Descrizione del servizio

L'iscrizione € gratuita e non vi & alcun canone né versamento anticipato da effettuare.

Sottol'icona “ in alto a destra della tua area riservata troverai un esauriente manuale che
approfondisce quanto spiegato in questa guida.

- Spedisci utilizzando i software che collaborano con noi.

Quando invii una spedizione dal tuo gestionale ricevi una mail che segnala I'avvenuta elaborazione,
eventuali errori o la mancanza di credito. Con il primo invio ricevi anche le credenziali per I'accesso
all’area riservata.

1 Distinta rw. 850366 - Condominio Via Garibalds 49

Intestazione Fattura Condomini Via Ganbald 49
via Garibaldi 49.09124 Cagliari (CA)

Note

Numero Destinatari
Numero Documenti
Votale della Distinta

La distinta & stata valorizzata ¢ attende | sua conferma per esserne evasa

Cliccando sul pulsante conferma distinta verrai indirizzato nella tua area personale dove potrai visionare

la distinta per verificare i costi e per controllare la spedizione.
Una volta consultata la distinta sara possibile confermare oppure annullare I'invio.
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Se ti accorgi di aver sbagliato qualcosa non dovrai rifare da capo la distinta ma bastera cliccare su

in alto a destra. In questa fase € possibile apportare qualsiasi modifica necessaria, come;
1) allegare un documento tramite I'area viola in basso a sinistra

2) eliminare un destinatario o un documento mediante I'icona i

3) cambiare l'ordine dei documenti con le freccette bianche

4) modificare la fatturazione nella maschera in alto a sinistra
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5) Cliccando su ogni destinatario si aprira una maschera dov’e possibile modificare il nominativo,
I'indirizzo oppure la modalita di spedizione, dopo la modifica cliccare su salva modifiche.

n Scheda Destinatanio

TITOLO

u Scheda Destinatano
| mroto DENOMIN, ¢

INDIRIZZO

ANNA CARMISIN
A CARDU
INDIRIZZO
ViA CARDUCCI 26
35143 Padava [}
14 sdova PD

TIPOLOGIA INVIO
RaccomandatalAR

TIPOLOGIA INVIO
EMAIL PEC f

Raccomandata 1AR| -

vendite@documentipostaiia
CELLULARE FAX
+393273431185
Invia SMS al destinatano
CAMPO 01 CAMPO 02
CAMPO 03 CAMPO 04

CAMPOQ 05

AWISO AVR

cony, assembles

DA PAGINA A PAGINA

BARCODE

B SALVA MODIFICHE

B SALYA MODIFICHE



- Spedisci direttamente dall’area riservata di Documenti Postali.

Se il tuo gestionale non €& integrato con la nostra piattaforma nessun problema, bastera inviare una mail
a lavori@documentipostali.it con I'elenco dei destinatari in excel e i file da spedire, altrimenti puoi creare
in autonomia le spedizioni dall’area riservata cliccando su distinte, poi su nuovo in alto a destra.

Il sistema proporra tre modi per inserire gli indirizzi a cui spedire la corrispondenza:

3 DA RUBRICA [ DA FILE EXCEL &+ MANUALE

Da rubrica: i nominativi sono gia inseriti nelle anagrafiche in questo caso bastera selezionare il
condominio

Manuale: premendo nuova anagrafica apparira una maschera in cui inserire i dati del destinatario

Da file Excel: importa automaticamente il file degli indirizzi. Se i nomi delle colonne presenti nel file
Excel rispecchiano i nomi previsti 'abbinamento avverra automaticamente, diversamente sara
necessario aiutare il sistema a riconoscere manualmente il significato dei campi abbinando ogni colonna
al suo contenuto.

A B C D E F G
1 denominazione indirizzo CAP citta provincia mail cellulare
2 ;Galileo Galilei Via Galilei1 56121 Pisa Pl galileo@gmail.com 327-3431185
3 jLeonardo daVinci ViaVinci2 50121 Firenze  Fl leonardo@gmail.com 347-8437186
4 JﬁCamiIIo Golgi Via Golgi 3 25122 Brescia  BS camillo@gmail.com 389-8407587

Successivamente bastera cliccare sull’area viola per importare i file da allegare, cliccando su  assegna a

tutti i destinatari il file verra allegato a tutti, potrai attribuire il singolo file ad un solo destinatario
trascinandolo con il pulsante B e successivamente dliccare su
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Prima di confermarla puoi visionare in dettaglio la spedizione in particolare I'elenco dei destinatari e tutti
costi da addebitare.
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ClD [EITEETTY DOCUMENTI POSTALI (TEST-DP 1) \ Utente Z0000009 .° +

B Ansgrafiche
€ ELENCO INSTINTE  Distinta nr. 850167 del 26.10.2017 D MODIFICA
Studio T Denominazione Riferimento Modalita Vett. Doc iPag Stampa Notif.  Affr. FCI Affr, lmp,
DOCUMENTI POSTALI (TEST-DP 1) B carmaam mancesco m@dpit PEC op 1 2 000¢  010¢ 0,00 € 000 €
Condominio
2. CONDOMINIO REGINA O commano MickLa 04625142 A% op 12 GME  01s¢ Q€ 0p0€
Fatturazione a s n DE CARNE DAVIDE ING 119-12100 CUNI = 0256  000€ 085 € 000 €
2 - CONDOMINIO REGINA TOTALE P4
VIATOS 12100 CUNED TCN) O rracassa sura VIA TORING 11872100 CUNEO [CN) BAN 025€ 000€  08SE  DeoE
FRONTE/!
PAVA CF. 99886609886 B vrnovasnmo VIA TORING ¥19-12100 CUNED (CN) & et 025€ O00€ 085 € 000 €
AL
IMPORTI TOTALE FOGU
NOTIHICHE 0.25¢ FOGLI A4
STAMPA 0,75 €
TOT. STAMPA E NOTIFICHE 10-0_(
ATIRANCATURA INP 0.00 ¢
AFFRANCATURA £CI 255 €
TOT. AFFRANCATURA 255¢€
VA 022¢
UTENUTE
TOTALE DISTINTA
PAGAMENTO
CREDITO 5642 €
v CONFERMA E INVIA
S 10 07SC  028¢ 258¢ 0,00¢

Per confermare la distinta premere su
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RICARICA PER DISTINTA

IMPORTO DEL BONIFICO 203 €

DATI DEL BENEFICIARIO ANAGRAFICA DI ACCREDITO
DOCUMINT) POSTALI SAL 1 CONDOMINIO RIGINA
1BAN: 1T 98 D 02008 12902 00004G7E1178  VIA TORING - 12100 CUNLO (CN)

CF $5B26697R85 PIVA
ISTRUZIONI

Caricate b ricevata ded bonifico Stogha
nlasciata dalla vostra banca in formato
POF e diiccate sul tasto CONFERMA



PAGAMENTO :

Se paghi con bonifico o bollettino postale bastera allegare un file in formato pdf con la ricevuta di
versamento generata dal tuo Home bank, nella causale del versamento e preferibile inserire il numero di
distinta che stai confermando cosi sara piu facile per noi risalire al tuo pagamento. Puoi pagare anche con
paypal, in questo caso il totale dev’essere uguale o superiore a 10 euro. Noi ci fidiamo dei nostri clienti, per
questo non aspettiamo I'esito della banca per spedire la tua corrispondenza. Una volta completato il
pagamento, il tuo lavoro entrera direttamente nelle nostre code di stampa.

Dopo il primo mese di lavoro al costo di 1 €, puoi risparmiarti la fatica di effettuare i bonifici e
accedere al pagamento posticipato mensile mediante |'addebito in conto automatico (SDD) che
viene effettuato il 10 del mese successivo ad ogni spedizione. Per attivare questa modalita di
pagamento invia una mail a amministrazione@documentipostali.it

VERIFICA TRACCIABILITA":

Nell’area riservata, sono elencate tutte le tue distinte di spedizione con il loro stato di evasione che
rimarranno per sempre.

Potrai consultare le distinte piu faciimente corpET =TS che consente di trovare
le spedizioni tramite i filtri di selezione.
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Cliccando sulla B di info di ogni singolo destinatari ibile verificare il registro del tracking con lo
stato di evasione della distinta.
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ARCHIVIAZIONE OTTICA DELLE CARTOLINE:

Nel caso di raccomandate A/R puoi decidere di fare la conservazione cartacea della ricevuta di ritorno
presso Documenti Postali. Le tue cartoline saranno scannerizzate, inserite nella tua area riservata e
facilmente consultabili in ogni momento. Nel caso in cui tu abbia bisogno dell’originale puoi richiederla in
qualsiasi momento e ti verra inviata gratuitamente.

Per attivare il servizio bastera inviare una mail a dbdgroupsris@yahoo.it


mailto:amministrazione@documentipostali.it
mailto:info@documentipostali.it

Per maggiori informazioni contattaci al n. 0902132448
dal lunedi al venerdi dalle 10:00 alle 12:30

o al n. 3516323352
oppure invia una mail a dbdgroupsris@yahoo.it

Se vuoi conoscere tutti i nostri servizi puoi consultare la pagina
https://www.studio-dibartolo.it/website/
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