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CREDENZIABer accedere alla tua area riservata € necessario andavenvndocumentipostali.itentrare in
ACCEDd inserire le credenzische Documenti Postalilia fornito al momento della registrazione
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Accesso Clienti

28 O Saivi qui per eseguire la ricerca

9 Se non heancora rievuto le credenziali iscriviti l@tps://www.documentipostali.it/modulgciscrizione/
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modificare le impostazioni di base

IMPOSTAZIONI UTENTE

NOTIFICHE DISTINTE
INDIRIZZO EMAIL CORRENTE NUOVO INDIRIZZO EMAIL

info@documentipostali.it

CAMBIO PASSWORD
NUOVA PASSWORD CONFERMA PASSWORD

IMPOSTAZIONI GENERALI
MODALITA DI GESTIONE DEL SALDO Generale
FATTURAZIONE PREDEFINITA DISTINTA Seleziona
VERIFICA CAP NON Abilitata
AGGIORNA ANAGRAFICHE DA DISTINTE NON Abilitata
EMAIL NOTIFICHE vendite@documentipostali.it

Sospendi-netifiche

ohe

MODALITA CONFERMA DISTINTA Manuale

SOFTWARE UTILIZZATO Generico

RITARDO PREDEFINITO SU INVIO DISTINTE 0

REINOLTRA INVII PEC FALLITI v/ Attiva Funzionalita

Raccomandata 1 AR

CONFIGURAZIONE PREDEFINITA DISTITNE

VETTORE PREDEFINITO MODALITA INVIO PREDEFINITA
Seleziona * | Raccomandata
STAMPA DEI DOCUMENTI
Stampa solo FRONTE

Stampa a COLORI

® Stampa FRONTE/RETRO .
® Stampa in BIANCO/NERO

Stampa LIBRO

% ANNULLA CONFERMA

In particolare é possibile:

Gestire il saldo generale o per condominio

Rchiedereche la conferma della distintavvenga
automaticamente dal gestionale utilizzatamitando
f QA Y OA 2solR B tabolli mamcanka credito

o dierrori nella distinta



ANAGRAFICHE
Studi/Sedi

Sotto la voce Studi, nel menu Anagrafiche e possiislgalizzare i dati della®lio/Sede.

Document! Postali [ PunTi 0 | RichIEDI PREMIO | SALDO 1.300,00 € [REZY AN T AVERTN

H ADMIN ~ B CONFGURAZIONE ~ B Anagrafiche ~ = Distinte

Movimenti

Fatture W Pulizia Archivi

£ AGGIORNA

Ritenute Denominazione T B Condomini Nome Partita Iva Codice Fiscale Indirizzo
(Tutto) = Q Q Q Q
u B TEST-DP 03596650278 03596650279 via 6-35010 VIGONZA (PD)

1 Premendoil tast puoi modificare le impostaziontra i dati previsti vi sono le credenziali per consentire a
Documenti Postali di spe@ifPE@nediante il tuo account. Bossibile anche inserire la data nella qusilelesidera
fatturare i residuiin caso di perdita di condominio. Queste informazioni saranno criptate e inaccessibili a chiunque.

SCHEDA ANAGRAFICA

Alcuni campi sono protetti, richiederne la modifica a info@documentipostali.it

Codice Filiale = codice filiale non impostato
PARTITA IVA

03596650279

RAGIONE SOCIALE
TEST-DP

INDIRIZZO

via b

CODICE IBAN
[T1600200849240000105320150

OPZIONI DI FATTURAZIONE

[y}

[Non applicare ritenuta ] o o Fatturazione residui (GG/MM)
Le ritenute sono applicate solo alle anagrafiche di tipe Condominic
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CONFIGURAZIONE INVIO EMAIL NORMALI
INDIRIZZO EMAIL PER INVIO
vendite@documentipostaliit Abilita invio con indirizzo personalizzato

ZZ0

CONFIGURAZIONE INVIO EMAIL PEC

Utilizza indirizzo personalizzato per l'invio delle PEC

Per I'invio delle email PEC sara utilizzata I'email PEC di Documenti Postali

® ANNULLA SALVA



Condomini/Mittenti

I condominiovvero le liste dei destinatapossono essere inseriti preventivamente anagno generati automaticamentman
mano che perverrannolavori dai software collegati a Documenti Postali.

1 Per caricare gli ilirizzi, andare iNAGRAFICHlezionare Condomirpremere il pulsant|EaNUsIze)
Premenddfginvece nepuoi modificare il contenuto.

-
[ Ares Risemets 2 T T ———

&« [&] @ https://areariservata.documentipostali.it/#/user/anagrafiche/list/20 or Y In pausa 23}
i App OO DocumentiPostali| @ Mailchimp [ Documelbstali [3 sms [§ (€ CityUp- Formazio.. (@ Dylog Center
Eoiu_-r:nenti_ Postali TEST-DP \ DP Vendite
B ADMIN - B CONAGURAZIONE ~ B Anag he ~ = Distinte Movimenti = Fatture W Pulizia Archivi
ELENCO CONDOMINI B Studi — +NUOVO [@IMPORTA DA EXCEL £ AGGIORNA
Tipo Ritenute Denominazi Nome Partita Iva Codice Fiscale Indirizzo Dest.
Q (Tutt) ~ Q Q Q Q Q Q
DE Condominio E ALFA 12367895781 VIA PRIMO APRILE, 7-25010 5... 9
unE Condominio [51] ANTARES 91042020072 LOC. ARPUILLES 52 11100 AQ... 0
nE Condominio (2] AUTORIMESSA DOMO 1 91028480076 VIA MONT GELE' 20 11100 A... 0
nE Condominio [51] BALTEA 91063890072 WVIA CIRCOMNVALLAZIONE SU... 0
unE Condominio B BARBARA 91045060075 VIA MONTE ZERBION 17/B 11... 0
nE Condominio [a1] BELLAVISTA 91009510073 REG. CROU 17 11100 AOSTA (... 0
n E Condominio (9] BELLEVUE 80006680070 VIA GRAN SAN BERNARDQ 2., 0
unm Condominio [s1] BIEBIAN 80007720072 WVIA BUCANEVE 1 11100 AOST... 0
n E Condominio E BLASSINOD 091044200078 FRAZ. BLASSINOD 12 11010 5... 0
unE Condominio [ 51] BORDON 91007280075 WIA DEL COLLEGIO 2 11100 A... 0
n E Condominio B BORNION 91033750075 WVIA SAN ANSELMO 49 11100 ... 0
nE Condominio B CASA BECCO 91063390073 C.50 SAINT MARTIN DE CORL... 0
unE Condominio B CASA BIANCHI 91033760074 VIA CROCE DI CITTA' 69 1110... 0
AR condominio [ ] CASA DE LOSTAN 91044030079 VIA SAN ANSELMO 28-34 11... 0
10 30 50 100 i 2 3 4
f : ySO0SaalNxR2 O2YLAEINB O2NNBGGFHYSYGS A RFGA FylF3INF FA

SDD core.E possibile gestire la ritenutad O 02 y (i 2 LIS NJ &delgzd@andd/deseRzioRand6 Aaytasella in
basso a sinistra. Nel caso di emissione delle le fatture al raggiungimento di un importo minimo di 25 Euro & possibil
selezionare imese che si desidera fatturare i residui.

SCHEDA ANAGRAFICA

TIPO CODICE FISCALE PARTITA IVA
Condominio @ - | 9000000000000
RAGIONE SOCIALE

CONDOMIMIC PROVA 1
INDIRIZZO

Via Grosseto 1
Vigonza
35143 Comune PD

T
CODICE IBAN
IT98D00812101000040712128

OPZIONI DI FATTURAZIONE

| Non applicare ritenuta Fatturazione residui (GG/MM) Giorno /3 &

Le ritenute sono applicate solo alle anagrafiche di tipo Condominio
® ANNULLA | B SALVA




Andando in E ¢ possibilémportarele anagrafiche dei condomidiestinatari.E possibile registrare il singolo condomino
manualmente premend®UOVQoppuremedianteCARICA DA FILE ECXCEL

Documenti Postali

B ADMIN ~ ( SURAZIONE ~ B Anagrafiche ~ =
ELENCO CONDOMIN!
Tip Ritenute Denominazione T Cognome E NUUVU B C'AFI'IEA DA F'[I'E EK{: EI‘ a '&GGIO RNA
J (Tutta) = Q

nE Condominio B Cellulare Fax

nE Condominio
nE Condominio
nE Condominio
nE Condominio
nE Condominio
nE Condominio

NN -

CARICHNDODA UN FILE EXCEL:

f Enecessario che i titoli delle caselle rispecchino le colpimguesta manieraaranno importate automaticamente
Epossibile inserire oltre alla denominazioné d f QA Yy RA NA iZ] & X0(Sall{ixt 9% =t QX y @A 2
singolodestinatario.

Home | Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione  Visualizza  Acrobat &

;‘J j;' Calibri S A AT == ¥  Sprestoacapo Generale - ij‘ ﬁ g EE- 3\ ’E—J ;;:::::::_mﬁ' i? ﬁ
ok g |0 0 8-|m| A Bunaacatmssicorwo - | 8- % 0| 35 5 Tl fomte, | S| S | ¢y D R
Appunti & Carattere El Allineamento £l Numeri F Stili Celle Maodifica
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1 denominazione indirizzo cap comune pr nazione MAIL PEC invio prefereziale SMS M
2 Mario Rossi ViaBerlinguer, 1 45100 Padoval PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it pec 3273431185
3 Mario Bianchi ViaBerlinguer, 2 35102 Padova2 PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it raccomandata 328 3431185
4 |Giuseppe Verdi ViaBerlinguer, 3 35103 Padova3 PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it pec 329 3431185
5 |Franca Gialli ViaBerlinguer,4 35104 Padovad PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it raccomandata 330 3431185
6 |Valentina Azzurri  ViaBerlinguer, 5 35105 Padova5 PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it raccomandata 3313431185
7 Stefano Neri ViaBerlinguer, 6 35106 Padovaé PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it raccomandata 3323431185
8 Mario Rossi ViaBerlinguer, 7 35107 Padova7 PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it raccomandata 333 3431185
9 Mario Bianchi ViaBerlinguer, 8 35108 Padova8 PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it pec 334 3431185
10 Giuseppe Verdi ViaBerlinguer, 9 35109 Padova9 PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it raccomandata 3353431185
11 Franca Gialli Via Berlinguer, 10 35110 Padoval0 PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it raccomandata 3363431185
12 Mario Rossi Via Berlinguer, 11 35111 Padovall PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it raccomandata 3373431185 3
12 Mario Bianchi ViaBerlinguer, 12 35112 Padoval2 PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it raccomandata 338 3431185 1
14 Giuseppe Verdi Via Berlinguer, 13 35113 Padoval3 PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it raccomandata 339 3431185
15 Giuseppe Verdi Via Berlinguer, 14 10122 Padova3 PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it raccomandata 340 3431185
16 Franca Gialli ViaBerlinguer, 15 10123 Padova4d PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it raccomandata 3413431185
17 Giuseppe Verdi Via Berlinguer, 16 13100 Padova3 PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it raccomandata 342 3431185
18 Franca Gialli Via Berlinguer, 17 13100 Padova4 PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it raccomandata 343 3431185
19 Giuseppe Verdi Via Berlinguer, 18 45100 Padova3 PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it raccomandata 3443431185
20 Franca Gialli Via Berlinguer, 19 45100 Padovad PD IT vendite@documentipostali.it documentipostali@pec.it pec 345 3431185
21
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T {S A y2YA RStfS 02f2yyS LINBaSyiAr ySt FA{S NRALSOOKALl Y
diversamente sara necessario aiutare il sistema a riconoscere manualmente il significato dei campi abbinando ogni
colonna al so contenuto.

1 Una volta abbinate tutte le colonne, preme o

B ADMIN ~ B CONFAGURAZIONE ~ B Anagrafiche v & Distinte = Movimenti = Fatture i Pulizia Archivi

<€ RUBRICA \ Importazione Rubrica Destinatari

STEP 1 Invio Titalo Denominazione Indirizzo Localita Cap Comune Provincia Nazione

- 5 ona + | denomin.. @ - indirizze @ -~ ona - | |cap @ - comune @ ~ | pr e - -
e 1-Mario Rossi Wia Berlinguer, 1 45100 Padoval P1
® AGGIUNGILI alla RUBRICA 2-Mario Bianchi Via Berlinguer, 2 35102 PadovaZ pz
SOSTITUISCI completamente la 3-Giuseppe Verdi Wia Berlinguer, 2 35103 Padova3 P3
4-Franca Gialli Via Berlinguer, 4 35104 Padovad 23
5-Valentina Azzurri  Via Berlinguer, 5 35105 Padova5 P5
6-Stefano Neri Via Berlinguer, 6 35106 Padovat P&
7-Maria Rossi Wia Berlinguer, 7 35107 Padoval P7
8-Mario Bianchi Via Berlinguer, 8 35108 PadovaB P8
9-Giuseppe Verdi Wia Berlinguer, 9 35109 Padova® P3
10-Franca Gialli Wia Berlinguer, 10 35110 Padovall PA
11-Mario Ross Wia Berlinguer, 11 35111 Padovall FE
12-Mario Bianchi Via Berlinguer, 12 35112 Padoval? PC
13-Giuseppe Verdi  Via Berlinguer, 13 35113 Padoval3 (2]
14-Giuseppe Verdi  Via Berlinguer, 14 10122 Padova3 P3
15-Franca Gialli Wia Berlinguer, 15 10123 Padovad P4
15-Giuseppe Verdi  Via Berlinguer, 16 13100 Padova3 P3

DISTINTE
T [F LI IAYlF LINAYOALI €S NARLERNIF tQStSy02 RSttS RAadakeydsS
le spedizioni.
1 Premere il pdante

|
B Avea Riserets X T e T = - | )

& c # https://areariservata.documentipostali.it/:

per creare una spedizione in 5 semplici passi.

v

user/distinte/list or Ty Inpausa &3 :

2 App  OD DocumentiPostali| @ MailChimp [ DocumentiPostali [§ sms [1 (€ City Up- Formazio.. ¥ Dylog Center

vocument Fostalt FIILTFESTETY) TEST-DP \ DP Vendite L]
B ADMIN ~ B CONFGURAZIONE ~ B Anagrafiche v = Movimenti Fatture M Pulizia Archivi
ELENCO DISTINTE — + NUOVO
PARAMETRI DI RICERCA Stato Nr Data + Studio Condominio Note Vett. Fatt. Dest. Nr. Boll. Importo  Conferma
S 7| v]|a&] 9358465  4/3/2019  TEST-DP #  PT  Studio 41 0 200,33 € 04/03 ore 11:06
o 2| v|aN  eea | 958076  1/3/2019  TEST-DP # T Stdio 1 0 006 € 01/D3 ore 17:44
STATO
uﬂ | i | 951025 19/2/2019  TEST-DP Condominio Con... CIAD # 0T Condomin 1 0 050€ 19/07 ore 14:46
Da Confermare
7] Pre Invio 7| Confermata EEE e 951024  19/2/2019  TEST-DP Condominio Con..  CIAO #  PT Condomin 1 0 059€ 19/02 ore 14:46
Consegnata al o3 19490 g CONDAMINI - . e e o
Annullata v Gonsegnata BEE e 951023 19/2/2019  TEST-DP CONDOMINIO P.. £ o7 Studio 1 0 061€ 19/
v Evasa v Fstturats 7| v|@N e 946845  11/2/2019  TEST-DP 4 U Swudo 6 0 220€ 11/02ore 1326
Misualizza distinte eliminate OB E - 046593  11/2/2019  TEST-DP #  NX  Studio 1 0 464€ 11/02 ore 9:48
ANAGRAFICHE
7| v|al  waa | 946588 11/2/2019  TEST-DP x #5172 Studio ] 0 12,08 € 11/02 ore 9:46
u E | i | 046580 11/2/2018  TEST-DP o # pi3 Studio g 0 842 € 11/02 ore 945
EEE e 946551 11/2/2019  TEST-DP # T Studie 2 0 11,14 € 11/02 ore 9:22
DATA
3 [ B | 046530 10/2/2019  TEST-DP x # RO Stwdio 19 0 80,60 € 10/02 ore 18:50
DA DATA | .u E
ADATA o EEE e 946528  10/2/2013  TEST-DP 0 # P13 Swdie 19 0 4405€ 10/02 ore 18:28
BEE e 946527  10/2/2019  TEST-DP ¢ #  s12 stdio 19 0 4893 € 10/02 ore 18:27
UTILITA u E | v | 946503 10/2/2019  TEST-DP # T Studio 1 0 0,06 € 10/02 ore 10:20
EEE e 946501 10/2/2018  TEST-DP # T stdio 1 0 006€ 10/02 ore 10:12




1. Inserire i destinatari
Ci sono tre modi per inserire gli indirizzcui spedire la corrispondenza:
a) Da Rubrica seleziondmil condomini/mittentigiapresentiin anagrafica
b)Dafile Exceh YLIZ NI | yR2 f QFylF3INF FAOI RI dzy FAES 9EOST
¢) Manualeinserendo i datdel destinatarionanualmente

| J

& c @ hitps://areariservata.documentipostali.it/#/user/distinte/list or Y7 Inpausa 3

ff App OD DocumentiPostali| @ MailChimp [] DocumentiPostali [ sms [] €€ City Up - Formazic.. ¥ Dylog Center

NUOVA DISTINTA

a) DA RUBRICAe i nominativi sono gia inseriti bastera selezionare il condominio/mittestteglierea tipologia di invio
preferita eCONFERMARE

|

& c @ hitps://areariservata. documentlposlah it/#/user/distinte/select- anagraf\che,t‘966300 or Inpausa 2

H! App OO0 DocumentiPostali| @ MailChimp  [§ DocumentiPostali [§ sms [ (€ CityUp- Formazio.. ¥ Dylog Center

Documenti Postal TEST-DP \ DP Vendite ¢ @ .
B ADMIN - B CONFAGURAZIONE ~ B Anagrafiche v Movimenti i Pulizia Archivi
CONFERMA
| TEST-DP - v T Titolo Invio Preferenzi... Denominazione Indirizzo Email Pec Telefono Cellulare Fax
| ‘ CONDOMINIG PROVA 1| o - v n 1-Mario Rossi Via Berlinguer, 1-...
TIPO INVIO PREDEFINITO v u n 2-Mario Bianchi Via Berlinguer, 2-...
Raccomandata T v u n 3-Giuseppe Verdi  Via Berlinguer, 3-...
UTILITA v n 4-Franca Gialli Via Berlinguer, 4-...
W u n S-Valentina Azzurri  Via Berlinguer, 5-...
W u n 6-Stefano MNeri Via Berlinguer, 6-...
v | 7-Mario Rossi Via Berlinguer. 7-...
i u n &-Mario Bianchi Via Berlinguer, B-...
v n 9-Giuseppe Verdi  Via Berlinguer, 9-...
v o | 10-Franca Gialli Via Berlinguer, 10...
W u n 11-Mario Rossi Via Berlinguer, 11...
v n 12-Mario Bianchi  Via Berlinguer, 12..
v un 13-Giuseppe Verdi  Via Berlinguer, 13...
v u n 14-Giuseppe Verdi  Via Berlinguer, 14...
v A 15-Franca Gialli  Via Berlinguer 15..




b) ScegliendoDA FILE EXC&ilaprira una nuova maschera; premere su per importare il file degli
indirizzi.

f Seinomidelle colonne presentinel A & LISOOKA L Y2 A y2YA LINSGAAGA f QlooAYl
diversamente sara necessario aiutare il sistema a riconoscere rimeni il significato dei campi abbinando ogni
colonna al suo contenuto.

I Una voltaabbinate tutte le colonne, premer



