eseguita

5.2.2 Creazione Spedizione — Servizio “Completamento distinta”

Il cliente deve preliminarmente selezionare le seguenti informazioni:

e Lavorazione Posta Easy: lista contenente le prelavorazioni Posta Easy: Compilazione distinta,
Completamento distinta, Consolidamento distinta. Il cliente visualizza esclusivamente i servizi
contrattualizzati. 1l cliente, selezionando la voce “Completamento distinta” abilitera il filtro
successivo corrispondente al Contratto.

e Contratto: & una lista di valori. Il cliente visualizza tanti contratti quanti sono stati attivati per il
corrispondente servizio Posta Easy e deve selezionare il contratto d’interesse.

Prima di proseguire con il tasto “Avanti” nel processo di prenotazione, il cliente deve esprimere la sua
scelta circa la modalita di caricamento della distinta di posta registrata: mediante inserimento manuale sul
Portale (Distinta Manuale) o attraverso il caricamento tramite un file CSV/XLSX (Distinta da File).

Al termine della compilazione di tale maschera, automaticamente verra attivato il tasto “Avanti”.
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5.2.2.1 Distinta da File

Il cliente, selezionando nella sezione Creazione la voce “Caricamento distinta da file” visualizzera la
seguente schermata:

Posteitaliane £l RCS.QUOTIDIANI SPA

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Utility

CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE

Creazione nuova spedizione
Lavorazione Posta Easy Contratto

Completamento distinta 0030004046-049

Caricamento distinta

O Manuale ® Dafile
AVANTI

Figura 22 — Creazione nuova spedizione: Distinta da file

Posteitaliane £ R.CS.QUOTIDIANI SPA

Cruscotto | Prepara spedizione | Monitoraggio Manuale utente utility

CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE

Lavorazione Posta Easy: Contratto:
Completamento distinta 0030004046-049
Scarica modelli

Download modelli

Carica File

Tipo di prodotto Carica file (Formato DU, XLS/XLSX)

Raccomandata Market - 2 Tent Seleziona file

INDIETRO

Figura 23 - Distinta da file

La maschera visualizzata presenta tre diverse sezioni:
e La prima sezione € di tipo informativo, in cui & possibile visualizzare i dati, precedentemente
selezionati, relativi al Tipo di Lavorazione Posta Easy e Contratto.

e La seconda sezione “Scarica modelli”, &€ costituita dal campo “Download modelli”, mediante il
quale il cliente puo visualizzare la lista dei modelli excel di distinta dei prodotti di posta registrata
da utilizzare per la predisposizione della spedizione.

I modelli disponibili saranno relativi ai soli prodotti che potranno essere inseriti nella spedizione, in
funzione del contratto sottoscritto dal cliente e riporteranno gli stessi campi previsti per la
compilazione manuale della distinta.

In particolare, nel caso di prelavorazione Posta Easy di “Completamento Distinta”, i modelli di
distinta dei prodotti di posta registrata riporteranno il Codice Invio come campo facoltativo in
quanto non conosciuto dal cliente.
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In generale si suggerisce al cliente di scaricare sempre il modello della distinta del prodotto
d’interesse prima di procedere ad una nuova compilazione della distinta, cosi da disporre sempre
della versione piu aggiornata di quest’ultimo.

Per la corretta compilazione di ciascun modello, si rinvia al Manuale Utente: Sezione “7.1 Guida
alla compilazione template distinta per caricamento da file”.

« C | A Nonsicuro | bgT/bolgettetest | ASSICURATA - COMPLETAMENTO DISTINTA e
——— | ASSICURATA - CONSOLIDAMENTO DISTINTA

Posteitaliane ASSICURATA SMART - CONSOLIDAMENTO DISTINTA 0 RC.S. QUOTIDIANI SPA
ASSICURATA SMART - COMPLETAMENTO DISTINTA

ATTO GIUDIZIARIO MARKET - CONSOLIDAMENTO DISTINTA
Cruscotto | Prepara spedizione | Monitd  ATTO GIUDIZIARIO MARKET - COMPLETAMENTO DISTINTA Manuale utente Utility
RACCOMANDATA 1 - CONSOLIDAMENTO DISTINTA
CKEALIUNE RACCOMANDATA 1 - COMPLETAMENTO DISTINTA I 1A MANUALE SrELIZIONE
RACCOMANDATA CON PROVA DI CONSEGNA - CONSOLIDAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA CON PROVA DI CONSEGNA - COMPLETAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA IN CONTRASSEGNO - CONSOLIDAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA IN CONTRASSEGNO - COMPLETAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA MARKET 1° TENTATIVO DI RECAPITO - CONSOLIDAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA MARKET 1° TENTATIVO DI RECAPITO - COMPLETAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA MARKET 2° TENTATIVO DI RECAPITO - CONSOLIDAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA MARKET 2° TENTATIVO DI RECAPITO - COMPLETAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA MARKET 1 - CONSOLIDAMENTO DISTINTA

RACCOMANDATA MARKET 1 - COMPLETAMENTO DISTINTA

RACCOMANDATA PRO - CONSOLIDAMENTO DISTINTA -
Carica File
Tipo di prodotto Carica file (Formato DU, XLS/XLSX)

Seleziona file

INDIETRO

Figura 24 - Distinta da file: download modelli

e Laterza sezione “Carica file”, & costituita dalle seguenti informazioni:
o “Tipo di prodotto”, che permette al cliente di selezionare il prodotto per il quale sta
provvedendo al caricamento della distinta.
o “Carica file”, abilitato da sistema dopo aver selezionato il tipo di prodotto per permettere
al cliente di caricare il file della distinta d’interesse in formato Excel o CSV.
o Tabella esito caricamento file, che permette di dare evidenza al cliente della/e distinta/e
caricata/e a sistema.

Posteitaliane L RCS.QUOTIDIANI SPA
Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Utility
Lavorazione Posta Easy: Contratto:
Completamento Distinta 30004046-048

Scarica modelli

Download modelll

RACCOMANDATA 1 BUSINESS CON PROY SCARICA

Carica File

Tipo di prodotto Carica file (Formato DU, XLS/XLSX)

Raccomandata 1 con Prova di Consegna file

INDIETRO

Figura 25 - Distinta da file: caricamento file
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Avvenuto il caricamento del file, il cliente pud visualizzare I'esito positivo del caricamento della distinta
attraverso una tabella riepilogativa contenente le seguenti informazioni:
e Tipo di prodotto: invio di posta registrata relativo alla distinta caricata;

e Nome file: denominazione del modello di distinta in formato CSV/XLSX caricato a sistema (pu®
essere rinominato liberamente dal cliente);

e Dimensione file: il cliente deve caricare un file di dimensioni non superiori a 3MB;

e Funzionalita “Elimina”, attraverso la quale il cliente pud procedere all’eliminazione del file
precedentemente caricato.

Posteitaliane I RCS. QUOTIDIANI SPA
Cruscotto | Prepara spedizione = Monitoraggio Manuale utente Uity

Lavorazione Posta Easy: Contratto:

Completamenta Distinta 30004046-048
Scarica modelli
Download modelli

RACCOMANDATA 1 BUSINESS CON PROW
Carica File
Tipo di prodono Carica file (Formato DU, XLS/MXLSX)
Raccomandata Pro
Tipe di prodotte Nome file Dimensione file Elimina
Raccomandata Pro Raccomandata Prodsx 114,63 KB W
INDIETRO AVANTI

Figura 26 — Distinta da file: riepilogo caricamento
Terminato il caricamento dei file, il cliente pud selezionare il tasto “Avanti” per poter proseguire con il

processo di Prepara spedizione accedendo alla sezione “Spedizione”. Diversamente il cliente
selezionando il tasto “Indietro” potra ritornare alla schermata relativa allo step precedente, “Creazione”.
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5.2.2.2 Distinta Manuale

Il cliente, selezionando nella sezione Creazione, la voce “Caricamento distinta manuale” visualizza la

maschera relativa allo step “Distinta Manuale” nel’ambito del processo di “Prepara Spedizione”:

€« C | A Nonsicuro | bupS//bolgette.test poste.it/Postaeasy/#/tabs/registrataManuale

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

CREAZIONE DISTINTA DA FILE

i

Lavorazione Posta Easy Contratto
Completamento distinta 0030004046-049

Tipo di prodotto

Assicurata

Assicurata Smart

POSTA EASY FULL AG MARKET
Raccomandata 1

Raccomandata 1 con Prova di Consegna
Raccomandata 1 in Contrassegno
Raccomandata Market - 1 Tent
Raccomandata Market - 2 Tent
Raccomandata Market 1 RT
Raccomandata Pro

Raccomandata Smart

INDIETRO

Figura 27 — Distinta manuale

Manuale utente

%) i

L RCS.QUOTIDIANI SPA

Utllity

La maschera riporta nella prima sezione i dati “Lavorazione Posta Easy” e “Contratto”, precedentemente

selezionati.

Nella seconda sezione il cliente, al fine di procedere allinserimento dei dati relativi agli invii di posta
registrata facenti parte della spedizione, deve selezionare il prodotto dal menu a tendina e premere il tasto

“Nuovo”, che permette di visualizzare la modale “Nuovo invio di posta registrata”.

Nuovo invio

Indirizzo PEC Numero cronologico Mittente

Parte Istarite Ufficiale Giudiziario

Lingua

Figura 28 — Distinta manuale: inserimento dettagli prodotto

Selezionato il prodotto d’interesse vengono visualizzati i relativi campi caratteristici, che il cliente deve

compilare ai fini della corretta abilitazione dei servizi di tracciatura e rendicontazione.

In particolare, nel caso di servizio di “Completamento Distinta”, il campo “Codice Invio” non sara
obbligatorio cosi da permettere al cliente di proseguire nel processo di prenotazione in presenza di un dato

da lui non conosciuto.
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Nuovo Invio

Indirizzo PEC Numero cronologico Mittente

Parte Istante Ufficiale Giudiziario

Lingua

Figura 29 — Distinta manuale: nuovo invio prodotto

Attraverso la modale visualizzata, il cliente deve inserire tutte le informazioni (specifiche in funzione del
prodotto selezionato) relative agli invii facenti parte della spedizione purché siano omogenei.

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

Posteitaliane £l R.CS. QUOTIDIANI SPA

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Utility

CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE

Lavorazione Posta Easy Contratto
Completamento distinta 0030004046-049

Tipo di prodotto

Assicurata Smart

NUOvVOo

« 1 » 10

Prodotto Codice invio Destinatario Indirizzo destinatario Modifica Elimina

Assicurata Smart Mario Rossi Viale Europa e i}

Figura 30 — Distinta manuale: tabella di riepilogo

Nell’ambito operativo di tale tabella, il cliente ha a disposizione due funzionalita, “Modifica” ed “Elimina”,
per poter eliminare e modificare spedizioni precedentemente compilate.

Al termine della compilazione manuale degli invii di posta registrata, il cliente potra selezionare il tasto
“AVANTI” per proseguire con il processo di prenotazione della spedizione in corso.

Di seguito i prodotti e i relativi valori ammissibili dei prodotti Raccomandata Market (RT, RK, RK2), da
flusso autoprodotto che richiedono le prelavorazioni Posta Easy ai fini della rendicontazione:
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Obbligatorieta

E G2 | &2
o o
@ X < X <
s | £§ | 5§
Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione B e EFS
< < <
a ao [aje)
s | 2 | &=
s s
3 3 o
3! od od
< <k <k
24 02 2y Yy
Manuale
(Formati ammessi del codice:
a pos 123456789001
00123456789-0
00123456789 0)
Nome e
Cog_nome/Raglone Nome e cognome o” ragione sociale Manuale Si Si si
Sociale del destinatario dell'invio
Destinatario
Indlr!zzo . Indirizzo del destinatario dell'invio Manuale Si Si Si
Destinatario
C'V'C.O . Civico del destinatario dell'invio Manuale No No No
Destinatario
CAP Destinatario Codl_ce dl_ avwﬁme_nto postale del | Da menu a teno_lma attraverso __Ia Si Si Si
destinatario dell’'invio selezione di uno tra i valori ammissibili
s . . s . . . Da menu a tendina attraverso la . . .
Citta Destinatario | Citta del destinatario dell’invio selezione di uno tra i valori ammissibili Si Si Si
Sigla . — . . .
Sigla della provincia del destinatario | Da menu a tendina attraverso la Si Si Si
Provincia dell’'invio selezione di uno tra i valori ammissibili
Destinatario
) . Codice fiscale del destinatario
Codice Fiscale F . -
. . dell'invio (sia esso persona fisica o | Manuale No No No
Destinatario S
giuridica)
Partita Iva | Partita iva del destinatario dell'invio
Destinatario (sia esso persona fisica o giuridica) Manuale No No No
Telefono Numero telefonico del destinatario
: : - Manuale No No No
Destinatario dell’'invio
Manuale
Email Destinatario | Email del destinatario dell'invio (Nel formato No No No
<destinatario>@<azienda>.<dominio>)
) . . . Da menu a tendina attraverso la
Valore Assicurata | Valore assicurato relativo all'invio selezione di uno tra i valori ammissibili No No No
Senvizio di pagamento dellimporto Da menu a tendina attraverso la
Contrassegno |nd|Satc_J sul bollettino di spedizione selezione di uno tra i valori ammissibili No No No
dell’'invio
Importo Importo indicato sul bollettino di | Manuale nel rispetto dei valori ammessi
L o . No No No
Contrassegno spedizione dell’invio per il prodotto
) . | Servizio di conferma dell'avvenuta )
Avviso di| =7~ o Da menu a tendina attraverso la
R ricezione dellinvio da parte del . . . : S No No No
Ricevimento ; . selezione di uno tra i valori ammissibili
destinatario
Destinazione Destinazione tariffaria  dell'invio. | Manuale nel rispetto dei valori ammessi
. . - . No No No
Tariffaria Valore di default per il prodotto
Formato Formato dell'invio Da menu a tendina attraverso la Si Si Si

selezione di uno tra i valori ammissibili
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Obbligatorieta

cliente

g g2 | g2
o o
o X < X <
s | £§ | 5§
Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione B e EFS
< < <
a [aje) ao
s | 2 | &=
s | 35 | 5E
0 oz oz
w w
2 IF IF
24 02 2y Yy
Peso (g) Peso, in grammi, dellinvio Man_uale nel rispetto dei valori ammessi No No No
per il prodotto
Importo  Unitario Importo . ulmtarlp. dell VIO '\ anuale nel rispetto dei valori ammessi
comprensivo di servizi accessori e/o . No No No
(€) iva per il prodotto
Assicurata Contro | Servizio di assicurazione dell'invio| Da menu a tendina attraverso la
. S ; . . . . T No No No
Forza Maggiore contro i rischi di forza maggiore selezione di uno tra i valori ammissibili
Spare 1 S;ngfeo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 2 S;ngfeo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 3 8;”;530 ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 4 Sinr;ltrjeo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 5 gﬁgfeo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 6 Sﬁenr:{)eo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 7 gﬁgfeo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 8 gﬁgfeo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 9 Sﬁenr:{)eo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 10 Campo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No

1Obbligatiorio nel caso di servizio “Consolidamento distinta”

E atto giudiziario e atto giudiziario market (AG, AGM):

Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

ATTO GIUDIZIARIO

ATTO GIUDIZIARIO MARKET

Codice Invio

Codice univoco su scala nazionale
identificativo dell'invio di posta
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Obbligatorieta

o
2
: g
Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione N e
S <
o} N
) S
E o
< o
2
E
<<
123456789001
00123456789-0
00123456789 0)
Nome e
Cog_nome/Raglone Nome e cognome o’_ ragione sociale Manuale si si
Sociale del destinatario dell'invio
Destinatario
Indlr!zzo . Indirizzo del destinatario dell'invio Manuale Si Si
Destinatario
C'V'C.o . Civico del destinatario dell'invio Manuale No No
Destinatario
CAP Destinatario COd'.Ce d'. avwz‘ilme_nto postale del Manuale Si Si
destinatario dell’'invio
Citta Destinatario | Citta del destinatario dell'invio Manuale Si Si
Sigla . o . .
S|gl’§1 d_ella provincia del destinatario Manuale No NO
Provincia dellinvio
Destinatario
Codice Fiscale Codice fiscale del destinatario
Destinatario d§||_ln_VIO (sia esso persona fisica o | Manuale No No
giuridica)
Partl_ta _ lva P’c_lrtlta iva del dest!n_atarlo Qe!l invio Manuale No No
Destinatario (sia esso persona fisica o giuridica)
Telefono Numero telefonico del destinatario
. . S Manuale No No
Destinatario dell’'invio
Manuale
Email Destinatario | Email del destinatario dell'invio (Nel formato No No
<destinatario>@<azienda>.<dominio>)
Valore Assicurata | Valore assicurato relativo all'invio Manuale No No
Servizio di pagamento dell'importo .
Contrassegno indicato sul bollettino di spedizione ba menu - a tendma gttrave_rsq ”Ia No No
o selezione di uno tra i valori ammissibili
dell’'invio
Importo Importo indicato sul bollettino di
Contrassegno spedizione dell'invio Manuale No No
. . | Servizio di conferma dell'avvenuta .
Avviso di| 577 o Da menu a tendina attraverso la
S ricezione dellinvio da parte del . . . . ST No No
Ricevimento . ) selezione di uno tra i valori ammissibili
destinatario
Destinazione Destinazione tariffaria dell'invio. | Da menu a tendina attraverso la
. . - . . . . T No No
Tariffaria Valore di default selezione di uno tra i valori ammissibili
. S Da menu a tendina attraverso la
Ar Esente Awviso di ricevimento . . ; - T
selezione di uno tra i valori ammissibili
Formato Formato dell'invio Da menu - a tendlna attravgrsc_) __Ia Si Si
selezione di uno tra i valori ammissibili
Peso (g) Peso, in grammi, dellinvio Manuale nel rispetto dei valori ammessi No No

per il prodotto
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Obbligatorieta
=
i1}
&

o
T s
Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione N e
- | =
0] =
o 5
E o
< o
2
E
<
Importo  Unitario Importo . u.n'ta”.o. dell IVIO'| Manuale nel rispetto dei valori ammessi
comprensivo di servizi accessori e/o . No No
(€) va per il prodotto
Assicurata Contro | Servizio di assicurazione dell'invio|Da menu a tendina attraverso la No No
Forza Maggiore contro i rischi di forza maggiore selezione di uno tra i valori ammissibili
Spare 1 Sinr;ltrjeo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No
Spare 2 g?e??eo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No
Spare 3 S;ngfeo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No
Spare 4 g?e??eo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No
Spare 5 giaer::geo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No
Spare 6 8;”;550 ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No
Spare 7 g;rnfeo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No
Spare 8 Sﬁenr:{)eo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No
Spare 9 8;”;550 ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No
Spare 10 giaer::gso ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No
PEC C_ampo ad utilizzo libero da parte del Manuale No No
cliente
Flag_demat Campo ad utilizzo libero da parte del Manuale No No
cliente
Numero _ Cgmpo ad utilizzo libero da parte del Manuale No No
cronologico cliente
Dati o Mittente Cgmpo ad utilizzo libero da parte del Manuale No No
(Nominativo) cliente
Parte istante Campo ad utilizzo libero da parte del Manuale No No
cliente
Procuratore Campo ad utilizzo libero da parte del Manuale No No
cliente
Uf_flCl_a!e _ Cgmpo ad utilizzo libero da parte del Manuale No No
Giudiziario cliente
Lingua Cgmpo ad utilizzo libero da parte del Cgmpo ad utilizzo libero da parte del No No
cliente cliente

5223 Spedizione

Il cliente accedendo alla maschera “Spedizione” visualizza:
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e Nella prima sezione i dati relativi alla Tipologia di Lavorazione Posta Easy, Contratto e Prodotto

precedentemente selezionati.

e Nella seconda sezione il cliente deve compilare i seguenti campi:
o Centro di lavorazione: lista valori. Il Centro viene visualizzato in funzione di quanto indicato

nel contratto;

o Data di spedizione: calendario. Il cliente deve procedere alla selezione della data in cui
consegnera la materialita relativa alla prenotazione effettuata presso il Centro sopra

selezionato;

o Descrizione della spedizione: campo facoltativo valorizzabile dal cliente attraverso una
descrizione personale che renda agevole la ricerca della spedizione.

Posteitaliane
Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio

CREAZIONE

Lavorazione Posta Easy
Completamento distinta

Centro di lavorazione*

Bologna CMP

Data di spedizione *

2010412017 | [

Descrizione della spedizione*

Campagna Abbonament]

DISTINTA DA FILE

Contratto
0030004046-049

Figura 31 -

f RC.S.QUOTIDIANI SPA

Manuale utente Utility

DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE

Prodotto
Assicurata Smart

Spedizione

Selezionando il tasto “Concludi’, il cliente visualizza una modale con il seguente messaggio: “Spedizione
correttamente registrata” e con l'indicazione del CODICE ID SPEDIZIONE, codice univoco della
prenotazione eseguita. Inoltre, la modale informa il cliente che non € piu possibile modificare la spedizione
e che puo verificare gli stati della spedizione e degli invii nelle sezioni Cruscotto e Monitoraggio.
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Spedizione correttamente registrata

CODICE SPEDIZIONE: 6000521

Da questo momento la spedizione non pub essere modificata

Nelle sezioni Cruscetto e Monitoraggio é possibile verificare i dettagli della spedizione.

Figura 32 — Modalita di consegna standard: spedizione correttamente eseguita

5.2.3 Creazione Spedizione — Servizio “Consolidamento distinta”

Il cliente deve preliminarmente selezionare le seguenti informazioni:

e Lavorazione Posta Easy: lista contenente le prelavorazioni Posta Easy: Compilazione distinta,
Completamento distinta, Consolidamento distinta. Il cliente visualizza esclusivamente i servizi
contrattualizzati. Il cliente, selezionando la voce “Consolidamento distinta” abilita il filtro successivo
corrispondente al Contratto.

e Contratto: € una lista di valori. Il cliente visualizza tanti contratti quanti sono stati attivati per il
corrispondente servizio Posta Easy e deve selezionare il contratto d’interesse.

Prima di proseguire con il tasto “Avanti” nel processo di prenotazione, il cliente deve esprimere la sua
scelta circa la modalita di caricamento della distinta di posta registrata: mediante inserimento manuale sul
Portale (Distinta Manuale) o attraverso il caricamento tramite file CSV/XLSX (Distinta da File).

Al termine della compilazione di tale maschera, automaticamente verra attivato il tasto “Avanti”.
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5.2.3.1 Distinta da File

Il cliente, selezionando nella sezione Creazione la voce “Caricamento distinta da file” visualizza la
seguente schermata:

Posteitaliane 0 RCS.QUOTIDIANI SPA

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Utility

CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE

Lavorazione Posta Easy: Contratto:
Consolidamento distinta 0030004046-048
Scarica modelli

Download modelli

Carica File

Tipo di prodotto Carica file (Formato DU, XLS/XLSX)

Seleziona file

INDIETRO

Figura 33 — Distinta da file

La maschera visualizzata presenta tre diverse sezioni:
e La prima sezione é di tipo informativo, in cui € possibile visualizzare i dati, precedentemente
selezionati, relativi al Tipo di Lavorazione Posta Easy e Contratto.

e La seconda sezione “Scarica modelli”, & costituita dal campo “Download modelli”, mediante il
quale il cliente puo visualizzare la lista dei modelli excel di distinta dei prodotti di posta registrata
da utilizzare per la predisposizione della spedizione.

I modelli disponibili saranno relativi ai soli prodotti che potranno essere inseriti nella spedizione, in
funzione del contratto sottoscritto dal cliente e riporteranno gli stessi campi previsti per la
compilazione manuale della distinta.

Si suggerisce al cliente di scaricare sempre il modello della distinta del prodotto d’interesse prima
di procedere ad una nuova compilazione della distinta, cosi da disporre sempre della versione piu
aggiornata di quest’ultimo.

Per la corretta compilazione di ciascun modello, si rinvia al Manuale Utente: Sezione “7.1 Guida
alla compilazione template distinta per caricamento da file”.
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€ G [ Nonsiaro | bpoigete et [ | %
—— | ASSICURATA- COMPLETAMENTO DISTINTA
Posteitaliane ASSICURATA - CONSOLIDAMENTO DISTINTA S RCS. QUOTIDIANI SPA
ASSICURATA SMART - CONSOLIDAMENTO DISTINTA
ASSICURATA SMART - COMPLETAMENTO DISTINTA
Cruscotto | Preparaspedizione | MONil  Ar10 GIUDIZIARIO MARKET - CONSOLIDAMENTO DISTINTA
ATTO GIUDIZIARIO MARKET - COMPLETAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA 1 - CONSOLIDAMENTO DISTINTA
CREAZIONE RACCOMANDATA 1 - COMPLETAMENTO DISTINTA STINTA MANUALE SPEDIZIONE
RACCOMANDATA CON PROVA DI CONSEGNA - CONSOLIDAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA CON PROVA DI CONSEGNA - COMPLETAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA IN CONTRASSEGNO - CONSOLIDAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA IN CONTRASSEGNO - COMPLETAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA MARKET 1° TENTATIVO DI RECAPITO - CONSOLIDAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA MARKET 1° TENTATIVO DI RECAPITO - COMPLETAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA MARKET 2° TENTATIVO DI RECAPITO - CONSOLIDAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA MARKET 2° TENTATIVO DI RECAPITO - COMPLETAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA MARKET 1- CONSOLIDAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA MARKET 1 - COMPLETAMENTO DISTINTA
RACCOMANDATA PRO - CONSOLIDAMENTO DISTINTA o

Manuale utente Utility

Carica File

Tipo di prodotto Carica file (Formato DU, XLS/XLSX)

Seleziona file
INDIETRO

Figura 34 — Distinta da file: download modelli

e Laterza sezione “Carica file”, € costituita dalle seguenti informazioni:
o “Tipo di prodotto”, che permettera al cliente di selezionare il prodotto per il quale sta
provvedendo al caricamento della distinta.
o “Carica file”, abilitato da sistema dopo aver selezionato il tipo di prodotto per permettere
al cliente di caricare il file della distinta d’interesse in formato Excel o CSV.
o Tabella esito caricamento file, che permette di dare evidenza al cliente della/e distinta/e
caricata/e a sistema.

Posteitaliane . RCS.QUOTIDIANISPA

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Utility
Lavorazione Posta Easy: Contratto:
Consolidamento Distinta 30004046-048

Scarica modelli

Download modelli

RACCOMANDATA 1 BUSINESS CON PROW SCARICA

Carica File

Tipo di prodotto Carica file (Formato DU, XLS/XLSX)

Raccomandata 1 con Prova di Consegna

INDIETRO
Figura 35 — Distinta da file: caricamento file

Avvenuto il caricamento del file, il cliente pud visualizzare I'esito positivo del caricamento della distinta
attraverso una tabella riepilogativa, contenente le seguenti informazioni:
e Tipo di prodotto, invio di posta registrata relativo alla distinta caricata;
e Nome file: denominazione del modello di distinta in formato CSV/XLSX caricato a sistema (pud
essere rinominato liberamente dal cliente);
e Dimensione file: il cliente deve caricare un file di dimensioni non superiori a 3MB;
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e Funzionalita “Elimina”, attraverso la quale il cliente pud procedere all’eliminazione del file
precedentemente caricato.

Posteitaliane 1 RCS.QUOTIDIANISPA

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Uriliy

Lavorazione Posta Easy: Contratto:
Consolidamento Distinta 30004046-048
Scarica modelli

Download modelli

RACCOMANDATA 1 BUSINESS CON PRO' SCARICA

Tipo di prodotto Carica file (Formato DU, XLS/XLSX)

Raccomandata 1 con Prova di Consegna

Tipo di prodotto Nome file Dimensione file Elimina

Raccomandata 1 con Prova di Consegna  Book1.xlsx 79.62 KB o

e

Figura 36 — Distinta da file: riepilogo caricamento

Terminato il caricamento dei file, il cliente pud selezionare il tasto “Avanti” per poter proseguire con il
processo di Prepara spedizione accedendo alla sezione “Spedizione”. Diversamente, il cliente
selezionando il tasto “Indietro” potra ritornare alla schermata relativa allo step precedente, “Creazione”.

5.2.3.2 Distinta Manuale

Il cliente, selezionando nella sezione Creazione, la voce “Caricamento distinta manuale” visualizza la
maschera relativa allo step “Distinta Manuale” nel’lambito del processo di “Prepara Spedizione”:

Posteitaliane L RCS.QUOTIDIANI SPA

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Utility

Lavorazione Posta Easy: Contratto
30004046-048

Consolidamenlo Distinla

Tipo di prodotto

Assicurata

Assicurata Smart

Raccomandata 1
Raccomandata 1 con Prova di Consegna
Raccomandata 1 in Contrassegno

Raccomandata Market - 1 Tent
Raccomandata Market - 2 Tent
Raccomandata Market 1 RT
Raccomandata Pro
Raccomandata Smart

INDIETRO
Figura 37 — Distinta manuale

La maschera riporta nella prima sezione, i dati “Lavorazione Posta Easy” e “Contratto”, precedentemente
selezionati.
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Nella seconda sezione, il cliente, al fine di procedere all'inserimento dei dati relativi agli invii di posta
registrata facenti parte della spedizione, deve selezionare il prodotto dal menu a tendina e premere il tasto
“Nuovo”, che permette di visualizzare la modale “Nuovo invio di posta registrata”.

Nuovo invio

Indirizzo PEC Numero cronologico Mittente

Parte Istante Ufficiale Giudiziario

Lingua

Figura 38 — Distinta manuale: inserimento dettagli prodotto

Selezionato il prodotto d’interesse vengono visualizzati i relativi campi caratteristici, che il cliente deve
compilare ai fini della corretta abilitazione dei servizi di tracciatura e rendicontazione.

Nuovo Invio

Indirizzo PEC Numero cronologico Mittente

Parte Istante Ufficiale Giudiziario

Lingua

Figura 39 — Distinta manuale: nuovo invio prodotto

Attraverso la modale visualizzata, il cliente deve inserire tutte le informazioni (specifiche in funzione del
prodotto selezionato) relative agli invii facenti parte della spedizione purché siano omogenei.

Terminata la compilazione dei dati del prodotto selezionato, il sistema abilitera il tasto “Salva”.

Selezionando il tasto “Salva”, verranno salvati i dati precedentemente inseriti e visualizzati nella tabella di
sintesi riportata nella seguente schermata.
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Posteitaliane 2 RCS.QUOTIDIANI SPA

Cruscotto | Prepara spedizione | Monitoraggio Manuale utente Utility
CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE i
Lavorazione Posta Easy Contratto
Consolidamento distinta 0030004046-048

Tipo di prodotto

Raccomandata Pro

o e 10
Prodotto Codice invio Destinatario Indirizzo destinatario Modifica Elimina
Raccomandata Pro 100000000001 Mario Rossi Viale Europa = w

Figura 40 — Distinta manuale: tabella di riepilogo

Nell’'ambito operativo di tale tabella, il cliente ha a disposizione due funzionalita, “Modifica” ed “Elimina”,
per poter eliminare e modificare spedizioni precedentemente compilate.

Al termine della compilazione manuale degli invii di posta registrata, il cliente pud selezionare il tasto
“AVANTI” per proseguire con il processo di prenotazione della spedizione in corso.
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Di seguito i prodotti e i relativi valori ammissibili dei prodotti Raccomandata Market (RT, RK, RK2) da flusso
autoprodotto che richiedono le prelavorazioni Posta Easy ai fini della rendicontazione:

Obbligatorieta
. G2 (62
o o
o X < @
= | £§ |58
Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione 2 £z |25
< < <
o [aye] a g
s | 22 |z
= =
3 55 |38
3! of |3&
< <k < H
04 @2 &y [N
Manuale
(Formati ammessi del codice:
. . Codice univoco su scala nazionale " " "
Codice Invio identificativo dell'invio di posta 1234567890 Si Sl Si
00123456789-0
00123456789 0)
Nome e
Cog_nome/Raglone Nome e cognome o ragione sociale del Manuale Si Si Si
Sociale destinatario dell'invio
Destinatario
Indirizzo . . . - . . .
Destinatario Indirizzo del destinatario dell’'invio Manuale Si Si Si
Civico . . . v
Destinatario Civico del destinatario dell'invio Manuale No No No
CAP Destinatario Codl_ce <_j| a\{yla_rnento postale del | Da menu a tend!na attraverso _I_a Si Si Si
destinatario dell’'invio selezione di uno tra i valori ammissibili
s . . . . . - Da menu a tendina attraverso la . . B
Citta Destinatario | Citta del destinatario dell'invio selezione di uno tra i valori ammissibili Si Si Si
Sigla
Sigla della provincia del destinatario| Da menu a tendina attraverso la Si Si Si
Provincia dell'invio selezione di uno tra i valori ammissibili
Destinatario
Codice Fiscale | Codice fiscale del destinatario dell'invio
) . ; . N Manuale No No No
Destinatario (sia esso persona fisica o giuridica)
Partita Iva | Partita iva del destinatario dell’invio (sia
. . . oo Manuale No No No
Destinatario esso persona fisica o giuridica)
Telefono Numero telefonico del destinatario
Destinatario dell'invio Manuale No No o
Manuale
Email Destinatario | Email del destinatario dell'invio (Nel formato No No No
<destinatario>@-<azienda>.<dominio>)
Valore Assicurata | Valore assicurato relativo all'invio Da menu a tend!na a_ttraver_so_ _Ia No No No
selezione di uno tra i valori ammissibili
Servizio di pagamento dell'importo )
- . . o Da menu a tendina attraverso la
Contrassegno indicato sul bollettino di spedizione . . . ) e No No No
o selezione di uno tra i valori ammissibili
dell’invio
Importo Importo indicato sul bollettino  di | Manuale nel rispetto dei valori ammessi
. . . No No No
Contrassegno spedizione dell’invio per il prodotto
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Obbligatorieta

g Gg |58
o o
o X < @
= | £§ |58
Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione 2 £z |25
< < <
[a) [aye) a o
s | 22 |z
s | 35 |3E
3! g [S§
< <= <
04 @2 &y [N
. .| Servizio di conferma dell'avvenuta )
Avviso di| =7 . Da menu a tendina attraverso la
R ricezione dellinvio da parte del ) . . ) - No No No
Ricevimento : . selezione di uno tra i valori ammissibili
destinatario
Destinazione Destinazione tariffaria dell’invio. Valore di | Manuale nel rispetto dei valori ammessi
. . . No No No
Tariffaria default per il prodotto
Formato Formato dell'invio ba menu a tend!na attraverso _I_a Si Si Si
selezione di uno tra i valori ammissibili
Peso (g) Peso, in grammi, dellinvio Man_uale nel rispetto dei valori ammessi No No No
per il prodotto
Importo  Unitario | Importo unitario dell'invio comprensivo di | Manuale nel rispetto dei valori ammessi
- : . . No No No
(€) servizi accessori e/o iva per il prodotto
Assicurata Contro | Servizio di assicurazione dell'invio contro [ Da menu a tendina attraverso la
) ST ) ; . . . S No No No
Forza Maggiore i rischi di forza maggiore selezione di uno tra i valori ammissibili
Spare 1 8;?550 ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 2 g?e?tpeo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 3 g?ernfeo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 4 8;?530 ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 5 g?e?tpeo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 6 S?erntpeo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 7 giaerzt%o ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 8 S?er:gzo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 9 S?erntpeo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No
Spare 10 S?er:gzo ad utilizzo libero da parte del Campo a digitazione libera (ove attivo) No No No

1Obbligatiorio nel caso di servizio “Consolidamento distinta”.

Di seguito i nuovi prodotti Atto Giudiziario e Atto Giudiziario Market (AG, AGM) da flusso autoprodotto che
richiedono le prelavorazioni Posta Easy ai fini della rendicontazione:
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Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Codice univoco su scala nazionale

Manuale nel rispetto dei valori
ammessi per il prodotto

. . ( Ce un u scala sit
Codice Invio identificativo dell’invio di posta '
: : Manuale nel rispetto dei valori
. . Nome e cognome o ragione sociale X N )
Destinatario del destinatario dell'invio ammessi per il prodotto S|
Manuale nel rispetto dei valori
Indirizzo Destinatario Indirizzo del destinatario dell'invio ammessi per il prodotto Si
Manuale nel rispetto dei valori
Civico Destinatario Civico del destinatario dell’'invio ammessi per il prodotto No
. . Codice di avviamento postale del Manuale nel rispetto dei valori :
CAP Destinatario destinatario dellinvio ammessi per il prodotto S|
. : : s . . . Manuale nel rispetto dei valori .
Citta Destinatario Citta del destinatario dell'invio ammessi per il prodotto Si
Sigla Sigla della provincia del destinatario | Manuale nel rispetto dei valori Si
Provincia Destinatario dell'invio ammessi per il prodotto
. i i .| Manuale nel rispetto dei valori
Codice Fiscale (cj:ecz)ltlj‘lilrf\?io ?ssigaleessodeérsc?::tlf?s?ctzzng ammessi per il prodotto No
Destinatario R P
giuridica)
o . ' o Manuale nel rispetto dei valori
Partita Iva Destinatario Pgr‘uta va del destl_ngtarlo d_eII_lr_1V|o ammessi per il prodotto No
(sia esso persona fisica o giuridica)
. . Numero telefonico del destinatario | Manuale nel rispetto dei valori
Telefono Destinatario dellinvio ammessi per il prodotto No
Manuale nel rispetto dei valori
Email Destinatario Email del destinatario dell'invio ammessi per il prodotto No
Destinazione Tariffaria Destinazione tariffaria dell'invio _Da mernu a tendina No
selezionare il valore ammesso
Da menu a tendina attraverso
Formato Formato dell'invio la selezione di uno tra i valori No
ammissibili
Scaglione di Peso (g) Peso, in grammi, dellinvio Manuale ne! rispetto dei valori No
ammessi per il prodotto
Importo unitario dellinvio Manuale nel rispetto dei valori
Importo Unitario (€) comprensivo di servizi accessori e/o ' M1SPE No
va ammessi per il prodotto
PEC Indirizzo PEC No
Flag_demat Indica se il 23L deve essere No

dematerializzato
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Numero cronologico Codice del numero cronologico No
Dati Mittente Nominativo del mittente No
Parte istante No
Procuratore No
Ufficiale Giudiziario No
Lingua DEFAULT ITA No

o |TA

e TED

e SLO

1Obbligatiorio nel caso di servizio “Consolidamento distinta”.

5.2.3.3 Spedizione

cliente, accedendo alla maschera “Spedizione”, visualizza:
Nella prima sezione i dati relativi alla Tipologia di Lavorazione Posta Easy, Contratto e Prodotto
precedentemente selezionati.
Nella seconda sezione il cliente deve compilare i seguenti campi:
o Centro di lavorazione: lista valori. Il Centro viene visualizzato in funzione di quanto indicato
nel contratto;

o Data di spedizione: calendario. Il cliente deve procedere alla selezione della data in cui
consegnera la materialitd relativa alla prenotazione effettuata presso il Centro sopra
selezionato;

o Descrizione della spedizione: campo facoltativo valorizzabile dal cliente attraverso una
descrizione personale che renda agevole la ricerca della spedizione.
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Posteitaliane L RCS. QUOTIDIANI SPA

Cruscorto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Utility

CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE

Lavorazione Posta Easy Contratto Prodotto
Consolidamento distinta 0030004046048 Raccomandata Market - 1 Tent

CMP di lavorazione®

BUSALLA

Data di spedizione *

09/03/2017

Descrizione della spedizione*

Campagna abbenamenti

Figura 41 — Spedizione

Selezionando il tasto “Concludi’, il cliente visualizza una modale con il seguente messaggio: “Spedizione
correttamente registrata” e con l'indicazione del CODICE ID SPEDIZIONE, codice univoco della
prenotazione eseguita. Inoltre, la modale informa il cliente che non & piu possibile modificare la spedizione
e che puo verificare gli stati della spedizione e degli invii nelle sezioni Cruscotto e Monitoraggio

Spedizione correttamente registrata

CODICE SPEDIZIONE: 6002102

Da questo momento la spedizione non pué essere modificata.

Nelle sezioni Cruscotto e Monitoraggio é possibile verificare i dettagli della spedizione.

Aiutaci a migliorare

Partecipa al sondaggio. Miglioriamo insieme i servizi di Poste Italiane.

SI, PARTECIPO!

CHIUDI

Figura 42 — Schermata di conferma spedizione correttamente registrata

5.3 PREPARA SPEDIZIONE — POSTA NON REGISTRATA

Il cliente, per poter effettuare una prenotazione di una spedizione di un prodotto di posta non registrata
(es. posta contest), deve selezionare la voce di menu “Prepara spedizione”. Selezionata, il cliente
visualizza gli step necessari per eseguire una prenotazione di una spedizione, nello specifico:

e Creazione;

e Distinta da file;

e Distinta manuale;

e Spedizione.
Gli step del processo di prenotazione si differenziano a seconda del servizio contrattualizzato dal cliente.
In generale, al fine di avviare la prenotazione di una nuova spedizione, il cliente deve:

e Selezionare la tipologia di Lavorazione Posta Easy;

e Selezionare il contratto;
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e Definire la modalita di caricamento della distinta di posta analitica, manuale o da file.

Posteitaliane L RCS.QUOTIDIANI SPA

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Utility

CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE

Creazione nuova spedizione
Laverazione Posta Easy Contratto

Seleziona Seleziona

Caricamento distinta

O Manuale O Dafile

Figura 43 — Prepara spedizione

5.3.1 Creazione Spedizione — Servizio “Compilazione distinta”

Il cliente deve preliminarmente selezionare le seguenti informazioni:

e Lavorazione Posta Easy: lista contenente le prelavorazioni Posta Easy: Compilazione distinta,
Completamento distinta, Consolidamento distinta. Il cliente visualizza esclusivamente i servizi
contrattualizzati. Il cliente, selezionando la voce “Compilazione distinta” abilita il filtro successivo
corrispondente al Contratto.

e Contratto: & una lista di valori. Il cliente visualizza tanti contratti quanti sono stati attivati per il
corrispondente servizio Posta Easy e deve selezionare il contratto d’interesse.

e Caricamento distinta: nel caso di selezione della prelavorazione “compilazione distinta” tale
campo é disabilitato in quanto il cliente non carica alcun dato relativo agli invii.

Al termine della compilazione di tale maschera, automaticamente viene attivato il tasto “Avanti” e
proseguendo si entra nella maschera “Spedizione”.

Posteitaliane L RCS. QUOTIDIANI SPA

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Uity

Creazione nuova spedizione
Lavorazione Posta Easy Contratto

ympiazione distinta Seleziona

Caricamento distinta

Manuale Da file

Figura 44 — Prepara spedizione — Servizio “Compilazione distinta”

Il cliente accedendo alla maschera “Spedizione” visualizza:
e nella prima sezione oltre ai dati relativi alla Tipologia di Lavorazione Posta Easy, Contratto e prodotto
precedentemente selezionati verra visualizzato:
o Servizio Pick-up (se attivo)
o Servizio di rendicontazione (se attivo)
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e nella seconda sezione il cliente deve compilare i seguenti campi:
o Centro di lavorazione: lista valori. Il Centro viene visualizzato in funzione di quanto indicato
nel contratto; (obbligatorio)

o Data di spedizione: calendario. Il cliente deve procedere alla selezione della data di
consegna della materialita presso il Centro sopra selezionato relativa alla prenotazione
effettuata; (obbligatorio)

o Descrizione della spedizione: campo obbligatorio valorizzabile dal cliente attraverso una
descrizione della prenotazione/spedizione per rendere agevole la ricerca. (obbligatorio)

o Numero invii: indica il numero di pezzi da spedire. (obbligatorio)

o Campi Spare (1-10): Campi a testo libero in cui il cliente pud inserire in modo facoltativo
informazioni rispetto alla spedizione, oggetto della prenotazione (es. codice fiscale del
destinatario, partita iva del destinatario, ecc.).

Posteitaliane L UFELONGARI & LOMANSRL Esci

Cruscotto | Prepara spedizions | Monitorageio Manuale utente Usiiy

CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE 2

Laverazione Posta Easy Contratto Prodotte
Compilarione distinta 0030000067906 POSTACONTEST 1

Servizio pick-up Servizio di rendicontazions
Non attvo, Quie Ora + Resl Report

Centro di lavorazione®

Spare 1 Spare2
Data i speizione * Spare3 Spared
Descrizone della spedizione” C— spare

|
Numero inii * Spare? Spares
Sparas Spare 10

Figura 45 — Spedizione
e Selezionando il tasto “Concludi’, il cliente visualizza una modale con il seguente messaggio:
“Attenzione: Proseguendo la spedizione non sara piu modificabile” al quale verranno associati due
bottoni:
o Annulla: il processo di spedizione viene interrotto e le varie maschere sono di nuovo
modificabili
o Continua: si procede nella spedizione come indicato successivamente
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Attenzione: Proseguendo la spedizione non sard pit modificabile

ANNULLA CONTINUA

Figura 46 — schermata Alert Spedizione

Selezionando il tasto “Continua” il cliente visualizza una modale con il seguente messaggio:
“Spedizione correttamente registrata” e con l'indicazione del CODICE ID SPEDIZIONE, codice
univoco della prenotazione eseguita. Inoltre, la modale informa il cliente che non é piu possibile

modificare la spedizione e che puo verificare gli stati della spedizione e degli invii nelle sezioni
Cruscotto e Monitoraggio.

SpEd izione correttamente registrata

CODICE SPEDIZIONE: 6000969

Da questo momento la spedizione non pud essere modificata.

Nelle sezioni Cruscotto e Monitoraggio é possibile verificare i dettagli della spedizione.

Figura 47 — Modalita di consegna standard: spedizione correttamente eseguita

5.3.2 Creazione Spedizione — Servizio “Completamento distinta”

Il cliente deve preliminarmente selezionare le seguenti informazioni:

e Lavorazione Posta Easy: lista contenente le prelavorazioni Posta Easy: Compilazione distinta,

Completamento distinta, Consolidamento distinta. Il cliente visualizza esclusivamente i servizi
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contrattualizzati. Il cliente, selezionando la voce “Completamento distinta” abilita il filtro successivo
corrispondente al Contratto.
Contratto: e una lista di valori. Il cliente visualizza tanti contratti quanti sono stati attivati per il

corrispondente servizio Posta Easy e deve selezionare il contratto d’interesse.

Prima di proseguire con il tasto “Avanti” nel processo di prenotazione, il cliente deve esprimere la sua
scelta circa la modalita di caricamento della distinta di posta non registrata: mediante inserimento manuale
sul Portale (Distinta Manuale) o attraverso il caricamento tramite un file CSV/XLSX (Distinta da File).

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

Il cliente, selezionando nella sezione Creazione la voce “Caricamento distinta da
seguente schermata:

5.3.2.1

Distinta da File

file” visualizza la

Posteitaliane

Cruscotto

Prepara spedizione

Monitoraggio

CREAZIONE

Creazione nuova spedizione

Posteitaliane

Cruscomo

Prepara spedizione | Monitoraggio

CREAZIONE

DISTINTA DA FILE

Lavorazione Posta Easy

Completamento distinta

Caricamento distinta

O Manuale

® Dpafie

Contratto

0030004046-049

DISTINTA MANUALE

AVANTI

Figura 48 — Creazione nuova spedizione: Distinta da file

DISTINTA DA FILE

Laverazione Posta Easy:

Completamento distinta

Scarica modelli

Dawnload madell

Seleziona

Carica File

Tipo di prodotto

Cantratto:
0030000067905

SCARICA

Carica file (Formato DU, XLS/XLSX)

BILLING MAIL
CONSEGNA MULTICOPIE

INVITO ALLA PROVA

NEWWFM

PERIODICO

PIEGHI DI LIBRI

POSTA CONTEST 1

POSTA CONTEST 4

POSTA INTERACTIVE BASIC 1 PLUS
POSTA INTERACTIVE BASIC 3 PLUS
POSTA INTERACTIVE REVERSE 1 PLUS
POSTA INTERACTIVE REVERSE 3 PLUS
POSTA MASSIVA

POSTA TIME BASE

POSTA TIME ORA

PREMIUM PRESS

PRODOTTO TEST EQ

PROMOZIONE ABBONAMENTO

PROMOZIONI NO PROFIT
PT BASIC

DISTINTA MANUALE

INDIETRO

Figura 49 - Distinta da file

La maschera visualizzata presenta tre diverse sezioni:
La prima sezione ¢ di tipo informativo, in cui & possibile visualizzare i dati, precedentemente

selezionati, relativi al Tipo di Lavorazione Posta Easy e Contratto.
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e La seconda sezione “Scarica modelli’, & costituita dal campo “Download modelli’, mediante il
quale il cliente pud visualizzare la lista dei modelli excel di distinta dei prodotti di posta non
registrata da utilizzare per la predisposizione della spedizione.

I modelli disponibili saranno relativi ai soli prodotti che potranno essere inseriti nella spedizione, in
funzione del contratto sottoscritto dal cliente e riporteranno gli stessi campi previsti per la
compilazione manuale della distinta.

In particolare, nel caso di prelavorazione Posta Easy di “Completamento Distinta”, i modelli di
distinta dei prodotti di posta non registrata riporteranno il Codice Invio come campo facoltativo in
quanto non conosciuto dal cliente.

In generale si suggerisce al cliente di scaricare sempre il modello della distinta del prodotto
d’interesse prima di procedere ad una nuova compilazione della distinta, cosi da disporre sempre
della versione piu aggiornata di quest’ultimo.

Per la corretta compilazione di ciascun modello, si rinvia al Manuale Utente: Sezione “7.1 Guida
alla compilazione template distinta per caricamento da file”.

Posteitaliane I LIFELONGARI & LOMANSRL Esci

Manuale utente Uity

Cruscons | Prepara spedizione | Moniiorazgio

CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE

Lavorazione Posta Easy: Contratto:
Completamento distinta 0030000067905

Scarica modelli

Dawnload modeli

SCARICA

BILLING MAIL
CONSEGNA MULTICOPIE
INVITO ALLA PROVA
NEWWFM

PERIODICO:

PIEGHI DI LIBRI

FOSTA CONTEST 1 Carica file (Formato DU, XLS/XLSX)
POSTA CONTEST 4

POSTA INTERACTIVE BASIC 1 PLUS
POSTA INTERACTIVE BASIC 3 PLUS
POSTA INTERACTIVE REVERSE 1 PLUS
POSTA INTERACTIVE REVERSE 3 PLUS
POSTA MASSIVA

POSTA TIME BASE

POSTA TIME ORA INDIETRO
PREMIUM PRESS

PRODOTTO TEST EQ
PROMOZIONE ABBONAMENTO

PROMOZIONI NO PROFIT
PT BASIC

PT CARD

PT CATALOG

PT CREATVE

FT GOLD

PT MAGAZINE

PUBBLICAZIONI INFORMATIVE NO PROFIT
Posta 1 Pro

Postad Pro =

Figura 50 — Distinta da file: download modelli

e Laterza sezione “Carica file”, e costituita dalle seguenti informazioni:
o “Tipo di prodotto”, che permette al cliente di selezionare il prodotto per il quale sta
provvedendo al caricamento della distinta.
o “Carica file”, abilitato da sistema dopo aver selezionato il tipo di prodotto per permettere
al cliente di caricare il file della distinta d’interesse in formato Excel o CSV.
o Tabella esito caricamento file, che permette di dare evidenza al cliente della/e distinta/e
caricata/e a sistema.
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Posteitaliane 1L LIFELONGARI & LOMAN SRL Esgi

Cruscono | Preparaspedizions | Monitoragzio Manuale utene Usiliey

Lavorazione Pasta Easy: Contratta:
Completamenta distinta 0030000067-305
Scarica modelli
Dewnload modell

S
Carica File
Tipo di prodotta Carica file [Formato DU, XLS/XLSX)

BILLING MAIL >

INDIETRO

Figura 51 — Distinta da file: caricamento file

Avvenuto il caricamento del file, il cliente puo visualizzare I'esito positivo del caricamento della distinta
attraverso una tabella riepilogativa contenente le seguenti informazioni:
e Tipo di prodotto: invio di posta non registrata relativo alla distinta caricata;
e Nome file: denominazione del modello di distinta in formato CSV/XLSX caricato a sistema (pud
essere rinominato liberamente dal cliente);
e Dimensione file: il cliente deve caricare un file di dimensioni non superiori a 3MB;
e Funzionalita “Elimina”, attraverso la quale il cliente pud procedere all’eliminazione del file
precedentemente caricato.

Posteitaliane JL LIFELONGARI & LOMANSRL Esgi

Cruseono | Prepara spedizione | Monitoraggio Manuale utente Uity

CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE

Laverazione Posta Easy: Contratto:
Complesamento distinca 0030000067-305

Scarica modelli
Download modell
BILLING MAIL SCARICA
Carica File
Tipa di prodotto Carica file [Formato DU, XLS/XLSK)
BILLING MAIL
Tipe di prodotto Home file Dimensiane file Elimina

BILLING MAIL Posta Indescritta Completamento (11dsx 13634 KB w

INDIETRO AVANTI

Figura 52 — Distinta da file: riepilogo caricamento
Terminato il caricamento dei file, il cliente puod selezionare il tasto “Avanti” per poter proseguire con il

processo di Prepara spedizione accedendo alla sezione “Spedizione”. Diversamente il cliente
selezionando il tasto “Indietro” potra ritornare alla schermata relativa allo step precedente, “Creazione”.
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5.3.2.2 Distinta Manuale

Il cliente, selezionando nella sezione Creazione, la voce “Caricamento distinta manuale” visualizza la
maschera relativa allo step “Distinta Manuale” nellambito del processo di “Prepara Spedizione”:

Posteitaliane L LIFE LONGARI & LOMAN SRL  Esci

Cruscotto | Prepara spedizions | Manitoraggs Manuale utente Uty

CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE =

Lavorazione Posts Essy Contratte
Completamenta distinta 0030000067-905

Tipodi prodotto

BILLING MAIL
CONSEGNA MULTICOPIE

INVITO ALLA PROVA

NEWWFM

FERIODICO

PIEGHI DI LIBRI

POSTA CONTEST 1

POSTA CONTEST 4

POSTA INTERACTIVE BASIC 1 PLUS
POSTA INTERACTIVE BASIC 3 PLUS
POSTA INTERACTIVE REVERSE 1 PLUS.
POSTAINTERACTIVE REVERSE 3 PLUS
POSTA MASSIVA

POSTA TIME BASE

POSTA TIME ORA

PREMIUM PRESS

PRODOTTO TEST EQ

PROMOZIONE ABBONAMENTO
PROMOZIONI NO PROFT

FTCARD
PTCATALOG

PT CREATIVE

FTGOLD

PT MAGAZINE

PUBBLICAZION! INFORMATIVE NO PROFIT
Posta1Pro

Pastad Pro

v

Figura 53 — Distinta manuale

La maschera riporta nella prima sezione i dati “Lavorazione Posta Easy” e “Contratto”, precedentemente
selezionati.

Nella seconda sezione il cliente, al fine di procedere all'inserimento dei dati relativi agli invii di posta non
registrata facenti parte della spedizione, deve selezionare il prodotto dal menu a tendina e premere il tasto
“Nuovo”, che permette di visualizzare la modale “Nuovo invio”.

Nuovo invio

Codice Invio Destinatario® Indirizzo destinatario*

Cvico destinatario Sigha provingia destinatario® Cima destinatario*

Seleziona Seleziona

CAP destinatario® Codice fiscale destinatario Partita VA

Seleziona

Telefono destinatario Email destinatario Destinazione tariffaria

TALA

Formato* Scagione di peso (g) Importo unitan (€)

Seleziona Seleziona

Figura 54 — Distinta manuale: inserimento dettagli prodotto

Per i prodotti ATTO GIUDIZIARIO e ATTO GIUDIZIARIO MARKET, sono stati inseriti i nuovi campi della
pec:
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Nuovo Invio

Indirizzo PEC Numero cronologico Mittente

Parte Istante Ufficiale Giudiziario

Lingua

Figura 55 — Distinta manuale: inserimento dettagli prodotto

Selezionato il prodotto d’interesse vengono visualizzati i relativi campi caratteristici, che il cliente deve
compilare ai fini della corretta abilitazione dei servizi di tracciatura e rendicontazione.

In particolare, nel caso di servizio di “Completamento Distinta”, il campo “Codice Invio” non sara
obbligatorio cosi da permettere al cliente di proseguire nel processo di prenotazione in presenza di un dato
da lui non conosciuto.

Nuovo invio

Codic invio Destinatario® Indirizzo destinatario®

Mario Rossi Via Roma

Cwico destinatario Sigla provincia destinatario® Citea destinatario®

2 A0 AQSTA

CAP destinatario® Codice fiscale destinatario Partita VA

11100

Telefono destinatario Email destinatario Destinazione tariffaria

Seleziona

Formaro* Scaglione di pese (g) Imparta unitario (€) v

CHiuDI SMVA

Figura 56 — Distinta manuale: nuovo invio prodotto

Per i prodotti ATTO GIUDIZIARIO e ATTO GIUDIZIARIO MARKET sono stati aggiunti i nuovi campi della
pec:
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Nuovo Invio

Indirizzo PEC Numero cronologico Mittente

Parte Istante Ufficiale Giudiziario

Lingua

Figura 57 — Distinta manuale: inserimento dettagli prodotto

Attraverso la modale visualizzata, il cliente deve inserire tutte le informazioni (specifiche in funzione del
prodotto selezionato) relative agli invii facenti parte della spedizione purché siano omogenei.

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 seguente schermata.

Posteitaliane L LIFELONGARI & LOMAN SRL  Esci

Cruscomto | Prepara spedizions | Monioraggio Manuale utente sty

CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE

Lavorazione Pasta Easy Contratts
Completamenta distinta 0030000067905

Tipo di prodotto

BILLING MAIL

== 10

Prodotto Codice invio Destinatario Indirizzo destinatario Modifica Elimina

BILLING MAIL Mario Ross| Via Roma (o] o

INDIETRO AVANTI

Figura 58 — Distinta manuale: tabella di riepilogo

Nell’'ambito operativo di tale tabella, il cliente ha a disposizione due funzionalita, “Modifica” ed “Elimina”,
per poter eliminare e modificare spedizioni precedentemente compilate.

Al termine della compilazione manuale degli invii di posta registrata, il cliente puo selezionare il tasto
“AVANTI” per proseguire con il processo di prenotazione della spedizione in corso.

Di seguito la tabella contenente i campi e la loro obbligatorieta per i prodotti di posta non registrata (posta
contest) relativamente al processo di completamento distinta:
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Nome Campo

Descrizione

Modalita di Compilazione

Obbligatorieta

Codice univoco su scala

Manuale nel rispetto dei due formati

Codice Invio nazionale identificativo | ammissibili (2dcomm o quick code) NO
dell'invio di posta
Nome e cognome o manuale
Destinatario ragione sociale del Sl
destinatario dell’'invio
. ) ) Indirizzo del destinatario manuale
Indirizzo Destinatario . Sl
dell’'invio
. ) ) Civico del destinatario manuale
Civico Destinatario . NO
dell’invio
Sigla provincia destinatario soe Fiella Provmfla 'dE| bamenu a tendina attraverso la SI
glap destinatario dell'invio selezione di uno tra i valori ammissibili
Citta del destinatario Da menu a tendina attraverso la
Citta destinatario dell'invio selezione di uno tra i valori ammissibili Sl
Codice di avviamento Da menu a tendina attraverso la
CAP destinatario postale del destinatario |selezione di uno tra i valori ammissibili Sl
dell’invio
Codice fiscale del Manuale
destinatario dell’invio (si
Codice fiscale destinatario N - (sia NO
esso persona fisica o
giuridica)
Partita iva del Manuale
. destinatario dell'invio (sia
Partita IVA - NO
esso persona fisica o
giuridica
. ) Numero telefonico del Manuale
Telefono destinatario ) ) L NO
destinatario dell'invio
. . ) Email del destinatario Manuale (Nel formato
Email destinatario . . . . . NO
dell’invio <destinatario>@<azienda>.<dominio>)
Destinazione tariffaria Da menu a tendina attraverso la
Destinazione tariffaria dell’invio. Valore di selezione di uno tra i valori ammissibili NO
default
Formato dell'invio Da menu a tendina attraverso la
Formato . . ) ) B Sl
selezione di uno tra i valori ammissibili
Scaglione di peso Da menu a tendina attraverso la
Scaglione di peso ammissibile per il selezione di uno tra i valori ammissibili NO
prodotto
Importo unitario dell’invio . . .
. . . . Manuale nel rispetto dei valori
Importo unitario comprensivo di servizi . . NO
. ) ammessi per il prodotto
accessori e/o iva
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 1 P . P g ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 2 P ) P 9 ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 3 P ) P 9 ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 4 P ) P 9 ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 5 P ) P 9 ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 6 P . P g ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 7 P . P g ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 8 P P 9 ( ) NO

da parte del cliente
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Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione Obbligatorieta

Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo)
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |[Campo a digitazione libera (ove attivo)
da parte del cliente

Spare 9 NO

Spare 10

NO

5.3.2.3 Spedizione

Il cliente accedendo alla maschera “Spedizione” visualizza:
e nella prima sezione oltre ai dati relativi alla Tipologia di Lavorazione Posta Easy, Contratto e prodotto
precedentemente selezionati, vengono visualizzati anche:
o Servizio Pick-up (se attivo)
o Servizio di rendicontazione (se attivo)
e Nella seconda sezione il cliente deve compilare i seguenti campi:

o Centro di lavorazione: lista valori. Il Centro viene visualizzato in funzione di quanto indicato
nel contratto;

o Data di spedizione: calendario. Il cliente deve procedere alla selezione della data in cui

consegnera la materialita relativa alla prenotazione effettuata presso il Centro sopra
selezionato;

o Descrizione della spedizione: campo facoltativo valorizzabile dal cliente attraverso una
descrizione personale che renda agevole la ricerca della spedizione.

Posteitaliane L LIFE LONGARI & LOMAN SRL  Esci
Servizio pick-up Servizio di rendicontaziene
Non attive Quie Ora + Resi Report
INDIETRO
Figura 55 — Spedizione
e Selezionando il tasto “Concludi”, il cliente visualizza una modale con il seguente messaggio:
“Attenzione: Proseguendo la spedizione non sara piu modificabile” al quale verranno associati due
bottoni:
o Annulla: il processo di spedizione viene interrotto e le varie maschere sono di nuovo
modificabili

o Continua: si procede nella spedizione come indicato successivamente
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Accenzione: Praseguendo la spedizione non sard pid modificabile

ANNULLA CONTINUA

Figura 56 — schermata Alert Spedizione

e Selezionando il tasto “Continua” il cliente visualizza una modale con il seguente messaggio:
“Spedizione correttamente registrata” e con l'indicazione del CODICE ID SPEDIZIONE, codice
univoco della prenotazione eseguita. Inoltre, la modale informa il cliente che non ¢ piu possibile
modificare la spedizione e che puo verificare gli stati della spedizione e degli invii nelle sezioni
Cruscotto e Monitoraggio.

Sped izione correttamente registrata

CODICE SPEDIZIONE: 6000969

Da questo momento la spedizione non pud essere modificata

Nelle sezioni Cruscotto e Monitoraggio é possibile verificare i dettagli della spedizione.

Figura 57 — Modalita di consegna standard: spedizione correttamente eseguita

5.3.3 Creazione Spedizione — Servizio “Consolidamento distinta”

Il cliente deve preliminarmente selezionare le seguenti informazioni:

e Lavorazione Posta Easy: lista contenente le prelavorazioni Posta Easy: Compilazione distinta,
Completamento distinta, Consolidamento distinta. Il cliente visualizza esclusivamente i servizi
contrattualizzati. Il cliente, selezionando la voce “Consolidamento distinta” abilita il filtro successivo
corrispondente al Contratto.
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e Contratto: € una lista di valori. Il cliente visualizza tanti contratti quanti sono stati attivati per il
corrispondente servizio Posta Easy e deve selezionare il contratto d’interesse.
Prima di proseguire con il tasto “Avanti” nel processo di prenotazione, il cliente deve esprimere la sua
scelta circa la modalita di caricamento della distinta di posta non registrata: mediante inserimento manuale
sul Portale (Distinta Manuale) o attraverso il caricamento tramite file CSV/XLSX (Distinta da File).
Al termine della compilazione di tale maschera, automaticamente verra attivato il tasto “Avanti”.

5.3.3.1 Distinta da File

Il cliente, selezionando nella sezione Creazione la voce “Caricamento distinta da file” visualizza la
seguente schermata:

Posteitaliane DL RCS.QUOTIDIANI SPA

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente utility

CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE

Lavorazione Posta Easy: Contratto:
Consolidamento distinta 0030004046-048
Scarica modelli

Download modelli

SCARICA

Carica File

Tipo di prodotto Carica file (Formato DU, XLS/XLSX)

Seleziona file

INDIETRO

Figura 58 — Distinta da file

La maschera visualizzata presenta tre diverse sezioni:
e La prima sezione é di tipo informativo, in cui & possibile visualizzare i dati, precedentemente
selezionati, relativi al Tipo di Lavorazione Posta Easy e Contratto.

e La seconda sezione “Scarica modelli”, & costituita dal campo “Download modelli’, mediante il
guale il cliente pud visualizzare la lista dei modelli Excel di distinta dei prodotti di posta non
registrata da utilizzare per la predisposizione della spedizione.

I modelli disponibili saranno relativi ai soli prodotti che potranno essere inseriti nella spedizione, in
funzione del contratto sottoscritto dal cliente e riporteranno gli stessi campi previsti per la
compilazione manuale della distinta.

Si suggerisce al cliente di scaricare sempre il modello della distinta del prodotto d’interesse prima
di procedere ad una nuova compilazione della distinta, cosi da disporre sempre della versione piu
aggiornata di quest’ultimo.

Per la corretta compilazione di ciascun modello, si rinvia al Manuale Utente: Sezione “7.1 Guida
alla compilazione template distinta per caricamento da file”.
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Posteitaliane L LIFE LONGARI & LOMAN SRL Esci

Cruscono | Prepara spedizione | Monitoraggio Manuale utente urility

Lavorazione Posta Easy: Contratto:
Conselidamento distinta 0030000067 _204

Scarica modelli

BILLING MAIL SCARICA
'CONSEGNA MULTICOPIE
INVITO ALLA PROVA
PERIODICO

PIEGHI DI LIBRI

POSTA CONTEST 1
POSTA CONTEST 4
POSTA MASSIVA Carica file {Formato DU, XLS/XLSX)
POSTA TIME BASE

POSTA TIME ORA

PREMIUM PRESS
PROMOZIONE ABBONAMENTO
PROMOZIONI NO PROFIT

PT BASIC

PT CARD

PT CATALOG INDIETRO

PT MAGAZINE

PUBBLICAZIONI INFORMATIVE NO PROFIT
Pesta 1 Pro

Posta 4 Pro

QUOTIDIAND

STAMPE PERIODICHE IN REGIME LIBERD
SVILUPPO CUSTOMER BASE

Figura 59 — Distinta da file: download modelli

e Laterza sezione “Carica file”, & costituita dalle seguenti informazioni:
o “Tipo di prodotto”, che permette al cliente di selezionare il prodotto per il quale sta
provvedendo al caricamento della distinta.
o “Carica file”, abilitato da sistema dopo aver selezionato il tipo di prodotto per permettere
al cliente di caricare il file della distinta d’interesse in formato Excel o CSV.
o Tabella esito caricamento file, che permette di dare evidenza al cliente della/e distinta/e
caricata/e a sistema.

Posteitaliane L. LIFELONGARI & LOMAN SRL Esci

Cruscotto | Preparaspedizions | Monioraggio Manuale utente Uty

CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE

Lavorazione Posta Easy: Contrateo:

Consolidaments distinta 0030000067_204

Scarica modelli

Dewnload modell
i

Carica File

Tipa di prodatta Carica file (Formato DU, KLS/XLSX)
S

Figura 60 — Distinta da file: caricamento file

Avvenuto il caricamento del file, il cliente pud visualizzare I'esito positivo del caricamento della distinta
attraverso una tabella riepilogativa, contenente le seguenti informazioni:
e Tipo di prodotto, invio di posta non registrata relativo alla distinta caricata;
e Nome file: denominazione del modello di distinta in formato CSV/XLSX caricato a sistema (pud
essere rinominato liberamente dal cliente);
e Dimensione file: il cliente deve caricare un file di dimensioni non superiori a 3MB;
e Funzionalita “Elimina”, attraverso la quale il cliente pud procedere all’eliminazione del file
precedentemente caricato.
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Posteitaliane L LIFELONGARI & LOMAN SRL Esci

Cruscoro | Prepara spedizione | Monitoraggio Manuale utente Uity

CREAZIONE DAFILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE

Lavorazione Posta Easy: Contratto:
Consolidamenta distinta ‘0030000067_204

Scarica modelli

Download modelli

BILLING MAIL SCARICA

Carica File
Tipo di prodotto Carica file (Formata DU, XLS/XLSX)
BILLING MAIL
Tipe di prodotta Neme file Dimensione file Elimina
BILLING MAIL Posta Indescritta Consolidamentodsx 13695 KB w

Figura 61 — Distinta da file: riepilogo caricamento

Terminato il caricamento dei file, il cliente pud selezionare il tasto “Avanti” per poter proseguire con il
processo di Prepara spedizione accedendo alla sezione “Spedizione”. Diversamente, il cliente
selezionando il tasto “Indietro” puo ritornare alla schermata relativa allo step precedente, “Creazione”.

5.3.3.2 Distinta Manuale

Il cliente, selezionando nella sezione Creazione, la voce “Caricamento distinta manuale” visualizza la
maschera relativa allo step “Distinta Manuale” nel’lambito del processo di “Prepara Spedizione”:

Posteitaliane L LIFELONGARI & LOMANSRL Esci

Cruscona | Preparaspedizions | Monitoraggio Manuale utente Uty

CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE

Laverazione Posta Easy Contratea
Cansolidamenta distinta 0030000067_204

Tipo di prodotio

BILLING MAIL
CONSEGNA MULTICOPIE

INVITO ALLA PROVA.
PERIODICO

PIEGHI DI LIBRI
POSTA CONTEST 1
POSTA CONTEST 4
POSTA MASSIVA
POSTA TIME BASE INDIETRO
POSTA TIME ORA

PREMIUM PRESS
PROMOZIONE ABBONAMENTO

PROMOZIONI NG PROFIT

PT BASIC

PT CARD

PT CATALOG

FT CREATIVE

PTGOLD

PT MAGAZINE

FUBBLICAZIONI INFORMATIVE NO PROFIT
Fosta 1 Pro

Fosta 4 Pro

QUOTIDIAND

STAMPE PERIODICHE IN REGIME LIBERO
SVILUFPO CUSTOMER BASE

Figura 62 — Distinta manuale

La maschera riporta nella prima sezione, i dati “Lavorazione Posta Easy” e “Contratto”, precedentemente
selezionati.
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Nella seconda sezione, il cliente, al fine di procedere all'inserimento dei dati relativi agli invii di posta non
registrata facenti parte della spedizione, deve selezionare il prodotto dal menu a tendina e premere il tasto
“Nuovo”, che permette di visualizzare la modale “Nuovo invio”.

Figura 63 — Distinta manuale: inserimento dettagli prodotto

Selezionato il prodotto d’interesse vengono visualizzati i relativi campi caratteristici, che il cliente deve
compilare ai fini della corretta abilitazione dei servizi di tracciatura e rendicontazione.

Nuovo invio

Codice invio*

1BTPEYPII06520]

Civica destinataria

CAP destinatario®

14100

Telefono destinatario

Destinatario*

Mario Rassi

Sigha provincia destinatario®

AT

Codice fiscale destinatario

Email destinatario

Scaglione di peso (g)

Indirzzo destinatario®

Via Catania

Citea destinataric®

asTl

Partita VA

Destinazione tariffaria

TTALIA

Importe unitaria (€)

Figura 64 — Distinta manuale: nuovo invio prodotto

Attraverso la modale visualizzata, il cliente deve inserire tutte le informazioni (specifiche in funzione del
prodotto selezionato) relative agli invii facenti parte della spedizione purché siano omogenei.

Qualora durante il processo di caricamento manuale di una distinta, all’interno della modale adibita, si
inserisce un codice invio errato come da immagine,

Nuovo invio

Codice Imvio*

12345678902345

Civico d

CAP destinatario®

14100

Telefono destnatanio

il cliente ottiene la schermata contenente i seguenti errori:

Destinatario*

Maria Rossi

Sigla provine

AT

Codice fiscale destinatario

Email destinatario

Scaglione di peso (g)

Indirizzo destinatario®

Via Catania

Citea destinatario®

asTl

Partita VA

Destnazicne tarffana

TTALIA

Imparto unitaria (€)

Figura 65 — Distinta manuale: codice invio errato

e “Latripletta (codice ID Mittente) indicata nel codice invio non corrisponde a quella del record”
e “Formato del codice oggetto Quickcode/2DComm non valido”
e “3C non valido — Codice IDCliente Mittente non associato alla richiesta di adesione del cliente”

Come da immagine seguente:
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La tripletta (codice 1D Mittente) indicata nel codice invia non corrisponde a

quela del record
Formato del codice oggetto Quickcode/2DComm non valido

3C nan valido - Codice IDCliente Mittente non associato alla richiesta di
adesione del cliente

oK

Figura 66 — Distinta manuale: errore

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 seguente schermata.

Posteitaliane L LIFE LONGARI & LOMAN SRL Esci

Cruscono | Prepara spedizione | Monitoraggio Manuale utente utility

CREAZIONE DISTINTA DA FILE DISTINTA MANUALE SPEDIZIONE

Laverazione Posta Easy Contratte
Consobdamento distinta 0030000067_204

Tipo di predotio

BILLING MAIL

« 1 "
Prodotto Codic invie Destinatario Indirizzo destinatario Modifica Elimina
BILLING MAIL 1BTPEYPI106520 Mario Rassi Via Catania = o

INDIETRO AVANTI

Figura 67 — Distinta manuale: tabella di riepilogo

Nell’ambito operativo di tale tabella, il cliente ha a disposizione due funzionalita, “Modifica” ed “Elimina”,
per poter eliminare e modificare spedizioni precedentemente compilate.

Al termine della compilazione manuale degli invii di posta registrata, il cliente pud selezionare il tasto
“AVANTI” per proseguire con il processo di prenotazione della spedizione in corso.

Di seguito la tabella contenente i campi e la loro obbligatorieta per i prodotti di posta non registrata (posta
contest) relativamente al processo di consolidamento distinta.

Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione Obbligatorieta

Codice univoco su scala | Manuale nel rispetto dei due formati

Codice Invio nazionale identificativo | ammissibili (2dcomm o quick code) Sl
dell'invio di posta
Nome e cognome o manuale
Destinatario ragione sociale del Sl

destinatario dell'invio
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Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione Obbligatorieta
. ) ) Indirizzo del destinatario manuale
Indirizzo Destinatario . Sl
dell’'invio
Civico del destinatario manuale
Civico Destinatario . NO
dell’'invio
Sigla provincia destinatario soe 'de”a prOVInEIa 'dEI bamenu a tendina attraverso la Sl
giap destinatario dell'invio selezione di uno tra i valori ammissibili
Citta del destinatario Da menu a tendina attraverso la
Citta destinatario dell'invio selezione di uno tra i valori ammissibili Sl
Codice di avviamento Da menu a tendina attraverso la
CAP destinatario postale del destinatario |selezione di uno tra i valori ammissibili Sl
dell’invio
Codice fiscale del Manuale
. . ) . destinatario dell’invio (sia
Codice fiscale destinatario - ( NO
esso persona fisica o
giuridica)
Partita iva del Manuale
. destinatario dell’invio (sia
Partita IVA - NO
esso persona fisica o
giuridica
) . Numero telefonico del Manuale
Telefono destinatario ) ) . NO
destinatario dell'invio
. . . Email del destinatario Manuale (Nel formato
Email destinatario v . . . o NO
dell’'invio <destinatario>@<azienda>.<dominio>)
Destinazione tariffaria Da menu a tendina attraverso la
Destinazione tariffaria dell'invio. Valore di selezione di uno tra i valori ammissibili NO
default
Formato dell'invio Da menu a tendina attraverso la
Formato . . . . N Sl
selezione di uno tra i valori ammissibili
Scaglione di peso Da menu a tendina attraverso la
Scaglione di peso ammissibile per il selezione di uno tra i valori ammissibili NO
prodotto
Importo unitario dell’invio . ) )
N . . . Manuale nel rispetto dei valori
Importo unitario comprensivo di servizi . ) NO
. . ammessi per il prodotto
accessori e/o iva
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 1 P . P g ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 2 P . P g ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 3 P _ poadyg ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 4 P ) P 9 ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 5 P . P 9 ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 6 P ) P 9 ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 7 P ) P g ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 8 P . P g ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 9 P . P g ( ) NO
da parte del cliente
Campo ad utilizzo libero |[Campo a digitazione libera (ove attivo
Spare 10 P P 9 ( ) NO

da parte del cliente
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5.3.3.3 Spedizione

Il cliente, accedendo alla maschera “Spedizione”, visualizza:
e nella prima sezione oltre ai dati relativi alla Tipologia di Lavorazione Posta Easy, Contratto e prodotto
precedentemente selezionati, vengono anche visualizzati:
o Servizio Pick-up
o Servizio di rendicontazione
e Nella seconda sezione il cliente deve compilare i seguenti campi:

o Centro di lavorazione: lista valori. Il Centro viene visualizzato in funzione di quanto indicato
nel contratto;

o Data di spedizione: calendario. Il cliente deve procedere alla selezione della data in cui

consegnera la materialita relativa alla prenotazione effettuata presso il Centro sopra
selezionato;

o Descrizione della spedizione: campo facoltativo valorizzabile dal cliente attraverso una
descrizione personale che renda agevole la ricerca della spedizione.

L UIFELONGARI & LOMAN SRL  Essi

Cruscotto | Prepara spedizione | Monitorzzzio Manusleutente Uty

Lavorazione Posta Easy Contratts. Progotts
Consolidaments distinta 0030000067204 BILLING MAIL

Servizie pick-up Servizie di rendicontazions
3

Centra di lavorazione*

‘GENOVA RECAPITO MURA ZINGARI

Data di spedizione *

14032018

Descrizione della spediziang®

spedizione pagamento

INDIETRO coNcLuDI

Figura 68 — Spedizione

e Selezionando il tasto “Concludi”, il cliente visualizza una modale con il seguente messaggio:
“Attenzione: Proseguendo la spedizione non sara piu modificabile” al quale verranno associati due
bottoni:

o Annulla: il processo di spedizione viene interrotto e le varie maschere sono di nuovo
modificabili
o Continua: si procede nella spedizione come indicato successivamente

ANNULLA coNTINUA

Figura 69 — schermata Alert Spedizione

e Selezionando il tasto “Continua” il cliente visualizza una modale con il seguente messaggio:
“Spedizione correttamente registrata” e con I'indicazione del CODICE ID SPEDIZIONE, codice
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univoco della prenotazione eseguita. Inoltre, la modale informa il cliente che non & piu possibile
modificare la spedizione e che puo verificare gli stati della spedizione e degli invii nelle sezioni
Cruscotto e Monitoraggio.

Spedizione correttamente registrata

CODICE SPEDIZIONE: 6000965

i dettaglidella spedizone.

cHiuDI

Figura 70 — Modalita di consegna standard: spedizione correttamente eseguita

5.4 MONITORAGGIO — POSTA REGISTRATA

La funzionalita di “Monitoraggio” consente al cliente di ricercare una o piu prenotazioni/spedizioni o singol
invii indipendentemente dalla categoria dei prodotti, siano essi di Posta Registrata o di Posta Non
Registrata, relativi ai contratti associati al cliente stesso, e visualizzare i dati relativi a fronte dei quali il
cliente pud eseguire le attivita sotto riportate:

e Verificare lo stato di avanzamento delle prenotazioni/spedizioni;
e Verificare lo stato di avanzamento dei singoli invii.

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

Posteitaliane L RCS. QUOTIDIANI SPA
Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Utility
SPEDIZIONE SINGOLI INVII
Ricerca
Codice spedizione Lavorazione Posta Easy Contratto
Codice spedizione Seleziona Seleziona
Tipo Affrancatura Prodotto CMP di lavorazione
Seleziona Seleziona Seleziona
Data spedizicne da Data spedizione a
gg/mm/aaaa | [&] gg/mm/aaaa | [&]

PULISCI FILTRI m

Codice spedizione  Contratto Data spedizione  Data accettazione Descrizione della spedizione Centro di Prodotto Lavorazione Posta  N° oggetti Dettaglio
accettazione Easy

Nessun elemento trovato.

Figura 71 — Monitoraggio — Ricerca spedizione
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La maschera di “Spedizione” prevede una sezione dedicata ai filtri della ricerca, quali:
e Codice Spedizione: il filtro di ricerca € di tipo esclusivo. All'inserimento da parte del cliente del
valore, verranno inibiti i restanti filtri di ricerca. Conseguentemente, il risultato della ricerca é
relativo alla singola spedizione, alla quale corrisponde il valore inserito;

1. R.CS.QUOTIDIANI SPA

Posteitaliane
Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Uity
SPEDIZIONE SINGOLI INVII
Ricerca
Codice spedizione Lavorazione Posta Easy Contratto
e spedizione Seleziona Seleziona
Tipo Affrancatura Prodotto Centro di lavorazione
Seleziona Seleziona Seleziona
Data spedizione da Data spedizione a
PULISCI FILTRI m
Codice spedizione  Contratto Dataspedizione | Data accettazione  Descrizione della spedizione Centro di Prodotto Lavorazione Posta | N° oggetti Dettaglio
accettazione Easy
Nessun elemento trovato.
. . . P . - “ . P I
Figura 72 — Monitoraggio Spedizione: filtro di ricerca “codice spedizione
Posteitaliane Il RC.S.QUOTIDIANI SPA
Ricerca
Codice spedizione Lavorazione Posta Easy Contratto
Seleziona Seleziona
Tipo Affrancatura Prodotto Centro di lavorazione
Seleziona Seleziona Seleziona
Data spedizione da Data spedizione a
PULISCI FILTRI CERCA
Aiutaci a migliorare
Partecipa al sondaggio. Miglioriamo insieme i servizi di Poste [taliane. SI. PARTECIPO!
« 1 2 3 54 | = 10
Codice spedizione  Contratto Data spedizione Data accettazione Descrizione della spedizione Centro di Prodotto Lavorazione Posta  N° oggetti Dettaglio
accettazione Easy
6001291 0030004046-048 | 22/03/2017 24/03/2017 Controlli Body Milano €SI Assicurata Smart | Gonsclidamento 5 Q -

Figura 73 — Monitoraggio Spedizione: filtro ricerca “tipologia lavorazione posta easy/contratto/tipo affrancatura/prodotto”
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Posteitaliane

Il RC.S. QUOTIDIANI SPA

Ricerca
Codice SDEG\Z\OHE Lavorazione Posta Easy Contratto

Codice spedizione Seleziona Seleziona

Tipo Affrancatura Prodotto Centro di lavorazione

Seleziona Seleziona Seleziona

Data spedizione da * Data spedizione a *

08/03/2017 &) 19/03/2017 )

PULISCI FILTRI CERCA

Aiutaci a migliorare

Partecipa al sondaggio. Miglioriamo insieme i servizi di Poste Italiane. S1, PARTECIPO!

18 o= 10

Codice spedizione  Contratto Dataspedizione  Data accettazione  Descrizione della spedizione Centro di Prodotto Lavorazione Posta | N* oggetti Dettaglio

6001161

accettazione Easy

Raccomandata 1
0030004046-048 17/03/2017 24/03/2017 PEOT Milano CSI con Prova di g””s""d"me”m 5 Q
Consegna istinta

Figura 74 — Monitoraggio Spedizione: filtro “data spedizione da/data spedizione a”

Lavorazione Posta Easy: il filtro di ricerca puo contenere i seguenti valori: Compilazione distinta,
Completamento distinta, Consolidamento distinta. Il cliente visualizza i servizi Posta Easy
contrattualizzati e selezionandone uno abilita il filtro Contratto;

Contratto: il filtro di ricerca & una lista di valori. Il cliente visualizza i contratti che sono stati attivati
per il corrispondente servizio Posta Easy e selezionandone uno abilitera i filtri Tipo Affrancatura,
Prodotto e Centro di Lavorazione;

Tipo Affrancatura: il cliente visualizza la tipologia di affrancatura contrattualizzata. Il filtro di
ricerca puo assumere il solo valore SMA (senza materiale affrancatura);

Prodotto: il filtro di ricerca conterra la lista di prodotti, di posta Registrata, contrattualizzati dal
cliente per i quali ha richiesto le prelavorazioni Posta Easy.

Centro di lavorazione: il filiro pud contenere i Centri di lavorazione che sono attivati su un
determinato contratto. Il cliente visualizza i Centri di lavorazione contrattualizzati;

Data prenotazione da/Data prenotazione a: il cliente, selezionando l'icona = , Visualizza il
calendario, attraverso il quale pud definire il range temporale di suo interesse per avviare la
ricerca. Selezionato il valore nel campo “Data prenotazione da”, viene visualizzata una nota sotto
il campo “Data prenotazione a”, quale: “Campo obbligatorio o valore non valido”, al fine di indicare
I'obbligatorieta di quest’ultimo filtro di ricerca.

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, seleziona il tasto “PULISCI
FILTRI” per cancellare i criteri di ricerca, precedentemente impostati.

Sotto la sezione dei filtri di ricerca, viene visualizzata la tabella che presenta le seguenti informazioni:

Codice spedizione: codice univoco, identificativo della spedizione;

Contratto: numero del contratto stipulato dal cliente;

Data spedizione: data definita dal cliente in fase di prenotazione della spedizione;

Data accettazione: data in cui la spedizione é stata accettata da Poste Italiane;

Descrizione della spedizione: descrizione personale della spedizione inserita dal cliente all’atto
della prenotazione;

Centro di accettazione: centro di accettazione degli oggetti di posta registrata associati alla
spedizione;

Prodotto: prodotto di posta registrata contenuto nella spedizione;
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e Lavorazione Posta Easy: lavorazione Posta Easy richiesta in fase di prenotazione della
spedizione;

e N°oggetti: numero di pezzi che compongono la spedizione;

e Dettaglio: icona selezionabile per accedere al dettaglio invii della spedizione.

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 pud visualizzare i dati estratti di una o piu spedizioni
d’interesse:

Posteitaliane £l RCS.QUOTIDIANI SPA

Aiutaci a migliorare

Partecipa al sondaggio. Miglioriamo insieme i servizi di Poste Italiane. SI. PARTECIPO!
« 12 3 18 | » 0
Codice spedizione  Contratto Data spedizione Data accettazione Descrizione della spedizione Centro di Prodotto Lavorazione Posta N° oggetti Dettaglio
accettazione Easy

Raccomandata 1

6001161 0030004046-048 17/03/2017 24/03/2017 PEDT Milano CSI con Prova di g."”s""da’“”m 5 Q
Consezna istinta

6001160 0030004046-048 | 17/03/2017 24/03/2017 PEOT Milano €SI Raccomandata pro | {OnsOlidamento. Q
Raccomandata Consolidamento

6001159 0030004046-048 17/03/2017 24/03/2017 PEOT Milano CSI ket BT privake 5 Q
Raccomandata Consolidamento

6001158 0030004046-048 17/03/2017 24/03/2017 PEOT Milano CSI Nt ant Gietima 5 Q
Raccomandata Consolidamento

6001157 0030004046-048 17/03/2017 24/03/2017 PEO1T Milano CSI Market -1 ent distinea 5 Q
Raccomandata Consolidamento

6001156 0030004046-048 17/03/2017 24/03/2017 PEO1T Milano CSI Market -1 Tent distinta 5 Q

6001155 0030004046-049 | 17/03/2017 2410312017 PEOT Milano CSI Raccomandara1 | GoMPIEtamento g Q
Raccomandata 1in | Completamento

6001154 0030004046-049 17/03/2017 24/03/2017 PEOT Milano Csi Contrassegno distita 5 Q
Raccomandata 1

6001153 0030004046-049 17/03/2017 24/03/2017 PEDT Milano CSI con Prova di g”"‘“‘e‘a’"enm 5 Q
Consegna istinta

6001152 0030004046-049 | 17/03/2017 24/0312017 PEOT Milano CSI Assicurata Completamento | g Q

distinta

Figura 75 — Monitoraggio spedizione: Risultato dellaricerca

Cliccando sull’icona Q raffigurante la “Lente di ingrandimento”, il cliente accedeal dettaglio degli invii
attinenti la singola spedizione. In tale sezione & presente il dettaglio relativo ai singoli invii facenti parte la
prenotazione e l'indicazione specifica relativa alla tipologia di prodotto, l'ultimo stato, il destinatario
dell'invio, l'indirizzo del destinatario, la data di ultimo stato, e il dettaglio di tracciatura.

| dati presenti sulla pagina saranno esportabili in formato xIs/csv unitamente alle informazioni relative agli
invii presenti all'interno dei 10 campi spare.

- n

| report Dettaglio_invil 6000830.csv - Notepad SRl ™
o

File | Edit Format View Help
pettaglio invii -
CDd'\[E invio, Prodotto stato,Destinatario,Indirizzo,pata ultimo s Luogo,spare 1, Spare 2,spare 3,sp pare 5,spare 6,spare 7,spare 8,spare 9,spare 10
"649433222069" ,'POSTA Raccomandata Market - 1 tentativo recapito ARIO ROSSI 1", VIA AURELIA 175' "sparel sparez spare} spared , "spare5”, spareﬁ
"649433222070","Posta Raccomandata Market - 1 tentativo recapito] MARIO ROSSI 2", "VIA CASSIA 176" vk * “spared”,"spares”, "spareg”

spar
"VIALE SALARIA 177 "
"VIALE FLAMINIA 178 AP "spares", "
"MARIO ROSSI 3", "VIALE SALARIA 179" v r4

i 03/03/2017 K

"§49433222035

"Posta Raccomandata Market - 1 tentativo recapito
"649433222058", "Posta Raccomandata Market - 1 tentativo recapito
"649433222046","Posta Raccomandata Market - 1 tentativo recapite
11"649433222104","Posta Raccomandata Market - 1 tentativo rEcap1to dirizzo 1nsuff1mente I]ELIGIA EMANUEL. )

649433222081 ", "Posta Raccomandata Market - 1 tentativo rE(ap1to nsegnatn "RAFFAELLA COTRONE" VIALE EUROPA 175" 10/03/2017
"649433222092", "Posta Raccomandata Market - 1 tentativo recapito”,”Consegnato”, "ALESSANDRA BENVENUTU "VIALE PESCARA " ,"08/03/2017"

sEarES

L] m ] 3

Figura 76 — Export dettaglio invii formato csv/xls
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Qualora il cliente clicchi sull'icona Q presente in coda nella riga del singolo invio, accede alla sezione
contenente la cronologia degli stati InfoDelivery Standard relativi all'invio con indicazione del luogo di

tracciatura. Per quanto attiene gli stati InfoDelivery Standard tracciati € possibile fare riferimento alla
Sezione 6.7 Errore. L'origine riferimento non é stata trovata..

La maschera di “Ricerca singoli invii” prevede una sezione dedicata ai criteri della ricerca, quali:

e Codice Invio: il filtro di ricerca € di tipo esclusivo. All'inserimento da parte del cliente del valore,
vengono inibiti i restanti filtri di ricerca. Conseguentemente, il risultato della ricerca é relativo al
singolo invio, al quale corrispondera il valore inserito;

e Destinatario: il filtro di ricerca € strutturato come un campo a digitazione libera mediante il quale
il cliente puo procedere alla ricerca dell’invio.

e Posta registrata/Posta non registrata: il filtro di ricerca e strutturato come una coppia di radio
button, impostata per default su Posta registrata. Il cliente seleziona in questo modo su che
tipologia di invio effettuare la ricerca, tipologia che dovra essere coerente con il campo Codice
Invio o Destinatario.

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, seleziona il tasto “PULISCI
FILTRI” per cancellare i criteri di ricerca, precedentemente impostati.

Posteitaliane L ISTITUTO NAZIONALE DELLA PREVIDENZA  ESC)

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Utility

ks

Ricerca

Codice invio Destinatario

© Posta registrata O Posta non registrata

PULISCI FILTRI

Codice invio Prodotto Stato Destinatario Indirizzo Data ultimo stato Dettaglio

Nessun elemento trovato

Figura 77 — Monitoraggio singoli invii: Maschera di ricerca

Sotto la sezione dei filtri di ricerca, viene visualizzata la tabella che presenta le seguenti informazioni:
e Codice Invio: codice dell’oggetto di posta registrata;
e Prodotto: prodotto di posta registrata contenuto nella spedizione;
e Stato: ultimo stato tracciato relativo all'invio di posta registrata;
e Destinatario: destinatario dell'invio di posta registrata;
e Indirizzo: indirizzo del destinatario dell’invio di posta registrata;
e Data ultimo stato: data relativa all’ultimo stato tracciato relativo all'invio di posta registrata;
e Dettaglio: icona selezionabile per accedere al dettaglio di tracciatura dell'invio.
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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 pud visualizzare i dati estratti di una o piu spedizioni
d’interesse:

Posteitaliane Sl DOUGLAS ITALIA SPA

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente Utility

SPEDIZIONE SINGOLI INVII

Ricerca

Codice invio Destinatario

074345678104 Destinatario
PULISCI FILTRI CERCA
« 1 » 10
Codice invio Prodotto Stato Destinatario Indirizzo Data ultimo stato Dettaglio
074345678104 Assicurata con valore oltre 50 euro TONIA ROSS VIA DELLE ROME 1 09/03/2017 Q

Figura 78— Monitoraggio spedizione singoli invii: Risultato dellaricerca

Visualizzato il risultato della ricerca, qualora il cliente clicchi sullicona Q presente in coda nella riga del
singolo invio, accede alla sezione contenente la cronologia degli stati InfoDelivery Standard relativi all'invio
con indicazione del luogo di tracciatura. Per quanto attiene gli stati InfoDelivery Standard tracciati e
possibile fare riferimento alla Sezione 7.2 Errore. L'origine riferimento non & stata trovata..

5.5 MONITORAGGIO — POSTA NON REGISTRATA

La funzionalita di “Monitoraggio” consente al cliente di ricercare una o piu prenotazioni/spedizioni o singoli
invii indipendentemente dalla categoria dei prodotti, siano essi di Posta Registrata o di Posta Non
Registrata, relativi ai contratti associati al cliente stesso, e visualizzare i dati relativi a fronte dei quali il
cliente pud eseguire le attivita sotto riportate:

e Verificare lo stato di avanzamento delle prenotazioni/spedizioni;
e Verificare lo stato di avanzamento dei singoli invii.

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”.
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Posteitaliane
Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio
SPEDIZIONE
Ricerca
Codice spedizione Lavorazione Posta Easy
Seleziona
Tipo Affrancatura Prodotto
Seleziona Seleziona
Data spedizione da Data spedizione a
Codice spedizione  Contratto Data spedizione Data accettazione Descrizione della spedizione

Nessun elemento trovato.

L R.CS.QUOTIDIANI SPA

Manuale utente utility
SINGOLI INVII
Contratto
Seleziona
CMP di lavorazione
Seleziona
PULISCI FILTRI m
Centro di Prodotto Lavorazione Posta  N° oggetti Dettaglio

accettazione Easy

Figura 79 — Monitoraggio — Ricerca spedizione

La maschera di “Spedizione” prevede una sezione dedicata ai filtri della ricerca, quali:
e Codice Spedizione: il filtro di ricerca € di tipo esclusivo. All'inserimento da parte del cliente del
valore, verranno inibiti i restanti filtri di ricerca. Conseguentemente, il risultato della ricerca &
relativo alla singola spedizione, alla quale corrisponde il valore inserito;

Posteitaliane
Cruscotto Prepara spedizione Meonitoraggio
SPEDIZIONE
Ricerca
Codice spedizione Lavorazione Posta Easy
Seleziona
Tipo Affrancatura Prodotto
Seleziona Seleziona
Data spedizione da Data spedizione a
Codice spedizione Contratto Data spedizione Data accettazione Descrizione della spedizione

Nessun elemento trovato.

1. R.CS.QUOTIDIANI SPA

Manuale utente utility
SINGOLI INVII

Contratto

Seleziona
Centro dilavorazione

Seleziona

PULISCI FILTRI m
Centro di Prodotto Lavorazione Posta  N° oggetti Dettaglio

accettazione Easy

Figura 80 — Monitoraggio Spedizione: filtro di ricerca “codice spedizione”
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Posteitaliane

Ricerca

Codice spedizione

Lavorazione Posta Easy

I R.C.S.QUOTIDIANISPA

Contratto

Codice spedizione Seleziona Seleziona
Tipo Affrancatura Prodotto Centro di lavorazione
Seleziona Seleziona Seleziona
Data spedizione da Data spedizione a
gg/mm/aaaa | [=] gg/mm/aaaa | [&
PULISCI FILTRI CERCA

Aiutaci a migliorare

Partecipa al sondaggio. Miglioriama insieme i servizi di Poste Italiane. SI. PARTECIPO!

« i 2 3 . 54 |'» 10
Codice spedizione  Contratto Data spedizione Data accettazione Descrizione della spedizione Centro di Prodotto Lavorazione Posta  N° oggetti Dettaglio
accettazione Easy
6001291 0030004046048 | 22/03/2017 24/03/2017 controlli Body Milano €SI Assicurata smart | onsolidamento | Q >

Figura 81 — Monitoraggio Spedizione: filtro ricerca “tipologia lavorazione posta easy/contratto/tipo affrancatura/prodotto”

Posteitaliane

Codice spedizione  Contratto

6001161

0 RC.S.QUOTIDIANI SPA
Ricerca
Codice spedizione Lavorazione Posta Easy Contratto
Codice spedizione Seleziona Seleziona
Tipo Affrancatura Prodotto Centro di lavorazione
Seleziona Seleziona Seleziona

Data spedizione da * Data spedizione a *

08/03/2017 = 19/03/2017 =

PULISCI FILTRI

CERCA

Aiutaci a migliorare

Partecipa al sondaggio. Miglioriamo insieme i servizi di Poste Italiane. S1, PARTECIPO!
18 0
Data spedizione Data accettazione  Descrizione della spedizione Centro di Prodotto Lavorazione Posta  N° oggetti Dettaglio
accettazione Easy
Raccomandata 1
0030004046-048 17/03/2017 24/03/2017 PEOT Milano €SI con Prova di gg;;‘;gd"me”“’ 5 Q

Consegna

Figura 82 — Monitoraggio Spedizione: filtro “data spedizione da/data spedizione a”

Lavorazione Posta Easy: il filtro di ricerca pud contenere i seguenti valori: Compilazione distinta,
Completamento distinta, Consolidamento distinta. Il cliente visualizza i servizi Posta Easy
contrattualizzati e selezionandone uno abilita il filtro Contratto;

Contratto: il filtro di ricerca € una lista di valori. Il cliente visualizza i contratti che sono stati attivati
per il corrispondente servizio Posta Easy e selezionandone uno abilita i filtri Tipo Affrancatura,
Prodotto e Centro di Lavorazione;

Tipo Affrancatura: il cliente visualizza la tipologia di affrancatura contrattualizzata. Il filtro di
ricerca pud assumere il solo valore SMA (senza materiale affrancatura);

Prodotto: il filtro di ricerca contiene la lista di prodotti contrattualizzati dal cliente, di Posta Non
Registrata, per i quali ha richiesto le prelavorazioni Posta Easy.

Centro di lavorazione: il filtro pud contenere i Centri di lavorazione che sono attivati su un
determinato contratto. Il cliente visualizza i Centri di lavorazione contrattualizzati;
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e Data prenotazione da/Data prenotazione a: il cliente, selezionando l'icona , Visualizza il
calendario, attraverso il quale puo definire il range temporale di suo interesse per avviare la
ricerca. Selezionato il valore nel campo “Data prenotazione da”, viene visualizzata una nota sotto
il campo “Data prenotazione a”, quale: “Campo obbligatorio o valore non valido”, al fine di indicare
I'obbligatorieta di quest’ultimo filtro di ricerca.

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, seleziona il tasto “PULISCI
FILTRI” per cancellare i criteri di ricerca, precedentemente impostati.

Sotto la sezione dei filtri di ricerca, viene visualizzata la tabella che presenta le seguenti informazioni:

e Codice spedizione: codice univoco, identificativo della spedizione;

e Contratto: numero del contratto stipulato dal cliente;

e Data spedizione: data definita dal cliente in fase di prenotazione della spedizione;

e Data accettazione: data in cui la spedizione ¢ stata accettata da Poste Italiane;

e Descrizione della spedizione: descrizione personale della spedizione inserita dal cliente all’atto
della prenotazione;

e Centro di accettazione: centro di accettazione degli oggetti di posta registrata associati alla
spedizione;

e Prodotto: prodotto di posta non registrata contenuto nella spedizione;

e Lavorazione Posta Easy: lavorazione Posta Easy richiesta in fase di prenotazione della
spedizione;

e N°oggetti: numero di pezzi che compongono la spedizione;

e Dettaglio: icona selezionabile per accedere al dettaglio invii della spedizione.

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 puo visualizzare i dati estratti di una o piu spedizioni
d’interesse:

Alutaci a migliorare

Partecipa al sondaggio. Migliorlamo insleme | serviz) di Poste Italiane 1, PARTECIPO!

| BN s 8 10
Codice spedizione Contratto Data spedizione Data della Centro di accettazione  Prodotto Lavorazione Posta Easy N* oggetti Dettaglio
6000304 30110439_997 02/08/2018 03/08/2018 TEST3_CONSOLIDAMENTO_ROTOLINIEXCEL RM PORTONACCIO POSTA CONTEST 4 Consolidamento distinta | 5 Q
6000303 30110439 997 02/08/2018 03/08/2018 TEST3_CONSOLIDAMENTO_ROTOLINI RM PORTONACCIO POSTA CONTEST & Consolidamento distinta | 3 Q
6000301 30110439997 02/08/2018 03/08/2018 TEST3_COMPLETAMENTO_ROTOLINI RM PORTONACCIO POSTA CONTEST 4 Completamento distinta | 3 Q
6000300 30110439997 02/08/2018 TEST3_COMPILAZIONE_GENERAZIONECODIC! RM PORTONACCIO POSTA CONTEST 4 Compllazione distinta | 3 Q
6000299 30110439_997 02/08/2018 03/08/2018 TEST3_COMPILAZIONE_ROTOLINO RM PORTONACCIO POSTA CONTEST 4 Compflazione distinta 3 Q
6000290 30110439 997 25/07/2018 26/07/2018 TEST RM PORTONACCIO POSTA CONTEST 4 Compilazione distinta Q
6000289 30110439997 25/07/2018 26/07/2018 TEST RM PORTONACCIO POSTA CONTEST 4 Completamento distinta 5 Q
6000288 30110439_997 7/2018 TEST RM PORTONACCIO POSTA CONTEST 4 Completamento distinta | 5 Q
6000278 30110439_997 20/07/2018 25/07/2018 uyfih RM PORTONACCIO POSTA CONTEST 4 Completamento distinta Q
6000276 30110439_997 19/07/2018 20/07/2018 TEST RM PORTONACCIO POSTA CONTEST 4 Completamento distinta Q

Figura 83 — Monitoraggio spedizione: Risultato della ricerca
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Cliccando sull'icona Q raffigurante la “Lente di ingrandimento”, il cliente accede al dettaglio degli invii
attinenti alla singola spedizione. In tale sezione e presente il dettaglio relativo ai singoli invii facenti parte
la prenotazione e l'indicazione specifica relativa alla tipologia di prodotto, I'ultimo stato, il destinatario
dell'invio, l'indirizzo del destinatario, la data di ultimo stato, e il dettaglio di tracciatura.

| dati presenti sulla pagina sono esportabili in formato xls/csv.

report_Dettaglio_invii.csv - Blocco note
File Modifica Formato Visualizza 2

Dettaglio invii

Codice invio,Prodotto,stato,Causale di Inesito,Destinatario,Indirizzo,Data ultimo stato

1BlDDDDlDETPE159QQQB
"1B10000105TPE1599999
"1B10000105TPE1599999
"1B810000105TPE1599999
"1810000105TPEL599999

Fl

99999 DDDDDPI5DDDZDDDDWQQQQDDDDDDDDDDDDDDDDD B

99999 00000PI500055000YY }00000000000", "
99999 00000PI5000DH000YYS99900000000000000000", "
99999 00000PI5000AFP000YY999900000000000000000", ™
99999 00000PI50007X000YY }00000000000", "

"posta Contest 4"
Posta Contest 4"
Posta Contest 4",
POSTa Contest 4","
POsSTa Contest 47,

*,"Mario Rossi 1","viale Europa, 00144, ","08,/08/2018"
Mario Rossi 2","viale Europa, 00144, ", "08/08/2018"

Mario Rossi 5","viale Europa, 00144, ","08,/08/2018"
Mario rRossi 4","viale Europa, 00144, ", "08/08/2018"
,'Mario Rossi 3","viale Europa, 00144, ", "08/08/2018"

Lines1, colonna 1

Figura 84 — Export dettaglio invii formato csv/xls

Qualora il cliente clicchi sull'icona Q presente in coda nella riga del singolo invio, accede alla sezione
contenente la cronologia degli stati Tracciatura Grandi Clienti relativi all’invio con indicazione del luogo di

tracciatura.

La maschera di “Ricerca singoli invii” prevede una sezione dedicata ai criteri della ricerca, quali:

e Codice Invio: il filtro di ricerca € di tipo esclusivo. All'inserimento da parte del cliente del valore,
vengono inibiti i restanti filtri di ricerca. Conseguentemente, il risultato della ricerca e relativo al
singolo invio, al quale corrispondera il valore inserito;

e Destinatario: il filtro di ricerca e strutturato come un campo a digitazione libera mediante il quale
il cliente pud procedere alla ricerca dell’invio.

e Posta registrata/Posta non registrata: il filtro di ricerca e strutturato come una coppia di radio
button, impostata per default su Posta registrata. Il cliente seleziona in questo modo su che
tipologia di invio effettuare la ricerca, tipologia che deve essere coerente con il campo Codice Invio
o Destinatario.

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, seleziona il tasto “PULISCI
FILTRI” per cancellare i criteri di ricerca, precedentemente impostati.

Posteitaliane

Cruscotto Preparaspedizione | Monitoraggio

Codice invio

SPEDIZIONE

Ricerca

Codice invio

: Posta registrata @ Posta non registrata

Prodotto Stato

1l LIFE LONGARI & LOMANSRL  Esci

Manuale utente Utility

SINGOLI INVII

Destinatario

PULISCI FILTRI

Destinatario Indirizzo Data ultimo stato Dettaglio

Nessun elemento trovato.

Figura 85 — Monitoraggio singoli invii: Maschera di ricerca
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Sotto la sezione dei filtri di ricerca, viene visualizzata la tabella che presenta le seguenti informazioni:
e Codice Invio: codice dell’oggetto di posta non registrata;
e Prodotto: prodotto di posta non registrata contenuto nella spedizione;
e Stato: ultimo stato tracciato relativo all'invio di posta non registrata;
e Destinatario: non disponibile per gli invii di posta non registrata;
e Indirizzo: non disponibile per gli invii di posta non registrata;
e Data ultimo stato: data relativa all’ultimo stato tracciato relativo all’invio di posta non registrata;
e Dettaglio: icona selezionabile per accedere al dettaglio di tracciatura dell’invio.

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 pud visualizzare i dati estratti di una o piu spedizioni
d’interesse:

Posteitaliane LU LIFELONGAR! & LOMANSRL Esci

Cruscotto  Prepara spedizione | Monitoraggio Manuale utente Uity

Ricerca

Codice invio Destinatario

Posta registrata (®) Posta non registrata

PULISCI FILTRI

Codice invio Prodotto Stato Causale di Inesito Destinatario Indirizzo Data ultimo stato Dettaglio

TG40 4 XD NTOV RIS BILUNG WAL Consegnato Marko Rossi 1 Via Romal, 00144, Roma 06/03/2018 {
Figura 86— Monitoraggio spedizione singoli invii: Risultato dellaricerca

Visualizzato il risultato della ricerca, qualora il cliente clicchi sullicona Q presente in coda nella riga del
singolo invio, accede alla sezione contenente la cronologia degli stati Tracciatura Grandi Clienti relativi
all'invio con indicazione del luogo di tracciatura, come da immagine seguente.

Dettaglio 1B10000105TPE1599999 99999 00000P150002D000YY999900000000000...

Data stato Causale Luogo

02/08/2018 Prenotato

07/08/2018 Accettato RM PORTONACCIO PACCH
08/08/2018 Consegnato CPD ROMA REC EUR

Figura 87— Monitoraggio spedizione singoli invii: Dettaglio dellaricerca
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Gli stati possibili che pud assumere il singolo invio di posta non registrata sono riportati nella seguente
tabella:

Stato Causale Descrizione
Prenotato La postalizzazione & stata prenotata dal Cliente sul Portale
La postalizzazione ha terminato la lavorazione Posta Easy ed

Accettato N . .
e stata avviata al recapito
L’oggetto € stato consegnato al destinatario da parte del
Consegnato
Portalettere
. . ) . Non & stato possibile consegnare I'oggetto perché il
Inesitato Destinatario trasferito P 9 99 P

destinatario € trasferito

Non & stato possibile consegnare 'oggetto perché il
destinatario & sconosciuto

Non & stato possibile consegnare 'oggetto perché il
destinatario € deceduto

Non & stato possibile consegnare I'oggetto perché il
destinatario & irreperibile

Non & stato possibile consegnare 'oggetto perché I'indirizzo &

Inesitato Destinatario sconosciuto

Inesitato Destinatario deceduto

Inesitato Destinatario irreperibile

Inesitato Indirizzo inesistente . .
inesistente
. L . . Non & ibil n nare I rché I'indirizzo €
Inesitato Indirizzo insufficiente | ° e.s.tato possibile consegnare l'oggetto perché lind 0
insufficiente
. L . Non & stato possibile consegnare I'oggetto perché l'indirizzo &
Inesitato Indirizzo inesatto . P 9 99 P
inesatto
. o Non & stato possibile consegnare I'oggetto perché l'invio &
Inesitato Invio rifiutato . P . _g 99 P
stato rifiutato dal destinatario
5.6 UTILITY

Il cliente che ha richiesto e sottoscritto i servizi Posta Easy ai fini della rendicontazione (Compilazione
distinta, Completamento distinta, Consolidamento distinta) e che utilizza il canale SFTP per ricevere gli
esiti della rendicontazione delle spedizioni, ha a disposizione sul portale all'interno della sezione Utility,
una maschera di “Gestione Codici di Spedizione”. Attraverso tale maschera pu¢ effettuare ricerche
puntuali relative a codici di prenotazione/spedizione gia utilizzati o codici di prenotazione/spedizione

scaricati ma non utilizzati e quindi ancora disponibili. Il cliente pud richiedere ed esportare, mediante
apposita funzionalita, i codici prenotazione/spedizione fino ad un massimo di 100.
Posteitaliane L. DOUGLAS ITALIA SPA

Cruscotto Prepara spedizione Monitoraggio Manuale utente utility

Gestione codici spedizione

Ricerca

Codice spedizione stato codice spedizione

Data utilizzo da: Data utilizzo a:

Ccodice spedizione stato codice spedizione Data utilizzo

Effetiuare una ricerca per visualizzare | codic

ESPORTA

Figura 88 — Utility: Maschera gestione codici spedizione
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Il cliente, accedendo alla sezione “Utility”, visualizza una maschera per la ricerca dei codici di
prenotazione/spedizione gia utilizzati/non utilizzati mediante le seguenti chiavi:

e Codice spedizione;

e Stato codice spedizione;

e Data di utilizzo da/a.
| risultati di ricerca saranno esportabili mediante apposito file CSV contenente le informazioni relative a
codice spedizione, stato e data di utilizzo.

7| report_BookingIDs.csv - Motepad E@E

File Edit Format WView Help

BookingIDs -
Codice spedizione,stato codice spedizione.pata utilizzo
T6000113, "Non utilizzato’ .

" 60000437, "Non utilizzato’ .,

Figura 89 — Export codici spedizione

Selezionando la voce “Richiedi Codici”, il sistema espone al cliente una modale attraverso la quale il cliente
puo procedere a selezionare la numerosita di codici di cui necessita (da un minimo di 5 ad un massimo di
100).

Anche qui il risultato dell’'operazione pud essere esportato mediante file CSV ai fini di una successiva
migliore consultazione.

Richiedi codici spedizione

Quantita

CONFERMA

Codice spedizione Stato codice spedizione

CHIUDI ESPORTA

Figura 90 — Maschera di richiesta codici
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5.7 RACCOLTA FEEDBACK CLIENTI

Attraverso appositi banner posizionati all'interno delle diverse maschere del Portale Posta Easy il cliente
puo partecipare a sondaggi sulla qualita del servizio. Tali sondaggi sono finalizzati a raccogliere i
feedback degli utilizzatori del portale, analizzarne la soddisfazione rispetto ai diversi aspetti del servizio,
recepirne le richieste e indirizzare le azioni raccomandate per il miglioramento del servizio.l banner si
trovano all’interno delle schermate di:

e Spedizione

e Cruscotto

e Monitoraggio — Spedizione

¢ Monitoraggio — Singoli Invii
Sono accessibili attraverso il bottone “Sl, PARTECIPO!".

Aiutaci a migliorare

Partecipa al sondaggio. Miglioriamo insieme i servizi di Poste Italiane. S1. PARTECIPO!

Figura 91 — Banner Suite CEM
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6. KIT ACCETTAZIONE

A seguito della preparazione di una spedizione da parte del cliente, il Portale genera, in funzione del
contratto e del relativo prodotto, il kit di Accettazione.

Tale kit, che corrisponde ad un file pdf, & disponibile sul Portale nella sezione Cruscotto e si compone dei
seguenti documenti:

e MODULO KANBAN: Il modulo sara stampato per tutte le tipologie di prodotto.

GENOVA RECAPITO MURA ZINGARI
Postalizzazione num: 6005090
Data accettazione: 16/03/2018
Cliente:
Prodotto: ATTO GIUDIZIARIO MARKET

Servizio Accessorio di Rendicontazione:

Nome distinta GU:

Figura 92 — Modulo Kanban
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e Distinta Accettazione SMA

I documento “Distinta accettazione” viene generato nel numero di due copie in ogni kit Accettazione.
Questa distinta si presenta nelle seguenti varianti:

Posteitaliane Distinta Accettazione Raccomandata Market - CODICE DI SPEDIZIONE: 6005091

e oaeicicnomecocniosciee ]
sma [x] AFFRANCAPOSTA [] Maar[] CONTIDI CREDITO []

[RAGIONE SOCIALE DEL CLIENTE R.CS. QUOTDIANT 5P4 AUTORIZZAZIONE SMA N*®
[CODICE CLIENTE (ID SAPR3) 0030004046

CONTO CONTRATTUALE 0030004046-047
[pDmREZO VIA ANGELO RIZZOLI2 20132 MILANO MITT SERVIZI AGGIUNTIVI
TELEFONO/N. FAX POSTAEASY FULL [x] MACERODELRESO O
[EMAm DEMATERIALIZZAZIONE RESO  [] CONTRASSEGNO O
(CENTRO ACCETTAZIONE (CODICE AGE) | MILANG BORROMED CMP NPO DELIVERY STANDARD
[DATA SPEDIZIONE 150372018
ooTmocEE ATTESTAZIONE DI CONSEGNA FISICA O
[MODALITA' DIPAGAMENTO Auticipate [ ] Contestuale [] Posticipats  [¥] Incasse [] | DEMATERIALIZ ATTESTAZIONE DI CONSEGNA [
[proDoTTO RACCOMANDATA MARKET - | TENT

w [ EXTRAEU []
FORMATOBASE & [ %0 [J ALIESTIMENTO PER BACINI POSTALL E FORNTTURA MODULISTICA []
CONSEGNA IN MANT PROPRIE O CONSEGNA CON DENTFICAZIONEFORTE [
FRODOTTO FORMATO | (iy(CpruNATioNALE) | | DIFESO SERVIZIO ACCESSORIO ety | vE | Torars
RACCOMADATAMAREET 1| crumynn 1
TOTALE 1
Imports VA ordinaria
TOTALE IMPORTO SPEDIZIONE (§) ivo dellTva (aliquota ordinaria)
Dawa *+Ove previsto l'importo s intende comprensivo di VA Firma dol cliente
I [Firma del cliente par accettazions / \
[Pata | Tmbe |
umero Ordine di Vendina Sapr3 Firma \ /

Figura 93 — Distinta Accettazione SMA — Raccomandata Market

Posteitaliane Distinta sintetica di spedizione - CODICE DI SPEDIZIONE: 6005089
s @ AFFRANCAPOSTA [ aMaAF [ CONTIDICREDITO [
[FAGIONE SOCIALE DEL CLENTE LIFE LONGARI & LOMAN SEL AUTORIZZAZIONE SMA N°
(CODICE CLIENTE (ID SAPR7) Q030000067
v CONTO CONTRATTUALE 0030000067005
[NDIRIZZO SERVIZI AGGIUNTIVI
TELEFONO/N. FAX POSTAEASY FULL [X] RESIMITIENTE O
[EMATL DEMATERIAIIZZAZIONE ]
CENTRO ACCETTAZIONE (CODICE AGE) | GENOVA FECADITO MURA ZINGART RENDICONTAZIONE
[DATA SPEDIZIONE 19032018 FORMATI E DIMENSIONT
CODICI BOLGETTE MECCANIZZABIEPICCOLO  [] NONMECCANIZZABIEPICCOLO []
[MODALITA' DI PAGAMENTO Anticipats [ ] Cantestuale || Posticipato 5] Incasso || | MECCANIZZABIEMEDIO  [] NONMECCANIZZABIEMEDID [
[PRODOTTO POSTA CONTEST 1
R i {padeat, cilimric cce. ) mmes s i
| EXTRAEU [ puceI [ scatore[]
DESTINAZIONE SCAGLIONE - TMFORTO UNITARIO NUMERO DMFORTO
PRODOTIO FORMATO |\ corumazionars)|  DIFESO SERVIZIO ACCESSORIO (inclus servizd accessori) e TOTALE
1-
PICCOLO
POSTA CONTEST 1 STADAR ITALIA 00 1
TOTALE 1
Imports IVA ordinaria
TOTALE IMPORTO SPEDIZIONE () ivo dellTva (aliquota
Daia *Ove previsto lmperto 5 itende comprensive di VA Firma del clignta
| Anomalie risconmate -
imma del clisnte per accettazions f ) \
Tmbro |
Dz
irma operatore di
F¥umero Ordine di Vendita Sap 3
1

Figura 94 — Distinta Accettazione SMA - Posta Contest
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Posteitaliane Distinta Accettazione AG - CODICE DI SPEDIZIONE: 6006440

sMA [ AFFRANCAPGSTA  [1] MasF ] CONTI DI CREMITO [
RAGIOME IOCIALE DEL CLIETE B3, QUOTIDIAND SPA AUTORIZZATIONE SMA N
(CODICE CLIENTE (ID SAF R3) EIRN4E4E
3+ COMTE CONTRATTUALE (LT RTIER R
DTRIZO V14 AMGELO RIZZOLT 2 20132 MILAME MI TT

ZFRVIZI AGGIUNTIVI
TELEFOMOM. FAX

EMATL POSTA EASY FUIL D
CENTRO ACCETTADIONE fCODICE AGE) MILAMD CE] D
DATA SPEDIDONE 22052019

MEDALITA D PAGAMETTO seepn [ Cozsmmale [] Pasdpn [ lazams [

ALLESTOMENTO FER BACDI POSTALL

TMPORTSO TXITARIO
FROGOTTO FORMATO AMACREDNAZIONALE) DI FESO SERVIZIO ACCESSORIO (mckmi =rvis acsma ] VI TOTALE

TOTALE L] a0 €
Tpar, IVA aodirasia
TOTALE IMPORTO SPEDIZIONE () campremaive dellTra (abguats ardisarm)

Daiz * Oz provines Timpasn 6 e compemive di TVA Firma del clionie,

95 — Distinta Accettazione SMA — atto giudiziario
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E Posteitaliane

e 0O

Distinta Accettazione AG Market - CODICE DI SPEDIZIONE:

AFFRANCAPOSTA D

MD

DONTI DI CREDITO D

RAGIONE SOCIALE DEL CLIENTE

B QUOTIDAMT SFA

CODICE CLIENTE (ID 3AF R3)

[uElLE et

N* CONTO CONTRATTUALE

QEANII404E-044

AUTORIZZAZIONE 3MA N

V1A ANGELD RIZDOLI J 30031 MILAMO M1 IT

SERVIZI AGGEIUNTIVI

AT POSTA EASY FUIL D
CENTRO ACCETTADONE (CODKCE AGE) | MILANO C31 O
DATA SPEDIDONE B462010
CODIC] BOLGETTE
MODALTTA' D PAGAMENTO defgan [ Cazmmas [ Paide. [ laane []
FRODOTTO ATTO GIUDIZIARIO
= 0O
ALLESTIMENT@ FER BACDA POSTAL Ells|
DESTINAZIONE SCACLIONE TMPORTO UNITARIO NUMERO TMPORTO
PROGOTTS FORMATO OMCPEUNAZIONALE) DI PFESO SERVIZIO ACCESSORI (mcdead 3crvic accomer) ™vIn TOTALE
TOTALE a a0 E
Lmpastn. IVA aodizasia)
TOTALE IMPORTO SPFEDIZIONE () campromiva dellTra faliqeam anfizaria)
Diziz * Chez pevinss Timpams 16 imsmds oompemaioes di TVA Firma del clionie

8- Distinta Accettazione SMA — atto giudiziario market
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Distinta Analitica Posta Registrata

Posteitaliane

PARTE RISERVATA AL CLIENTE

RACHE. SOCTALE TEL CLIRNTE E.C5 QUOTIDIAN] SPA
CORACE CLIENTE (D s B 030004046
PRCOOTTC ATTO GIUDIZIARIO MAREET
SPEIFIONE L (gt
[COACE A BARRE: DA aiale) A il
——— ———— TOTALE CODICEA BARRE UTILIZEATI
(Cochoe: o beeme fine - Codice inzisle)
WUMERODE] CODKTABABRENON UTRIEZATY Totale Codice & bueve non tilzzat
comics BowLaeTTE
i i CODICE
N.| DESTINATARIO DESTINAZIONE CODICE A BARRE AR/ AT 23L J PROVA DI CONSEGNA
1 |MARIDROST VIA BART 2 EMPOLI 50053 FI

DETTAGLIO CODICI A BARRE NON UTILIZZATI

ACCETTAZIONE CON RISERVA
Firma del cliente Data
* 11 e si Bmpezna ad accettare eventoali discordanre riscontrate da Poste Maliane rispetto a quanto dichiarato.
Timhro accetazione. | Tiwo )

Figura 96 — Distinta Accettazione - Distinta Analitica (solo per Posta Registrata)
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e Distinta Pick-Up

Se il cliente ha sottoscritto e attivato anche il servizio di Pick Up, in funzione della tipologia selezionata,
viene generata in tre copie nel kit di accettazione una delle seguenti distinte:

Posteitaliane Distinta di Pick Up Mail / Pick Up Light Standard

[RAGIONE SOCIALE DEL CLIENTE | DOUGLAS ITALIA SPA.

| CODICE SAP (ID SAPr3) 0030000015
. CONTO CONTRATTUALE D03000001 3 003
VIA SOLFERING 28 20121 MILANC MIIT
rindtcare men ( riferimensian const
 per il servizic)

Lig” [ COpEme T[] O [ Opesm 30 [
Finoalhg Finoa  kg,085 m' Finoa 0 kg0,180 = Finoa 30z 270 o'

Fascia Crasia: Matiza [ Pomarigzio []

W Ordie SAP Fima

Figura 97 — Distinta Pick Up Mail / Pick Up Light Standard
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Posteitaliane Distinta di Pick Up Full / Pick Up Light Full

[RAGEONE SOCTALE DEEL CLIENTE | R.C.5. QUOTIDIANT SPA

CODICE SAP (D S4P £3) 30004046

[N CONTO CONTRATTUALE DIR0004026-04

[MOFIZZO VIA ANGELO RIZZO0LI2 W13 MILAROMITT
(Inlicare murd § riferiment an. conti

|rantramaaii par i servizig)

[ TELEFONO - CELL / FAX.

[CENTRD TTACCETTAZIONE GENOVA RECAPITO MURA ZINGART

a
z
|
i
|

_ e 5 o e 3 ) .
Finoa 2kz | thaSlgﬂ,NSm‘D Fino a 20kz0,180 ' | Finoa 30 kg 0270 o oltre 30 k20,270 m* |
Fascia Orariac Mim [ Pomerigzio []
Data d risire Numero di Balgetee Ritimte
[mndirizan di Ritiro
[Fima Operatore Poste Iraliane Daa Firn dal Cliente

MasF [ CoNTIDICREDITO [
AFFEANCAPOSTA [ My O
ANTICTPATO [ CONTESTUALE [ POSTICIPATO [
CONTESTUALE sEPA [ POSTICTPATO SEPA (]
Allezaa Attestazions versamento | wo[]

b

N
-

Data Firma per Accettazions

N* Opdine SAP Firma

Figura 98 — Distinta Pick Up Full / Pick Up Light Full

e Distinta Posta Easy

Le seguenti distinte vengono generate all’interno del kit di Accettazione, nel numero di due copie, in
funzione dei seguenti criteri:

e Distinta Posta Easy — Prodotto a Gara: viene generato per i soli prodotti a Gara (Raccomandata
Market e Posta Contest)

e Distinta Posta Easy — Affrancatura: viene generato se, nel contratto a cui & associato il prodotto
considerato, € attivo il servizio Affrancatura.

e Distinta Posta Easy - Distinta 2DCOMM: viene generato per i soli prodotti di Posta Non Registrata
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POSteita"ane Distinta Posta Easy Prodotto a Gara
(Accettazione Centri Rete PCL)
PARTE RISERVATA AL CLIENTE
SMAE] AFFRANCAPOSTA [] MAAF[] CONTI DI CREDITO []
RAGIONE S0CIALE DEL CLIENTE | LIFE LONGARI & LOMAN SRL
CODICE CLIENTE (ID SAPRS3) 0030000067
CATA SPEDIZIONE 15032018
" CONTO CONTRATTUALE DOID00ONET-205
INDIRIZZD
TELEFOND/N. FAX
EMAL DESTINAZIONE
&%;“é“?“m“ GENOVA RECAPITO MURA ZINGART =] |
MODALITA DI PAGAMENTO amticipn [ p——] pticipate [i] incaua []
FRODOTTO
POSTA CONTEST 1
Posta Easy serviri INPONIBILI AD IVA - (lavoraziome)
T
- - = ; () o
conto com:r:rm:le:| 030000067 N®oggetti | Prezzo umitario Q;S; & TVA)
1
3
4
5
B
g
10
11
'] inserimento del prezzo unitario = relativi importi & facoltative
TOTALE SERVIZI DI POSTA EASY INPONIBILI AD IVA (B) ()
i Pasia Easy
Totale spediziome (importo comprenzivo di TVA) ©

ACCETTAZIONE CON RISERVA”™

Frmadal chemie oo

* 1 clisnte 5i iopegma ad accattars sventuaki discordanre siicantrate da Posts Ealizns rispstio a quanto dickiarate.

i . Y
Tizbeo accettazicos [ reuts )
.‘\-\. ..-/

PARTE RISFRVATA APOSTEITALIANE Sp A

. oodine (warvizi Empoaibili ad IVA), Datareg

|Ancmalie rsconmate:

Figura 99 - Distinta Posta Easy — Prodotto a Gara
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Po H H ALTEGATO 5 - DETTAGLIO AFFRANCATURA
steitaliane (COMPILAZIONE A CARICO DEL CLIENTE)

PARTE RISERVATA AL CLIENTE
MACHME SOCLALE DEL CLIENT DXNILAS ITALIA 5PA
e VA SCEFERING 2520121 MILANO M 1T
e
TR
CIEWTRE ACCETTAZICNE (COHNCE AC CENOVA RECAPTTO MURA ZINOARS
PRODOTTL ESENTI DI POSTAEASY (A)
[E——r— ues [0 =80e | e s sessarnone — Tanfty aaara R —
!
1
ik peced totall Respesrtin vl al mestth 5 TVA (D)
FRODOTTIIVATIDI POSTAEASY (4)
[Ee—r— TR R [ p— - Tanfa wasas suporin Affrassatan
3|
u
»
2|
=)
ik peced soiall Respesrtin il al westth 6 TVA (D)

Figura 100 — Distinta Posta Easy — Affrancatura
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ALLEGATO 14 - RENDICONTO AFPOSIZIONE CODICE 1Dcomm

PARTE RISERVATA AL CLIENTE
[RAGIONE SOCIALE DEL CLIENTE IV LOBHIAS] & LEWIAN S
| CODICE CLIENTE (ID 3AP13) T
DATA SPEDIZONE f—
. CONTO CONTRATTUALE S——
INDIRIZZO
[EMAIL
TELEFOROFAY
[ CENTRO ACCETTAZIONE (CODICE AGE) CHBNVA RIMCAPITO) MURA ZINIAR:
Dettaglio Codici 2Dcomm
CODICE PRIMO INVIO (CODICE ULTIMO INVIO
DA: A:

EVENTUALI CODICI NON UTILIZZATI

DA: A:

TOTALE CODICI UTILIZZATI

Figura 101 — Distinta Posta Easy - Distinta 2DCOMM
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7. ALLEGATI

7.1 GUIDA ALLA COMPILAZIONE TEMPLATE DISTINTA PER
CARICAMENTO DA FILE

7.1.1 Scopo e Campo di Applicazione

Scopo del presente documento e descrivere le caratteristiche dei template delle distinte degli invii di posta
registrata e non registrata per i quali € possibile richiedere Lavorazioni Posta Easy ai fini della
rendicontazione.
La compilazione e sottomissione di tali moduli € necessaria ai fini:

e Del completamento del processo di prenotazione spedizione mediante caricamento da file;

e Della corretta attivazione dei servizi di rendicontazione relativi agli invii e alla spedizione.

Le modalita di sottomissione di una distinta da file sono possibili attraverso i canali:
e Web
e SFTP
E attraverso i seguenti tracciati distinta:
e XDU (Excel)
e DU

Di seguito la matrice che descrive le possibili combinazioni Canale/Tracciato:

Canale
Tracciato Web SFTP
DU X X
XDU (Excel) X

7.1.2 Caricamento da Portale

Sul Portale Posta Easy sono messi a disposizione del cliente, da parte di Poste Italiane, dei file con modelli
di distinta dei prodotti di posta registrata e non registrata, utili all'inserimento dei dati di dettaglio degli invii.
Tali dati sono necessari al completamento del processo di prenotazione della spedizione.

Nello specifico i modelli fanno riferimento a tutti i prodotti, siano essi di posta registrata o non registrata,
contrattualizzati da un dato cliente nell’ambito del servizio Posta Easy.

Tali modelli consentono I'inserimento di un massimo di 1000 oggetti per singolo prodotto e possono essere
rinominati, dal cliente, secondo le proprie esigenze.

I modelli delle distinte dei prodotti sono differenziati in funzione della prelavorazione Posta Easy
contrattualizzata e successivamente richiesta dal cliente.

In particolare:

e In caso di servizio di “Consolidamento distinta” il modello di distinta prevede I'inserimento di tutti i
dati obbligatori per il prodotto selezionato compreso il Codice Invio;
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e In caso di servizio di “Completamento Distinta” il modello di distinta prevede l'inserimento di tutti i
dati obbligatori per il prodotto selezionato ad eccezione del Codice Invio.

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

7.12.1 Distinta XDU: Caratteristiche Per Prodotto

Assicurata Smart - Servizio "Compl Distinta"

NB: | campi eviy igti in rosso sono i.

Codice Invio Mome e G i Sociale i i i i i Civico i rio| CAP il i Citta i i . _ﬁh_ . |

La distinta XDU €& una distinta formato excel mono prodotto caricabile da portale Posta Easy nella sezione
Distinta da File.
Le prime righe del modello individuano:

e |l tipo di posta che si sta andando ad inserire all'interno della spedizione;

e |l tipo di servizio cui la distinta fa riferimento;

e lltipo 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 e
servizio, dovranno essere valorizzate con il dettaglio degli invii.
| campi obbligatori, all’atto dellinserimento del Codice Invio nel caso di servizio di “Consolidamento
distinta” e del Destinatario nel caso di servizio di “Completamento Distinta”, sono contrassegnati da
colorazione rossa. A valle della corretta valorizzazione del campo la cella ritornera di colore bianco.

Assicurata Smart - Servizio "C lid: distinta”
NB: | campi evii igti in rosso song 1.
Codice Invio Nome e Cognome/Ragione Sociale Destinatario . .

012345678900

Assicurata Smart - Servizio "C lid. distinta"
NB: | campi evi iati in rosso sono 1.

Codice Invio Nome e Ci fRagione Sociale il i i i i Civico il io| CAP il i Citta . Sigla .
012345678900 |[Mario Rossi Viale Europa 190 00144 (Roma RM

Essendo state introdotte due nuove tipologie di prodotto (AG e AGM), si riporta di seguito il nuovo tracciato
XDU:

Atto Giudiziario
NI campd i PSS 3000
Codice kv Home ¢ CognomeRagions Soriake Destinatari Indirizzo Civico Icn | it h____”"' Codice Fiscale Destinstario

Tis673anstons |Mari0 ROSS!

Pastita v Telefens Errad Destisptaria | Valore s e |" ' It ) l Huvine di Riceviments |H.e|m| Codice AR Destinarione Tasitfaria

Iemports Unitaria (€]
Destinarione Taiffaria |Formato]  Pesoig)l | Compraasiee & Srewin' Spare 1 Spare 2 Spare § Spare 4 Spare § Spare Spare T
Numera Darti Ufficiale
Spare 8 Spare 9 Spare 10 PEC ; i Parte istante | Procuratore iodiziar Lingua
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Obbligatorieta

— <
Nome Modalita di . |58, 505,08 2
Descrizione . Sc [Spelfgpol|E E
Campo Compilazione <Y |3LbZa|cuge |3 e
=z | 2¥<3|2&€<5]|o 8]
Oz |QZEQ| Q%R
os o= [fos =0 L =
O O=i o= % %
< < = < = o o
o4 o4 o4 5 5
Manuale
Formati ammessi del codice
Posta Registrata: ) ]
Sit Sit
012345678901
Codice univoco su scala | 00123456789-0
. . ; . LS ” " ”
Codice Invio naz’l_onale _ identificativo 00123456789 0 Si Si Si
dell’'invio di posta
Formati ammessi del codice
Posta non Registrata:
1B10000105TPE1S9999900
0099999000000000PI5000
2E000YY999900000000
000000000
1BTPESPI50002D
Nome e .
Cognome/Ragi Nome e cognome o ragione _ _ _ _ _
. sociale  del destinatario | Manuale Si Si Si Si Si
one Sociale P
. . dell’'invio
Destinatario
|nd|r_|zzo _ Ind|’r.|zz.o del destinatario Manuale Si Si Si Si Si
Destinatario dell’'invio
CIVIC.O _ CIVI’(.:O. del destinatario Manuale No No No No No
Destinatario dell’'invio
CAP Codice di avviamento
. . postale del destinatario | Manuale Si Si Si Si Si
Destinatario .
dell’'invio
Cltta_ _ Clttg . del destinatario Manuale Si Si Si Si Si
Destinatario dell’'invio
S|g|a_ Prov_lnua S|g|a_1 de!la p!’.OVI.nCIa del Manuale No No No Si Si
Destinatario destinatario dell’invio
Codice fiscale del
Codlpe F|§cale destinatario delllnylp (sia Manuale No No No No No
Destinatario esso persona fisica o
giuridica)
. Partita iva del destinatario
Partita lva e .
Desti . dellinvio (sia esso persona | Manuale No No No No No
estinatario L T
fisica o giuridica)
Telefono . Numero . telefpnlpo del Manuale No No No No No
Destinatario destinatario dell'invio
Manuale
Emal_l _ Emta_ul _ del destinatario (Nel formato No No No No No
Destinatario dell’'invio <destinatario>@<azienda>.<d
ominio>)
Valore Valore assicurato relativo | Manuale nel rispetto dei valori
. P . . No No No - -
Assicurata allinvio ammessi per il prodotto
Sel’ylZIO di . pagamento Da menu a tendina attraverso
dellimporto  indicato  sul ) ) . ;
Contrassegno . . . la selezione di uno tra i valori| No No No - -
bollettino  di  spedizione o
P ammissibili
dell’invio
Importo Importo indicato sul bollettino | Manuale nel rispetto dei valori
. . P . . No No No - -
Contrassegno | di spedizione dell’invio ammessi per il prodotto
Servizio c?;?gil\?enutadl ?gg;romnz Da menu a tendina attraverso
AyVIS_O di dellinvio da parte del fmsn(:lii?i?)ﬂie di uno tra i valori No No No - -
Ricevimento destinatario
Aopartenenza dell'invio alla Da menu a tendina attraverso
AR Esente pparte B » la selezione di uno tra i valori No No No - -
categoria “AR Esente o
ammissibili
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Servizio di conferma .
. . , R Da menu a tendina attraverso
Avviso di | dell’avvenuta ricezione ) ) ; ;
. . . la selezione di uno tra i valori No No No - -
Ricevimento dellinvio da parte del L
: ) ammissibili
destinatario
Destinazione Destinazione tariffaria .
Tariffaria dell'invio. Valore di default Valore di default No No No No No
Da menu a tendina attraverso
Formato Formato dell'invio la selezione di uno tra i valori Si Si Si Si Si
ammissibili
Peso (g) Peso, in grammi, dell'invio Manuale_nel r_|spetto dei valori No No No No No
ammessi per il prodotto
Importo Importo _unltarlo_ dell VIO | \anuale nel rispetto dei valori
- comprensivo di servizi . . No No No No No
Unitario (€) - . ammessi per il prodotto
accessori e/o iva
Assicurata Servizio di assicurazione | Da menu a tendina attraverso
Contro Forza | dellinvio contro i rischi di|la selezione di uno tra i valori| No No No - -
Maggiore forza maggiore ammissibili
Spare 1 Campo ad_utlllzzo libero da Campo_ a digitazione libera No No No No No
parte del cliente (ove attivo)
Spare 2 Campo ad_utlllzzo libero da Campo_ a digitazione libera No No No No No
parte del cliente (ove attivo)
Spare 3 Campo ad'utlllzzo libero da Campo_ a digitazione libera No No No No No
parte del cliente (ove attivo)
Spare 4 Campo ad'utlllzzo libero da Campo_ a digitazione libera No No No No No
parte del cliente (ove attivo)
Spare 5 Campo ad'utlllzzo libero da Campo_ a digitazione libera No No No No No
parte del cliente (ove attivo)
Spare 6 Campo ad_utlllzzo libero da Campo a digitazione libera No No No No No
parte del cliente (ove attivo)
Spare 7 Campo ad_utlllzzo libero da Campo_ a digitazione libera No No No No No
parte del cliente (ove attivo)
Spare 8 Campo ad_utlllzzo libero da Campo_ a digitazione libera No No No No No
parte del cliente (ove attivo)
Campo ad utilizzo libero da | Campo a digitazione libera
Spare 9 parte del cliente (ove attivo) No No No No No
Campo ad utilizzo libero da | Campo a digitazione libera
Spare 10 parte del cliente (ove attivo) No No No No No

1Obbligatorio nel caso di servizio “Consolidamento distinta

Atto Giudiziario e Atto Giudiziario Market di seguito

”

i campi da valorizzare:

Nome Campo Descrizione Modalita di Compilazione Obbligatorieta
. . Manuale

Codice univoco su . . .
scala nazionale (Formati ammessi del codice:

Codice Invio identificativo 001234567890 Si
dell'invio di posta 00123456789-0

P 00123456789 0)

Nome e cognome o

Nome ragione sociale del

Cognome/Ragione 9 . . Manuale Si

. . . destinatario

Sociale Destinatario .
dell'invio
Indirizzo del

Indirizzo Destinatario destinatario Manuale Si
dell’invio
Civico del

Civico Destinatario destinatario Manuale No
dell’invio
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Codice di
avviamento postale

CAP Destinatario X . Manuale Si
del destinatario
dell’invio
Citta del
Citta Destinatario destinatario Manuale Si
dell’invio
Sigla della
Sigla provincia del .
Provincia Destinatario destinatario Manuale Si
dell’invio
Codice fiscale del
Codice Fiscale des,t.ma.tano.
: . dell'invio (sia esso Manuale No
Destinatario .
persona fisica o
giuridica)
Partita  iva del
destinatario
Partita Iva Destinatario dell'invio (sia esso Manuale No
persona fisica o
giuridica)
Numero telefonico
Telefono Destinatario del destinatario Manuale No
dell’invio
Email del Manuale
Email Destinatario destinatario (Nel formato No
dell’invio <destinatario>@<azienda>.<dominio>)
Appartenenza
dellinvio alla Da menu a tendina attraverso la
Atto Esente . B : . . . L No
categoria AR | selezione di uno tra i valori ammissibili
Esente”
Codice univoco su
) Manuale
scala nazionale . . .
. . (Formati ammessi del codice:
. identificativo .
Codice AR dellavvisodi 001234567890 Si
icevimento 00123456789-0
, 00123456789 0)
collegato all'atto
Destinazione
Destinazione Tariffaria tarlffarla-dell Invio. Valore di default No
Valore di default
Formato dell'invio Da menu a tendina attraverso la No
Formato . : . ; LT
selezione di uno tra i valori ammissibili
Pesg, |.n gramml, Manuale nel rispetto dei valori ammessi No
Peso (9) dell'invio

per il prodotto
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Importo unitario
dell'invio

e i i Manuale nel rispetto dei valori ammessi
Importo Unitario (€) comprensivo di _ IO_I ot No
servizi accessori per I prodotto
elo iva
PEC Indirizzo PEC Manuale nel rispetto dei valori ammessi No
per il prodotto
Indica se il 23L
deve essere Manuale nel rispetto dei valori ammessi
Flag_demat dematerializzato per il prodotto No
Codice del numero
cronologico Manuale nel rispetto dei valori ammessi
Numero cronologico per il prodotto No
- inati Manuale nel rispetto dei valori ammessi
Dati Mittente N(.Jt;nlntatlvo o peFr)iI prodotto No
(Nominativo) mittente
Manuale nel rispetto dei valori ammessi No
Parte istante per il prodotto
Manuale nel rispetto dei valori ammessi
per il prodotto No
Procuratore
Manuale nel rispetto dei valori ammessi No
Ufficiale Giudiziario per il prodotto
OBBLIGATORIO
DEFAULTITA Da menu a tendina attraverso la N
Lingua ° ITA . . . . - (0]
9 . TED selezione di uno tra i valori ammissibili
° SLO
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7.1.2.2 Distinta DU: caratteristiche per Prodotto

Fare riferimento al documento Specifiche Tecniche Distinta Elettronica di Prenotazione Unica DU
scenario Flusso Autoprodotto:

e Prodotto in ambito:

124 B Bulk Mail POSTA CONTEST 1 INDESCRITTA

125 B Bulk Malil POSTA CONTEST 4 INDESCRITTA

217 R Atto Giudiziario | Atto Giudiziario DESCRITTA

232 R Raccomandata | Raccomandata Market 1 DESCRITTA
Raccomandata Market (1 tent. di

233 R Raccomandata | recapito) DESCRITTA
Raccomandata Market con 2

234 R Raccomandata | tentativo concordato DESCRITTA
ATTO GIUDIZIARIO MARKET —
Configurazione 1 e 3 (tariffa solo

236 R Atto Giudiziario | ATTO) DESCRITTA

e Codice Servizi Accessorio in ambito (disponibili a seconda del prodotto in base alle relative schede
tecniche per i servizi di rendicontazione):

Posta Easy | Consolidamento Distinta P1
Posta Easy | Completamento Distinta P2
Posta Easy | Compilazione Distinta P3

7.1.3 Caricamento SFTP

Condizioni necessarie ai fini dell’'utilizzo del canale SFTP sono che tutti i dati utili al caricamento siano
contenuti nella distinta e che il nome del file sia rispondente alle specifiche riportate nel paragrafo 7.1.2.1

7.1.4 Validazione Caricamenti

Fare riferimento al documento Specifiche Tecniche Validazione Distinte di Prenotazione scenario
Flusso Autoprodotto.

7.2 TABELLA ESITI RECAPITO INFODELIVERY STANDARD

In lavorazione 00 oggetti in lavorazione
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Consegnato

01

oggetti consegnati tramite il portalettere o
I'operatore dello sportello inesitate al
destinatario o ad un soggetto abilitato

Inviato in giacenza

02

oggetti inviati all’ufficio inesitate nei di casi di
destinatario assente

Non consegnabile

03

oggetti non consegnabili per invio rifiutato,
destinatario sconosciuto, destinatario
irreperibile, destinatario deceduto, destinatario
trasferito, indirizzo errato o inesatto, indirizzo
sconosciuto o inesistente, compiuta giacenza,
indirizzo insufficiente

In giacenza

04

oggetti disponibili per il ritiro presso ['ufficio
inesitate.

Nel macro esito 04 verra fornita anche
l'indicazione dell'ufficio di giacenza (sia esso
un CD o un UP)

Avviato all’estero

05

Oggetti destinati all’estero usciti dall’ltalia

Attualmente non applicabile al
prodotto R e A destinato all’estero

Tabella 3 — Esiti recapito Infodelivery

Invio Rifiutato 01 03
Destinatario sconosciuto 02 03
Destinatario irreperibile 03 03
Destinatario deceduto 04 03
Destinatario trasferito 05 03
Indirizzo errato o inesatto 06 03
Indirizzo sconosciuto o inesistente 07 03
Compiuta Giacenza 08 03
Indirizzo insufficiente 09 03
Tabella 4 — Motivazioni mancato recapito
Preparazione alla consegna 02 00
Awvio in consegna 03 00

Tabella 5 — Lavorazione oggetti

7.3 TABELLA ESITI RECAPITO POSTA NON REGISTRATA

Stato Causale Descrizione

Prenotato La postalizzazione é stata prenotata dal Cliente
La postalizzazione ha terminato la lavorazione

Accettato N . .
Posta Easy ed & stata avviata al recapito
L’oggetto & stato consegnato al destinatario da

Consegnato

parte del Portalettere
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Non & stato possibile consegnare I'oggetto perché
il destinatario e trasferito

Non & stato possibile consegnare I'oggetto perché
il destinatario & sconosciuto

Non & stato possibile consegnare I'oggetto perché
il destinatario &€ deceduto

Non & stato possibile consegnare I'oggetto perché
il destinatario € irreperibile

Non e stato possibile consegnare I'oggetto perché
I'indirizzo € inesistente

Non & stato possibile consegnare 'oggetto perché
I'indirizzo € insufficiente

Non & stato possibile consegnare 'oggetto perché
I'indirizzo & inesatto

Non & stato possibile consegnare 'oggetto perché
I'invio é rifiutato

Tabella 6 — Esiti recapito Tracciatura Grandi Clienti

Inesitato | Destinatario trasferito

Inesitato | Destinatario sconosciuto

Inesitato | Destinatario deceduto

Inesitato | Destinatario irreperibile

Inesitato | Indirizzo inesistente

Inesitato | Indirizzo insufficiente

Inesitato | Indirizzo inesatto

Inesitato | Invio rifiutato

8. VERIFICHE SUL BROWSER

Il portale € progettato per una visualizzazione ottimale con i seguenti browser:
Internet Explorer, Chrome e Firefox.

Prima di accedere al Portale & consigliato eseguire lo svuotamento della cache del browser Web, in modo
da garantire che il browser acceda alle versioni piu recenti delle funzionalita richiamate, a prescindere
dalle impostazioni di cache del proprio browser.

Internet Explorer

L'eliminazione della cache Web in Internet Explorer (IE) varia in base alla versione di IE e Windows in uso.
Le opzioni per rimuovere le pagine Web inserite nella cache si trovano in Strumenti (Opzioni Internet o
Sicurezza), Cronologia esplorazioni in IE.

Firefox
1. Fate clic su Strumenti nella barra dei menu di Firefox
2. Fate clic su Opzioni
3. Nelle opzioni Avanzate, fate clic sulla scheda Rete
4. Cancellate la cache in Contenuti Web in cache
Chrome
1. Fate clic sull'icona Personalizza nella barra degli strumenti del browser
2. Selezionate Impostazioni, quindi Mostra impostazioni avanzate
3. In Privacy, selezionate Cancella dati di navigazione
4. Nella finestra di dialogo visualizzata, selezionate le caselle di controllo per i tipi di informazione
che desiderate rimuovere. Selezionate la quantita di dati che desiderate eliminare dal menu in
alto. Selezionate "tutto" per eliminare tutti i dati.
5. Fate clic su Cancella dati di navigazione.
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