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CREDENZIALI: Per accedere alla tua area riservata è necessario andare in www.documentipostali.it, entrare in 

ACCEDI ed inserire le credenziali che Documenti Postali ti ha fornito al momento della registrazione  

 

¶ Se non hai ancora ricevuto le credenziali iscriviti a https://www.documentipostali.it/modulo-iscrizione/ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.documentipostali.it/
https://www.documentipostali.it/modulo-iscrizione/
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DATI UTENTE: /ƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭ ƴƻƳŜ ǳǘŜƴǘŜ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƴ ŀƭǘƻ ŀ ŘŜǎǘǊŀ Řƛ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ǾƛŘŜŀǘŜ ŘŜƭƭΩŀǊŜŀ ǊƛǎŜǊǾŀǘŀ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ 

modificare le impostazioni di base 

 

                          In particolare è possibile: 

 

 

 

 

         

        Gestire il saldo generale o per condominio 

 

 

 

                    Richiedere che la conferma della distinta  avvenga 
                     automaticamente dal gestionale utilizzato, limitando 

                 ƭΩƛƴǾƛƻ ŘŜƭƭŜ Ƴŀƛƭ solo in caso di mancanza credito 
                                  o di errori nella distinta  
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ANAGRAFICHE  

Studi/Sedi 

Sotto la voce Studi, nel menu Anagrafiche è possibile visualizzare i dati dello Studio/Sede.  

 

 

 

¶ Premendo il tasto       puoi modificare le impostazioni, tra i dati previsti vi sono le credenziali per consentire a 

Documenti Postali di spedire PEC mediante il tuo account. È possibile anche inserire la data nella quale si desidera 

fatturare i residui in caso di perdita di condominio. Queste informazioni saranno criptate e inaccessibili a chiunque. 

 

 

 

 



5 
 

Condomini/Mittenti  

I condomini ovvero le liste dei destinatari possono essere inseriti preventivamente o verranno generati automaticamente man 

mano che perverranno i lavori dai software collegati a Documenti Postali. 

¶ Per caricare gli indirizzi, andare in ANAGRAFICHE selezionare Condomini, premere il pulsante                                 

Premendo       invece ne puoi modificare il contenuto. 

 

 

 

¶ : ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ ŎƻǊǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ ƛ Řŀǘƛ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƛ ŘŜƭƭƻ ǎǘǳŘƛƻ ŎƻƳǇǊŜǎƻ [ΩL.!b ƛƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ ƳŜŘƛŀƴǘŜ 
SDD core.  È possibile gestire la ritenuta dΩŀŎŎƻƴǘƻ ǇŜǊ ǎƛƴƎƻƭƻ ŎƻƴŘƻƳƛƴƛƻ selezionando/deselezionando la casella in 
basso a sinistra. Nel caso di emissione delle le fatture al raggiungimento di un importo minimo di 25 Euro è possibile 
selezionare il mese che si desidera fatturare i residui. 

                                

 



6 
 

Andando in   è possibile importare le anagrafiche dei condòmini/destinatari. È possibile registrare il singolo condòmino 

manualmente premendo NUOVO oppure mediante CARICA DA FILE ECXCEL  

 

                

 

 

CARICANDO DA UN FILE EXCEL:  

¶ È necessario che i titoli delle caselle rispecchino le colonne, in questa maniera saranno importate automaticamente.      

È possibile inserire oltre alla denominazione e ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻΣ ƭŀ t9/Σ ƛƭ C!·Σ ƭΩ{a{Σ ƭΩŜ-Ƴŀƛƭ Ŝ ƭΩƛƴǾƛƻ ǇǊŜŦŜǊŜƴȊƛŀƭŜ ǇŜǊ 

singolo destinatario. 
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¶ {Ŝ ƛ ƴƻƳƛ ŘŜƭƭŜ ŎƻƭƻƴƴŜ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƴŜƭ ŦƛƭŜ ǊƛǎǇŜŎŎƘƛŀƴƻ ƛ ƴƻƳƛ ǇǊŜǾƛǎǘƛ ƭΩŀōōƛƴŀƳŜƴǘƻ ŀǾǾŜǊǊŁ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜΣ 
diversamente sarà necessario aiutare il sistema a riconoscere manualmente il significato dei campi abbinando ogni 
colonna al suo contenuto. 

¶ Una volta abbinate tutte le colonne, premere    

 

 

 

 

 

DISTINTE  

¶ [ŀ ǇŀƎƛƴŀ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜ ǊƛǇƻǊǘŀ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ŘƛǎǘƛƴǘŜ ƛƴ ŜǎǎŜǊŜΦ ! ǎƛƴƛǎǘǊŀ ǎƻƴƻ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛ ǳƴŀ ǎŜǊƛŜ Řƛ ŦƛƭǘǊƛ Ŏƻƴ Ŏǳƛ ǊƛŎŜǊcare 

le spedizioni. 

¶ Premere il pulsante                      per creare una spedizione in 5 semplici passi. 
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1. Inserire i destinatari 

Ci sono tre modi per inserire gli indirizzi a cui spedire la corrispondenza: 

a) Da Rubrica selezionando il condomini/mittenti già presenti in anagrafica  

b) Da file Excel: ƛƳǇƻǊǘŀƴŘƻ ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ Řŀ ǳƴ ŦƛƭŜ 9ȄŎŜƭ  
c) Manuale: inserendo i dati del destinatario manualmente  

 

 

 

 

a) DA RUBRICA: se i nominativi sono già inseriti basterà selezionare il condominio/mittente, scegliere la tipologia di invio 
preferita  e CONFERMARE. 
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b) Scegliendo DA FILE EXCEL si aprirà una nuova maschera; premere su                                               per importare il file degli 
indirizzi.  

 

 

 

 

¶ Se i nomi delle colonne presenti nel file ǊƛǎǇŜŎŎƘƛŀƴƻ ƛ ƴƻƳƛ ǇǊŜǾƛǎǘƛ ƭΩŀōōƛƴŀƳŜƴǘƻ ŀǾǾŜǊǊŁ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜΣ 
diversamente sarà necessario aiutare il sistema a riconoscere manualmente il significato dei campi abbinando ogni 
colonna al suo contenuto. 

¶ Una volta abbinate tutte le colonne, premere  

 

 

 


