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Premessa

Attivazione

Accesso al
servizio

Sistema di
identificazione

PasKey aziendaonline € un servizio di Internet Banking orientato alle imprese (Corporate Banking)
che consente di operare con la propria Banca tramite un comune Personal Computer collegato ad Internet.

In particolare permette di ricevere dati informativi relativi ai rapporti con il proprio Istituto e di inoltrare ad esso
disposizioni di pagamento e incasso,

= senza recarsi in banca
Ll in qualunque momento 24 ore su 24, 7 giorni su 7
= utilizzando un personal computer e una connessione ad Internet

. senza alcun software aggiuntivo: non vi € la necessita di eseguire un’installazione preventiva di software
sul PC (o sulla rete aziendale) del cliente.

Il servizio € multi-banca in quanto permette di operare contemporaneamente con piu banche con le quali si
intrattengono rapporti di conto. Questo grazie al collegamento con il circuito C.B.l. (Corporate Banking Inter-
bancario) al quale si rimanda per una descrizione delle funzionalita di base e per gli standard (nel sito del
Consorzio CBI www.cbi-org.eu , si trovano tutte le informazioni sugli standard tecnici e sui tracciati).

E multi-azienda, perché le postazioni di pit aziende facenti parte di un gruppo possono essere tra loro col-
legate, permettendo ad una di esse, definita capogruppo, di accedere velocemente ad ogni postazione del
gruppo ed operare al loro posto.

E multi-utente, perché ogni postazione cliente, alla quale viene associato un utente Amministratore, pud
definire utenti, detti secondari, che possono operare in autonomia sugli stessi rapporti. L'amministratore pud
inoltre applicare limiti sull’'operativita degli utenti secondari.

La navigazione all'interno del servizio & semplice e intuitiva in quanto utilizza tecniche e modalita tipiche della
navigazione dei siti Internet.

Per attivare il servizio & necessario possedere il ‘Modulo Credenziali' consegnato dalla filiale al momento della
stipula del contratto.

In esso sono riportati
. Codice Azienda (SIA), che identifica il cliente;
. Codice Utente dell’'utente amministratore;

e Password di accesso che si dovra utilizzare solo per il primo login. La password € monouso, deve
essere personalizzata e serve soltanto per I'attivazione del servizio.

A seguito della consegna del modulo credenziali, parte il processo di abilitazione che si conclude con l'invio
di un SMS di benvenuto sul numero di cellulare indicato nel contratto.

Solo dopo avere ricevuto il messaggio € possibile accedere al servizio.

Per accedere al servizio € necessario collegarsi ad internet all'indirizzo

Www.mps.it
accedere all’Area Riservata” e cliccare sul link PASKEY AZIENDAONLINE.

Nella pagina di apertura del servizio (detta di Login), che appare cliccando sul link Paskey aziendaonline, si
devono digitare i dati seguenti:

. Codice Azienda (SIA)

. Codice Utente

e premere il pulsante <PROSEGUI>.

Nella pagina successiva devono essere inserite:

. Password di accesso (da personalizzare in sede di primo accesso)

. Password monouso inviata via SMS oppure generata da APP

e premere nuovamente il pulsante <PROSEGUI>.
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http://www.cbi-org.eu/

CE

Assistenza
telefonica

Nel caso in cui una qualunque delle informazioni non risulti essere corretta, I'accesso al servizio viene negato
e un messaggio d’errore chiede che vengano reinserite (“Credenziali d’accesso errate”).

ATTENZIONE Nel caso in cui, per piu di 5 volte, sia inserita una errata password di accesso, la
postazione verra automaticamente disabilitata. Per riattivarla rivolgersi alla propria filiale.

Le password sono lunghe da un minimo di 8 a un massimo di 12 caratteri, composte sia da lettere (almeno
2) che da numeri (almeno 2). Ogni carattere non si puo ripetere pit di due volte e le lettere minuscole e
maiuscole sono considerate diverse.

Si puo accedere al servizio da un qualsiasi dispositivo che supporta un browser tra quelli previsti.

Il prodotto e sviluppato per funzionare nei browser comunemente presenti nel mercato come Edge, Chrome
e Safari.

E in funzione un Help Desk di assistenza telefonica dal lunedi al venerdi dalle 8.30 alle 19.30 e il sabato dalle
8.30 alle 13.00 (festivi esclusi), al Numero Verde (chiamata gratuita):

Numero Verde

800 916090

Per contattare I'Help Desk dall'estero occorre comporre il numero 0039 049 5696062 (chiamata a pagamento
- tariffe dipendenti dal Paese di origine della chiamata).
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I menu permette di avviare le varie funzionalita disponibili nel servizio. Per agevolare I'operativita, il menu e
suddiviso in due livelli: il menu funzionale, posizionato orizzontalmente sopra I'area dati, e un menu di con-
testo per la scelta della funzione specifica, posto verticalmente e a sinistra dell’area dati.

% MONTE
" PasKey %ﬁ DEI PASCHI

aciendsonline

- w
Informazioni sulla po-

Cambio dimensione carattere e
lingua, tra quelle disponibili

stazione: Chrmle
OO
cliente (SIA e denomi- WA
nazione), ytente colle- Ul ' Menu funzio-
gato e ultimo collega- FROVA Area funzionale scelta che de- nale
mento m termina il menu di contesto ca-
ricato sulla sinistra
8 ponifs
© Mutwe
“ ihwposacsni
Area Dati
Menu di contesto. .
Cambia in  funzione ndi
dell'area i fl_mzmpale A e
scelta. Da qui si avviano T K
le funzioni allinterno |8 Gircconts Da qui si clicca per uscire
P i dall'applicazione
dell’area dati. ] PP

“cliccando” in corrispondenza di un punto menu funzionale (per esempio “Pagamenti”), viene automatica-
mente visualizzato il menu di contesto, a sinistra dell’area dati, contenente tutte le funzionalita relative all'area
(ai pagamenti nell’esempio).

Contemporaneamente, nell’area dati viene attivata la funzionalitd associata come default al punto menu fun-
zionale. Questa funzionalita pu6 essere cambiata a discrezione dell’utente, nel’ambito della creazione del
MyMenu, scegliendone una tra quelle del menu di contesto corrispondente.

I menu di contesto contiene e raggruppa le funzioni di una stessa area funzionale. E' composto da una
serie di voci sulle quali 'utente pud “cliccare”. Ci sono 3 tipi di voci:

1. Gruppo - raggruppa funzioni o sottogruppi di funzioni omogenee; quando si sele-
ziona, cliccandoci sopra, il menu si espande visualizzando le funzioni componenti;

2. Funzione - singola funzione elementare, se si clicca viene avviata all'interno dell’area
dati;

3. Uscita - per abbandonare I'applicazione; € presente sempre.

In figura si pud osservare un esempio del menu con esplosa la sezione Bonifici:

ATTENZIONE Quando si avvia una funzione cliccando su una voce di menu, gli eventuali dati che si
stavano inserendo nella precedente videata non saranno memorizzati se non confermati mediante
Homepage l'opportuno pulsante.

Le voci di menu che l'utente vede ed utilizza possono variare a seconda che si tratti dell’ Amministratore o di
un operatore (Utente Secondario). Questi ultimi, definiti dal Cliente stesso tramite la User di amministrazione,
possono infatti visualizzare un qualsiasi sottoinsieme di voci del menu.

La Homepage & la prima pagina che viene presentata all’'utente dopo il collegamento al servizio. Contiene
informazioni di carattere generale e riassuntivo della postazione utente.

Il menu di contesto dell’Home page, MyMenu, € personalizzabile da parte dell'utente.

L’area dati & divisa in riquadri, ognuno dedicato ad un argomento specifico. Alcuni sono sempre presenti:

V.21.00 Pag. 9



Monte dei Paschi di Siena
Manuale di riferimento Servizio PasKey aziendaonline

e  CENTRO NOTIFICHE che riassume le informazioni ricevute dall’ultimo collegamento e le operazioni
appese

e NEWS, contenente informazioni su novita da parte della Banca Proponente il Servizio
. DOCUMENTAZIONE dove poter scaricare il manuale utente e le guide di approfondimento

| riguadri possono essere spostati di posizione oppure chiusi, permettendo all’'utente di evidenziare le infor-
mazioni di maggior interesse.

Possono essere chiusi se presentano nella testata il simbolo .

Assistenza -

Mon ci sono aggiornamenti

Per informazioni e a tenza chiamare il
nuUMero verde

800 916090

Per chiamare dal'estero comporre lo

0039 049 2106203

Il servizio & attivo dal lunedi al venerdi con

14/05/2013: Hovita releass 11.01
21/02/2013: Novita release 11
03/12/2012: Novita release 10.04.01
09/11/2012: Novita release 10.04

orario continuato dale ore 08.30 ale ore 18.30.

Archivio . . .

- For informations and customer service you can call our
HelpDesk on the freephone number:

Documentazione - 800 916090

which is available from 8:30 am to 6:30 pm, monday to
Il manuale di riferimente & la guida
completa al prodotto. Come le altre Far english speaking HelpDesk call us on
0039 049 6986908

guide & disponibile nel formato PDF E e
per scaricarlo basta cliccare sul link.

La G one documentale possisde un
manuals di riferimento proprio.

Per focalizzare sp

Attivazione Banche Passive -

ci argomenti sono

- Per attivare nel
disponibili anche le seguenti guide brevi: Servizio i rapporti di \”/ ( :B
1. Primi pass € & essenziale sapere la prima volta; conto  di  ewventuali A
2. F24 in bre: to sul pagamento telematico degli F24; altre banche con i /N
(.I'FIJm.I.

3. Pagamenti in breve: come utilizzare al meglio le quali intrattenste g ’““-“S nterbancario

— . i rapporti, dencminate
funzioni  di pagamento coerentemente ale proprie banche passive, compilate |'appositc modulo &

] consegnatelo alla banca interessata.
rezzain breve: per utilizzare il prodetto in sicu- Fer magagiori informazioni sulle banche passive
[— 2, pid In _generale,. sul clr_cmtc CEI,._ p_c?:ete
C . X consultare il sito del Consorzio CBI all'indirizzo
5. Import in breve: tutto sullimport integrato; www.chi-org.eu. Qui troverete anche tutte le
6. Sepa Direct Debit: tutto sullinserimento delle disposi- informazioni =ui tracciati CBIL.
zioni 50D e dei relativi mandati.

Informazioni Sui Cambi Monetari -
Sul sito della Banca alia sono disponibili le segnalazioni
giornaliere e storiche dei tassi di cambio di riferimento
dell'euro.

CENTRO NOTIFICHE

Viene notificata la presenza di informazioni ricevute dal mondo CBI dopo l'ultimo accesso e, dunque, non
viste. Inoltre vengono evidenziate le eventuali distinte non ancora inviate e pronte per la firma. Il link presente
nel numero porta direttamente nella funzione di visualizzazione/gestione relativa.

Viene gestita anche la presenza di messaggi (sia SL che inviati dalla Banca) non letti.

L’'utente amministratore ha la facolta di rendere non visibile agli utenti secondari il Centro Notifiche.

Homepage V.21.00 Pag. 10



Uscita

Ridimensiona-
menfto carattere

CENTRO NOTIFICHE |

Fzd &
Pagarment 1
Movimenti 0

1. Ci sono 26 nuavi movirment di conto corrente
caricati in giornata;

Cettaglio movimenti:

1. RIF:O00GEZE3EPRESENT., -1,00 s
2. RIF:000682832PRESENT., -1,00

2, RIF:000&23338PRESEMT,, 1,00

4, RIF:00045&F0SREN, CR.. 4.000,00

5. RIF:000452692BEN, CR.. -4,900,00 =
I ocTCaANnNASETTASOEWM « D 1 BN nn

Altre Motifiche a'

Le notifiche sono raggruppate in 5 categorie:

1. F24 (F24 dafirmare, F24 scaduti, F24 in scadenza, Q4 non stampati, F24 accettazioni, F24 rifiu-
tate)

2. Pagamenti (Avvisi in scadenza, )

3. Altre Notifiche (Scadenza password accesso, Scadenza credenziali firma, Ultima disposizione
firmata, Comunicazioni testo libero, Distinte in firma)

4. Movimenti (Movimenti)

5.  Esiti (Esiti bollettini bancari, Esiti (generale), Esiti SDD, Esiti MAV, Esiti RIBA)

Ogni categoria occupa una sottosezione del Centro notifiche che si apre a scomparsa. Sulla destra viene
indicato il livello di attenzione della notifica, definita su tre livelli BASSO, e ELEVATO, e rap-

presentata da un pallino ﬂ contenente il numero di notifiche della sottosezione.

Il livello di attenzione ELEVATO ¢ riservato a tutte le notifiche riguardanti scadenze e sicurezza. Il livello
indica operazioni non completate. Il livello BASSO informa sulle informazioni non ancora vi-
sionate.

E’ il punto menu da utilizzare per uscire dal servizio. L’utente ritorna alla pagina iniziale da cui aveva attivato
il collegamento.

Per ottemperare al Regolamento Delegato (UE) 2018/389, al fine di aumentare i livelli di sicurezza per i pa-
gamenti elettronici, trascorso un periodo di inoperativita (cioe assenza traffico dati tra cliente e Banca) supe-
riore ad un limite fissato di 5 minuti, la sessione di collegamento viene automaticamente interrotta e sara
quindi necessario ripetere 'operazione di ‘login’.

Alla prima operazione tentata dall’'utente dopo tale tempo, il sistema risponde informandolo dell’avvenuto
scollegamento automatico e lo invita a rientrare.

E’ possibile gestire la dimensione del carattere selezionando una delle lettere presenti nelle informazioni
sulla postazione, sopra al menu di contesto.

Selezionando una di queste lettere vengono ridimensionati i caratteri nelle aree di lavoro e nellHome page
mentre i menu (funzionale e di contesto) e le informazioni sulla postazione restano invariati.

s A

All'accesso I'applicazione ha i caratteri di dimensione standard (normale), si possono poi ingrandire o rimpic-
ciolire. La dimensione preferita all'uscita dall’'applicazione non viene salvata e deve essere selezionata ad
ogni accesso.

Il sistema & ottimizzato per il carattere di dimensione ‘normale’ e scegliendo il carattere ‘piccolo’ o ‘grande’ la
visualizzazione potrebbe non essere ottimale in tutte le situazioni.
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MyMenu

Il primo menu disponibile all’'utente dopo la fase di autenticazione (login) & il MyMenu, collegato alla Home-
Page.

Inizialmente contiene una sola voce: “Gestisci MyMenu” che permette di configurate tale menu con le funzio-
nalita di maggior utilizzo, come una sorta di preferiti.

Questa funzionalita permette di definire quali funzioni faranno parte del MyMenu, con che descrizione appa-
riranno e con quale ordine.

CONFIGURAZIONE MYMENU

MyMenu Default Area Funzionale

Sceqgliere le funzionalitd da inserire nel proprio menu personalizzato, Le voci selezionate andranno a cormporre
il MyMenu sotto la sezione Hame,

Informative M.Av.
[“Iriepilogo Riepilogo z [ ruova
[J=aldi cc [ pisposizioni
[#] Movimenti CC Maovimenti CC [ pistinte
[]Tutti i maovimenti [J1nsoluti
[Jstampa cC [ Esiti
[ condizioni [] archivia
Pagamenti R.I.D.
Bonifici [T Muovo
Muovo Bonifici - Muovo [ pispasizioni
[¥] Disposizioni Disposizioni [ Distinte
[ pistinte [ 1nsoluti

Nella linguetta “Default area funzionale” si pu6 indicare quale funzionalita viene attivata quando si “clicca” su
un punto menu funzionale. Per esempio, non appena si clicca su “pagamenti” si pud decidere di attivare il
data entry bonifico oppure I'elenco dei bonifici.

La configurazione del MyMenu puo essere eseguita con semplicita direttamente dalle funzionalita di maggior
interesse ed utilizzo. In ogni videata appaiono due icone, sulla destra del titolo, che permetto 'impostazione
della stessa come punto menu preferito nel MyMenu ovvero di definirla come default per I'area funzionale.

DISTINTE BOMNIFICI

ST attiva Filtro

L]

Tipologie di

funzioni -> collega/cancella la funzione al MyMenu

¥ 4 LF]

Righe Per Pagina: | 5 R

- imposta la funzione come default dell’area funzionale

Access Keys

Le funzioni che I'utente utilizza si suddividono in tre categorie principali:

o data-entry,
o elenco,

o  visualizzazione dettaglio.

Molte funzionalita possono essere attivate direttamente dalla tastiera senza necessita di utilizzare il mouse.
Il tasto per attivare una determinata funzione viene esposto in alto a destra del pulsante equivalente:

o O O
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Pulsanti
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. FE
% Salva E Chiudi”  Salva E Nuovo

o a fianco del link di attivazione, per esempio:

ST attiva Filtr@
C (owiera) successiva

Di seguito I'elenco dei tasti piu utilizzati e delle operazioni associate:

Tasto . Azione

< (Freccia gitl) Va alla riga successiva, nell’ambito degli elementi caricati

N (Freccia su) Va alla riga precedente, nell’ambito degli elementi caricati

R (Inizio) Va alla prima riga, nel’ambito degli elementi caricati

Fine Va all'ultima riga, nell’ambito degli elementi caricati

Pag\ Scorre elenco di una pagina in giu, solo in presenza di scorrimento e nell’ambito
degli elementi caricati

Pagm Scorre elenco di una pagina in su, solo in presenza di scorrimento e nell’ambito
degli elementi caricati

Ctrl + PagV Carica pagina successiva

Ctrl + Pagn Carica pagina precedente

Ctrl + K Carica prima pagina

Ctrl + Fine Carica ultima pagina (solo se ammesso)

Barra spaziatrice Spunta la riga selezionata (solo in presenza di casella di spunta)

Canc Elimina — Archivia

Esc Torna — Annulla

Ins Nuovo

J(INVIO) Dettaglio — Conferma — Salva E Chiudi

F1 Help del browser (standard del browser)

F2 Modifica

F3 Filtro

F4 Stampa generica

F5 Ricarica i dati della stessa pagina (refresh) — attivo solo quando serve (sovrascrive
il refresh del browser)

F6 Crea distinta, Salva e Nuovo

F7 Firma e Inoltra

F8 Copia, Spunta

F9 Stampa pdf (Report)

F10 <varie>

F11 <varie>

F12 <varie>

L’operativita di un tasto dipende anche dal contesto. Per esempio: con il filtro aperto su un elenco, I'lnvio
serve ad applicare il filtro con i parametri impostati, quando il filtro € chiuso I'lnvio porta al dettaglio della riga.

Tutte le maschere dalle quali sia possibile effettuare delle operazioni contengono dei pulsanti posizionati nella

arte bassa e allineati da sinistra a destra:
= F4
L I

Una riga di pulsanti ne prevede fino a 6 e nel caso non bastino si utilizzano due righe:

¢3 ﬁ' Muowvao s
=i Stampa F B P4 Excel Fi

Dei pulsanti potrebbero non essere attivi a causa delle condizioni correnti, per esempio per le caratteristiche
della riga selezionata. In tal caso il pulsante viene visualizzato in grigio e non risulta utilizzabile.

Negli elenchi pud capitare che alcuni pulsanti attivino una funzionalita differente a seconda che risulti sele-
zionata una riga, piu di una o nessuna.
Per esempio:

lm‘]]' . . Canc . .Canc A seconda della riga selezionata, I'elemento viene cancel-
Elimina 5 &l Archivia - L
lato fisicamente oppure archiviato
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Data-entry

Selezione
veloce

Le funzioni di data-entry sono maschere che contengono campi di acquisizione, con le quali, per esempio, si
inseriscono le disposizioni. Vengono utilizzate anche in tutti i casi di modifica: in tal caso all’apertura, la ma-
schera risulta gia compilata.

Possono contenere un pulsante di conferma dell’aggiornamento e uno per I'annullamento:
C-i' Annulla Conferma

Oppure per confermare I'operazione ci possono essere due bottoni, uno per salvare ed uscire dalla ma-
schera e uno per salvare e continuare ad inserire dati:

¢3 Zalva E Chiudi Salva E Muaovo

In alternativa al tasto annulla, € possibile cambiare funzione passando per il menu. Se i dati non vengono
salvati premendo Conferma o Salva, il risultato € il medesimo dell’annulla.

Normalmente tutti i campi di acquisizione sono posizionati in una unica pagina, magari piu ampia (in lun-
ghezza) dell’'ampiezza dello schermo. In questo caso, per vedere le varie parti della schermata, bisogna agire
sulla barra di scorrimento:

-

DISPOSIZIONE DI BONIFICO

Banca 00000 - Cas5a DI RISPARMIO ;I
Conto addebito Scegl ;I

Dati beneficiario
[ Pe@ ¥

nome/denominazione

La barra di
scorrimento
permette  di
visualizzare
tutta la scher-
mata

coordinate bancarie

BBAM
abi cab numera conto

[ - | -
I_ ,_ ,_ |"_§ Intranet locale v

| campi obbligatori si riconoscono per I'etichetta di colore nero. In ogni caso alla conferma vengono eseguiti
tutti i controlli, compresi quelli di obbligatorieta. In caso di errore, 'operazione non viene confermata e la
videata viene ripresentata con, in testa, un messaggio di errore.

Per facilitare la compilazione dei campi necessari, sono messe a disposizione una serie di funzionalita ac-
cessorie che semplificano 'operativita.

Per esempio:

. la selezione veloce, che propone i dati presenti in archivio man mano che si digita il dato (descritta piu
avanti);

e la “lente di ingrandimento” J che consente di consultare un archivio e di riportare i dati di interesse
nella maschera di data-entry che si sta compilando. Per esempio permette di consultare I'archivio ana-
grafico e di riportare i dati di un nominativo quando si sta inserendo una disposizione di pagamento o di
incasso.

Quando si agisce sulla lente da una videata dispositiva, viene attivato I'elenco dell’archivio anagrafico
con attivo il filtro per ricercare il nominativo di interesse. Una volta trovato, si deve spuntare la riga e
premere il pulsante “torna”, per passare alla videata dispositiva con riportati i dati del nominativo. Se il
filtro seleziona un unico nominativo, questo viene automaticamente riportato nella form senza passare
per I'elenco anagrafico.

Per il recupero delle informazioni dei destinatari, clienti e fornitori, viene proposto in sovraimpressione I'elenco
dei primi 10 nominativi trovati in base ai dati inseriti. Man mano che si scrive il dato, I'elenco viene sempre
piu ristretto.
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Elenco

Dati beneficiario
1

nome/denominazione
id

Ros$1 Mano (Fornitore)
VIA VENEZIA 15/D, 30030 - MIRA VE
[T10L0000000000000000000001

Bianchi Roberta (Fornitore)

VIA 25 APRILE 56, 35128 - PADOVA PD
IT20A0000000000000000000008

Conto di accredrto

1BAN

Questo tipo di ricerca & presente per il recupero dei creditori/debitori ed € disponibile su gran parte dei dati di
inserimento. Si avvia, pero, solo al primo che si va a digitare, cioe basta che uno dei campi sia gia valorizzato
;. J

perché la ricerca non avvenga piu. Per ripeterla basta pulire tutti i campi tramite il cancelletto

L’esempio visualizzato mostra il recupero di due nominativi a partire dalla digitazione del nominativo. Si po-
teva tranquillamente partire anche dall'lBAN per selezionare il nominativo corretto.

La gestione della maggior parte delle informative e delle dispositive avviene tramite funzioni in formato di
elenco. Ogni riga dell’elenco rappresenta un elemento della tipologia informativa o dispositiva, per esempio
un movimento di e/c piuttosto che una disposizione.

Gli elenchi sono caratterizzati da una colonna di spunta e da una “pulsantiera”.

La colonna di spunta, sempre la prima a sinistra, permette di scegliere le righe alle quali applicare una delle
funzioni attivabili dai pulsanti presenti nella barra di fondo, detta “pulsantiera”.
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Selezionando questa casella.
Si spuntano tutte le righe
dell’elenco visualizzato

Quando si spunta una riga,
questa viene evidenziata con
colore di sfondo pitl scuro

Con i tasti freccia ci si puo spo-
stare da una riga all'altra: per
spuntare una riga basta pre-
mere la barra spaziatrice

| pulsanti attivi sono colorati e
si attivano in funzione delle
operazioni applicabili alla riga
spuntata

Menu
contestuale

Monte dei Paschi di Siena
Manuale di riferimento Servizio PasKey aziendaonline

DISTINTE BONIFICT -
K Oisatiiva Fitro_ Righe[s
Stato distinta | Tutti gh stat w|
Dala creasiane da ] a [ag/miv/ aaaa) ‘
Importo da a
Bana Tutte e Bamche -
Conto Corrente Tt | Conti -
Desorizsene fes. "abc™)
Utente operante | Twttd gh Utenti v:
Crea Faiive I rnjinrlc
Supporto
F AT
JOR1T  000TS0EB003TZ 1 O spedire  agvr E-Elpl’- EUIR 2. 34500
T 00-000-Gh00-00 00 -0000-3000- 500
16/03/17 11158978 1 Daspedire - 1 EUR  6E0.000,00
TTOC-M000-0000-0000- DOC)-DOGD- 000
160317 11198977 1 Da spedire - 1 EWR 55.555.555,00
ITOG-MO00-0000-0000-0000-0000- 000
.3
1503017 11193976 1 Da spedire fmst = 65,66
= Link e tasto da utiliz-
ITOG-MOCO-0000-0000-0000H /510 per caricare la pa-
gina successiva
Tasto equivalente al
15/03]  pulsante Da spedire 44,44

fest
TT00-MO00-C000-C000-0000-0000-000

SEPA

Mostra Total

O toma 1 Jﬂ_
e el

La spunta si effettua “cliccando” nella casella corrispondente: la riga viene subito evidenziata con una tonalita
di sfondo piu scura. La casella presente nella riga di intestazione permette la spunta automatica di tutte le
righe visualizzate.

| pulsanti della “Pulsantiera” si attivano quando la funzione corrispondente & applicabile alla riga o alle righe
spuntate. In tal caso sono visualizzati in colore celeste.
Se la funzione non é applicabile allora sono visualizzati in grigio e risultano disattivati.

Il link presente in corrispondenza della prima colonna dati (in figura nella data di creazione) viene general-
mente utilizzato per la funzione di Zoom, cioé di visualizzazione dettaglio. In questo caso non & necessario
spuntare I'elemento.

La dimensione della pagina puo variare in lunghezza, ma sono progettate per essere facilmente stampate
su moduli A4, mediante la stampa del browser. Ovviamente il browser stampa quanto scaricato, quindi per
stampare tutto I'elenco € necessario modificare I'ampiezza della pagina impostando “tutte” nella scelta “righe
per pagina”.

Negli elenchi & possibile avviare le funzionalita messe a disposizione dai pulsanti utilizzando il menu conte-
stuale: si tratta di un menu che compare a video premendo il tasto destro del mouse in corrispondenza di una
riga.
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Prova

[ 20/01/10 4454996 1 Inoltrats  ITO0-KOO0-0000-0000-0000-0001 M EUR 250,00
422
& Torna
= o e - 132030-Konu-nnuo-uonu-ouuo-uonl o 9,00
Menu contestuale: corri- m Elimina
sponde alla bottoniera ~ Prova
O Madifica 1 Daspedire ITOO-KO00-0000-0000-0000-0001 M EUR 2,00
4zz
Firma Ri i, Prova
O : 1 S [T00-K000-0000-0000-0000-0001 M EUR 1,00
Copla =  4zz

Mos ) Stampa

n 1 Ctrl+Pg] +
E| Report

Cancella Salezions  |MiNa Modifica Firma Copia I stampa

B report

Se la riga non risulta spuntata, il menu contestuale la spunta in automatico.

Le funzioni di visualizzazione servono per mostrare le informazioni di dettaglio riguardanti disposizioni e in-
formative. Le schermate non contengono campi di acquisizione, e i soli pulsanti presenti servono per tornare
alla schermata precedente o per passare a qualche altro livello di dettaglio.

Visualizzazione La dimensione della pagina puo variare in lunghezza, come nel caso delle maschere di data-entry, ma sono
dettagllo progettate per essere facilmente stampate su moduli A4, mediante la stampa del browser.

Normalmente, si accede a una funzione di dettaglio mediante link a partire da un elenco o premendo il tasto
INVIO sulla riga selezionata.

Per massimizzare le prestazioni, gli elenchi vengono presentati a pagine, mostrando un numero predefinito
Paginazione di righe, normalmente riferite ai dati piu recenti. Per esempio, di tutte le disposizioni eseguite dall’'utente,
vengono visualizzate le ultime dieci inserite.

Per visualizzare le altre righe € possibile:

o  cambiare pagina scorrendo I'elenco verso gli elementi meno recenti;
o  ampliare 'ampiezza della pagina, in termini di numero di righe;

o filtrare la porzione di elementi che interessa, impostando dei criteri quali la data o il beneficiario (se
si tratta di un pagamento).

Per scorrere I'elenco si deve cambiare pagina agendo sulla “barra di paginazione”:

] il +

Paginazione sequenziale: Paginazione diretta: va N° Pagina visualizzata Paginazione diretta: va Paginazione sequenziale:
visualizza la pagina prece- allinizio dell'elenco alla fine dell'elenco visualizza la pagina suc-
dente (lan°®7) (non presente in elen- cessiva (la n° 9)

chi molto grandi)

E’ possibile scorrere I'elenco in modalita:

o  sequenziale, agendo sui link Precedente e Successiva,

o diretta, posizionandosi sulla prima o ultima pagina, o su una delle pagine nell'intorno di quella vi-
sualizzata.

Le pagine degli elenchi hanno una dimensione predefinita di dieci righe. Questo valore puo essere modificato
dall’utente per visualizzare pagine piu ampie o, addirittura, visualizzare tutto I'elenco in una unica pagina
(selezione “tutte”).

Righe Par Pagina:
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Filtro

Ordinamento

Modificare 'ampiezza della pagina serve per visualizzare piu elementi qualora la dimensione video lo per-
metta e per stampare gli elenchi. Per la stampa, in particolare, & utile selezionare “tutte”, in maniera che il
browser provveda all'impaginazione.

ATTENZIONE E’ importante ricordare che piu ampia e la pagina e maggiori sono i tempi di trasferi-
mento in rete, con inevitabile degrado delle performance. L’impostazione “tutte”, peraltro, va utilizzata
con attenzione, in quanto un elenco completo di movimenti potrebbe contenere migliaia di righe. Pro-
prio per questo motivo, quando I'elenco supera una certa dimensione critica (1000 righe)vengono
automaticamente disabilitate 'opzione ‘tutte” e il posizionamento all’ultima pagina.

Il modo migliore per stampare é filtrare le righe di interesse, impostare una dimensione della pagina sufficiente
a mostrarle tutte, e stampare.

Di norma ogni elenco possiede il filtro che permette all’'utente di selezionare gli elementi di proprio interesse.
Il filtro & una sezione contenente dei campi sui quali inserire i valori di filtro e dei pulsanti per applicare la
selezione o resettare il risultato.

. TN o . ) O SF Attiva Filtro
La sezione filtro & a scomparsa, cioé viene visualizzato solo se attivato agendo sul link

presente in testa all’elenco.

. . o A Disattiva Filtro .
Cliccando nuovamente sullo stesso link, che nel frattempo & diventato , la sezione

scompare e vengono visualizzate tutte le righe indipendentemente da quanto filtrato prima.

| campi sui quali filtrare variano da elenco a elenco.

Link per disattivare il filtro: scom-
pare la sezione e vengono visua-
lizzate tutte le righe. “Tutti”.

La mancanza di un valore vuol dire Pulsante per applicare il fil-
tro con i valori impostati.

In un intervallo significa lasciarlo aperto
(aui > o uauale a 01/02/2010)

™K Disattiva Filtro b
Stato distinta Tutti gh =tati w applica
Data creazione da | 01/02/2000 a {gg/mm/aaaa) eset
Importo da a
Pulsante per pulire i campi im-
Banca Tutte le Banche postati e visualizzare tutte le ri-
ghe senza far scomparire la se-
Conto Corrente Tuitti i Conti zione.
Descrizione "CARLO" (es. *abhc*)
Utente operante Tutti gl Utenti w

Quando il filtro viene attivato in una funzione, viene mantenuto aperto fino a chiusura esplicita dell’'utente
oppure fino all’avvio di una nuova funzione di primo livello, cioé richiamata da menu.

I valori di filtro rimangono memorizzati per tutta la durata della sessione utente: in questo modo basta aprire
il filtro per ritrovare la selezione precedentemente eseguita. Il tasto reset serve a ripristinare i valori.

In molti campi descrittivi & possibile filtrare utilizzando valori parziali, basta inserire I'asterisco come carattere
“civetta”. Nell’'esempio in figura, *CARLO* seleziona anche i nomi:

CARLO
GIANCARLO
CARLOTTA

Alcune funzioni di elenco permettono di visualizzare le righe secondo diversi ordini. Quando questa possibilita
e disponibile, compaiono due frecce nell’intestazione della colonna sulla quale si possono impostare diversi
ordinamenti:
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Stampa
generica

Per cambiare ordinamento bisogna posizionare il cursore sulla freccia della colonna che viene scelta. Se
I'ordinamento € crescente si scegliere la freccia in su, altrimenti se & discendente si “clicca” sulla freccia in
giu. La freccia evidenziata in giallo rappresenta I'ordinamento corrente.

Fo
Il prodotto prevede due tipi di stampe: reportistica in formato pdf @ Report (es.: estratto conto,
stampe analitiche, ecc...) oppure stampa delle singole schermate, di seguito stampa generica

@ Stampa i

Per queste ultime va utilizzata la funzione predisposta dal browser, che nel caso di Internet Explorer si attiva
dal menu “File >Stampa...”. A tale scopo le varie videate sono predisposte di larghezza calcolata per rientrare
nel formato A4. Gli elenchi vengono automaticamente impaginati dal browser, che vi appone anche il numero
di pagina.

Per ottenere il meglio da questa modalita di stampa € bene osservare le seguenti indicazioni:

o  Se si stampano degli elenchi, decidere a priori I'intervallo di informazioni che interessa e selezionarlo
utilizzando il filtro; impostare poi una ampiezza di pagina sufficiente ad contenere tutto I'elenco e avviare
la stampa del browser o in alternativa premere il pulsante presente nella bottoniera (€ equivalente).

o  Per Internet Explorer, Impostare la qualita di stampa a livello “grafica” attivando la: Opzioni inter-
net... 2Avanzate »Stampa colori e immagini di sfondo.

o  Se la stampa non risulta centrata nel foglio, modificare i margini di stampa agendo su File 2Imposta
Pagina....

F4
La stampa generica L] Stampa_ | (j elenchi e dettagli di informative, pagamenti, incassi e dele-
ghe F24 esclude gli elementi grafici funzionali solo alla navigazione (bottoni, filtri, ecc...), e utilizza un
look&fell adatto alla stampa.
Premendo il bottone ‘stampa’, se si tratta di elenchi, viene generata la stampa indicante

- il logo della Banca (se presente)
- il nome dell’elenco

- I'eventuale filtro applicato
- le eventuali selezioni
- i totali (se attivi)

Di seguito un esempio di stampa dell’elenco distinte di bonifico con filtro applicato e totali attivi

V.21.00 Pag. 19



Monte dei Paschi di Siena
Manuale di riferimento Servizio PasKey aziendaonline

Dhstinte Bomfici

Distinte Bonifici

Filtro:

Stain distinta: Da spadine

Dt creasione da @ 01062012

Data creazione a - 250772012

Banca: 00000 - BANCA .

Conta Conerie. IT D0 X 00000 00000 DI0003000000 - CONTD CORRENTE 23007712 134,00 EUR)

Pt foirinativo
CALSALE
EOBOTH2 N36M 1 Daspedre o 000000000000 - CONTC M ER 1,00
CORRENTE
Secondo nominatho
Cavsale
L L IO 0000- DOD0-OD00-DOCD-O000-000 - COMTO - g
CORRENTE
Tarzo nominativo
B 1072 191113835 1 Daspedre  Cousa M EUR 10,00
ITO0-20000- D0D0-0000-DO00-D000-000 - CONTD
CORRENTE
Quarto mominative
1807112 11113879 1 Da - C ER n
e | 00-K000-0000-0000-0000-0000-000 - CONTO -
CORRENTE
Quint o mominatho
0S0&M12  TINM3EE 1 . c BER 1"
D3 9™ /713y (300 0000-0000-D0CK-0000-000 - CONTE -
CORRENTE
n. Distiivte Diivisa Totake
Totah Selezanale 2 ELR 11,00
Tokal Elenco: 5 ELR 4,00
La stampa del dettaglio di una disposizione di bonifico € invece la seguente
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(dlI errore)
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Dettaghe disposanone di Bomfico
Dettaglio Disposizione Di Bonifico
Dkt oo it e DRMMANTE XXX
DOHN0000
INCHRIZED)
COMUME
Coordinate di addebito IT0-X000-0000-0000-D000-0000-000 - CONTD CORRENTE
Dratll creitors CREDITORE
Coordinale sccredilo IT0A-MO00-00000000-0000-0000-000
Importo 1,004
Drescxizbones
i e DESCRIAOHE
Maodaliia’ pagamamia Bonifico
Causale pagamento 46000 - Bonilci genenc
Richiesta esito Fichiesta ordinaio
Codice unkwaco GEW-COD-00000000
Ulirma modifica ZV0TAN2 084530 - Amminisiralons
Stato D spadirs

Ricordiamo che anche per questo tipo di stampa nel browser deve essere impostata la stampa con ‘colori e
immagini di sfondo’.

L’esecuzione di una operazione da parte del sistema viene di norma notificata all’'utente mediante I'emissione
di messaggi che vengono visualizzati nella schermata successiva. | messaggi trovano posto nella parte su-
periore della schermata, tra il titolo della pagina e il suo contenuto. Sono generalmente di colore rosso per
evidenziarne 'apparizione:

DISTINTE BOMIFICI . |

Righe:

Operazione completata

@ La distinta & stata eliminata

Beneficiario _.
Creazione|_ Descrizione Importo
A ¥y |Supporto Conto di Addebito AY
A Y

Diversi beneficiari

[] D2/02/10 4455116 2 Da spedire SEPA ELR 2,00

IT:Z 457 -2 11-809 -1 357 07Ol 5o g
- FEDERAZIGHRE v o

Se i messaggi riguardano errori riscontrati durante 'immissione di dati da parte dell’utente (data-entry) allora
viene ripresentata la stessa schermata. Questa messaggistica viene generata dal motore che esegue i con-
trolli, detto “diagnostico”, che si caratterizza per:
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- I'applicazione degli stessi controlli nelle diverse fasi di emissione di una disposizione (import, data-entry
e firma);

- la notifica di pit segnalazioni di errore contemporaneamente, accelerando cosi I'operativita utente;
- I'evider|ziazione dei dati che hanno provocato la segnalazione di errore;

- il posizionamento automatico del cursore sul campo contenente il dato errato, semplicemente
cliccanglo sul messaggio di errore.

Operazone eseguits

9 nome/denomnfrarone - 1| campo & obbligatons
B [RaN - 1 calae & obblgatoria

Oorvadietils R ooosoone ibern

Barcs
DOOOD - BANCA =
Cont
ITa0 H 0000 00030 G000 000030 w

(el img i
Mamey Denamesanorne
smsmss
CF/Frva
COCO0000123

egfimmmir e bl

Forma th pagamento Modabts paga—erin {'
Banifics SEPA, -
Cickinl Sty
SuppherPayment | Borsfico SEPA i

Dati beneficano oo

2w | |

et deEnominasone

CF /P

Indwizrs el beneddicianio

lu::; Omb |
Cogrdnate Bancans
IBAN

Benainise #Weraos TN w

Importa 301 EURD
Dialla eseu rone FHOIT01T | opimamymaas )

Esite Crdmants o

Esiln Bemeliisrin O

Affenrion | servi of rchvesia Este Ordinanle ¢ Sencfans potrelderd essere 5apgets & costy
agpaning gualary prevest dally banca esecotnce.

Alcuni messaggi riguardano segnalazioni di errore non bloccante (Warning).
Se alla conferma di una disposizione sono presenti solo segnalazioni non bloccanti, viene visualizzata una
finestra di tipo pop-up che chiede all'utente se proseguire con la registrazione dei dati ignorando gli warning
(scelta "OK"), ovvero ritornare nella maschera di data-entry senza confermare |'operazione, per eseguire le
modifiche necessarie ad eliminare le segnalazioni. Se si vuole abbandonare senza registrare i dati bisogna
premere "Annulla” nella finestra di pop-up e "Annulla" anche nella "pulsantiera” del data-entry.
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i Operazione non eseguita a causa delle seguenti segnalazioni di errorefwarning

& Conto di addehito - 1l conto corrente &' stato normalizzato.,
& cah beneficiario - Coppia abi-cab non valida
& numero conto beneficiario - Murmero conto corrente non rispetta lo standard BBAN

Dati addebit Microsoft Internet Explorer il

? Procedere con linserimentofmaodifica della disposizione ignoranda i warning?
Forma di pa
annalla |

Dati beneficiario Codice
oo = | |

nome/denominazione

Codice fiscale

indirizzo

cap comune prov.

La tipologia del messaggio si riconosce dalla icona presente alla sua sinistra:
per gli errori bloccanti
& per le segnalazioni non bloccanti (Warning)

per le informazioni
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Premessa

mIieplogo

Rapporti

Ogni banca e tenuta ad inviare giornalmente la rendicontazione di tutti i conti correnti indicati dal Cliente, a
livello contrattuale, per il servizio Corporate Banking Interbancario. Tali informazioni vengono raccolte e
messe a disposizione del Cliente che vi pud accedere dal menu “Informative” del prodotto.

Le rendicontazioni riguardano le seguenti tipologie:

RH — saldi e movimenti di conto corrente inviati giornalmente

EC - saldi e movimenti di conto corrente inviati periodicamente (Estratto conto periodico)

RA — conti anticipi

RP — portafoglio (nelle tipologie di “Salvo Buon Fine”, “Maturazione di Valuta” e “Salvo Buon Fine Anticipi”)
DT — dossier titoli

Quando viene ricevuta la rendicontazione di un nuovo rapporto, questo viene automaticamente censito e reso
disponibile nelle funzioni di visualizzazione.

Questa funzione, disponibile alla voce Riepilogo della sezione Informative, raccoglie tutti i rapporti censiti e
offre una visione generale delle informative ricevute dalle banche.

E’ costituita da un elenco che per ogni rapporto visualizza:
— il numero del conto (IBAN se C/C);
— la descrizione inserita dall’'utente oppure, se assente, quella inviata dalla banca;
— iltipo:

«CC quando la rendicontazione riguarda il formato RH e/o EC, cioé conti correnti
*RA quando si tratta di un conto anticipi

eRP quando & un conto di riepilogo portafoglio

oDT se si tratta di un dossier titoli

— La data contabile dell’'ultimo saldo ricevuto
— Ladivisa del rapporto

— Il saldo, assente nel caso di dossier titoli.
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RIEPILOGO RAPPORTI -
Altri ordinamenti senza
raggruppamento per ABI

W attiva Filke F3

Data Saldo
contabile contabile
. v
Ordinamento RAFPORTI IN EVIDENZA
predefinito,
con raggrup- 1T00-0000-0000-0000-0000-0000-000 - Contg cc 03/03/2010 ELR -230.750,15
pamento per ] Par Tast
ABI Link per acce-
00000 - BANCA PROPONENTE e R
sualizzazione
ITO0-CO00- 0000-0000-0000-0000-000 « CONTO saldi R -364.972,04
; = Test .
Link per acce-
dere alla vi-
P A 00000 - ALTRA BANCA
movimenti ITOO-CO00-0000-0000-0000-0000-000 - CONTO
Fer Tes 2 - 04,/03/2010 EUR 205.430,40
| : I_"'_ it” L000-0000-0000-0000-000 - CONTE CC  04/D3/2010  EUR 18.082 96
00000 - ALTRA BANCA
D ]P_ITIJ_-'__"_ID_-DLDL-EILEIL-EILEIL-DDDD-JDJ - CONTO oo 05/03/2010 EUR 2012 525 9]
Mostra Total
E - Fa W Fg FB| e, F7 & F12
“ Torna | M Stampa B feport Saldi/Ec # Evidenzia Z Excel
Tassi/ Condiziah | | I |

Nella modalita predefinita i rapporti vengono visualizzati raggruppati per banca e in ordine di abi. Fa eccezione
la banca proponente che viene posta in testa alle altre. A parita di banca, I'ordine segue il tipo (in testa i CC,
poi gli RA, RP e DT) la descrizione utente (se presente) e infine il CAB.

Poiché I'utente pud modificare il conto aggiungendo una propria descrizione, puo in questo modo definire un
ordine diverso all'interno dello stesso raggruppamento banca.

L’elenco pud essere ulteriormente personalizzato raggruppando i rapporti di maggior interesse e/o utilizzo in
una sezione detta “Rapporti in evidenza” che viene posta in testa all’elenco e quindi subito visibile.

NOTA: L'ordinamento definito nel riepilogo e personalizzato dal cliente, con I'evidenza di conti e
l'aggiunta di descrizioni utente, viene utilizzato sempre anche dalle altre funzioni, come le liste a
discesa nei data-entry (es. nuovo bonifico) o la visualizzazione dei movimenti e dei saldi (il primo
conto visualizzato & il primo in evidenza).

Per creare la nuova sezione “Rapporti in evidenza” & sufficiente evidenziare almeno un rapporto, spuntando
la riga corrispondente e premendo il pulsante ' = Evidenzia.

All'interno della sezione ¢ possibile ordinare arbitrariamente i rapporti utilizzando una delle due seguenti tec-
niche:

1) sientrain modifica dei vari rapporti e si inserisce il numero d’ordine scelto (il numero 1 porta sempre
in testa, mentre il 9999 porta sempre in coda);

2) si seleziona uno dei rapporti in evidenza, che non sia il primo, e si porta in testa premendo il pul-

sante I-}E Evidenzia; ripetendo questa operazione si pud modificare a piacimento I'ordine dei rap-
porti in evidenza.

Un rapporto puo essere escluso dall’evidenza, riportandolo nella posizione originaria allinterno della sezione
banca di appartenenza, entrando in modifica (dal menu ‘Gestione rapporti’) e togliendo la spunta “in evi-
denza”.

NOTA L’evidenza puo essere applicata soltanto dall’utente amministratore e le scelte effettuate ri-
cadranno su tutti gli utenti secondari.

C’¢ inoltre la possibilita di ordinare I'elenco in base alle diverse colonne visualizzate: descrizione, tipo, data,
divisa e saldo. Quando si cambia I'ordinamento, la visualizzazione non € piu raggruppata per ABI.

Il filtro permette di selezionare una singola banca, una particolare filiale (CAB), uno specifico rapporto, una
tipologia di rapporti (tutti i dossier, per esempio), un rapporto con descrizione specifica o i rapporti con saldo
in un range di valori.

Premendo sul link “Mostra totali” si visualizzano i totali distinti tra Dare e Avere. Se presente piu di una,
vengono raggruppati per divisa.
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Rapporti

Rapporti
estint]

Tassi e
condizioni

Mascondi Totali

n. Rapporti  Divisa Dare Avere Saldo
Totali Selezionate 1 EUR 0,00 15.982,96 15.982,96
Totali Elenco 7 EUR 718.249,10 224 473,36 -493.775,74

Dal riepilogo si passa al dettaglio di un rapporto (per esempio i movimenti di CC) con un semplice click del
mouse sul link posto in corrispondenza dell'IBAN. Il link non & presente per i conti inseriti dall’'utente, in quanto
privi di contenuto.

Nel dettaglio dei rapporti di conto corrente 01030 abilitati all'online € presente, oltre al saldo contabile, anche
il 'Saldo Disponibile'.

= ]

Rapporto Di Conto Corrente

Banca BAMCA MONTE DET PASCHI DI SIEMA 5.7 A
Conto

Data saldo
Saldo contabile
Saldo disponibile 868,10 EUR [inktraday )

Tipo CC - Conto corrente oon movimentazioni intraday

Flenco Movimenti

Per i rapporti di CC e presente un link anche sul saldo, che porta direttamente alla visualizzazione saldi del
rapporto.

Il riepilogo dei conti comprende anche gli eventuali conti esteri che vengono visualizzati alla fine dell’elenco.
Questa tipologia di conti € presente solo se inserita dall’'utente e serve per emettere disposizioni di bonifico
estero.

Le operazioni di inserimento, modifica, cancellazione rapporto possono essere effettuate dall’'utente ammini-
stratore direttamente nel menu ‘Gestione rapporti’.

E’ disponibile la stampa dei rapporti di conto corrente (RH/EC, RP e RA) in formato pdf. Premendo il pulsante
“Report” (F9) presente viene prodotto un prospetto con i seguenti dati:

= testata con i dati dell'azienda

= IBAN, descrizione del conto, data e saldo contabile di tutti i conti della tipologia scelta (RH, RP o

RA).

Se la stampa viene richiesta da una azienda capogruppo, allora vengono stampati nello stesso prospetto, e
dopo quelli della capogruppo, tutti i conti delle societa collegate, distinti per azienda. | rapporti estinti (non piu
alimentati o scaduti) non vengono stampati.
La stampa effettuata utilizzando la normale funzione di ‘Stampa’ (F4) produce I'elenco di tutti i rapporti pre-
senti nella videata con I'eventuale filtro e i totali.

Quando un rapporto di tipo conto corrente o portafoglio viene estinto, il sistema non risulta piu alimentato
dalla Banca. Dopo un certo tempo, indicativamente qualche giorno, il sistema rileva questo evento e pone
automaticamente il rapporto nello stato di “Estinto”.

Il conto risulta ancora consultabile, ma non piu selezionabile per operazioni dispositive.

Nel riepilogo un conto estinto viene evidenziato con un colore diverso.

| conti estinti possono essere cancellati, spuntando la riga corrispondente e premendo il pulsante “Elimina’
nell’elenco ‘Gestione Rapporti’.

Sulla pulsantiera del ‘Riepilogo Rapporti’ € presente il bottone ‘tassi/condizioni’ per permettere la visualizza-
zione delle condizioni e dei tassi ove presenti. E’ possibile inoltre inserire manualmente i tassi collegati al
conto.
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Saldi di C/C

Liquidita future

Ultimo saldo
giornaliero di-
sponibile

Ultimo
Estratto conto
disponibile

Questa funzione, disponibile alla voce Saldi CC della sezione Informative, elenca tutti i saldi ricevuti per il
conto corrente selezionato. Il conto utilizzato in avvio della funzione ¢ il primo della lista del riepilogo rapporti.
Per cambiarlo basta agire nelle liste a discesa di Banca e Conto. La funzione si attiva anche cliccando sul
link presente nel saldo del conto dalla vista Riepilogo rapporti: in tal caso mostra i saldi del conto dal quale si
proviene.

SALDI DI CONTO CORRENTE

Banca | 00000 - BANCA e
Conto Corrente IJ 00000 00007 0oa00ad00500 - EUR - C/C ;I
Data Saldo 14/12/2005
Saldo Contabile 447 .221,04 EUR
ELEMNC D SALDI
M Disattiva Filtro Righe: |10 =
Datainiziale da I Ei a I i;i [es. gafrrfaaaa)
Codice Supporto I [es. RH*] Reset
Escludi giomate il
senza moviment
Tipo Saldi RH +EC rRH gc
»

RH 07/11/2005 Quinta liquidita 447,266,383
e DLl - taliguidits Visualizza movimenti el 255153
FH 05/11f| Indicatore di uidits della giornata: quelli 447 266,83
RH avvenuto ex- liguidita arrivati con il flusso 447, 266,83
RH port in for- uidita del saldo in esame 447, 266,83
mato CBI
T RrRH 98,536.85 62 02/11/2005 447,266,828 445,964,392
I_ EC 01102005 594,783,01 216 31/10/2005 298,336,585
EC 01,09 —— 983 30/09/2004 594,783,01
Visualizza
Muostra Totali dettagli saldo
1 ctl+Pg) ,
A Tarna B Ectratto

Vengono visualizzati i saldi ricevuti in ordine decrescente di data: il primo saldo disponibile & generalmente
quello relativo al giorno lavorativo precedente. A seguire i saldi delle date contabili precedenti fino al primo
E/C disponibile, per il quale vengono mostrati i saldi iniziale e finale del periodo. Successivamente vengono
elencati gli altri E/C precedentemente ricevuti.

Se presenti, vengono visualizzati i saldi liquidi calcolati e inviati dalla banca relativamente alle prossime 5
date future. Questi, per rispettare I'ordine temporale, vengono visualizzati in testa alla lista.

Il filtro permette:

e diselezionare un intervallo di date (iniziali);

. di selezionare un saldo per il proprio Codice supporto;

. di scegliere il tipo visualizzazione, cioé:
RH+EC - saldi RH e, al primo EC disponibile, quelli EC al loro posto;
RH - solo i saldi RH;
EC - solo i saldi EC;

. di escludere i saldi ricevuti senza movimenti.

L’icona permette di identificare immediatamente i saldi, corrispondenti ad un flusso logico inviato dalla
Banca, che sono stati esportati dalla funzione di Import/Export CBI.

NOTA Ogni saldo corrisponde ad un flusso logico CBI (RH o EC) inviato dalla Banca. Tale flusso
viene identificato univocamente da un codice detto Codice supporto, cosi composto:
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‘tipo record + mittente + ricevente + data creazione + nome supporto”
secondo le definizioni CBI del record di testa e coda di un flusso di rendicontazione (posizioni 2-39).
In particolare si trovera:

RH/EC+Abi+Codice SIA+Data creazione+nome supporto.

Il Codice supporto, assieme ad altre informazioni sul saldo, € visibile dal dettaglio attivabile dal link presente
sulla data iniziale.

Il numero di movimenti contenuti nel supporto logico del saldo & indicato nella colonna “N.ro movimenti”. Il
link presente nel numero (se diverso da zero e tipo flusso RH) permette di visualizzare questi movimenti,
corrispondenti in numero ed ordine a quanto ricevuto nel file.

ATTENZIONE | saldi visualizzati sono quelli inviati dalla banca, giornalmente nel caso degli RH. Poi-
ché il saldo iniziale € calcolato sottraendo al saldo contabile finale gli importi dei movimenti ricevuti
nella giornata, questo non necessariamente coincide con il saldo contabile finale del giorno prece-
dente.

Selezionando una riga di tipo RH e premendo il pulsante [+ stampa eC si avvia la stampa dei movimenti
con la data contabile corrispondente a quella del saldo scelto; in questo modo oltre a visualizzare (in pdf) tutti
i movimenti di quella giornata si ottengono i saldi iniziale e finale corretti in quanto vengono ricalcolati.

La stessa operazione avviata da una riga di tipo EC, invece, avvia la stampa dell’estratto conto periodico.

Questa funzione, disponibile alla voce di menu Movimenti della sezione Informative, permette di consultare i
movimenti di un conto corrente. All'avvio viene selezionato il primo conto corrente del riepilogo rapporti e per
cambiarlo basta agire sulle liste a discesa di Banca e Conto.

Movimenti dI C/C
RAPPORTO DI CONTO CORRENTE - g

Banca OO0E0 - CASSA ... Banca e conto dei movimenti vi-

Conto 1T 00 H 00000 00000 000000000000 sualizzati: si possono cambiare
agendo sulla lista senza dover ri-

Data saldo ig/01/2010 passare per il riepi|ogo

Saldo contabile «9,013,62 EUR Data e valore ul-

Tipo CiC - Conto corrents timo saldo rice-

vuto dalla banca
ELENCO MOVIMENTI

?nﬂ:ua Filtra F3 Mostra Righa:

Cliccando  sulle - |
frecce si cambia T"#" 2 Descrizione operazioni
I'ordinamento

Addebito canona

dell’elenco
I 1a/D1f10 31712/09 -15.59 M (16) comMmissIONT
(48) BONIFICO & VOSTRO ORD:
Casella di sele- O i13/oi0 14/0100 FAVORE (PER ORDINE E
zione per spuntare BN ks
0 stampare uno o o Indicatore di movi- [R#& E'IED:UNEIDHE
plfl movimenti con- |__| 08/01/10 O8/01/10 mento spuntato IOMNE & FAVORE :
temporaneamente ;
Effetti Rit.
Pl ozioiin M2 e (31} EFFETTE ATTIRATT  1PE: EFFETTO RAGATO N,
Visualizza detta- (PAGATI)

glio movimento Copia la pagina vi-
Lisposizion|  sualizzata in un fo-

{26) VOSTRA :
[] Ga/oi/1o 0101410 832,79 DISPOSIZIONE A FAVORE dm e i)
DI

Avvia I'esporta-
zione in formato
Csv

Maostra Tatali

23456783 succfssiva | |

& rorms A b | M stampe B ™ Bl stampa €2° B pxcer F1°
Esports I I I | I
L’elenco visualizza i movimenti in ordine di data contabile decrescente, mostrando in testa sempre quelli piu

recenti. L'ordinamento puod essere cambiato pigiando le frecce presenti sotto 'intestazione della colonna. Si
puo ordinare per data (data contabile), valuta (data valuta), valore dell'importo o causale.
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Per ogni movimento vengono visualizzati: data (data contabile), valuta (data valuta), codice causale (tra pa-
rentesi) e descrizione causale (abi), descrizione del movimento.

La descrizione operazioni viene cosi composta a partire dai tracciati CBI:

- per la Banca proponente si visualizza il contenuto dei record 63 oppure, in mancanza di questi, il
62;
- per le altre Banche si visualizzano il record 62 e i 63 concatenati.

Inoltre, ai fini del ‘Monitoraggio finanziario’ delle opere pubbliche, nei movimenti riguardanti i ‘Bonifici
dall’estero’ con causale ZI, nel campo descrizione & presente il ‘Codice Paese’ con la descrizione secondo la
codifica UIC. Il codice & presente anche nel dettaglio, nelle stampe e nei flussi esportati.

BRI, W il

ERE

ORD: OROINAMTE ¥

EEM: BEEMEFICIARIC Kk

[ osfosf1z  osfosi13 87,32 {213 BOMIFICO DALL ESTERD Motivo: DESCRIZIOMNE Xk
Cormrm: 5,00

Spese: 0,50

I Paese: 047 - Micaragua I

La prima colonna serve a selezionare uno o pil movimenti e applicare una delle operazioni disponibili trattate
pit avanti: la stampa e la spunta.

Il pulsante Esporta avvia la creazione di un file contenente i movimenti selezionati dal filtro in formato CSV
(Comma Separated Values). Per scaricare il file cosi prodotto si deve andare in Import/Export 2Export 2Stato
e selezionare lo scarico del file. Per informazioni piu dettagliate consultare la sezione dedicata all’esporta-
zione.

La funzione dispone di un potente filtro attivabile pigiando sul pulsante ¥ posto in testa all’'elenco. Questo
filtro permette di selezionare i movimenti:

. in un intervallo di date contabili;

. in un intervallo di date valuta;

. in un intervallo di importi;
. che hanno una causale specifica (scelta dalla lista a discesa);

. la cui descrizione contiene un testo specifico;
e che hanno lo stesso Codice supporto, quindi che sono stati inviati assieme.

Per applicare i criteri impostati si deve pigiare il pulsante Applica.
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RAPPORTD DI CONTO CORRENTE - ‘::_é
Banca |DDDEIIZ|- o |"|
Conto |IT 00 H 00000 00000 0oo00oaoa0oa - |V |
Data saldo 18/01/2010
Saldo contabile -9.013,62 EUR
Tipo CiC - Conto carrente

ELEMCO MOVWIMENTI |

wostrs [Tai 9] mishe:
Data contabile da I:Im a l:lm {gg/mm/aaza) j
Data valuta da I:Im a l:lm {ggsmm/aaaa) ResatEs

‘3 pisattiva Filtro F3

Causale |Tutte v|
Descrizione | |(es. *abc*)
Codice Supporto | |(es. *0al*)
Solo RH (Mon mostrare moviment di estratto conto)

¥aluta Importo Causale
nm. It

(78) VERSAMENTO DI

0i/12/09 01209 100,00 CONTANTE O WALORI Versamento di contante
ASSIMILATI
Disposizione di pagamento RID:
(260 WOSTRA
01/12/09 01/12/09 -625,33 B rDisrosIZIONE A
FAYORE DI
(Z2) VERSAMENTO DI VWersarmento assegni bancari fuari
[ z7/11/09 02/12/09 zza,00 [ HESEGNI BANCARD piazea
0 (50) PAGAMENTI Addebito generico COMM.3 TRIM.02
[] 25/11/09 30/09/09 150,00 [ o
(26) MOSTRA Disposizione di pagamento RID:
W z3/11/09 23f11/09 -289,25 B DisrosizionE A :
FAWORE DI
Mascondi Totali
n. Maovimenti Dare Avere Saldo
Totali Selezionate 2 914,58 0,00 -914,58
Totali Pagina 5 1.064,58 325,00 -736,58
Totali Elenco 42 7,708,568 5.660,15 951,59

- Precedente Successiva -

E @ Spunta i ﬂ Stampa Ly @ Repart i @ Stampa I{(}u Excel e

Esporta | | | | |

& Tarna

Il pulsante Reset ripulisce i dati di ricerca e visualizza tutti i movimenti.

Per disattivare il filtro & sufficiente premere nuovamente il pulsante del filtro. Disattivandolo, scompare anche
la parte dei dati di selezione, e la visualizzazione dei movimenti & completa.

Se il movimento si riferisce ad un addebito/accredito risultante da una presentazione di pagamenti/incassi
eseguita con lo stesso prodotto, dopo la descrizione dell’operazione si pud presentare un link alla distinta
originaria. Cliccandoci sopra, si viene portati nell’elenco distinte con selezionata quella relativa al movimento.
Il link viene visualizzato anche all'interno del dettaglio del movimento, come descritto piu avanti.

Tra i dati dell’elenco e i pulsanti c’€ anche il link per attivare la visualizzazione dei totali. Vengono visualizzati
il numero di movimenti, il loro valore complessivo suddiviso tra dare e avere, e il saldo tra questi numeri. Se
risultano dei movimenti selezionati, allora questi vengono totalizzati a parte.

Per tutti i movimenti & possibile visualizzare una descrizione maggiormente dettagliata, che I'utente attiva
utilizzando il link sulla Data (data contabile).
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c/ec

Copla movimenti
su Excel

DETTAGLIO MOVIMENTC

Abi 00000 - BANCA

Conto Corrente 4 00000 00000 000000000000

Data valuta 01/12/2005

Data contabile 13/12/2005

Data caricamento 14,12/2005

Importo 5.000,00 EUR

Causale ABI {48) BOMIFICO A WOSTRO FAYORE (PER ORDIME E CONTO)

Causale interna
Riferimento banca (C.R.0.)
Riferimento cliente

Descrizione movimento (62) Bonif. w/fav.

Data ordine (YYY) 13/12/2005

Codice fiscale/P. I¥A ordinante (YYY) | 0000000000000000

Descrizione ordinante {YYY) GRUPPO AAAAA S.P.A,

Descrizione aggiuntiva {(63) TRASFERIMENTO FOMDI

Data ultimo export cbi 13/02/2006

Codice supporto RHOOQOOO0OO004141 2042004 34900046547

E . Fa
S Torna B @R Starmpa

In questa videata vengono riportate tutte le componenti del movimento cosi come sono giunte dal circuito
CBI. Poiché non tutte queste componenti sono raggruppabili nella “Descrizione operazioni” dell’elenco movi-
menti, questa funzione risulta indispensabile per la massima completezza informativa.

Le singole componenti rispecchiano il tracciato standard CBI e per facilitare I'associazione tra una singola
componente del movimento e il tracciato CBI, viene indicato tra parentesi il codice del record dal quale pro-
viene.

Per talune causali, per esempio la 26, la Banca puo inviare nel record 62 (degli standard CBI) i riferimenti
alla distinta che ha originato il movimento di addebito (o di accredito nel caso degli incassi). | dati che origi-
nano il riferimento sono un codice fisso nel riferimento cliente, che nel caso della causale 26 € NROSUPCBI,
e il numero supporto nella descrizione movimento. Se tali dati sono impostati e la distinta & presente nel
casellario, allora appare un link che porta automaticamente al dettaglio della distinta originaria.

Causale ABI (26) WOSTRA DISPOSIZIONE A FAVORE DI
Causale interna 26

Riferimento banca

Riferimento cliente MROSUPCEI (wai alla distinta originaria)

Descrizione movimento (62) 27256
BOMIFICO MR.:

Descrizione aggiuntiva {63)

Tra le informazioni viene visualizzato il Codice Supporto che identifica il flusso, e quindi il saldo, che ha dato
origine al movimento. Quando il movimento viene consolidato, cioé rientra in un Estratto Conto periodico
inviato dalla Banca, allora viene visualizzato anche il Codice Supporto del flusso EC.

Per stampare il dettaglio basta premere il pulsante Stampa; si troveranno su carta tutte le informazioni visua-
lizzate. Per una stampa del dettaglio in forma semplificata, pit adatta per la contabilita (dove poco importano
informazioni sul caricamento e sugli standard CBI) si consiglia la stampa presente nell’elenco in formato pdf
(selezione di uno o piu movimenti e pulsante Stampa).

Premendo il pulsante . Excel presente in fondo all’elenco, i movimenti visualizzati vengono copiati
negli appunti di Windows per essere successivamente incollati su un altro prodotto, quale Excel, Word o
Access oppure salvati in un file excel (xIs).
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FUNZIONALITA EXCEL u

E possibile creare un foglio excel contenente tutti i dati o con i soli
dati della pagina corrente.

snouta ] cres pogins is ] creattto i

Scegliendo ‘Crea pagina xIs’ si apre un foglio excel con tutti i dati della pagina; scegliendo ‘Crea tutto xIs’ si
apre un foglio dove sono presenti tutti i dati dell’elenco col limite massimo di 1000 righe. Se il totale supera
le 1000 righe viene mostrata una riga aggiuntiva nel foglio excel con il messaggio ... ... Elenco non completo,
per visualizzare gli altri dati & necessario utilizzare il filtro ... ... ".

Nel foglio excel dei ‘movimenti CC’ e di ‘tutti i movimenti’ al termine dell’elenco & presente un riepilogo con
numero movimenti, dare/avere e saldo per pagina ed elenco

ATE 440,38

64 1,103 009,03

I movimenti di conto corrente possono venire spuntati per ricordare un qualsiasi evento legato alla propria
operativita. Per esempio per segnalare I'avvenuta riconciliazione, oppure per segnarlo come gia esportato o
stampato, oppure semplicemente come gia visto.

. x . N . . . . od
Per spuntare uno o pitl movimenti & necessario selezionarli e premere il pulsante STUIE

E’ possibile spuntare un movimento gia spuntato, ottenendo la rimozione della spunta.

I movimenti spuntati si riconoscono dall'icona .
L’utilita di questa proprieta viene amplificata da alcuni meccanismi di seguito descritti.

A livello di visualizzazione dei movimenti & possibile scegliere di mostrare soltanto i movimenti NON SPUN-
TATI, soltanto quelli SPUNTATI oppure tutti. Questa scelta viene messa a disposizione a fianco del pulsante
di attivazione/disattivazione filtro mediante una lista a discesa contenente le tre opzioni.

ELEMZO MOVIMEMTI

7 attiva Filtro

Ltk
Importo : Mon spuntati i azioni
1 e oper.zioni

[26) VOSTRA
19/12/2005 19/12/2005 -2.679,60 DISPOSIZIONE A FAVORE FOME-ErmRING & FAVORE DI
oI BEMEFTCIART DIVERST

Poiché il tipo di visualizzazione scelto potrebbe avere carattere permanente o, quantomeno, privilegiato, si &
scelto di portare al di fuori del filtro questo tipo di selezione e di mantenere memoria della scelta anche dopo
I'uscita. Di norma, infatti, si dovrebbe lasciare la visualizzazione dei movimenti NON SPUNTATI e spuntare
via via quelli che si considera “gestiti”: con questa impostazione i movimenti spariscono man mano che ven-
gono spuntati, mantenendo peraltro I'elenco snello.

Nell’esportazione dei movimenti dal filtro & presente una casella di scelta che permette di spuntare automati-
camente tutti i movimenti che verranno esportati:

¥ Spunta movimenti in esportazione

Tale scelta viene preimpostata quando si avvia I'esportazione dall’elenco gia filtrato sui NON SPUNTATI.
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Stampa
movimenti di CC

Estratto conto
periodico

Nell’elenco movimenti, sono disponibili tre tipi di stampe:

. Stampa dell’elenco movimenti estratti in modalita “browser”, cosi come appare a video, attivabile

- Stampa

1
premendo il pulsante guando nessun movimento risulta selezionato;

. Stampa del dettaglio di singoli movimenti in formato pdf, attivabile selezionando i movimenti da

n i
stampare e premendo il pulsante -~ — PFERert

. Stampa dell’elenco movimenti di un periodo indicato dall’utente, con calcolo di saldo iniziale e

4]
saldo finale, in formato pdf, attivabile premendo il pulsante ~— =tmpa EC

Un quarto tipo di stampa € quella di Estratto Conto Periodico, attivabile dalla visualizzazione saldi EC e de-
scritta piu avanti.

Stampa movimenti di un periodo
Questa stampa é attivabile anche da menu sotto la voce “Stampa CC” e prevede tre tipologie:

— Stampa movimenti in modalita Estratto Conto Contabile,

—  Stampa movimenti in modalita Estratto Conto per data Valuta,

—  Stampa movimenti in modalita Estratto Conto Scalare Analitico,

— Stampa movimenti in modalita Estratto Conto Scalare Aggregato,

— Stampa movimenti in modalita Estratto Conto Scalare Descrittivo.

STAMPA ESTRATTO CONTO -
Banca 00000 - BANCA, v
Conto ' 00000 00000 000000000000- EUR - v
Tipo Stampa ELC Contabile b
ELC Cantabile

Data Contabile EC aluta A 2l )

EC Scalare Analitico

Data Waluta EC Scalare dgaregato i szt

ELC Scalare M ovimenti

Es al
= Torna EI Stampa

Nella modalita contabile viene chiesto di introdurre due date contabili, quella di inizio e quella di fine del
periodo da stampare. Le date possono essere qualsiasi, purché comprese in un periodo all'interno del quale
siano ancora presenti saldi di conto corrente.

| saldi iniziale e finale vengono ricalcolati a partire dal piu vicino consolidato (saldo di Estratto Conto pe-
riodico) e vengono ignorati quelli presenti in archivio e visualizzati dalla funzione Saldi CC.

Il tipo scalare va scelto tra:

e  EC Scalare Analitico: che scala i saldi su tutti i movimenti giorno per giorno per il periodo di riferi-
mento preselezionato;

. EC Scalare Aggregato: che scala i saldi per data, raggruppando il prospetto per numeri dare e
avere;

. EC Scalare Movimenti: che scala i saldi su tutti i movimenti giorno per giorno affiancando ad ogni
movimenti la descrizione.

Se si sceglie la forma scalare viene chiesto di inserire il periodo di riferimento per data valuta.

Il circuito CBI prevede l'invio delle informazioni di estratto conto con periodicita equivalente agli Estratti Conto
cartacei inviati normalmente dalle Banche alla propria clientela. Queste rendicontazioni, caratterizzate dal
tipo record “EC”, sono disponibili nella funzione di elenco saldi, sotto la tipologia “EC”. Qui vengono visualiz-
zati i saldi consolidati iniziale e finale del periodo e viene resa disponibile la stampa in formato pdf.

Per stampare, scegliere uno dei saldi EC e premere il pulsante B Estratto
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Tutti i movimenti

Movimenti per
causale

Questa stampa si differenzia da quella dei movimenti di un periodo, disponibile all'interno della funzione di
visualizzazione movimenti, perché le date sono definite dalla Banca e i saldi non sono ricalcolati.

I movimenti di conto corrente che ricadono nell’estratto conto ricevuto dalla Banca vengono evidenziati con

licona [21. Nell'eventualita che dei movimenti dell’estratto conto presentino delle diversita (nella valuta o nella
descrizione, per esempio), verra aggiornato I'elenco con le nuove informazioni.

Pud capitare che nell’estratto conto compaia qualche operazione non inviata precedentemente con la rendi-
contazione giornaliera. Se I'utente spunta regolarmente i movimenti man mano che arrivano, questi eventuali
movimenti arrivati solo con I'estratto conto verranno subito evidenziati perché privi della spunta.

Se si vogliono visualizzare soltanto i movimenti ricevuti giornalmente, cioé con le informazioni dei flussi di tipo
RH, escludendo ogni eventuale aggiunta informativa derivata dall’estratto conto, si puo aprire il filtro e sele-
zionare:

Solo RH [T (Men mostrare movimenti di estratto conta)

Questa funzione, attivabile dal menu Tutti i movim. della sezione Informative, mostra tutti i movimenti del
cliente senza raggrupparli e distinguerli per Abi e Conto corrente. La visualizzazione avviene in ordine di
arrivo discendente. Si tratta di una diversa vista degli stessi dati (movimenti) che si vedono nella Visualizza-
zione movimenti discussa nei precedenti paragrafi.

TUTTI I MOVIMENTI DI CONTO CORREMNTE

N Attiva Filtro fostra I Tutti ;I Righe: |5 ;I

L]

M 00008 00001 000000000004 - CONTO 1
EUR (26) VOSTRA DISEOSIZIONE A FAVORE OF
-2.679,60 RIF:358153169 PRESENTAZIONE HOME BANKING A FAVORE DI
BEMEFICIARI DIVERSI
N O0000% 00001 000000000004 - CONTO 1
EUR (18] COMMISSIONT
-1,20 RIF:38153169 PRESENTAZIONE HOME BANKIMNG A FAVORE DI
BEMEFICIARI DIVERSI
TOOO030 02000 000000000002 - CONTO ORDINARIO
(26) VOSTRA DISPOSIZIONE A FAVORE DI

[T 19/iz/2005 19/12/2005

r 19/12/7005 19/12/2003

ELIR

19/12/2005  16/12/2005 -1.122 58

N 00008 00001 000000000004 - CONTO1
(Z2) VERSAMENTD DI ASSEGNT BAMCART
Wers, AfB FP
N 00008 00001 000000000004 - CONTO1
LR (22) PAGAMENTD UTEMZE (SERWIZT PUBBLICT, LUICE,
[T 19/12/2005 12/1z/2005 208,50 GAR, TELEFDMNG, ECC,)
RID D
Qooooo0000000000 TEL,OOOOOZ BIM, &

ELR.
19/12/2005  21/12/2003 745,08

Mostra Totali
1 ctr+Pg| v

™ Torna [+ Spunta ™ stampa B Report Excel

Per questione di spazio, sono stati concentrati nell’'ultima colonna di destra la descrizione del C/C, necessaria
in questa vista, la causale e la descrizione dell’operazione.

Come nell'altra visualizzazione movimenti & possibile ordinare per data (contabile), valuta e importo. Un link
sulla data contabile porta al dettaglio del movimento.

Si possono filtrare i movimenti per la spunta, oppure per:

Banca e conto corrente

Data contabile (intervallo di date)

Data valuta (intervallo di date)

Importo (intervallo di valori)

Descrizione

Causale (scelta da una lista a discesa)

I singoli movimenti possono venire spuntati e stampati in modalita pdf, cosi come avviene nell’altra visualiz-
zazione.

Questa funzione riepiloga i movimenti di conto corrente per causale (tipo operazione) separando il dare
dall’avere.
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Movimenti
infraday

ol

=

)

MOVIMENTI PER CALSALE -
Banca 00000 - BAMCA __ _ “
Conto Corrente IT 00 K. 00000 00000 000000000000 - COMTO CORREMTE (6292722 EUF Reset

Scelta Periodo Ultimo Mese ¥ da E 3 E

Dare Avere
EFFETTI INSOLUTI O
S s 3 877,57 ACCREDITI EFFETTI S.B F. 8 577.777,75
EFFETTI RITIRATI (PAGATI) 1 155,755,565 DONIFICO A WOSTRO FAVORE o4 4 233 geq 23

(PER ORDIME E CONTO)

EMISSIONME ASSEGNI DISPOSIZIONT DI GIRO

CIRCOLARI O VAGLIA 3 TBBR.ET CoNTO (STESSA BANCA) z &0.800,80

IMPOSTE E TASSE 46 621.621,00  STORNO SCRITTURE ) 11.111,00

INTEREZSI E COMPETENZE YVERSAMENTO DI ASSEGHNI

{CONTI CORRENTI, CONTIDI 1 2,50  BANCARI z 999,90

DEPOSITO ECC.) VERSAMENTO DI ASSEGNI

PAGAMENTI DIVERSI 52 1g.888,58 CIRCOLARI EMESSI DA 1 350,35
ALTRE BANCHE

PAGAMENTO LTENZE WERSAMENTQ DI CONTANTE s 233 72

(SERWIZI PUBBLICI, LUCE, 1 3.009,00 O WALORI ASSIMILATI !

GAS, TELEFONG, ECC.)

WOSTRA DISPOSIZIONE & - 22.223,22

FAVORE DI
Mastra Tatali

¢3 Torna % Stampa

Il filtro permette di effettuare il conteggio su un singolo conto corrente o su tutti i conti di una banca o su tutti
quelli contabilizzati nel periodo scelto.

Il periodo di conteggio viene scelto da una lista che prevede ultimo mese, trimestre o semestre, o da un
intervallo di date (personalizzato).

Questa opzione, disponibile per alcuni tipi di rapporto, tipicamente i conti correnti della banca proponente,
permette di acquisire in tempo reale il saldo e le operazioni della giornata.
Nel riepilogo rapporti, i conti che prevedono la movimentazione intraday si riconoscono per la presenza dell'i-

cona . Entrando nella visualizzazione movimenti del conto, cliccando nel link in corrispondenza del nu-
mero, verranno mostrate le operazioni della giornata in testa a quelle "giornaliere" relative alle date contabili
precedenti (RH, secondo la terminologia CBI). L'elenco, infatti, & ordinato per data contabile discendente.

Se il conto viene messo in evidenza allora gia nel riepilogo vengono visualizzate la data e il saldo piu recenti
e relativi alla giornata corrente (se lavorativa bancaria). Escludendo la visualizzazione dei movimenti intraday,

semplicemente premendo il pulsante g , allora vengono riportati la data e il saldo inviati giornalmente dalla
banca, relativi all'ultima data contabile precedente.

L'icona che caratterizza il conto con movimentazione intraday segnala con diversi colori lo stato del saldo
visualizzato:

& nero: il conto non & in evidenza oppure l'intraday € disattivato, il saldo visualizzato & I'ultimo RH ricevuto;
- 4 verde: l'intraday € attivo e data e saldo visualizzati sono aggiornati in tempo reale;

¥ rosso: l'intraday €& attivo ma data e saldo non sono aggiornati per problemi di linea; il saldo visualizzato e
quello piu recente tra I'ultimo RH inviato dalla banca e I'ultima richiesta in tempo reale andata a buon fine.

ATTENZIONE Mettere in evidenza piu di un conto con movimentazione intraday puo aumentare considere-
volmente i tempi di risposta. Si consiglia di non superare il numero di tre. Si tenga conto che in ogni caso la
movimentazione intraday &€ sempre disponibile quando si entra nella visualizzazione dei movimenti, anche
guando un conto non € in evidenza.
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Nella combo ‘Mostra’ si puo scegliere tra i movimenti corrispondenti alle voci ‘Tutti’, ‘Non spuntati’ e ‘Spuntati’
la voce ‘Solo intraday’

ELEWCO MOVIMENTI

Data X . [ 7
. Vahats Importoe Causale IL'H.-'h Sl e sday
Tt - < Non spurita®
NLLE 1L &m0 (70 ACCLISTOVENDITA A PRONT]

TITOLI E DIRITTI Of QPTIONE | Simtad

Fudll MISROETFINAE INT SR DT

Selezionando la voce € possibile visualizzare solo i movimenti online e stamparli (stampa browser)

Nell'elenco movimenti, dunque, le operazioni della giornata vengono visualizzate in testa:

RA&PFORTO DI CONTO CORRENTE -

L
Banca | 00000 - BANCA, Data e saldo con- -]
Questa icona in- | gonte | M 00000 00000 00000000010 tabile intraday -
dica che gli Intra- | p .45 saldo 01/07/2005
day sono inclusi saldo contabile -7.098,04 EUR
Tipo CC - Conto corrente con movimentazioni intraday
ELEMCO MOVIMEMTI
% Ezcludi Intraday L-}Aggiorna ? Attiva Filtro MostralNDn spunkati ;I Righe: IE ;I
Movimenti intra-
; i 01/07/2005  30/06/2005 -5.706,00 Effell ADE. EFFETTI PAGATI M,
day (la giornata in PO
corso e
'01/07/2005) 01/07/z005 0107/ 2005 1.500,00 % Versamento
0140772005 060772005 285,37 % Op. Dopo Incas. RICAVS PER N, 000001
EFFETTI PAGATI
(26) WOSTRA - . di .
[T  30/06/2005 22/06/2005 -1.06%,08 DISPOSIZIONE A FAYORE = Poc/2iene sl pagaments
ol
(261 VOSTRA bi . di "
[T 50/06/7005  22/06/2005 352,78 DISPOSIZIONE & FAYORE © CPosi2len® & pagarmante
ol
Mostra Totali
23456739 Successiva -
& Tarna s @ ﬁ Stampa @ Repart Iﬁ' Stampa Ifdu Excel 1
Esporta I | I I I

Anche qui e possibile escluderne la visualizzazione agendo sui pulsanti "Includi/Escludi Intraday":

& Includi Intraday — Fod Escludi Intraday 13 &qggiorna

Il pulsante "Aggiorna" permette di forzare una richiesta in tempo reale alla ricerca di nuovi movimenti. Diver-
samente, infatti, la richiesta verrebbe ripetuta automaticamente soltanto dopo un tempo prestabilito, tipica-
mente della durata di una sessione di collegamento.

NOTA L'opzione di inclusione o esclusione degli intraday viene memorizzata alla chiusura della sessione di
collegamento, pertanto al successivo accesso si ritrovera la situazione ultima lasciata. Se si escludono i mo-
vimenti della giornata e non si agisce piu sull'icona di inclusione, si continuera a lavorare sempre come se |l
conto non avesse la movimentazione intraday.

Il filtro non & applicabile sui movimenti intraday, per questa ragione quando si attiva il filtro vengono automa-
ticamente esclusi i movimenti intraday. Alla chiusura del filtro viene ripristinta la situazione precedente.
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conto corrente

3| Disattiva Firo Mastrs | Tutt v | righe: [ 100 v ]

Con filtro attive non & possibile visualizzare | movimenti intraday.

Data contabile da a {ga/mmjaaaa)

Data valuta da a {gag/mm/aaaa) j
Importo da a

Causale Tutte w

Descrizione (es, *abo*)

Codice Supporto (es. *0al*)

Solo RH [] (Mon mastrare mavimenti di estratta conta)

Il colore dell'icona che individua i movimenti intraday assume lo stesso significato di quella presente nel rie-
pilogo: non € mai presente il nero, perché, quando si escludono gli intraday, le operazioni non vengono piu
mostrate nell'elenco.

Ai movimenti intraday non si possono applicare le operazioni disponibili per gli RH: non si possono spuntare,
stampare e filtrare. Inoltre non vengono presi in considerazione dalla stampa Estratto conto e dal ricalcolo
saldi.

Le operazioni intraday, di cui tiene conto il saldo in tempo reale, potrebbero subire annulli o storni, nell'arco
della giornata, su richiesta del Cliente o in caso di necessita da parte della Banca. A fronte di cio, il saldo che
e stato visualizzato prima di un annullamento/storno puo risultare variato. Le informazioni di saldi e movimenti
trovano pertanto unica e probante conferma negli estratti conto che vengono periodicamente inviati dalla
Banca (saldi e movimento di tipo EC).

Per i rapporti di conto corrente, della propria banca proponente & possibile visualizzare, entrando nel menu
‘Informative = Condizioni', le condizioni Spese e Tassi dei conti abilitati a questo servizio.

La maschera si presenta nel seguente modo:

Condizioni Spesea E Tassi

Banca Cootl I evidenza =

Conto (e

L= roma =8 stampa | picorca |

Selezionando la banca ed il relativo conto e premendo il pulsante “Ricerca”, se per tale conto sono presenti
delle Spese e dei Tassi, vengono visualizzate le informazioni inerenti alle “Condizioni generali del Rap-
porto”, alle “Condizioni dei Bonifici” e alle “Condizioni dei Pagamenti vari”.
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Condizioni Spese E Tassi

Banca

Conlto

Condizionm generall rapporto

ELENCO DELLE CONDIZIONMI RL

=TRAE2D A CREDITO :
TAM 0,000% TAE 0,000%

Condiziorn bonific

- BANCA ,

Conto Corrent L

Condizoni pagament van

16.08.2015 ORE 14.34.15%

-TASS0 PER “SCONFINAMENTO IN ASSEMZA DI FIDD™ (scoparto di conto):

TASSD ANNUO HOMIMALE (TAN)
PRAIMA FASCIA -
= TASS0 ANNUD E
SECONDA FASTIA

= TASS0 ANNUD EFFETITIVO (IRE)
TERZA FRSCIA - OLTRE LR PRECED
= TASSD RNMUMD EFFETITIVO (IRE)

H.B. Le comunicaziconi di "Proposta unilaterals™, previsce ai sensi dell'arc.l118
del D.Lgs. n.385/15993, sono esenti da spese.

EURD

ETRD

ENTE

SCAG. HWOM IND.
1.500, 00

E' possibile utilizzando il pulsante 'stampa (F4) procede alla stampa delle condizioni.

Per i rapporti di conto corrente (CC) della propria banca proponente, abilitati all'intraday, € possibile
visualizzare la situazione. Si accede da Riepilogo Rapporti si seleziona il conto corrente e si preme il

pulsante 'Situazione'.

SITUAZEICNE DI CONTO CORRENTE

Banca oooo0 - BAMCA

Conto IT00-G000-0000-0000-0000-0000-000 - EUR

Intestazione conto SOCIETA'

Data ultimo aggiornamento F 2471172006

Data riferimento 24/11/2006

Divisa ELR

Saldo contabile Z01,00

Saldo liguido Z01,00

Saldo disponibile Z01,00

Saldo partite indisponibili 0,00

Disponibilita 799,00

Partite indisponibili asseqgni 0,00

Partite indisponibili altre 0,00

Partite contabili avvisate dare 0,00

Partite contabili avvisate avere 0,00

Fido di cassa 0,00

Fido utilizzeo assegni 0,00

Fido s.b.f. 0,00

Fidi non specifici 0,00
ﬁ Torna e i .ﬂ.ggiornan ﬁ Starmpa i

Vengono visualizzati i seguenti dati:

— Descrizione dell'intestatario del rapporto;

—  Saldo contabile (Somma algebrica (+/-) di tutti i movimenti registrati sul conto corrente);

Situazione
conto corrente
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—  Saldo liquido;

— Saldo disponibile (Saldo disponibile per Cliente, determinato dalla somma algebrica (+/-) del saldo
contabile, partite avvisate per futuri addebiti o futuri accrediti e partite indisponibili. Nel Saldo disponibile
non sono contemplati affidamenti concessi);

— Saldo Partite Indisponibili (Importi in avere la cui disponibilita non & ancora maturata. Incidono sul
calcolo di: saldo disponobile, disponibilita, sconfinamento);

— Diponibilita (Somma algebrica (+/-) del saldo disponibile e del fido disponibile);
—  Partite Indisponibili Assegni;
—  Partite Indisponibili Altre;

— Partite Contabili Avvisate Dare (Importi che saranno addebitati sul conto corrente in data
successiva);

— Fido di Cassa;

—  Fido Utilizzo Assegni;
— Fido Salvo Buon Fine;
N

Fidi non specifici.

Si possono visualizzare gli assegni emessi su conti correnti attivi della Banca proponente ed abilitati all'online.

Dal menu ‘Informative >Assegni’ & disponibile la ricerca per:
- conto
- stato dell'assegno (pagato, dotato, prenotato benefondi, bloccato, restituito, distrutto)
- assegni in tabella (numero massimo di assegni da visualizzare)

Ricerca Assegni o
Banca 01030 - BANCA MONTE DEI PASCHI DI SIENA 5.P.A,
Conto IT O P 01030 DOO0D 000000000007 - Conto per ricerca -
Stalo Ttk -
Assegni in tabella Tuth -

&= E=c L F4

Per avviare la ricerca cliccare sul pulsante ‘Ricerca’; viene restituito I'elenco degli assegni emessi con numero
assegno, data dotazione, data emissione, importo, stato e bloccato SI/NO.

Ricerca Asseqgnd Lol

Banca 01030 - BANCA MOMNTE DEI PASCHI DI SIENA S.P.A,

Conto IT 00 P 02030 20000 (O0000DDM00T - Conbo per ricencs ass | =

Stato fti *

Assegni in tabella Tkt -

Num. assegno  Data dotazione Data emissione Tmporte Stato Bloccato

BO000007TE 11/05/2015 - 0,00 Dotata RO
11/05/2015 - 0,00 Dotato HD
11/05/2015 0,00 Dotato NOD
11/05/2015 - 0,00 Dotato NG
11/08,/2018 - 0,00 Datata NO

~
| rona *] i stamps M ficerca ]

Nel menu ‘Informative 2Partite indisponibili’ € presente, per i conti correnti attivi della Banca proponente ed
abilitati all'online, la nuova funzione di ricerca delle partite indisponibili.
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Partite Indisponibili Lol 'd
Banca 01030 - BANCA MONTE DEI PASCHI DI SIENA S.P.4,

Conto IT 00 P 0030 20000 DOO00D0000T - Conbo par fderca -

Periodo Odierna -

Recerca

indisponibili

La ricerca avviene inserendo ‘Conto’ e ‘Periodo’ scegliendo dal menu a tendina tra quelli disponibili:
- Odierno (& impostato di default)

- Prossimi 7 giorni
- Prossimi 30 giorni
- Prossimi 60 giorni
- Scegli date (appaiono le caselle per I'impostazione del range)
Al termine si avvia l'interrogazione dal pulsante ‘Ricerca’; il risultato appare nel seguente modo

Partite Indisponibili L

Beadnca 01030 - BANCA MONTE DEI PASCHI DI SIENA 5.P.A.

Conto IT 00 P 01030 DO DO000000000F - Conkto par rosnca -

Periodo Prossimi 60 giomi | =

Saldo contabile 49,90

Effetti da maturare 0,00

Anticipabile 0,00

Maturato Q.00

Dhata Diata MHumero Diata

disponibilits contabilke Codice di nferimento Causale Imparto distints  anticipabiliti
31/05/2015 20/04/2015 OC0000000003 48 30,00 Qa -
31/05/2015 20/04/2015 ODOD0000000:4 k] 15,00 a -
30/05/2015 20/04/2015 DO0DD0000002 34 50,00 a -

i Esc = =
[ oma =1 C sumps | fucerca
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| rapporti di portafoglio ricevono giornalmente, come i conti correnti, saldo e movimenti. La consultazione di
queste informazioni avviene dal riepilogo rapporti, dove sono identificati dalla tipologia “RP”.

Il'link in corrispondenza del numero del rapporto (BBAN) permette di accedere al prospetto riepilogativo del
portafoglio:

RENDICONTO DI PORTAFOGLIO

Rendicontazione Banca ooo0o - BANCA
. Rapporto 00000 00000 000000000008 - rapporto SBF MY
portafoglio Data Saldo 06/12/2005
Saldo Contabile &3.666,13 EUR
Tipo Rapporto RP - Rendicontazione di portafoglio

ELEMCO MOVIMENTL

Data contabile da I i;i a I E [gg/mm/aaaa)
Data valuta da |15.-"12.-"2DU5 i;i a I i;i [gg/mm/aaaa) Reset

Data filtro Premere qui per vi
preimpostata Aephees sualizzare il detta-
glio delle matura-
zioni
0970172006 5,992,464
17/01/2006 5,419,865
1940172006 5,853,858
z4/017/2008 963,68
07/02/2008 2,143,869
¢3, Torna [l Stampa

La videata che si presenta visualizza in testa le informazioni del rapporto e il saldo ultimo ricevuto.
Poi un filtro con preimpostata una data valuta e infine I'elenco dei totali delle maturazioni per data valuta.
L’elenco é ordinato per data valuta crescente e il filtro preimposta la visualizzazione a partire da una data

trascorsa cosi determinata: la data piu vicina tra il primo, il 15 o il 30 del mese.
Movimenti

| singoli movimenti, cio¢ il dettaglio delle maturazioni, si visualizzano cliccando sulla linguetta “Riepilogo”.

Tatali
Presentazione del 17-11-2005,
16/11/2005 09012006 £12,00 AGCREDITI EFFETTI g.5.F,  |ofte di M. 001 effetti, in
rnaturazione con valuka 09-01-
2006
Presentazione del 02-12-2005,
05/12/2005 09/01/2006 £.380,46 ACCREDITI EFFETTI G.p.F.  |offo di M. 003 effetti, in
rmaturazione con valuta 059-01-
2008
09,/01/2006 6.992,46 Totale al 09,/01,/2006
Presentazione del 01-12-2005,
02/12/2005 17/01/2006 £.419,65 ACCREDITI EFFETTI 6.p.F.  |offe di M. 025 effetti, in
rmaturazione con valuta 17-01-
2008
17,/01/2006 6.419,65 Totale al 17,/01,/2006
123 ctd+Pg] Successiva| *

In questo caso vengono elencati i singoli movimenti con totalizzazione per data valuta.
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Come premesso, il riepilogo rapporti comprende anche i dossier titoli che si distinguono per la tipologia DT.
Nella colonna "Saldo contabile" viene visualizzato il totale dei saldi relativi ai titoli presenti nel dossier; nel
caso di valute diverse, la totalizzazione viene distinta per valuta.
Il link posto in corrispondenza del numero dossier porta all'elenco dei titoli in esso custoditi.

Dossier Titoli

Banca aoooo - BANCA i
Dossier 00000 00000 0000000000001 | »
Numeri totali 7.500,000

Elenco Titoli

5| Attiva Filtro Tipo Saldi | Tutti v Righe: |5  w

Codice ISIN Descrizione scg:;?.zDiuisa (q?;:l:t?t:fft:aall:re
nominale fquote)

I:‘ ITOOOOO000003  ALLEAMNZA ASS 240372004  EUR 10.000,000
[] IToOOO0000007 EMEL ORD RAGGR 24/03/2004 EUR 30,000,000
I:‘ ITO00000000s BCO POP WR E NO 240372004  EUR 0,000
[] ITooooooooos  T.IM. 25/03/2004 EUR 25,000,000
I:‘ ITOO00000190  AUTOSTRADE 25/03/2004 EUR 0,000
4 I 3

@ Torna i ™ Stampa

Per ogni titolo vengono visualizzate le informazioni relative a:
eCodice ISIN
eDescrizione del titolo
eData scadenza,
eData saldo
eDivisa: codice SWIFT della divisa del titolo
eSaldo attuale

Il link posto in corrispondenza del codice ISIN di un titolo, permette di visualizzare i movimenti di compraven-
dita ad esso relativi.

NOTA In base agli standards CBI, contrariamente a quanto avviene per la rendicontazione dei C/C,
ogni Banca e tenuta ad inviare la rendicontazione dei dossier solo al verificarsi di una qualsivoglia
movimentazione, salvo diversi accordi con i singoli clienti. Nel caso non siano presenti movimenti,
la rendicontazione potra essere composta dai soli record di saldo e il link non viene mostrato.

Quando un titolo scade o viene venduto, € compito del cliente cancellarlo per escluderlo dalla lista. L'opera-
zione "Elimina" si attiva automaticamente quando si seleziona un titolo con saldo a zero. Se il saldo non &

zero, non e possibile cancellare il titolo.
E', come sempre, presente il filtro sull'elenco che in questo caso pemette la selezione per data scadenza,
descrizione e codice ISIN.

In testa all'elenco esiste anche un ulteriore filtro, di tipo permanente (rimane impostato anche per i successivi
collegamenti), che permette di visualizzare soltanto i titoli in portafoglio, escludendo quelli con saldo a zero
(dismessi).
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| conti anticipo si trovano nel riepilogo rapporti sotto la tipologia RA.

La struttura informativa e, pertanto, I'operativita, sono del tutto simili ai conti ordinari, e a quella parte del
manuale si rimanda per un maggior dettaglio operativo. Differiscono principalmente per la presenza delle
pratiche che costituiscono un raggruppamento gerarchico in pitu.Ogni conto anticipi pud essere costituito da
piu pratiche, tutte con la stessa divisa. Ad ogni pratica corrispondono vari movimenti.

Dal riepilogo rapporti si passa alla visualizzazione delle pratiche associate ad un conto anticipi semplicemente
cliccando sul numero, cosi come avviene per la visualizzazione movimenti di un conto ordinario.La maschera
che si presenta visualizza i dati delle pratiche attive, in scadenza e scadute. | tre diversi stati vengono evi-
denziati dal diverso colore della riga.

CONTO ANTICIPL

Banca | 00000 - BANCA, =l

Conto |H 00000 00000 000000000000 - USD - CAEST. |
Data saldo 28/11/2005

Saldo contabile Q.083,00 USD

ELENCO PRATICHE

3 | Disattiva Filtro

Righe: |10 =
Data scadenza da I E a I E (gg/mmiaal
Data accensione da I E a I E [gg/mmiaa) Reset
Numero pratica . CDpIa
Data Data
accensmne Scadenza Nun‘lero pratlca Tipo|Tasso Data saldo
& ¥
07;’0?;’2005 14/11/2005 000000000000 6,31030  14/11/2005 us 2.083,00
07/07/2005 14.-"11.-"2005 ooooooooooog &,210z0 14/11/2005 USD 0,00

C | . . F9
& Torna = . ﬂ Starmpa Mawvimenti

Sul numero pratica € presente un link che permette di passare alla visualizzazione dei movimenti della pra-
tica.Quando la pratica € scaduta o e priva di scadenza e possibile cancellarla utilizzando il bottone 'Elimina’

in fondo all'elenco. E' inoltre € possibile cancellare il conto RA dal riepilogo solo se le pratiche sono state tutte
cancellate o se sono tutte scadute.

La funzione di visualizzazione movimenti € analoga a quella dei conti ordinari.
ELENCO MOVIMENTI FRATICA

| Disattiva Filtro

Righe: |10 =
ata walu a a ga/mmyaaaa
Data valuta d iy
ata contabile a a ga/mmsaaaa B5E
Data tabil d i i Reset
Importo da I a I Copia
Causale I Tutte ;I
e e s = N
[(S7IANTICIPAZIONI ANTICIPAZIONI EXPORT
4 11/2005 16/11/20035 us 10.917.00 EXPORT WUM : FESTO0LE 247
[(S7IANTICIPAZIONI ANTICIPAZIONI EXPORT
0271172005 04/11/2005 uso 20,000,.00 EXPORT WUM : FESTOOLE 285

& Torna = ﬁ Stampa |

Premessa V.21.00 Pag. 43



Premessa

Ogni singolo ordine di pagamento o incasso rappresenta una disposizione da presentare alla Banca.
L’inserimento di una disposizione automaticamente crea anche una distinta (la presentazione), cioé I'insieme
di uno o piu ordini di pagamento o incasso aventi caratteristiche comuni, in particolare:

o  stessa tipologia di pagamento o incasso (bonifici, stipendi, Ri.Ba., ecc...)
o  stesso conto di addebito,
o  stessadivisa.

La distinta & I'entita che va presentata alla Banca assuntrice che provvedera all’esecuzione delle disposizioni
in essa contenute. Poiché il servizio & “multibanca”, la presentazione delle disposizioni viene effettuata in
modalita Store-&-Forward, cioe in modalita differita. Pertanto, I'esecuzione effettiva avviene dopo un certo
tempo, dopo, ciog, che la presentazione viene consegnata alla Banca assuntrice. La consegna attraversa
vari passaggi, in funzione del tragitto che deve percorrere per arrivare a destinazione attraverso il circuito
CBI.

Dalla creazione, al momento della esecuzione da parte della Banca Domiciliataria, dunque, una disposizione
e la distinta che la contiene seguono un iter ben preciso che descrive, stato dopo stato, 'avanzamento della
presentazione.

Stato
Distinta Disposizione Descrizione
Inserita La disposizione € stata creata ma non ancora aggregata ad una di-
stinta.

Con errori Con errori La distinta & stata importata con errori. Potra essere inoltrata sol-
tanto se si correggono le disposizioni errate entrando in modifica
delle stesse.

Da spedire Da spedire La distinta & stata creata o importata e rimane in attesa di essere
inoltrata. Pud essere modificata, aggiungendo o eliminando disposi-

| | zioni al suo interno, e puo essere cancellata.
v Firmata La distinta & stata firmata con un peso inferiore a 100 e rimane in
Eirmata attesa della firma di un altro utente (della stessa azienda) per poter
essere inoltrata. Questo stato si presenta soltanto in contesto di
firma congiunta.

Inoltrata Inoltrata La distinta € stata firmata e inoltrata. Non & piu possibile modificarla,

né cancellarla, ma si puo archiviare, cioe spostare in un elenco di-
¢ verso da quello principale. E’ possibile copiarla per riprodurne un’al-
tra con le stesse disposizioni.
+ Scartata Scartata La distinta e scartata per problemi riscontrati durante la fase d’invio.

Consegnata Banca Consegnata Il flusso contenente la distinta & stato consegnato/messo a disposi-

Banca zione della Banca destinataria.
v . La distinta  stata presa in carico dalla Banca assuntrice che proce-

Rifevuta Banca Ricevuta Banca | gera alla sua elaborazione

Ordinata/ La disposizione & stata ordinata dalla Banca destinataria/beneficia-
A ditat ria, nel caso di un pagamento. Al primo esito acquisito, la distinta
/V cereditata viene posta nello stato di Elaborata.

Elaborata . La disposizione non € stata eseguita o & stata stornata dalla Banca,
Non Eseguita/ nel caso di un pagamento, o risulta insoluta, nel caso di un incasso.
Stornata/ Al primo esito acquisito, la distinta viene posta nello stato di Elabo-

Insoluta rata.
E’ stata eseguita 'operazione di addebito della distinta. Questo stato

Addebitata si presenta soltanto per le distinte di bonifici e quando il movimento
contiene i riferimenti alla distinta (NROSUPCBI).

Lo stato della distinta viene posto a Elaborata non appena arriva un esito riguardante una delle distinte in
essa contenute. Gli esiti delle disposizioni, infatti, possono arrivare in momenti diversi, presumibilmente a
gruppi relativi alla stessa banca destinataria e comungue non prima della data di esecuzione richiesta. Dun-
que, quando la distinta risulta elaborata, € opportuno verificare lo stato delle singole disposizioni, in quanto
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Disposizioni

alcune potrebbero risultare ordinate, altre stornate, altre ancora non esitate e quindi nello stato Ricevuta
Banca.

Lo stato di una disposizione o di una distinta & presente in tutte le form di visualizzazione, compresi gli elenchi,
e definisce quali operazioni sono applicabili in quel momento. Negli elenchi lo stato & un link dal quale si pud
passare alla visualizzazione dell’iter che mostra all'utente tutti i passaggi della disposizione o distinta:

ITER DISTIMTA

Tipo distinta Bonifico

Nome supporto 10671422

Mumero disposizioni 1

Banca assuntrice 0o0ooo - CREDITO

Conto addebito ITOO-ROOO-0000-0000-0000-0000-000

Data creazione 25/01/2011

Importo 10,000,00 EUR
Stato addebitata

Data Stato Utente operante Peso Note
cambiamento firma
stato

25/01/2011 Da
12:12:26 spedire
25/01/2011
12:13:34
25/01/2011 Ricevuta
12:30:352 Banca
25/01/2011
23:57:44

26/01/2011
0l:06:32

M. 5.R.L. Creata nuova distinta

Inoltrata M. S.R.L. 100%

Elaborata

addebitata Mai al movimento

& Torna ™ stamnpa

Per inserire una nuova disposizione si sceglie la voce di menu Nuovo a partire dai gruppi di menu specifici
(pagamenti->bonifici, Incassi->RiBa, ecc...).

All'inserimento di una nuova disposizione va dichiarato se deve essere creata subito anche la distinta oppure
no. Se si sceglie di creare subito la distinta, dopo I'inserimento della prima disposizione si pud continuare
ciclicamente a inserirne altre sulla stessa distinta (pulsante “Salva e Nuovo”). A una distinta possono essere
aggiunte disposizioni anche successivamente entrando in gestione della distinta e scegliendo “Aggiungi”. Se
si sceglie di creare la distinta “dopo”, si dovra crearla al momento della presentazione, cosa che puod avvenire
in un momento diverso (es. fine mese) e da parte di un utente diverso. Per maggiori informazioni si puo
consultare la guida “Pagamenti in breve”.

Le disposizioni possono essere visualizzate e gestite dalla funzione Disposizioni che si trova sotto il menu di
ogni tipologia dispositiva.

Questa funzione & un elenco delle disposizioni in ordine inverso di creazione e disaggregato rispetto le di-
stinte.

La figura che segue mostra I'elenco disposizioni come viene presentato per i pagamenti.
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DISPOSIZIONI DI BOMNIFICO i 4

57 attiva Filtro F2

Link per visualizzare il
dettaglio della disposi-
zione

benetid Link al dettaglio

Dati Beneficiario
Creazione| Esecuzione Conto di Accredito
AT AT
3

dell’esito n0o0-
™ 30/12/08 30/12/08 4452752 Inoltrata A=ee—g 1,00 €
oo LE
beneticiario
[] 23/12/08 23/12/08 4452750 Scartats ggaDI_TD%DU'E(UUD'UDDU'DUDD'DDUU' SEPA 1,00 €
oo rE
Link per passare diretta- _ _ _
[ 23/12/08 23/12/08 4452749 mente allelenco distinte, |00 00-0000 2,00 €
beneficiario
16/12/08 18/12/08 4452742 Inoltrata - FR14-2000-0000-0000-0000- SEPA 50,000,00 £
MO ppp-noon
onora
Da beneticiario
[ zo/10/08 . 4452633 _ —= g [TO0-0000-0000-0000-0000- 120,00 €
——===== spedire ’
FEO,
Mastra Totali
23456789 .. 30 Successiva | |
& Torna B0 E Cancl F2| _ Ins F?l FE|

Fsl F4 F9| F10| F12
ﬂ Stampa E Report Excel Esporta

Il filtro, ricco di impostazioni, permette di selezionare le disposizioni per:

1. stato disposizione

data creazione

data esecuzione

codice distinta

dati creditore (codice e denominazione)

importo

descrizione

utente operante (solo in presenza di multiutenza)

ONoOGOAWN

L’elenco viene ordinato per data creazione in senso decrescente, in modo che all'inserimento di una nuova
disposizione, questa appare sempre in cima alla lista.

Le colonne visualizzate riguardano:

e Creazione: date di creazione della disposizione; & anche un link per accedere al dettaglio della disposi-
zione;

e Esecuzione: data esecuzione; ordinando I'elenco per questa colonna si possono selezionare i paga-
menti per “scadenza”;

e Distinta: codice supporto della distinta alla quale la disposizione appartiene; il link associato al codice
permette di passare alla visualizzazione distinte con selezionata quella in oggetto; se la disposizione &
nello stato INSERITA la colonna non & valorizzata.

e  Stato: stato della disposizione; i valori possibili sono:
o  Con errori: & stata importata una disposizione errata;

o Inserita: la disposizione é stata creata e non risulta ancora aggregata ad una distinta; quando
si importa una distinta (o si copia) le disposizioni passano subito allo stato successivo (Da
spedire);

o Daspedire: ladisposizione é stata creata ed aggregata ad una distinta, che pero non € ancora
stata firmata;
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o  Firmata: la distinta a cui appartiene é stata firmata, ma con peso inferiore a 100 in un contesto
di firma congiunta; é in attesa di applicazione di almeno un’altra firma in modo da raggiungere
il peso totale di 100, necessario per l'inoltro;

o Inoltrata: la distinta a cui appartiene é stata firmata e inoltrata alla Banca;
o  Scartata: la distinta a cui appartiene € stata scartata per la problemi durante la fase d’invio;

o Ricevuta Banca: la distinta a cui appartiene € stata presa in carico dalla Banca; non significa
tuttavia che I'elaborazione sia andata a buon fine;

o Ordinata: la disposizione & stata eseguita; il link che compare in corrispondenza porta alla
visualizzazione di tutti i dettagli dell’esito (ad esempio il Transaction ID (TrnID) dell’opera-
zione);

o  Non esequita: la disposizione non e stata eseguita a causa di qualche errore; il link che com-
pare in corrispondenza porta alla visualizzazione di tutti i dettagli dell’esito.

o  Stornata: la disposizione € stata eseguita ma il pagamento viene stornato; questo stato segue
sempre un “Ordinata’; il link che compare in corrispondenza porta alla visualizzazione di tutti
i dettagli dell’esito.

Dati beneficiario: denominazione creditore, codice anagrafico (se presente in rubrica), conto di accre-
dito e descrizione operazione; I'ordinamento della colonna avviene per denominazione.

Schema: lo schema indica se la disposizione é regolamentata sul canale SEPA, XML. Se non valoriz-
zato la disposizione viene regolata sul canale Porting.

Importo: valore dell’operazione dispositiva.

Le operazioni che possono essere eseguite dall’'utente sono le seguenti:

Crea distinta che permette di creare una distinta a partire dalle disposizioni selezionate; & possibile
selezionare soltanto le disposizioni nello stato Inserita, che indica la mancanza di distinta.

Firma che crea la distinta con le disposizioni selezionate e avvia subito la fase di inoltro alla banca,
senza passare per I'elenco distinte; & possibile selezionare soltanto le disposizioni nello stato Inserita,
che indica la mancanza di distinta.

Disaggrega che serve ad estrarre una disposizione da una distinta riportandola nello stato Inserita.
Copia che crea una copia del pagamento selezionato cambiandogli solo la data creazione, impostata
ad oggi, e lo stato che viene posto a Inserita.

Elimina che permette di eliminare una disposizione solo se € nello stato Inserita, Con errori o Da spedire.
Archivia che sposta la disposizione, e tutte quelle contenute nella stessa distinta, in un elenco separato
adibito alla consultazione saltuaria, detto appunto archivio. E’ un’operazione alternativa all’Elimina, e
disponibile nello stesso pulsante che si sostituisce alla cancellazione, quando la distinta & in stato inol-
trata o successivi.

Modifica che permette di modificare una disposizione solo se & nello stato Inserita 0 Da spedire.
Nuovo che permette I'inserimento di una nuova disposizione.

Stampa che permette di eseguire la stampa in modalita browser. La stampa browser si pud fare senza
selezionare alcuna riga e manda in stampa I'elenco delle disposizioni cosi come visualizzato; se una
riga é spuntata, allora viene generata la stessa stampa con evidenza della disposizione selezionata.
Report che permette la stampa in formato pdf delle disposizioni. Si attiva selezionando una o piu dispo-
sizioni. Per inviarla alla stampante premere il pulsante con il simbolo della stampante che compare nella
barra pdf.

Excel che trasferisce su file in formato csv (comma separated value) o direttamente sull’applicazione
MS-Excel (se disponibile nella postazione utente) i dati presenti nella pagina visualizzata o tutti i dati
dell’elenco col limite massimo di 100 righe.

Esporta che permette di esportare in formato csv gli esiti dall’elenco disposizioni di incasso/pagamento.
L'esportazione riguarda tutto I'elenco, secondo il filtro applicato, e non solo la pagina visualizzata.

Nel caso degli incassi, la visualizzazione é leggermente differente:
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DISPOSIZIONI ED ESITI D'INCASSO RIBA, w

M Dizattiva Filtro Righe per pagina: |5 Vl
Stato disposizione ITutti gli stati 'I

Data Creazione da I B = I BEE (g9g/mmiaaaa) Reset
Data Scadenza da I B a I BEE (g9g/mmiaaaa)
Debitore cod, desc, {es, *abc*)
CFfPiva Debitore (es. *abc*)
Importo da I a I
Supporto dis. I esi.l [*aaa*)
Utente operante Tutti gli Utenti w
Descrizione (es, *abc*)
Mostra Dizposizioni % Esiti non ricanciliati £ Tutti
[ ]
o Sas
CFPiva: 00000000001
01/06/03 12/06/03 E0266 Da spedire Add.: 00000 00000 000000000001
r Acc.: 00000 00000 000000000008 ELAZHO0 S
Mr.: 0000000003
FATT. N. 00X DEL 110303
ASS. ....
Ricewuta cr//Fiva: 00000000007
r 23/05/03 12/06/03 £0265 Banca Add.: 00000 00000 000000000001 13.00 €
Acc.: 00000 00000 000000000005 !
MNr.: 0000000003
FATT. N. 00X DEL 110303
PAST. ....
CF/Piva: 00000000001
r 13/05/03 11/06/03 20263 Insoluta Add.: 00000 00000 000000000001 37501 €
SR Acc.: 00000 00000 000000000008 :
Mr.: 0000000003
FATT. N. 00X DEL 110303
ORT.
CFPiva: 00000000001
r 07/05/03 30/06/03 20262 Insoluta Add.: 00000 00000 000000000001 534 34 £
EEEE Acc.: 00000 00000 000000000008 0
Mr.: 0000000003
FATT. N. 00X DEL 110303
CENTRO 5
CFPiva: 00000000001
r 07/05/03 30/06/03 20262 Insoluta  Add.:00000 00000 000000000001 418,60
BO027500 #cc.: 00000 00000 000000000008 :
Mr.: 0000000003
FATT. M. 00X DEL T10303
Mostra Totali
1 ctl+Pg) v
"
& Torna L=l Nuovo
M stampa B peport Excel
Esporta

La seconda colonna, infatti , mostra sia il supporto (codice identificativo) della distinta di presentazione, che
il supporto del flusso di esiti pervenuto dalla Banca. Quest'ultima, infatti, invia piu esiti dello stesso tipo
(pagati/insoluti) raggruppati in un unico flusso, che non corrisponde di norma alla presentazione inviata
dall'utente. Con il secondo link, quindi, relativo al supporto di esiti, € possibile passare alla visualizzazione
dei flussi di esito inviati da Banca. Ognuno di questi, peraltro, genera un movimento di accredito (se pagati)
o di addebito (se insoluti).

Il supporto di esito & presente, ovviamente, soltanto se la disposizione risulta esitata. Buona parte delle
disposizioni che vengono pagate, normalmente non avranno questa informazione.

Le altre differenze, rispetto ai pagamenti, riguardano i dati del debitore dove troviamo: la denominazione, il
codice fiscale/partita IVA, i conti di addebito e accredito della disposizione, il numero di ricevuta (non presente
negli SDD) e la descrizione.

Il filtro € anche in questo caso piuttosto ricco, inoltre, a differenza dei pagamenti, & presente una casella di
scelta per visualizzare solo le disposizioni inviate da questo prodotto, oppure anche o solo gli esiti pervenuti
e che non hanno trovato corrispondenza con una disposizione presente nella lista (non riconciliati). Per
maggiori dettagli si veda la sezione dedicata alla gestione degli esiti.

Un’altra visualizzazione delle disposizioni & disponibile accedendo alla lista distinte ed entrando in dettaglio
di una di queste. La visualizzazione che si presenta € sempre un elenco di disposizioni, perd aggregato per
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distinta e con alcune differenze nel contenuto informativo. Nei successivi paragrafi viene descritta nel
dettaglio.

Nelle sezioni Pagamenti e Incassi del menu e disponibile la funzione Distinte, che elenca le presentazioni in
ordine inverso di creazione.

DISTIMNTE BOMIFICT
W ossttvarito | pighe : [ ]

Stato distinta | Tuthi gli stati b | |
Data creazione da I:I a I:I (ggfmmfaaaa) ResetEsc
e S E—

Banca |Tutte le Banche vl
Conto Corrente |Tutli i Conti Vl
Descrizione | |[es. *ahot)
Utente operante |Tutli gli Utenti w
Beneficiario
2 A Descrizione
I:-I'E‘EIZ:JI'IE Supporto Conto di Addebito Imp:rt:
F .
Da PROYA M
20/03/09 4453132 1 el ITOO-I000-0000-0000-0000-0000-000 - SEPA EUR 4,321,00
ee
Ricevuta PROYA M
20/03/09 4453130 1 —/———— EUR 777,00
D Banca ITOO-k000-0000-0000-0000-0000-000 SERA !
Ricevuta PROVA
D 20/03/09 4453129 1 mIT31-IEIDEI-DDDD-DDDD-DDDD-DDDD-D22 M ELR 333,00
= ee
Ricewvuta PROVA
[l zo/03/09 4453128 1 g = IT00-1000-0000-0000-0000-0000-000 M ELR 222,00
= ee
Ricevuta PROVA
D 20/03/09 4453127 “Banca IT31-1000-0000-0000-0000-0000-022 M ELR 111,00
= ee
Mascondi Totali
n. Distinte Divisa Totale
Totali Selezionate 1 EUR 250,00
Taotali Pagina 5 EUR 264,00
Totali Elenco 148 EUR 143,155,158
- Precedente 12 456789 .. .27 Successiva -
E ot I e F2 . F7 . FB F4
@ Torna i Elirmina Modifica Firma Copia ﬁ Stampa
F2
Report | |

Le colonne visualizzate riguardano:
e Creazione: data creazione della distinta;

e  Supporto: codice identificativo univoco della distinta; viene assegnato automaticamente dal programma
e compare anche nell’elenco delle disposizioni quando queste sono raggruppate per distinta.

e N°: numero di disposizioni di cui si compone la distinta;
e  Stato: stato della distinta; i valori possibili sono:
o  Con errori: & stata importata una distinta con almeno una disposizione errata;
o  Da spedire: la distinta & stata creata ma non firmata; & possibile modificarla e cancellarla;

o Firmata: la distinta & stata firmata, ma con peso inferiore a 100 in un contesto di firma con-
giunta; € in attesa di applicazione di almeno un’altra firma in modo da raggiungere il peso
totale di 100, necessario per l'inoltro;
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o Inoltrata: la distinta é stata firmata e inoltrata alla Banca;

o Ricevuta Banca: la distinta, dopo essere stata inoltrata, & stata presa in carico dalla Banca;
non significa tuttavia che I'elaborazione sia andata a buon fine;

o  Scartata: la distinta € stata scartata per la presenza di errori;un link presente in corrispondenza
di “Scartata” permette all’utente di vedere gli errori riscontrati;

o Elaborata: & arrivato almeno un esito riguardante una disposizione contenuta nella distinta;
o Addebitata: é arrivato il movimento di addebito della distinta.
Beneficiario, Descrizione e conto di addebito:

o  beneficiario delle disposizione contenute; se le disposizioni sono riferite a piu di un soggetto,
allora viene mostrata la dicitura “Diversi beneficiari’; & anche il valore in base al quale viene
effettuato I'ordinamento.

o descrizione assegnata facoltativamente dall’'utente, coincide alla causale pagamento se la di-
stinta contiene un solo bonifico;

o  coordinate del C/C sul quale verra addebitata la distinta; 'ABI del conto & quello della Banca
assuntrice (ordinante);

Orig./Schema: Origine - modalita di creazione:

o M = distinta composta da disposizioni inserite manualmente utilizzando le funzioni di data-
entry;

o | =distinta importata da sistema Legacy;
o C =distinta copiata a partire da un’altra dell’elenco;

Solo in alcuni elenchi di distinte (ad es. Bonifici) € presente lo schema indicante se la disposizione
€ regolamentata sul canale SEPA o XML.

Divisa/lmporto: divisa e importo totale della distinta.

E’ disponibile il filtro sui seguenti dati:

- Stato distinta

- Data creazione;

- Importo;

- Banca (assuntrice) e conto di addebito;

- Descrizione

- Utente operante (in presenza di multiutenza)

Le operazioni che possono essere eseguite dall’'utente sono le seguenti:

Visualizzazione della lista delle disposizioni appartenenti a una distinta: si utilizza il link posto in corri-
spondenza della data di creazione della distinta;

Firma: si spunta una o piu distinte e si preme il pulsante “Firma”;

Copia: spuntando una distinta e premendo “Copia” viene creata una nuova distinta uguale a quella
spuntata eccetto lo stato che, per la nuova creata, € sempre forzato a Da spedire;

Modifica: permette di modificare alcune proprieta a tutte le disposizioni della stessa distinta. Viene
presentata una videata con i campi che possono essere modificati:

- Per le distinte di pagamento: C/C di addebito, data esecuzione e data valuta;

- Per le distinte di incasso: C/C di accredito e data scadenza;

- Per tutte: una descrizione assegnata dall’'utente per meglio identificare la distinta.

- | campi vengono proposti valorizzati se il valore € uguale per tutte le disposizioni, in bianco se diversi.
In ogni caso la conferma della modifica applica lo stesso valore a tutte le disposizioni della distinta.

Elimina: una o piu distinte spuntate vengono eliminate premendo il pulsante “Elimina”; possono essere
cancellate solo le distinte nello stato Da spedire e Con errori. Il pulsante & in comune con I'operazione
di archiviazione.

Archivia: una o piu distinte spuntate vengono spostate in un diverso elenco, I'Archivio, liberando I'elenco
delle distinte. Per vedere le distinte archiviate e sufficiente avviare la funzionalita “Archivio” disponibile
sotto le diverse tipologie di Pagamenti e Incassi. Sono archiviabili solo le distinte in stato ‘Inoltrato’ o in
uno stato successivo e, per motivi di sicurezza, I'archiviazione & possibile solo dopo qualche giorno
dallinvio alla banca. Il pulsante & in comune con I'operazione di cancellazione e viene visualizzato nel
momento in cui si clicca su una distinta considerata archiviabile. Se nella pagina visualizzata ci sono piu
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Dettaglio Distinta

distinte potenzialmente archiviabili viene proposto (anche se disabilitato) per default il pulsante archivia
al posto del pulsante elimina; viceversa viene proposto come di consueto il pulsante elimina.

. Stampa: permette di eseguire la stampa in modalita browser. La stampa browser si puo fare senza
selezionare alcuna riga e manda in stampa I'elenco delle distinte cosi come visualizzato; se una riga €
spuntata, allora viene generata la stessa stampa con evidenza della distinta selezionata.

. Report: permette la stampa in formato pdf delle distinte. Si attiva selezionando una distinta. Per inviarla
alla stampante premere il pulsante con il simbolo della stampante che compare nella barra pdf.

Nel caso di distinta “Scartata”, 'utente ha la possibilita di visualizzare un dettaglio del motivo dello scarto (che
visualizziamo nella figura seguente), premendo sul link posto in corrispondenza di Scartata:

DETTAGLIC DISTINTE RIFIUTATE

1 PC 67,00 Cliente non riconosciuto da Banca Proponente

C-i' Torna

Entrando nel dettaglio di una distinta viene visualizzato un elenco comprendente tutte le disposizioni in essa
contenute.

DISTINTA DI BOMIFICO

N° disposizioni: 2

Mome supporto: 4459200

Data Creazione: 08,/07/2010

Ordinante: STAKKMRKK Kupli Wi WREWKRRg R RKs

Banca: as000 - BANCA

Conto Corrente: ITOO-K0O00-0000-0000-0000-0000
RRRRRARR RRRRAER

Stato distinta: Da spedire

Totale distinta: EUR 1.320,00

Descrizione:
DETTAGLIO DISPOSIZIONI

W attiva Filtro Righe : |5  +

L]

BIAMCHI S.R.L.

. WIA TARANTO, 4 - RGMA
' 08/07/10 09/07/10 Daspedire o/ tran-coSo-0000- 0000-0000-0000

FPagamento faftura n. 34 120,00
ROSSI S.NM.C.

. WIA FOSSATO, 5 44100 - FERRARA
L] 08/0#20 09/07/10  Da spedire ©/C: ITS0-0000-0000-0000-0000-0000

FPagamento fattura n. 348 del 30/6/10 1.200,00
Mostra Totali

X Tarna j Aggiungi = Stampa B Report

L’elenco viene presentato in ordine di creazione. In caso di distinta importata, I'ordine delle disposizioni &
quello del file originario. Se si aggiunge una disposizione alla distinta, questa viene posizionata alla fine
dell’elenco.

Le informazioni visualizzate in questa lista sono:

. Data creazione della disposizione

. Data Esecuzione/scadenza della disposizione

e  Stato, lo stesso visualizzato nell’elenco disposizioni

. Dati del beneficiario/debitore: Ragione sociale (in grassetto perché ordinabile), Indirizzo, rapporto e de-
scrizione operazione
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Libro firma

Stampa distinte
e disposizioni

Importo della disposizione
E’ inoltre possibile filtrare per: Data creazione, Importo, Ragione sociale e Descrizione.
Le operazioni applicabili alle disposizioni sono:

1. Stampare la distinta mediante browser (utilizzando il pulsante ‘Stampa’) se nessuna disposizione risulta
selezionata, altrimenti la disposizione selezionata in formato pdf utilizzando il pulsante ‘Report’.

2. Visualizzare il dettaglio di una disposizione, utilizzando il link posto in corrispondenza della data valuta;

3. Aggiungere una disposizione a quelle gia inserite nella distinta che si sta visualizzando premendo |l
pulsante “Aggiungi”; questa funzione & disponibile solo se la distinta risulta Da spedire;

4. Modificare la disposizione spuntando quella interessata e premendo il pulsante “modifica”);
5. Eliminare la disposizione dalla distinta a cui appartiene (con il pulsante “elimina”);

6. Disaggregare la disposizione dalla distinta (con il pulsante “disaggrega”), in modo da renderla disponi-
bile nell’elenco disposizioni per una diversa presentazione.

Per agevolare la fase di firma e inoltro € stata prevista una funzionalita specifica. In un elenco vengono pro-
poste tutte le distinte, di tutte le tipologie, pronte per la firma.

Per chiarezza nell’operativita € possibile visualizzare anche le distinte inoltrate nella giornata, o negli ultimi 5
giorni, oltre a quelle in attesa di firma. Per scegliere il tipo di visualizzazione € presente una lista a discesa in
testa all’elenco.

La funzione é orientata dunque agli utenti che devono firmare parecchie distinte, magari preparate da altri
collaboratori.

ATTENZIONE Poiché questa funzionalita da visibilita di tutte le distinte in firma, qualsiasi sia la tipo-
logia (stipendi, bonifici e incassi insieme), € di norma disattivata all’'utenza secondaria. Perché un
utente secondario la possa utilizzare, la funzione va esplicitamente attivata entrando nel profilo dalla
funzione “Utilita >Gestione utenti”.

L’elenco presenta le seguenti colonne:
1. Creata il: data di creazione della distinta. L’elenco € ordinato per questa data in senso decre-
scente.

2. Tipo: latipologia della distinta (bonifici, Riba, ecc...)
3. Stato: stato della distinta. Vengono visualizzate solo le distinte negli stati:
. Da spedire: la distinta & pronta per la firma.

e Firmata (peso%): la distinta & stata firmata da un altro utente con peso totale inferiore a 100.
Tra parentesi viene visualizzato il peso totale raggiunto.

e Inoltrata: la distinta € stata firmata in giornata, raggiungendo il peso di 100 necessario per
l'inoltro. Il giorno successivo non sara piu visualizzata nel libro firma.

4. Descrizione e dati firmatari: se alla distinta & stata associata una descrizione, allora questa viene vi-
sualizzata per prima, poi sono elencate le firme applicate fino a quel momento, visualizzando: denomi-
nazione, data e percentuale. Per un ulteriore dettaglio ciccare sul link in corrispondenza dello stato,
passando alla visualizzazione dell’iter.

5. Div: divisa.

6. Importo: importo della distinta.

Se la distinta non & firmabile, perché 'utente I'ha gia firmata, oppure non puo farlo per i criteri di firma che
possiede o, infine, perché & gia inoltrata, allora viene evidenziata da un colore diverso.

All'interno di questa funzione c’é€ anche la possibilita di annullare tutte le eventuali firme parziali applicate a
una distinta (Azzera firme).

Sono disponibili due tipologie di stampa distinta in formato pdf:

— una stampa sintetica, fatta da un elenco di tutte le disposizioni della distinta,
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— una stampa analitica, che prevede una pagina per disposizione, con possibilitd di includere piu
disposizioni nello stesso file pdf.

La stampa sintetica & composta da una testata con i dati della distinta e un elenco con i dati principali delle
disposizioni in essa contenute. Questa stampa € disponibile nell’elenco delle Distinte e si lancia selezionando
una distinta e premendo Report(F9) presente sulla bottoniera.

La stampa analitica € invece disponibile dal dettaglio di una distinta oppure dalla funzionalita di elenco delle
Disposizioni. Va selezionata una o piu disposizioni e premuto il pulsante Report(F9): in questo modo viene
generato un file pdf contenete una pagina per ognuna delle disposizioni selezionate. Questa stampa puo
essere eseguita per un massimo di 50 disposizioni selezionate contemporaneamente.

Siricorda che la stampa visualizzata in pdf pud anche essere salvata nel proprio computer locale a fini di una
archiviazione o stampa successiva.

NOTA: la stampa sintetica € possibile anche utilizzando la funzione Stampa(F4) senza selezione di
distinta o disposizione, che avvia la funzione predisposta dal browser e che non utilizza il formato pdf.
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Introduzione

Questo gruppo menu serve per inserire e inviare le disposizioni di pagamento. Sono previsti:
Bonifici
Stipendi (in due diverse modalita di inserimento)
Bonifici Estero
Giroconti

La funzione di inserimento di un bonifico puo essere utilizzata, variando la “modalita di pagamento”, anche
per le richieste di emissione di assegni circolari o pagamento di Bonifici Urgenti (Porting o XML); all'interno di
una stessa distinta, perd vanno inserite solo disposizioni “omogenee”, ovvero tutte con il medesimo “tipo
pagamento” (solo bonifici, bonifici urgenti oppure solo assegni circolari). Per le modalita di gestione di tali
richieste (che possono differire da Banca a Banca) € opportuno contattare preventivamente la Banca cui si
richiede I'emissione prima di procedere all'invio.

Per ogni tipologia dispositiva € previsto:

- L’inserimento di una nuova disposizione (Nuovo);
- La gestione delle disposizioni inserite (Disposizioni);
- La gestione delle distinte inserite (Distinte).

Per eseguire un pagamento bisogna inserire una disposizione partendo da Nuovo e firmare la distinta, che
viene automaticamente creata, passando alla funzione Distinte.

Scegliendo Nuovo, viene presentata una videata di inserimento dati. Una volta compilata, bisogna premere il

Salva E Chiudi

pulsante se si desidera salvare i dati e andare subito all’elenco (distinte o disposizioni),

senza riportare nuovamente nella stessa maschera come avviene con il pulsante - alva E Muavo | yyisante
“Salva E Chiudi” semplifica I'operativita per chi deve inserire e inoltrare un unico pagamento, mentre “Salva
E Nuovo” permette di riciclare sull'inserimento di piu disposizioni in sequenza. Nella creazione di Bonifici
Urgenti € presente solo il pulsante “Salva E Chiudi”. | dati con I'etichetta nera sono obbligatori e vanno dunque
inseriti tutti.

Se vengono rilevati degli errori, la maschera viene ripresentata con, in testa, uno o pit messaggi con I'evi-
denza degli errori. Se I'inserimento avviene correttamente, un messaggio informa 'utente che é stata creata
la prima disposizione e si presenta la videata vuota pronta per una nuova disposizione. A questo punto si puo
inserire un’altro ordine di pagamento, che sara aggiunto alla distinta appena creata, oppure passare alla
visualizzazione distinte per inoltrare alla Banca la presentazione.

L’elenco delle distinte presentera in testa I'ultima creata contenente la disposizione da presentare alla Banca.
La distinta e la disposizione si trovano nello stato “Da spedire”. Per inoltrare la disposizione bisogna spuntare

la distinta e premere il pulsante filfn

Quando la distinta viene ricevuta dalla Banca, questa invia un messaggio di conferma ricezione che passa la
distinta allo stato “Ricevuta Banca”. Tale conferma € da intendersi alla pari di una ricevuta di ritorno di una
raccomandata A.R., cioe viene fornita dalle Banche a prescindere dalla effettiva elaborazione applicativa del
flusso ricevuto.

ATTENZIONE: Verificare sempre la ricezione della conferma dopo alcune ore dalla firma. Se la di-
stinta dopo un giorno € ancora nello stato “Inoltrata”, contattare 'Help Desk.

Se nellinserimento & stato richiesto 'invio di un esito, allora dopo I'elaborazione da parte della Banca, la
distinta deve passare nello stato di “Elaborata” e la disposizione in “Ordinata” o “Stornata”, a seconda
dell’esito dell’elaborazione. Si ricorda che per il Bonifico SEPA si possono ricevere anche piu esiti successi
relativi al pagamento. Nella disposizione di Bonifico sono visibili i dati dell’'ultimo esito mentre, tutti gli esiti
ricevuti sono visibili nell'iter della distinta e nelle disposizioni (cliccando nello ‘stato’ della distinta appaiono
tutti gli esiti giunti da Banca con data e stato).

In ogni caso la certezza dell’elaborazione si avra soltanto dopo I'addebito in C/C dell'importo corrispondente
al pagamento.

Ulteriori dettagli sull’iter relativo alla distinta e alle disposizioni si trovano nel capitolo a loro dedicato.

Di seguito sono descritte nel dettaglio le funzioni di inserimento dei Pagamenti. Tutte le maschere presentano
una lista a discesa da cui pud essere scelta la Banca con cui si desidera operare e una dalla quale scegliere
il C/C sul quale addebitare I'operazione di pagamento.
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La maschera presentata per I'inserimento di un bonifico, che & simile per tutti i pagamenti, & la seguente:

DTSPOSIZIONE N BONDFICD -
fhats acddebitis IEEEER oooncone oo
Banca
o SV w
Corin
=g —
Croingnfe
Haome Dlenomramors
B R i ]
Cronanfe effef v -~
Forma di pagamento Mordeb b Dagamera
Borifies S5 =
[ ALrale Dagareras
. vl P yraand] Bonifics SEPA =
Dratth benefciario Codoe
J [
Fume fdencmra horw
e Ficia
Cap CrRtd
L oordrate Bancane
AN
Bt ficiarss ef fetTive W
Lin paseto R0
[hata eseaprmone pafmnsas
E st (rdmante

o <

Esito Benediciario

Aftenzione [ seris o nichiscts Foio Oroinante = Senefoann nofrebbern seoene soppeit 8 ool
LNt guak preverd calls bancs asanithice,

Descrisiome
[cawsabe]

o annaliy salva ¢ chiudi  salva & nusvo

Dati addebito:

In distinta/Disposizione libera: si pud scegliere quando creare la distinta. E’ preimpostato a “In
distinta”, ma scegliendo “Disposizione libera” si possono inserire le disposizioni di pagamento
attribuire il conto corrente di addebito e creare la distinta solo in prossimita della scadenza.

Banca e conto di addebito: conto corrente di addebito, da cui viene eseguita I'operazione, scelto
tra quelli della Banca scelta dalla lista a discesa.

Ordinante (con l'indicazione di nome/denominazione e codice fiscale/partita IVA dell’ordinante il
bonifico. | dati sono precompilati e non modificabili; sono quelli comunicati dalla Banca
all’attivazione della postazione.)

Ordinante effettivo (per indicare il titolare effettivo del debito quando si opera per conto di soggetti
terzi. Per I'inserimento del debitore effettivo vedere il paragrafo ‘Adeguamento Bonifico SEPA alla
normativa antiriciclaggio’).

Forma di pagamento:

Bonifico

Modalita pagamento: si sceglie uno dei seguenti valori:
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Bonifico SEPA

Nuovo Bonifico Urgente XML

Assegno circolare N/T (non trasferibile)
Assegno di traenza (F.A.D.)

ATTENZIONE E’ opportuno verificare con le singole Banche cui si richiede I'emissione le
modalita di gestione degli assegni stampati, ovvero se vengono spediti direttamente al
beneficiario, oppure se devono essere ritirati presso la Banca, o se ci sono particolarita legate
alla data emissione impostata nella creazione del pagamento.

. Causale pagamento: deve essere selezionata dal menu a tendina e varia a seconda della modalita
di pagamento scelta. Le causali previste sono:

(SupplierPayment) Bonifico SEPA per Bonifico SEPA

(SupplierPayment) Bonifico SEPA per Nuovo Bonifico Urgente XML

Bonifici generici per Assegno Circolare N/T o Assegno Circolare di traenza (F.A.D.)
Bonifici per previdenza complementare per Assegno Circolare N/T o Assegno Circolare di
traenza (F.A.D.)

| dati relativi al beneficiario del bonifico possono essere digitati oppure recuperati dalle informazioni gia

introdotte nell’archivio dei Nominativi servendosi della “lente di ingrandimento”

Codice: codice del nominativo assegnato al momento della registrazione in anagrafica. E* un dato
facoltativo e non viene inviato nel circuito interbancario. Serve per reperire velocemente tutti i dati
del cliente/fornitore senza dover passare per I'anagrafica. Per il reperimento veloce, inserire il codice

e poi premere il tasto contrassegnato dalla lente : se un nominativo possiede quel codice allora viene
automaticamente reperito e i campi valorizzati, altrimenti viene proposta la maschera di elenco e
selezione nominativi.

Nome/Denominazione: nominativo del beneficiario. Viene inserito automaticamente se il nominativo
viene scelto dall’anagrafica. Puod essere utilizzato anche per una selezione veloce del destinatario in
alternativa al codice: man mano che si scrive la denominazione vengono cercate le prime 10
corrispondenze e visualizzate per una selezione veloce:

Dati beneficiario
1
nome/denominazione

d

Ros4$ Mano (Fornitore)
VIA VENEZIA 15/0D, 30030 - MIRA VE
[T10L0000000000000000000001

Bianchi Roberta (Fornitore)
VIA 25 APRILE S6, 35128 - PADOVA PD
IT20A0000000000000000000008

Conto di accredrto
1BAN

Con il cursore o con il mouse si pud selezionare la voce corretta. La selezione riporta anche tutti gli altri
dati del nominativo. E’ sempre disponibile anche la ricerca classica agendo sulla lente .

NOTA La selezione veloce dei nominativi e disponibile su tutti i campi del destinatario, ma si avvia
solo sul primo che si va a riempire. Per avviare la selezione nuovamente o su un campo diverso

(dall'lBAN anziché dalla denominazione, per esempio) pulire i campi utilizzando il cancellino & .
Se il nominativo non & presente in anagrafica e lo si vuole inserire, basta premere sul pulsante @ che

avvia la maschera di inserimento nuovo nominativo; se € presente e lo si vuole modificare basta

utilizzare la ‘matita’ / Alla conferma, si ritorna al bonifico con i dati del nominativo gia preimpostati.
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CF/Piva: codice fiscale/Partita iva del beneficiario. Viene inserito automaticamente se il nominativo viene
scelto dall’anagrafica.

Indirizzo del beneficiario: viene inserito automaticamente se il nominativo viene scelto dall’anagrafica.

CAP: codice di avviamento postale del beneficiario. Viene inserito automaticamente se il nominativo
viene scelto dall’anagrafica.

Citta: comune di residenza del beneficiario, Viene inserito automaticamente se il nominativo viene scelto
dall’anagrafica.

Coordinate bancarie: conto corrente di accredito del beneficiario nel formato IBAN

ATTENZIONE Il conto di accredito in formato IBAN € obbligatorio. Nel caso di Tipo Pagamento
Assegno il conto non € previsto.

Beneficiario effettivo: denominazione del beneficiario effettivo per operazioni a favore di soggetti terzi

BemeTickarid rrerine b

La sezione si presenta chiusa con una freccia accanto. Cliccando sulla freccia appare il campi
‘Nome/Denominazione’ da compilare per indicare il beneficiario effettivo.

Bencficiaria effettiv ~

Il campo €& facoltativo e non viene applicato alcun controllo sulla presenza o sull'importo della
disposizione.

Dati relativi al bonifico:

. Importo: importo del bonifico in Euro.

e Data esecuzione: la data richiesta dal mittente per I'avvio ad esecuzione della disposizione.
Coincide con la data alla quale il conto del debitore deve essere addebitato, ovvero con la data di
emissione degli assegni. Deve essere uguale o successiva alla data di invio della disposizione.

ATTENZIONE Si ricorda che la data di esecuzione del Bonifico SEPA prevista nel
tracciato del flusso CBI corrisponde alla data di addebito del conto dell’ordinante.
L’accredito dell'importo del pagamento al beneficiario avviene il giorno stesso (D+0),
qualora il beneficiario sia correntista della stessa Banca dell’ordinante, e il giorno
successivo all’addebito (D+1) nel caso di bonifici verso beneficiari correntisti di altre
banche.

Per garantire il rispetto della data di accredito desiderata i flussi di bonifici SEPA
devono contenere solo disposizioni con la stessa data di esecuzione.
Ad esempio: per le disposizioni di bonifico da accreditare il giorno 27 dovranno essere
predisposti due flussi

. uno verso correntisti con Banca di accredito uguale alla Banca di addebito con data
esecuzione 27

. uno verso correntisti con Banca di accredito diversa da Banca di addebito con data
esecuzione 26

La regola indicata vale per i bonifici disposti come flusso CBI, anche singoli (tasto
“Firma”). Invece per i bonifici inseriti con “Firma Online”, gestiti appunto come singole
operazioni in tempo reale, la regola di compilazione della data & la seguente:
la data esecuzione indicata per il bonifico online € la data di accredito al beneficiario.

e Esito Ordinante: permette all’'ordinante di richiedere I'esito della disposizione.

. Esito Beneficiario: permette all'ordinante di richiedere al Beneficiario I'esito del pagamento La
sezione appare solo scegliendo la forma di pagamento ‘Bonifico SEPA’. Spuntando il checkbox
relativo appare il campo per I'inserimento (obbligatorio) del CUC del Beneficiario.

NOTA: Questa funzionalita va attivata soltanto se il beneficiario € aderente al CBI e quindi possiede
il codice CUC oppure il codice SIA. E’ poi necessario che il beneficiario utilizzi un prodotto CBI che
prevede la visualizzazione di questo tipo di esitazione.
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e Descrizione (causale): descrizione delloperazione (esempio: pagamento fattura n. X del
gg/mm/aaaa, ...)

Al fine di consentire un corretto monitoraggio dei flussi finanziari relativi alla realizzazione di infrastrutture
strategiche e insediamenti produttivi & possibile inserire Bonifici XML SEPA.

Per inserire un Bonifico soggetto a monitoraggio si deve utilizzare la tipologia ‘Bonifico SEPA’
(Pagamenti->Bonifici->Nuovo) con una causale specifica del pagamento e con richiesta dell’esito verso il
Beneficiario.

Si deve valorizzare la causale rispettando le seguenti indicazioni
/IMIP/CUP/CAUSALE SPECIFICA/IBAN di addebito
dove
/IMIP/ = stringa di 6 caratteri che deve essere inserita obbligatoriamente
CUP = codice univoco di progetto (15 caratteri alfanumerici)
/ICAUSALE SPECIFICA/ = & la causale (2 caratteri alfanumerici)
IBAN di addebito = & 'IBAN da addebitare

IMIP fvalore OUPCALISALE SPECIFICA/TBAM di addebito

Descrizione
(causale)

Si deve richiedere I'esito verso il beneficiario, inserendo il CUC del soggetto Monitorante (ad es. DIPE —
0883796U) quale destinatario dell’esito creditore.

[ sito Beneloiano E A = Dt MCBCA - 08837960

Il bonifico creato viene inviato alla banca in formato XML e I'informazione dell’avvenuto pagamento € visibile
nei movimenti di conto corrente.

Secondo la normativa antiriciclaggio € necessario dare la possibilita all’ordinante di indicare I'ordinante
effettivo nei bonifici con importo uguale o superiore ai 5.000€.

L’inserimento dell'ordinante effettivo pud essere effettuato dalla maschera di inserimento del Bonifico
(Pagamenti->Bonifici=>Nuovo), nella sezione ‘Dati addebito’.

Orolinamte effertive

La sezione si presenta chiusa con una freccia accanto. Cliccando sulla freccia appaiono i campi
‘nome/denominazione’ e ‘codice fiscale/partita iva’ da compilare per indicare il titolare effettivo del debito
quando si opera per conto di soggetti terzi

Drdinante ef fetfive L
NOME/DENOMINAZIONE ORDINANTE EFFETTIVDG
CF/PIVA ORD. BF

Se si decide di compilare la sezione & obbligatorio solo il campo ‘CF/Piva’, la denominazione é facoltativa.

L’indicazione del debitore effettiva & facoltativa, pertanto non vengono applicati controlli bloccanti in
inserimento di Bonifici con importo uguale o superiore ai 5.000€.

Inoltre, una distinta puo essere creata con disposizioni con debitore effettivo valorizzato e disposizioni senza.

Posizionandosi col mouse sopra allimmagine i e possibile visualizzare linformativa sui bonifici
antiriciclaggio.

Il bonifico con ordinante effettivo € visibile nell’elenco delle disposizioni e distinte di Bonifico insieme ai Bonifici
SEPA. Le funzioni (crea distinta, stampa, firma,...) applicabili sono le stesse dei normali Bonifici SEPA.
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Bonifico
Prioritario

E' possibile inviare alla Banca Bonifici pagabili con assegni di Assegno circolare N/T (non trasferibile) o
Assegno di traenza (F.A.D.).

La funzionalita € integrata nella maschera di inserimento del Bonifico.

E' necessario entrare nel menu Pagamenti=>Bonifico>Nuovo e scegliere come Modalita pagamento:
Assegno circolare N/T (non trasferibile) o Assegno di traenza (F.A.D.).

Le causali disponibili per gli assegni sono:
- Bonifici generici (corrisponde al Bonifico PC con causale 48000)
- Bonifici per previdenza complementare (corrisponde al Bonifico PC con causale 48015)
Forma di pagamento Modalitd pagamento
Asseqgno drcolare MJT -
Causale pagamento
B0 0 generic -
Bonifid generid
Bonific per previdenza complementare

La modalita di pagamento potrebbe non essere visibile in quanto I'utilizzo degli Assegni deve essere
preventivamente concordato con la Banca.

| Bonifici con pagamento tramite assegno vengono inviati in formato Porting PC perché esclusi dal
Regolamento normativo sui Bonifici SEPA.

Va segnalato in particolare:

Nel pagamento con Assegni non € obbligatorio l'inserimento del codice IBAN del Beneficiario ma vengono
richiesti i dati anagrafici del Beneficiario (nome/denominazione, indirizzo, cap e citta).

E' richiesta obbligatoriamente la data di emissione dell'assegno. Si ricorda di verificare con le singole Banche
le modalita di gestione degli assegni stampati, ovvero se vengono spediti direttamente al beneficiario, oppure
se devono essere ritirati presso la Banca, o se ci sono particolarita legate alla data emissione.

E' possibile copiare/modificare sia le disposizioni che le distinte.

Il bonifico prioritario (same day) € un pagamento, in formato XML, disposto in euro a favore di un beneficiario
che viene regolato entro la stessa giornata di disposizione (D+0), a differenza dei bonifici SCT ordinari che
prevedono tempi di accredito piu lunghi (D+1). Questo tipo di disposizione deve essere inoltrata alla banca
entro determinati orari di cut off, al fine di garantire I'accredito al beneficiario in giornata.

L'ordinante identifica la priorita che assegna all'esecuzione delle transazioni: con prioritario richiede il
regolamento dell'ordine entro la data di esecuzione richiesta con data accredito e addebito uguali a data
esecuzione.

L'utilizzo dei bonifici prioritari, per le particolari caratteristiche di rapidita ed efficienza, deve essere
preventivamente concordato con la Banca in quanto potrebbe essere soggetto a commissioni diverse dal
bonifico SCT ordinario.

Nel menu Pagamenti->Bonifici>Nuovo, nella sezione ‘Forma di pagamento->Modalita di pagamento’ sara
ora disponibile, se abilitato dalla Banca, il ‘Bonifico Prioritario XML’
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DISPOSIZTIONE D1 BORIFICO -

eati addehito m Disposizione libera

oancs
DO000 - BAMCA... -

Conto

lome iDenominazions
DENOMINAFIONE MOME ORDIMANTE

00012345678

Orclraante sfEtmD W

Farma di pagamenta Micclalith pagaments

Lo pagamenin

colierPayment] Bonificn: SEPA

Dkalti benelcians o

Le caratteristiche del Bonifico Prioritario sono le seguenti:
le distinte possono contenere piu disposizioni ma tutte della stessa tipologia (non si possono
inserire nella stessa distinta Bonifico SCT ordinari e Bonifici prioritari);
- le disposizioni possono essere create in distinta oppure in disposizione libera ed aggregate in un
secondo momento;
- in modifica della disposizione creata non & possibile cambiare la forma/modalita di pagamento
utilizzata.

Nell’elenco disposizioni e distinte il Bonifico prioritario viene contraddistinto dalla dicitura ‘PRI’ nella colonna
che identifica lo schema.

Dall’elenco disposizioni & possibile eliminare, modificare, stampare, firmare, creare la distinta ed esportare i
bonifici prioritari.

Nell’elenco distinte, € possibile eliminare, modificare, copiare, firmare e stampare la distinta. La distinta, dopo
5 giorni dell’inoltro alla Banca, & archiviabile.

E’ possibile, sempre previo accordi con la Banca, importare il Bonifico Prioritario XML dal menu
‘Import->Nuovi Servizi XML’ selezionando come tipo servizio ‘Bonifico SEPA’ e formato ‘Standard CBI XML’

Servizio Tipo
Borifico SEPA -

Standard O8I XML -
Si consiglia di concordare sempre con la Banca I'utilizzo del Bonifico Prioritario XML.

Dal menu Pagamenti->Stipendi>Nuovo & possibile inserire disposizione di pagamento di stipendi. La
maschera di inserimento che si presenta € molto simile alla maschera di inserimento del Bonifico.

Di seguito la spiegazione dei campi.
Dati addebito:

. In distinta/Disposizione libera: si pud scegliere quando creare la distinta. E’ preimpostato a “In
distinta”, ma scegliendo “Disposizione libera” si possono inserire le disposizioni di pagamento
attribuire il conto corrente di addebito e creare la distinta solo in prossimita della scadenza.

. Banca e conto di addebito: conto corrente di addebito, da cui viene eseguita I'operazione, scelto
tra quelli della Banca scelta dalla lista a discesa.

Forma di pagamento:
. Modalita di pagamento: si sceglie uno dei seguenti valori

Stipendio SEPA
Assegno circolare N/T - non trasferibile (la Banca Ordinante spedisce all'indirizzo del
beneficiario un assegno circolare non trasferibile)
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Stipendio

Assegno di traenza (F.A.D.) (la Banca Ordinante spedisce all'indirizzo del beneficiario
un assegno di quietanza)

ATTENZIONE E’ opportuno verificare con le singole Banche cui si richiede I'emissione le
modalita di gestione degli assegni stampati, ovvero se vengono spediti direttamente al
beneficiario, oppure se devono essere ritirati presso la Banca, o se ci sono particolarita legate
alla data emissione -che corrisponde alla “data esecuzione” impostata nella creazione del
pagamento.

. Causale Pagamento: deve essere scelta dal pop-up menu e varia a seconda della modalita di
pagamento scelta. Le causali previste sono:

(SalaryPayment) Salari per Stipendio SEPA

(PensionPayment) Pensioni per Stipendio SEPA

Stipendio per Assegno Circolare N/T o Assegno Circolare di traenza (F.A.D.)
Emolumenti generici per Assegno Circolare N/T o Assegno Circolare di traenza (F.A.D.)
Emolumenti pensione per per Assegno Circolare N/T o Assegno Circolare di traenza (F.A.D.)

Dati relativi al beneficiario dello stipendio che possono essere digitati o recuperati dalle informazioni gia
introdotte nell’archivio dei Nominativi servendosi della “lente di ingrandimento”
ATTENZIONE per maggiori dettagli fare riferimento a quanto spiegato nel caso del Bonifico
e Codice: codice del nominativo assegnato al momento della registrazione in anagrafica.

. Nome/Denominazione: nominativo del beneficiario. Viene inserito automaticamente se |l
nominativo viene scelto dall’anagrafica.

. CF/Piva: codice fiscale/Partita iva del beneficiario. Viene inserito automaticamente se il nominativo
viene scelto dall’anagrafica.

. Indirizzo del beneficiario: viene inserito automaticamente se il nominativo viene scelto
dall’anagrafica.

e CAP: codice di avviamento postale del beneficiario. Viene inserito automaticamente se il
nominativo viene scelto dall'anagrafica.

. Citta: comune di residenza del beneficiario, Viene inserito automaticamente se il nominativo viene
scelto dall’anagrafica.

. Coordinate bancarie: conto corrente di accredito del beneficiario nel formato IBAN
Dati relativi alla disposizione:
e Importo: importo dello stipendio e relativa divisa di addebito

. Data esecuzione: la data richiesta dal mittente per I'avvio ad esecuzione della disposizione.
Coincide con la data alla quale il conto del debitore deve essere addebitato, ovvero con la data di
emissione degli assegni.

ATTENZIONE La data esecuzione deve essere uguale o successiva alla data di invio della
disposizione da parte del cliente.

. Descrizione: descrizione dell’'operazione che si sta effettuando
Va segnalato in particolare:
Scegliendo 'Stipendi SEPA' i flussi vengono inviati alla Banca in formato XML.

La causale '(SalaryPayment) Salari' corrisponde alle vecchie causali porting '27000: emolumenti generici' e
'27020: emolumenti - stipendi'; la causale ‘'(PensionPayment) Pensioni' corrisponde alla vecchia causale
'27010: emolumenti - pensione'.

Nel pagamento con Assegni non € obbligatorio l'inserimento del codice IBAN del Beneficiario ma vengono
richiesti i dati anagrafici del Beneficiario (nome/denominazione, indirizzo, cap e citta) ed obbligatoriamente la
data emissione.

| flussi di stipendio con pagamento in assegni vengono inviati alla Banca in formato porting PC.

Questa funzione dispositiva differisce dallo “Stipendio singolo” per la possibilita di creare una distinta di piu
stipendi in una volta.
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In pratica la funzione raccoglie tutti i Nominativi che in Anagrafica corrispondono alla tipologia di Dipendente
e richiedono I'accredito in C/C. Per ognuno di questi mostra le caratteristiche essenziali per riconoscerli
(Nome, matricola e indirizzo) e richiede I'inserimento dell'importo da corrispondere.

E’ inoltre possibile applicare un ulteriore filtro tra i dipendenti, se questi sono stati suddivisi in “gruppi”,
inserendo un valore nel campo gruppo e cliccando sulla lente.

Nella parte iniziale vengono richieste le informazioni comuni a tutti quali:

e  Banca e conto di addebito

. Modalita pagamento (Stipendio SEPA, Assegno circolare N/T, Assegno di traenza - F.A.D.)
e  Causale pagamento

. Data esecuzione

. Descrizione (causale)

Selezione beneficiari. Si tratta di un filtro sull'elenco dei beneficiari da visualizzare. In autoamatico si
visualizzano i beneficiari in base alla modalita di pagamento selezionata. E' possibile cambiare pero la
visualizzazione impostando come modalita di pagamento, della sezione 'Selezione beneficiari', a 'Tutte'. Ad
esempio se cambio la modalita di pagamento da 'Stipendio SEPA' a 'Assegnio circoalre N/T' in automatico
nella sezione 'selezione beneficiari' la modalita di pagamento diventa 'Assegno circolare N/T' e I'elenco
presenta solo i dipendenti abilitati a questo tipo di pagamento. Per visualizzare tutti i beneficiari basta
impostare 'Tutte' come modalita di pagamento della sezione 'Selezione beneficiari'.

Afterurionel vipio i icPieile £t Ordinante polretie ruece sopgiefo s conli a

T umliee

[Dhatii Benefickarnio il enipan [ELIRY

AAAA R

A fianco di ogni dipendente € presente una casella di spunta che permette di selezionare i dipendenti della
lista per i quali effettuare il pagamento. Il dipendente non deve essere selezionato se per qualche motivo non
deve rientrare nella distinta che verra creata.

Alla conferma, viene creata una unica distinta di stipendi.

Dal menu Pagamenti=>Giroconti=>Nuovo e possibile inserire disposizioni di Giroconto in formato SEPA.

Un giroconto & un trasferimento di fondi da un conto all’altro di uno stesso intestatario presso una stessa
Banca.

Per l'inserimento di bisogna compilare le sezioni:

V.21.00 Pag. 62



Prioritario

Monte dei Paschi di Siena
Manuale di riferimento Servizio PasKey aziendaonline

Dati addebito

. Banca: Banca dalla quale si vuole effettuare il Giroconto. Si sceglie tra quelle presenti nella lista a
discesa.

e  Conto: conto corrente sul quale viene addebitato I'importo
Conto accredito

e Banca: Banca sulla quale si vuole accreditare il Giroconto. Si sceglie tra quelle presenti nella lista a
discesa.

. IBAN: conto corrente sul quale viene accreditato I'importo
. Importo: importo del giroconto (in euro)

. Data esecuzione: Data in cui il mittente richiede I'avvio ad esecuzione della disposizione. Deve essere
uguale o successiva alla data di invio della disposizione.

e Descrizione (causale): descrizione libera dell'operazione che si sta effettuando.

ATTENZIONE: Perché I'operazione di giroconto possa aver luogo, € necessario che i due conti siano
conti correnti con il medesimo intestatario.

Le disposizioni di Giroconto vengono inviate alla Banca in formato SEPA XML con causale INTC
(Intracompany payment).

Il Giroconto prioritario XML ha le stesse caratteristiche del Bonifico prioritario XML, ed il suo utilizzo, deve
essere preventivamente concordato con la Banca.

Nela pagina di inserimento/modifica giroconto (menu Pagamenti->Giroconti/Girofondi->Nuovo) & stata
aggiunta la sezione ‘Forma di pagamento->Modalita di pagamento’ dove selezionare il tipo di giroconto. Sara
sempre disponibile e impostato di default ‘giroconto’ e, se abilitato dalla Banca, sara disponibile anche il
‘Giroconto Prioritario XML’

DISPOSLITONE DI GIRDCONTO - W
Dati addebita m Dispodzedng bbara

Comto sccredito

i BLAPE 2 -

Farma di pagamenio Madalily pagamenta
Giroconto -
Importo GraCneD

Data esecurione
Groconto Prioritano XML

Altenzioned I senane o noheents Eofo Ordnante pairebibe sssere soggetio & cos agguning
guakora previst dall banca eseasice.

Descrizione
{causale)

= anmulla sabva & chiuds sahea & meovo
Le caratteristiche del Giroconto Prioritario XML sono le stesse del Bonifico prioritario:

. le distinte possono contenere piu disposizioni ma tutte della stessa tipologia (non si possono inserire
nella stessa distinta Giroconti normali e Giroconti prioritari);

. le disposizioni possono essere create in distinta oppure in disposizione libera ed aggregate in un
secondo momento;
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e in modifica della disposizione creata non & possibile cambiare la forma/modalita di pagamento utilizzata.

. nell’elenco disposizioni e distinte anche il Giroconto prioritario viene contraddistinto dalla dicitura ‘PRI’
nella colonna che identifica lo schema.

e e funzioni (modifica, stampa,firma...) dell’elenco distinte e disposizioni sono le stesse disponibili per il
normale giroconto.

L’importazione del giroconto prioritario avviene, come per il giroconto normale ed il Bonifico Prioritario XML
selezionando ‘Bonifico SEPA’ (formato standard CBI XML) dal menu ‘Import->Nuovi Servizi XML'.

Si consiglia di concordare sempre con la Banca I'utilizzo del Giroconto Prioritario XML.

I bonifici, gli stipendi e i giroconto possono essere eseguiti on-line se si crea una distinta contenente una
singola disposizione e se viene inoltrata alla propria Banca Proponente.

L'inserimento avviene, come per gli altri pagamenti, dalle funzioni di menu “Nuovo” dei gruppi Bonifico,
Stipendi e Giroconto. Nell'inserire la disposizione si deve scegliere di creare subito la distinta e limitarsi a una
sola istruzione.

Al termine dell'inserimento, selezionare e inoltrare il pagamento utilizzando il pulsante 'Firma OnLine (F6)'

Distinte Bonific Lol
¥ ittrea Filtro 5 Raghee | § Vl
Beneficiario
|| Creazione o we Stato m O/ L Imperto
ARRA
Rucevuls TEST M

02012016 12192142 1 (3T 1,00

Banca  [T02-1006-0000-0000-0000-0000-000 SEPA

O T 1,00

OFOT 16 12193001 1 Iechrets
VRS T2, [000-0000. CO000000-0000-000  SERA

EEEEE
. M
QTNOFAE 12152000 1 Ieeh EUR 1,00
TS 0 10000000 D000-D000-0000-000  SEPA
DDDDD
JMOSIE 12151575 1 leolrata (T T 1,00

IT02- DOG0- HO00-D000-0000- 0000-000  SEPA

Mosiry Tols

123456789 ... 18

modidca |

Do ™

Nell'elenco distinte sono presenti Bonifici online e non, ma é possibile utilizzare la firma online
selezionando

una sola distinta alla volta

- distinte con una sola disposizione

- distinte con conto di addebito su Banca Proponente (MPS)

Il bonifico eseguito on-line permette di ottenere subito lidentificativo transazione (transaction-id) e di
anticiparne I'esecuzione. Se eseguito entro i termini di cut-off, la data valuta & D+1.

Il bonifico eseguito on-line viene registrato in conto corrente con le informazioni di dettaglio della disposizione.
Viceversa con la firma di un flusso si ha una registrazione contabile unica dell’addebito, che riporta il nome
supporto e il totale della disposizione, ma non indica, ad esempio, il beneficiario. Nel Chi, infatti, si lavora a
distinte, solitamente contenenti piu di una disposizione.
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Bonifico estero

| dati normalmente richiesti per la compilazione di un bonifico estero sono quelli presenti nella maschera
seguente:

Disposirions Di Bonifico Estero

Sempihcato

hati addebito 1n distints
Barce
DO000 + BAMCA
Cortp
BT 00 000 DOCCN DOOONOCONOT - CONTO

EuR

Dati beneliclars
¥

REgione Sace
Irnzzo
Comeang

Conto & scoreddo

limporte Valone DCvvesed

Chescrizione

Si tratta infatti della maschera di acquisizione "semplificata”, adatta per la maggior parte dei casi. Per le
situazione particolari, dove é richiesto l'inserimento di dati aggiuntivi, allora si utilizza la maschera "completa”,
disponibile semplicemente selezionando la linguetta presente nella parte alta della videata.

Da questa form (semplificata o completa) & possibile inserire

- Bonifici con IBAN Beneficiario di un paese appartenente all'area SEPA (cfr. tabella EPC409-09 pubblicata
alla data al seguente link:

http://www.europeanpaymentscouncil.eu/knowledge bank_detail.cfm?documents_id=328)

e divisa dell'importo diversa da 'EUR'.
Bonifici con IBAN Beneficiario di un paese NON appartenente all'are SEPA e qualsiasi divisa dell'importo.
Cio per inibire le operazioni in EURO in ambito SEPA.

Per fare un bonifico su IBAN di un paese dell'area SEPA con divisa EURO si deve utilizzare la funzione
'Bonifici SEPA'.

Nella compilazione semplificata le regole sono del tutto simili a quelle relative al bonifico domestico: scelta
dati di addebito, dati del beneficiario, importo, esecuzione e descrizione.

Va segnalato in particolare:

sono disponibili per I'addebito solo i conti che sono stati preventivamente abilitati per I'estero. Per abilitare un
conto, oltre a informarsi presso la propria filiale se pud essere utilizzato per le procedure estero, bisogna
entrare in modifica, dal riepilogo rapporti, e spuntare la casella "Abilitato per I'estero".

Se oltre ad abilitare il conto per l'estero, si inserisce anche il suo codice BIC, questo viene riportato nella
maschera e utilizzato nella spedizione.

Come conto di accredito va utilizzato I''lBAN + BIC (scelta valida per tutta I'area SEPA); in mancanza dell'IBAN
si utilizza la liguetta "NON IBAN" dove si possono inserire i dati nella forma piu tradizionale: conto, codice
swift, denominazione banca, divisa:
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IBAN MON IBAN

Conto estera

Cod, BIC/SWIFT
Denorminazione banca
Localitd banca (*)

Divisa

La valorizzazione della divisa comporta la pattuizione, a livello di banche ricevente e trasmittente, di un tasso
di cambio per I'accredito in un conto espresso in una divisa diversa da quella del trasferimento.

La data esecuzione segue le stesse regole della PSD applicate nel bonifico domestico.

La form "completa”, visualizzata scegliendo la linguetta relativa, permette di inserire un maggior numero di
informazioni. Di seguito la descrizione delle principali informazioni aggiuntive che si trovano nella maschera
completa.

Ordinante

Tutti i dati dell'ordinante (SIA, Ragione sociiale indirizzo) vengono preimpostati con i dati del Cliente (titolare
del servizio). La possibilita che I'ordinante non corrisponda con il cliente é prevista solo mediante importazione
del flusso.

Banca copertura

Il codice banca si riferisce al codice SWIFT composto di undici caratteri alfanumerici che identificano la banca
e lo sportello. L'inserimento di tale codice pud essere integrato con I'ulteriore indicazione descrittiva della
denominazione e della localita: in mancanza dellindicazione del codice SWIFT, questi due ultimi dati
diventano indispensabili per I'effettuazione del pagamento, salvo che il cliente non voglia dare disposizione a
una corrispondente estera della Banca stessa di emettere un assegno da inviare direttamente al beneficiario
per posta, oppure che il cliente decida di far emettere alla Banca un assegno a favore del beneficiario.

Importo

In questa sezione campi obbligatori sono I'importo e la divisa da trasferire all’estero. E’ opportuno ricordare
che per le divise che prevedono i decimali (al massimo due cifre), 'importo deve contenere i decimali dopo la
virgola. Per quando riguarda le divise accettate, in realta sono solo quelle operative (generalmente quelle
liberamente convertibili). Ordini che contenessero errori relativi a questi campi, comporterebbero la non
elaborazione da parte della Banca.

| campi successivi sono tutti facoltativi e riguardano:

la data disponibilitd/accredito: campi alternativi tra loro e che si riferiscono alla data di disponibilita o la valuta
di accredito per il beneficiario che non sono da valorizzare se non in casi particolari previo avviso alla banca
alla quale si indirizza il flusso.

il cambio di accredito: si vedano le indicazioni fornite a proposito della divisa del conto del creditore;

la data esecuzione/addebito: campi che si riferiscono rispettivamente alla possibilita di posticipare la data di
esecuzione dell’'ordine o la valuta di addebito. A questo proposito ricordiamo che normalmente entrambi i casi
prevedono che la data di esecuzione e di addebito coincidano con quella dell’effettiva esecuzione
dell’'operazione da parte della Banca che pud dipendere dall’'orario di esecuzione dell'ordine in rapporto ai
tempi di estrazione dei flussi, nonché dall’effettiva possibilita dell’'operatore di filiale di dar corso subito
all'esecuzione;

il cambio di addebito: pud essere valorizzato per segnalare I'eventuale pattuizione di un cambio con la filiale
della Banca destinataria. Ricordiamo comungue che & un campo facoltativo, utilizzarlo equivale a creare un
promemoria per I'operatore della filiale per lo scarico della prenotazione.

Forma di pagamento

Sono disponibili quattro scelte per definire la modalita di pagamento:
(Blank, equivalente a ) Accredito sul conto del beneficiario

Invio assegno da parte della banca ordinante

Trattenere presso la banca del creditore
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Bonifico estero
XML

Invio assegno da parte della banca del creditore

Lo stesso dicasi per I'addebito delle commissioni: aprendo il pop-up menu, si potra scegliere tra le seguenti
opzioni:

(Blank, equivalente a ) Ciascuna parte paga le commissioni relative alla propria banca (S)
Commissioni interamente a carico del beneficiario bonifico (B)
Commissioni a carico dell’ordinante del bonifico (O)

Il conto di addebito commissioni & un campo facoltativo che pud essere usato ad esempio nel caso in cui un
cliente operando I'addebito su un conto valutario per I'importo facciale del bonifico, voglia, per le sole
competenze, addebitare il conto ordinario in Lire o Euro.

Anche per le istruzioni di esecuzione nel menu tendina ci sono tre possibilita:
Blank: semplice addebito in conto corrente senza ulteriori specifiche;

Applicato a conto anticipi: si riferisce alla possibilita che il cliente chieda che il bonifico sia applicato ad un
conto anticipi secondo gli accordi con la sua Banca.

Applicato a contratto cambi: il cliente specifica che occorre fare riferimento ad un contratto in cambi che
obblighera alla valorizzazione del campo seguente identificativo contratto, nel quale sara indicato il numero
dell’eventuale prenotazione del cambio concordato preventivamente dal cliente con la Banca destinataria del
flusso.

Identificativo ordine

€ il numero progressivo dell’'operazione attribuito dal cliente mittente che va riscontrato nella contabile di
addebito dell’operazione. L'opzione clean payment va spuntata quando la Banca del beneficiario € estera.

Istruzioni speciali di pagamento

Le istruzioni speciali di pagamento sono facoltative: riguardano una serie di informazioni, eventualmente
ripetibili nel successivo riquadro della descrizione, e comunicabili alla Banca del beneficiario, volte ad avvisare
il beneficiario nel modo piu celere possibile.

Il campo istruzioni di pagamento, da la possibilita di scegliere tra due opzioni:

Awviso per telefono

Awviso per telex

Il campo contatto contiene anch’esso due scelte:

Tramite banca

Per notifica a terzi

Gli altri campi indicano /'ufficio referente ed il nominativo, all'attenzione del quale indirizzare il pagamento.
Descrizione

In aggiunta alla descrizione libera, presente gia nella form semplificata, si possono fornire informazioni di
dettaglio su massimo 4 documenti, indicando il tipo di documento (scelto tra i possibili valori fattura
commerciale, nota di credito, commissioni, nota di addebito, contratto), codice e data.

Dettaglio CVS

Si inseriscono le segnalazioni valutarie relative, valorizzando il Tipo CVS e la causale valutaria, la data
prestazione, la tariffa doganale (codice merce, costituita da quattro caratteri numerici), I'importo complessivo
dell'operazione alla quale il pagamento si riferisce in tutto od in parte.

NOTA La causale valutaria & facoltativa ed & possibile inserire una sola occorrenza.

Questa funzionalita, assieme al Bonifico Estero, consente in egual modo di inviare bonifici esteri ma con la
differenza che il tracciato del pagamento € in formato XML (i dettagli del tracciato sono disponibili sul sito del
CBI).

| dati normalmente richiesti per la compilazione di un bonifico estero XML sono quelli presenti nella maschera
seguente:
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Si tratta infatti della maschera di acquisizione "standard", adatta per la maggior parte dei casi. Per le
situazione particolari, dove é richiesto l'inserimento di dati aggiuntivi, allora si utilizzano i campi presente in
fondo alla pagina , disponibili semplicemente selezionando le freccette per esplodere i relativi campi.Da
questa form e possibile inserire

- Bonifici con IBAN Beneficiario di un paese NON appartenente all'are SEPA e qualsiasi divisa dell'importo.
Cio per inibire le operazioni in EURO in ambito SEPA.

Quindi per disporre un bonifico su IBAN di un paese dell'area SEPA con divisa EURO si deve utilizzare la
funzione 'Bonifici SEPA' presente all'interno della funzionalita Bonifici.

Va segnalato in particolare:

sono disponibili per I'addebito solo i conti che sono stati preventivamente abilitati per I'estero. Per abilitare un
conto, oltre a informarsi presso la propria filiale se pud essere utilizzato per le procedure estero, bisogna
entrare in modifica, dal riepilogo rapporti, e spuntare la casella "Abilitato per I'estero".

Se oltre ad abilitare il conto per l'estero, si inserisce anche il suo codice BIC, questo viene riportato nella
maschera e utilizzato nella spedizione.

Come conto di accredito va utilizzato I''BAN + BIC (scelta valida per tutta I'area SEPA); in mancanza dell'IBAN
si utilizza la liguetta "NON IBAN" dove si possono inserire i dati nella forma piu tradizionale: conto, codice
swift, denominazione banca, divisa:
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Conto estera

Cod, BIC/SWIFT
Denorminazione banca
Localitd banca (*)

Divisa

La valorizzazione della divisa comporta la pattuizione, a livello di banche ricevente e trasmittente, di un tasso
di cambio per I'accredito in un conto espresso in una divisa diversa da quella del trasferimento.

La data esecuzione segue le stesse regole della PSD applicate nel bonifico domestico.

La forma "completa", utilizzata impostando i campi in fondo alla pagina , permette di inserire un maggior
numero di informazioni. Di seguito la descrizione delle principali informazioni aggiuntive che possono inserire.

Istruzioni per Banca di Addebito -
Cambi -
Dettaglio CVS -
Banca tramite -
Istruzioni per Banca Beneficiario -
Documenti -

Istruzioni per la banca di addebito

Stringa di testo contenente le istruzioni per la banca di addebito
Cambi:

Tasso di cambio e relativo identificativo del contratto per la negoziazione del cambio (funzione non operativa
per Banca MPS).

Dettaglio CVS

Sezione che permette di inserire le segnalazioni valutarie relative, valorizzando il Tipo CVS e la causale
valutaria, la data prestazione, la tariffa doganale (codice merce, costituita da quattro caratteri numerici),
'importo complessivo dell’'operazione alla quale il pagamento si riferisce in tutto od in parte.

Dettaglio CVS -
Tipo CVS Causale valutaria Importo
1. scegli > | Scegli bl
2. Scegli - | Scegli i
3. scegli ¥ | Scegli il ’7
Tipo CVS:

€ possibile scegliere tra:

Scegli
Cessicne divisa tra residenti
Inferiore al limite CVS
n Assegnazione di singola causale valutaria

|4 Soggetto non residente

Causale valutaria:
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Pagamento
Bollettino
Bancario

Menu a tendina che consente di scegliere il codice di 4 cifre che identifica la causalee relativo importo. Di
seguito qualche esempio:

Scegli

0104 - Regolamento per Merci
0106 - Lavorazioni per conto
0113 - Riparazion

0114 - Leasing (ncn banche)
0201 - Noli e nolegai marittimi
0202 - Biglietti marittimi

0203 - Noli e noleggi aerei
0204 - Biglietti asrei

0205 - Noli e nolegagi terrestri

NOTA La causale valutaria & facoltativa ed & possibile inserire una sola occorrenza.
Banca tramite

Sezione dedicata allinserimento dello SWIFT/BIC e denominazione dell’eventuale banca tramite della
disposizone.Instruzioni per la Banca Beneficiario

Viene identificato il canale e relativo indirizzo tramite il quale far pervenire eventuali istruzioni alla banca del
benefizirio.

| canali previsti sono:

Scegli

Avviso tramite e-mail
Avviso tramite URI
Awvviso tramite SMS
Avviso tramite fax
Awvviso tramite EDI
Awvizo tramite posta

Documenti

Sezione che consente di inserire il riferimento ad un tipo di documento (Fattura commerciale, Voucher,
Polizzadi carico ecc) con relativo codice e data che risulta essere colegato al pagamento che si sta
effettuando.

Con questa funzionalita si puo effettuare il pagamento di un Bollettino Bancario.

| Bollettini Bancari si distinguono da quelli postali, che non € possibile pagare con questa funzione, dal marchio
Freccia:

freccia))

Quello che segue & un esempio di Bollettino Bancario orizzontale (esistono anche quelli verticali, del tutto
simili e meglio distinguibili da quelli postali):
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QUIETANZA PER IL CLIENTE COPIA PER LA BANCA

|

|

|

I

Moativo del pagamento :
GUOTA ASSOCIATIVA OTTOBRE 2004 :
Cod. Identific. pagamento :
VTEST 00D0DODDODOOODDDSYZ :
|

Coordinate Bancanie Creditore 1
ITé7=G050=-4011=-8000-0000=0119=93V :
|

|

I

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

I

|

|

Dhata scadenza
05/09/2004
A favore di
VERDI & C.
Diehitore
ROSSI MARIO

EURD 10,00 | Cod. Identific. pagamento EURO

Coordinate Bancarie Creditore I767-6050-40011-8000-0000-011%-93v

Data scadenza
Cin imporyd
A favore di
Dihitore

Cod.esenzione 1 E

/ / / mnl/.-;:rl\'m‘c o danneggiare la zona sottostante)

Filiale (CAB)

Firma

10,00

>UJC'EE13C-E<5%C%UC'E?IUUC'EUFC'C'CUEUUC-C<K+I TéFEJSEAy/EUUC'CUUC'm 1993y>1 <E+H<l

Per effettuare il pagamento scegliere lg funzigne “Nuovo” e riportare i pyincipali dati del bollettino nell
maschera che si presenta:

Disposizione Di Pagamento Bollgtting Bancario -
Cod.Id.Pagamento 0000 DPO000D00D000G612
Iban accredito 1767 |[Gos0 |[ 4011 |[eo00 |[ooon |[0119 |[a3v
A favore di WERDI B C
Dati Debitore Altro debitore
Sia
Abi addebito 00000 - BANCA .
Conto addebito Seg -
Data esecuTione
Importo 10,00 EURD Cin Importo -]
] Cin Intermedio K
Cin Complessivo H
Note
[descrizione della
distinta)

[ arnuta *{_saiva ¢ chivsi | _saiva e nuovo ™

Le frecce indicate nella figura mostrano i dati che vanno riportati nella maschera leggendoli dal bollettino. Per
completare il pagamento bisogna scegliere la Banca e il conto di addebito.

Le note vengono associate alla distinta a solo uso interno per distinguerla da altre: &€ comunque un dato
facoltativo.

Se chi esegue il pagamento non corrisponde al debitore indicato nel Bollettino, cioé se il bollettino viene
pagato da terzi, allora va spuntata la casella “Altro debitore” e vanno inseriti i dati del debitore come indicato
nel bollettino

Quando viene confermato I'inserimento dei dati, premendo il pulsante “conferma”, viene creata la distinta. Se
si inserisce un’altra disposizione automaticamente viene creata una nuova distinta.

Per inoltrare la disposizione di pagamento del Bollettino Bancario & necessario entrare sul menu “Distinte”,
selezionare quella interessata e scegliere il bottone “Firma”.
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Monte dei Paschi di Siena
Manuale di riferimento Servizio PasKey aziendaonline

Con questa funzionalita si possono effettuare le ricariche dei cellulari nazionali.

E’ possibile eseguire la ricarica entrando nel punto menu ‘Pagamenti>Ricarica Cellulare >Eseqgui ricarica’.

Ricarica Cellulare
01030 - BANCA MONTE DEI PASCHI DI SIENA S.P.A.

Conto IT XX X 00000 DOO000 DO0D00000000 - CONTO ORDIMARIO =
Operatore Telefonico  Scegli Operatore -

Ricarica N e ——

Cellulare Prefisso / Numero Pref |/ Numero o

=
i

Per effettuare la ricarica € necessario:
- selezionare il conto di addebito disponibile tra i rapporti attivi ed abilitati all'online della Banca
proponente;
- selezionare 'operatore telefonico;
- inserire il prefisso e numero telefonico. E’ possibile ricercare il numero, tra i nominativi inseriti in
rubrica, utilizzando la lente. | nominativi proposti sono quelli che hanno gia il numero salvato.

Al termine, selezionare il pulsante ‘Avanti >>’ (F3); appare la pagina riepilogativa con la combo per la scelta
dell'importo da ricaricare.

Ricarica Cellulare

00000 - BANCA...

IT 00 M 00000 00000 000000000000 - CONTO ORDINARIO [07/11/14: -330,82
Conto EUR]

Operatore Telefonico Ricanca Vodafone

Verra ricaricato il numero
111 / 11111111

Scegli I''mporto da carncare e premi il pulsante "Conferma’ per concludere

I'operazione.
Importo (€)
e o 25,00 .
80,00
100,00
150,00

250,00

Gli importi disponibili per la ricarica sono: 20,00-25,00-50,00-80,00-100,00-150,00-250,00 euro.

Dopo avere selezionato I'importo si procede confermando la ricarica ed inserendo le credenziali di
autorizzazione (password dispositiva) nel popup di richiesta autorizzazione.

La ricarica viene effettuata, ed appare I'esito della transazione.

Per visualizzare le ricariche effettuate € disponibile I”Archivio ricariche’, filtrabile per il numero telefonico e
data ricarica che di default & gia impostata con l'ultimo mese.

La data ricarica puo essere digitata oppure scelta tra ultimo mese, ultimi 3 mesi o ultimo anno.

Al termine della ricerca appare I'elenco delle ricariche
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Monte dei Paschi di Siena
Manuale di riferimento Servizio PasKey aziendaonline

Archivio Ricariche Telefoniche

Data ricarica da 18/07/2015 a  18/08/2015
ultimo mepe | wltirm 3 mesi | ulhmo snng

Data Numero Compagnia Cod.Riferimento Importo

28/07/2015 391111111 Vedafone 0000000000000000001 50,00 €
27/07/2015 3391111111 Vodafone 0000000000000000002 20,00 €
27/07/2015 3391111111 Vodafone 0000000000000000003 20,00 €

- Esc
T

Cliccando sul link della 'Data’ € possibile visualizzare il dettaglio della ricarica con tutte le informazioni della
ricarica effettuata e del conto di addebito

Numero Esegui
Data ricarica Dettaglin- Ricarica ® Resak
Data 28/07/2015
Numero 3391111111
Data Nuni Compagnia vodafone Impaorto
Cod.Riferimento 0000000000000000001 .
m— = - e
] T OO OO, - :
22/07/2015 ;¢ Conto addebito CONTO PROVA 20,00 €
] Importo 50,00 €
I EXD S |
Avvisi di
Bonifico L'avviso di Bonifico € un messaggio inviato dalla Banca per avvisare della ricezione di fondi a proprio favore.

La Banca puo limitarsi ad avvisare dell'avvenuto accredito del Bonifico o pud inviare un messaggio informativo
con la proposta di modalita di bonifico (istruzioni di utilizzo). In questo caso la Banca si aspetta una conferma
di guanto proposto o la rettifica della proposta con nuove istruzioni per effettuare il bonifico.

Nel menu Pagamenti € stata creata la nuova voce 'Awvisi Bonifici' suddivisa in due punti:
- Elenco (elenco degli avvisi di Bonifici in ingresso e istruzioni di utilizzo)
- Distinte ( distinte di istruzioni di utilizzo)

L'elenco permette di visualizzare tutti gli avvisi di Bonifico e istruzioni di utilizzo
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AYY¥ISI DI BONIFICI IN INGRESSO E ISTRUZIONI DI UTILIZZ0

5 Attiva Filro | Righe[5 v
Data Debitore ELE]
Ricezione Rif. Operazione ¥Yaluta
. AT F
MOME DEEITORE
27105113 Bonifico Estero RiE apar - 150,00 ELIR:

RIFERIMENTO OPERAZIONE 1
Bonifico Estero MOME DEBITORE 1

O o o ol

£7i05113  Rich, Istr, entro  RiF aper: = 50,00 ELR
10/06,/2013 RIFERIMENTO OPERAZIONE 2
- NOME DEBITORE 2
04410/12 E':'”'F'Ef BEER o s 16/12]11 198,28 ELR
Inaltrata RIFERIMENTO OPERAZIONE 3
Bonifica Estera MOME DEBITORE 3
0410012 Da Spedire entro RiE opar 16/1211 95,10 ELIR.

18/10/2012 RIFERIMENTO OPERAZIONE 4

Cerl+Pg| Succ

“ torna

Legenda Richiesta di Istruzioni di Utilizzo - Avviso pervenuto nelle ultime 10 giornate lavorative
Richizsta di Istruzioni di Utilizza - Avviso pervenuto da OLTRE 10 giornate lavorative
L'elenco & composto dalle colonne

- Data ricezione: ¢ la data ricezione dell'avviso. Cliccando sulla data viene visualizzato il dettaglio degli avvisi
di Bonifici in ingresso con le relative istruzioni di utilizzo

- Tipo/Stato: € il tipo di avviso ricevuto, ovvero se Bonifico Estero o Bonifico e lo stato
Debitore/Rif.Operazione: Denominazione del debitore e riferimenti dell'operazione
Data Valuta: € la data valuta di accredito

Importo: € l'importo della somma da accreditare con la relativa divisa

La colonna 'Stato' pud apparire vuota se per l'avviso ricevuto non sono richieste istruzioni oppire puo
visualizzare

Rich.Istr. entro gg/mm/yyyy: questo stato appare quando per l'avviso sono richieste istruzioni. La data

Da Spedire entro gg/mm/yyy: questo stato appare quando per l'avviso sono state create le istruzioni e deve
essere ancora inoltrato alla Banca.

Inoltrata: quando l'istruzione e stata inoltrata

La data indicata accanto agli stati 'Rich.Istr entro' e 'Da spedire entro' indica il tempo entro il quale devono
essere inviate le istruzioni alla Banca. Il tempo massimo & di 10 giornate lavorative dalla data ricezione.

Nell'elenco vengono inoltre evidenziati in modo diverso (in base ai colori indicati nella Legenda) gli avvisi con
richiesta di istruzioni di utilizzo giunti nelle ultime 10 giornate lavorative e quelli giunti oltre le 10 giornate
lavorative.

E' possibile modificare e creare le istruzioni utilizzando i pulsanti ‘modifica’ e ‘istruisci' presenti nella bottoniera.
Il pulsante 'modifica’, permette di variare una parte delle istruzioni pervenute da Banca.

Si attiva se viene selezionato un avviso per il quale sono richieste le istruzioni (stato ' Rich. Istr. entro
gg/mml/yyyy") o per il quale sono state create le istruzioni ma non sono ancora state inviate (stato 'Da Spedire
entro gg/mm/yyyy"). In tutti gli altri casi il pulsante non si attiva. Ad esempio non & possibile modificare avvisi
per i quali non sono previste le istruzioni o avvisi con istruzioni gia inoltrate alla Banca.

Entrando in modifica dell'avviso € possibile
- variare I''BAN (del conto di accredito e del conto spese/commissioni)
- variare le istruzioni inserendo un testo libero

| due campi possono essere variati in alternativa ma non entrambi.
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E' possibile inserire un codice IBAN di accredito diverso da quello proposto dalla Banca, I'eventuale conto
spese/commissioni diverso o, in alternativa, le istruzioni in testo libero.

AYY¥ISO DI BONIFICO IN INGRESSO E ISTRUZIONI DI UTILIZZ0 - PREDISPOSIZIONE ISTRUZIONI

Informazioni Generali

ID Avviso 3l-1

Data {Ricezione) 270512013

Tipo / Stato Bonifico Estero
Rich, Istr, entra
10j06/13

Informazioni di Avvisatura

Importo a beneficio 50,00 EUR

Commissioni a carico Debitore e Creditore ognuno per la parte di cormpetenza
Data Yaluta

Istruzioni di Utilizzo

Intestazione conto 1 - - -
T A o Sceqli IBAM se vuoi cambiare conto W 100,00 %o

Istruzioni non codificate

O
NAME : - -
T e e A SCEgll IBAN se vuoi cambiare conto b
Prima Specifica di Comunita EMI - Emmissione e regolamento TS
Codice Pagse 150 Ordinante DE - Germania
Data Prestazione (Gamihidd ) GGEMMAL
Tariffa Dog. 1205
Causale Yalutaria 12345
Irnporto soggetko 5 WS 1,23 EUR
Seconda Specifica di Comunita WA - Assegnazione di singola causale valutaria
Codice Pagse 150 Ordinante YE - Yemen
Causale Walutaria 12345
Irnporto soggetko 5 WS 3,00 EUR
" torna salva e chiudi ripristina

(*) E'possibile specificare un IBAMN diversa da quella arrivato dalla banca sia per il conto di accredito che per quella di spese &
commissioni, Se silascia impostata la voce predefinita "Sceqli” verrd confermata il conko presente nella colonna IBAN proposto.

La modifica dellIBAN di accredito non comporta necessariamente anche la modifica del conto
spese/commissioni e non & neanche necessario, nel menu a tendina, reimpostarlo. Lasciando 'Scegli IBAN
se vuoi cambiare il conto' in automatico viene confermato il conto proposto dalla Banca. Se si modifica il

[ &
campo 'testo libero - Istruzioni non codificate' & possibile ripulirlo utilizzando I'immagine “— .

Dopo avere confermato (con il pulsante 'Salva e chiudi') le modifiche, € comunque possibile ripristinare le
istruzioni originarie entrando nuovamente in modifica e cliccando sul bottone 'ripristina’.

Il pulsante 'Istruisci', presente nell'elenco, genera la distinta con le istruzioni di utilizzo modificate oppure con
la conferma delle istruzioni di utilizzo originarie inviate da Banca.

Il pulsante si attiva selezionando avvisi con richiesta di istruzioni e non ancora inoltrati alla Banca.

E' inoltre possibile selezionare un solo avviso alla volta generando distinte con una sola disposizione.
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Cliccando su 'istruisci' si passa all'elenco delle distinte dove € visibile la distinta creata, in stato 'Da spedire’
pronta per essere inoltrata alla Banca.

Nell'elenco delle distinte sono visibili la data creazione, il supporto e lo stato della distinta, I'importo con la
relativa divisa, il numero disposizioni, i riferimenti del debitore e dell'operazione. Da questo elenco & possibile
firmare o, se ancora in stato 'Da spedire', eliminare le distinte. la cancellazione della distinta non comporta
I'eliminazione degli avvisi dall'elenco.

Una volta creata la distinta, nell'elenco, I'avviso non viene eliminato e lo stato diventa 'Da spedire entro il
gg/mmlyyyy'; se prima di inviare la distinta si modifica I'avviso in automatico la distinta viene modificata. Solo
dopo l'inoltro della distinta alla Banca I'avviso assume lo stato ‘Inoltrata’ e non sara pit possibile modificare o
confermare le istruzioni.

Nell'elenco degli avvisi di bonifico & disponibile il filtro che permette di ricercarre i dati per 'Stato’, 'Data
ricezione', 'Data valuta', 'Debitore’ e 'Riferimento operazione'. E' inoltre possibile visualizzare solo gli avvisi
con istruzioni ancora da inviare, impostando il flag su ‘Istruzioni da inviare'

Stato | Tutti gl stati v |
Data ricezione da | | a | | {gg/mmmyaaaa) ‘

Data valuta da | | a | | {gg/mm/aaaa)
Debitore | | (s, *0al*)
Rif. oper. | | (s, *0al*)

Istruzioni dainviare [ | (Mastra solo gli avvisi con istruzioni ancora da inviare)

Anche nell'elenco delle distinte & disponibile il filtro per 'Stato distinta’, 'Data creazione' e 'Importo’.
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Gli avvisi presentati dalle Banche per il pagamento vengono visualizzati in una lista ordinata per data sca-

denza.

AVWISI DI PAGAMENTO

i Disattiva Fitra |
Data scadenza da |
Imiporto da
. ) I Filtro perma-
Soctale .
= nente sugli av-
P.Iva creditore | visi da mo-
Banca dom. .1 strare
M avviss ' ] (s, “0a1*)
I ‘—A Filtrare sempre [I'elenco in
Debitore modo da far stare tutti quelli
da pagare entro la pagina

11111 1xx

[/ 4 aper : a3z :
Avvisa; & scapenza | pilogo
Creditore: AAAAN 5P,

R —

Premere qui
per passare
alla vista di rie-

1,00 €

maT e

R aper.: PER LA FATTLRA M. 00001-F DEL 20-09-05 DY IMPORTD- 322307

A SCADENZA

Avvises
Creditore: COOOOC SA VIA e, 6O-A
Awvisi selezio- l;? Banca domic.:  10000- BANCA
i i S 15
nati e pronti [ 1&f1002015 .

000000000 0000030001 1
R, aper.: NEFT.000000002 16-09-2005*
dvyiso: & SCADENZA
Creditore: DDDODODD SA VIA ., GO-A
" — ::ull;g BANCA
[ 1sl001s ;
Mo, avviso; 0000000000 0000000024
Rif. aper.: NS.FT.000000003 16-08-2005"
Avvisos A SCADENZA
Creditore: rag soc
Banca domic.: 00000 - BANCA
[] 10092015 Mom awesec 123
R, aper.: aperazione &I
dvwiso: A SCADENZA

Haostra Totakl

123456789...24

&30 e

BE1,04 €

0,02 €

Con colori diversi dello sfondo vengono differenziati gli avvisi scaduti da quelli in scadenza e da quelli non
ancora scaduti. Un filtro permanente (cioé che rimane impostato anche nelle successive sessioni di accesso)
permette la visualizzazione dei soli avvisi a scadere, cioé escludendo quelli gia scaduti, oppure di quelli in

scadenza.

Le colonne della lista hanno il seguente significato:

. Scadenza: data in cui I'effetto scade. La colonna & ordinabile in modalita ascendente o discendente.

Avvisi di
pagamento
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e Dati creditore: descrizione del creditore del pagamento (visualizzato in grassetto e con il link per visua-
lizzare il dettaglio), Abi, cab e descrizione della Banca domiciliataria, numero dell’avviso e riferimento
operazione. La colonna € ordinabile per descrizione del creditore in modalita ascendente o discendente.

. Importo
Un effetto selezionato (mediante spunta) puo essere:

e Pagato: viene automaticamente creata una distinta contenente tutti gli avvisi spuntati, quindi si possono
pagare piu avvisi contemporaneamente; questa funzione non e applicabile agli avvisi gia scaduti;

e Rifiutato: vale quanto detto per i pagati; questa funzione non & applicabile agli avvisi gia scaduti;
. Cancellato: anche questa funzione puo essere applicata a piu effetti contemporaneamente;
e Modificato: solo uno alla volta; questa funzione non & applicabile agli avvisi gia scaduti.

Alla lista pud essere applicato un filtro per: data scadenza, importo, ragione sociale creditore, partita IVA
creditore, Abi e cab, Banca domiciliataria, numero avviso e Riferimento operazione.

In fondo all’elenco, cioé nell’'ultima pagina se composto da piu di una, viene sempre mostrato il totale degli
avvisi visualizzati e il totale degli avvisi selezionati. E’ evidente che per avvantaggiarsi della totalizzazione
dei selezionati, valore che cambia dinamicamente man mano che si spuntano le righe, & necessario raggrup-
pare in una unica pagina gli avvisi di interesse:

e  scegliendo di mostrare solo gli avvisi a scadere o in scadenza,
. applicando ulteriori filtri per ridurre I'elenco,

e  mostrando un numero di righe sufficiente a mostrarle tutte.

In testa all’elenco, appena sotto il filtro, & disponibile una linguetta per mostrare gli avvisi raggruppati per
scadenza. Questa vista viene detta di riepilogo:

AYVIST DI PAGAMENTC = 7
S attiva Filtro Mostra: I a zcadere ;I Righe: I ] ;I
Elenco

20/03/2006 z 1.484,98 €
19/03/2006 3 5.064,56 €
13/03/2006 z 2,525,774 €
17/03/2006 1 2,748,859 €
03/03/2006 i 1.469,91 €
07/03/2006 5 1.649,10 €
28/02/2006 33 104,178,77 €
Totale 47 110.121,95 €

A Tarna M stampa

Per stampare un ordine di ritire effetti, zelezionare gli avvizi di interesse & prermere il pulsante "Stampa”

Mel calcolo degli avvisi scaduti 2 in scadenza viene ignorato ogni eventuale anticipo/posticipo concordato con la

Pagamento banca domiciliataria

effetti Per procedere al pagamento bisogna passare alla vista “Elenco” ed eventualmente filtrare per la data sca-

denza di interesse.

Per pagare un effetto va spuntata la riga corrispondente e premuto il pulsante "paga". Per pagarne piu d'uno
generando una unica distinta di presentazione, vanno spuntati tutti gli avvisi interessati prima di premere il
pulsante "paga".

Il sistema chiede subito il conto sul quale addebitare gli effetti generati presentando la finestra che segue:
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Riepilogo

CREAZIDME DISTINTA ®

v 100
Pagamento per 1 effettofi di importo pari a 100,00 EUR

Conto

addebito Conti in evidenza ~

IT OO K 00000 00000 000000000000 - FED [67.907,21 EUR) w a7

B (gg/mm/aaaa)

g1g
Annulla Conferma
T an
M, griso! 0062006000511 75418
BT, oper.: FT. &3 1711029
Aviso! A SCADENZA

Vanno quindi scelti: la banca e il conto, la data esecuzione (facoltativa) e una descrizione per meglio ricono-
scere la distinta (facoltativa, a solo uso interno), per poi premere "conferma". Solo allora viene creata la di-
stinta.

Il rifiuto funziona allo stesso modo, a differenza della finestra dalla quale viene richiesta soltanto la filiale (Cab)
assuntrice della distinta.

Quando gli avvisi vengono Pagati o Rifiutati, mediante la procedura appena descritta, vengono create delle
distinte. Queste vanno successivamente firmate per inoltrare le disposizioni alla Banca.

ATTENZIONE Gili effetti vanno presentati (pagati o rifiutati) presso la banca sulla quale sono appog-
giati, salvo accordi specifici con il proprio Istituto. Al momento di creare la distinta, dunque, & oppor-
tuno applicare il filtro indicando la Banca domiciliataria; in questo modo verranno raggruppati in una
unica distinta effetti con ABI assuntrice uguale.

Per pagare un avviso inserendo l'effetto in una distinta gia esistente, si deve andare in "Visualizzazione
distinte effetti", entrare in dettaglio della distinta cliccando nella data di creazione, e dalla visualizzazione
dettaglio premere il pulsante "aggiungi".

Le distinte vengono visualizzate in un elenco ordinato per data creazione. Il senso dell’ordinamento porta in
testa l'ultima creata.
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DISTINTE EFFETTI - W
¥ Disattiva Fitro tighe[s v |
Stato distinta [Tt g st v| : |
Data creazione da a (gg/mm/aaaa) ‘
Imyporto da a
Banca Tutte e Banche il
Conte Corrente Tutti i Conti i
Ril. operarione (s “abe™)

Untenle operante | Turti gh Utenti hedl
Tipa Tt b

— e 00000 Qo000
| JRNIT 11198850 i Inclirata HODM00O0000Z - COMTO B M ELR 1,00
PROVA. ...
2507 11197889 1 Incitrata 00000 00000 P M ELR 10,00
DODDD000N 1
. ' -
251016 11197104 1 Inoftrata e I R M ELR 1,00
251016 11197102 1 Inclirata 00000 DOOD0 P M ELR 1,00
OO0 2
' 00000 DODO0
LI P E :
L 14/01/16 11195806 1 Incitrata Q0000 00G0005 - 5.C.4 M EU 1,00
Mostra Totak
s © A ©
=F i3
Legenda Tipo: P Pagasi O M Manuss
R Rifiutat I [Importate
C Copaate

L’elenco visualizza i seguenti dati:

e Creazione: data creazione effetto;

. Supporto: codice identificativo della ditinta;

¢ N°: numero effetti contenuti nella distinta;

e  Stato: stato della distinta; per una descrizione dei valori fare riferimento al paragrafo Distinte;

e Descrizione e conto di addebito: descrizione (facoltativa) associata dall'utente ad uso interno e conto
(BBAN) di addebito della distinta; quando la distinta € nello stato "Da spedire”, questi dati sono modifi-
cabili tramite il pulsante "modifica";

e Tipo: P=distinta di effetti pagati, R= distinta di effetti rifiutati;

e  Ori.: Origine ovvero se la distinta e stata creata manualmente M o importata |
e Div.: divisa della distinta di effetti

. Importo: importo totale distinta.

Per creare le distinte da inviare alla banca presso cui si vuole effettuare il pagamento dell’effetto, si deve
seguire il procedimento gia descritto, cioe avviare la form degli avvisi, spuntare quelli che si intende pagare e
selezionare il pulsante “paga”. Procedura analoga per quelli da rifiutare.

Per inviare alla Banca la distinta, selezionarla e premere il pulsante “firma”.
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Per aggiungere una disposizione di pagamento o rifiuto di un avviso ad una distinta gia esistente e ancora
nello stato di Da spedire, entrare nel dettaglio delle disposizioni utilizzando il link sulla data creazione. Da qui
premere il pulsante “Aggiungi”.

ATTENZIONE: Una distinta di effetti deve contenere disposizioni della stessa tipologia (disposizioni
“da pagare” oppure disposizioni “da rifiutare”). Anche nell’aggiunta, dunque, I'operazione applicata
(paga o rifiuta) deve essere coerente con la tipologia.

Una distinta nello stato Da spedire puo essere eliminata premendo il pulsante “Elimina”. Le disposizioni in
essa contenute, tuttavia, non vengono buttate, ma vengono ripristinate nella lista degli avvisi per poter essere
riaggregate diversamente.

Un link in corrispondenza della data creazione della distinta permettere di entrare nel dettaglio e visualizzare
I'elenco delle disposizioni.

DISTINTA DI RITIRO EFFETTI PAGATI

N® disposizioni: 1
Nome supporto: 472576
Data Creazione: 12/04/2002
Ordinante: PPP
Banca: 0oooo - BANCA -
Conto Corrente: IT 00 Q 00000 00000 000000000090 - COMTO ORDIMARIC (433,37 EUR)
CONTO ORDIMARIO
Stato distinta: Da spedire
Totale distinta: EUR 280,00
Descrizione:
Alimentazione: Manuale
DETTAGLIC DISPOSIZIONI
N attiva Filtra Righa: |10
[
NERI COSTRUZIONI
[ 25/08,02 2504702 Locazie Dorniciliataria: 0oooo
FATTURA N.23 50,00
ROSSI & BIANMCHI SNC
» 25/05,/02 25/05/02 D= spedire Domiciliataria: 00000
FATTURA M. 442002 230,00
Mostra Totali
& Torna j Aggiungi - Stampa

Da qui si puo:

e Stampare ladistinta: selezionando la stampa dal menu file del browser viene stampato quanto presente
a video; per una stampa completa selezionare un numero di Righe per pagina adeguato;

e  Aggiungere effetti: premendo il pulsante “Aggiungi” viene riproposto I'elenco degli avvisi di pagamento
dal quale si possono scegliere uno o piu avvisi da inserire nella distinta; da qui spuntare gli avvisi da
inserire e premere il pulsante “Aggiungi”;

. Eliminare effetti: spuntando una o piu disposizioni e premendo “Elimina” queste verranno tolte dalla
distinta e ripristinate come avvisi;

. Modificare un effetto

Per inserire un avviso, che ovviamente non viene automaticamente caricato dalla Banca, viene presentata
all’'utente la maschera che descriviamo:

. Numero avviso: humero awviso attribuito dalla Banca

. Rif. Operazione: riferimento operazione indicato originariamente dal fornitore (€ generalmente
la descrizione riportata nell’avviso cartaceo)

. Creditore: denominazione o ragione sociale del cliente creditore

. SIA creditore: codice SIA del creditore (facoltativo)
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e Codice Fiscale creditore (facoltativo)
e ABI-CAB debitore (CAB facoltativo)
. Importo

e Data scadenza: data di scadenza dell'effetto da avvisare, obbligatoria se I'effetto € ‘a sca-
denza’

e Tipo effetto: pop-up menu con valori possibili ‘effetto con spese’, ‘effetto senza spese’ o ‘riba’

e  Flag vista: pop-up menu con valori possibili ‘a vista’ e ‘a scadenza’

Il debitore deve effettuare il pagamento della disposizione RIBA domiciliate presso una filiale MPS tassativa-
mente entro la data di scadenza della stessa (o nel giorno lavorativo successivo nel caso di data scadenza
festiva).

La data e orario limite per disporre il pagamento delle disposizioni sono i seguenti:

. per disposizioni presentate allo sportello, la data di scadenza entro I'orario di chiusura della

b filiale
m
ga e  per disposizioni presentate tramite canali telematici (flussi CBI), entro le ore 12.30 del giorno di

scadenza

presso Banca

MPS ATTENZIONE: per le cambiali (effetti con spese o senza spese), diversamente dalle RIBA, I'orario
limite per effettuare il pagamento tramite canali telematici € entro le 18.30 del giorno lavorativo pre-
cedente la scadenza.

Per conoscere le date e gli orari limite delle disposizioni domiciliate presso altre Banche occorre fare
riferimento alle medesime.
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Impostazionl

Ricevuta
Bancaria
(Ri.Ba.)

Questo gruppo menu serve per inserire e inviare disposizioni di incasso. Sono previste Ricevute Bancarie
(Ri.Ba.), Pagamenti mediante Avviso (M.Av), Incassi SEPA Direct Debit (SDD), Bollettini Bancari Freccia. Per
ogni tipologia dispositiva € previsto:

- L’inserimento di una nuova disposizione (Nuovo);
- La gestione delle disposizioni inserite (Disposizioni);
- La gestione delle distinte inserite (Distinte).

Le modalita di inserimento, gestione e inoltro sono del tutto analoghe a quelle dei pagamenti, ai quali si
rimanda.

Per poter emettere disposizioni d'incasso & necessario avere a disposizione un rapporto di portafoglio sul
quale appoggiarle. Se non disponibile, le funzionalita di creazione incassi non saranno utilizzabili. Nel caso
la propria banca accetti I'appoggio anche su conti correnti ordinari, allora va attivata I'opzione "Abilita conti
RH" nella Incassi-->Impostazioni.

L’esitazione degli incassi si discosta da quella dei pagamenti per la terminologia utilizzata (Accreditati e Inso-
luti, anziché ordinati e stornati), per le tecniche di comunicazione e per la diffusione di utilizzo: per questo
viene trattata in un capitolo dedicato.

Qui si impostano alcuni parametri necessari per utilizzare le funzionalita degli incassi.
- Abilitazione conti RH

Normalmente si utilizzano Rapporti di Portafoglio per I'appoggio di incassi. Spuntando la casella relativa si
abilitano anche i conti correnti (tipo RH del CBI) per I'emissione di incassi. Prima di attivare questa opzione
verificare se la propria banca accetta questa impostazione.

Allineamento Elettronico Archivi:

- Tipo iniziativa

- Abi preferenziali

Sono impostazioni non piu obbligatorie per poter utilizzare il servizio di allineamento in quanto sostituito dal
servizio SEDA.

Dati Creditore per gestione Mandati:

- Denominazione

- Identificativo (AT-02). Codice Identificativo creditore necessario per la gestione incassi SEPA Direct Debit.
- Abilitazione. Adesione all'allineamento elettronico archivi SEDA

- Avanzato. Adesione al modulo 'Avanzato' del servizio SEDA

- ABI. Abi di allineamento

- BIC. Bic di allineamento al servizio SEDA.

Sono impostazioni obbligatorie per poter utilizzare i MANDATI negli incassi SDD o per utilizzare il servizio
SEDA.

Il logo serve per la stampa dei bollettini bancari Freccia. Da questa maschera & possibile caricarlo, cam-
biare quello precaricato o cancellarlo spuntando la casella “elimina logo”.

Per l'inserimento di una Ri.Ba. bisogna compilare i seguenti campi:

. Banca — Conto: conto corrente del cliente ordinante l'incasso. L’ABI Banca scelta dalla lista a
discesa “Seleziona Banca”.

Dati relativi al Debitore che possono essere digitati o recuperati dalle informazioni gia introdotte nell’archivio
dei Nominativi servendosi della “lente di ingrandimento”

ATTENZIONE per maggiori dettagli sulla ricerca e creazione nuovi nominativi anagrafici, fare riferi-
mento a quanto spiegato nel caso del Bonifico

e Codice: codice del nominativo assegnato al momento della registrazione in anagrafica.

. Nome/Denominazione: nominativo del debitore. Viene inserito automaticamente se il nominativo viene
scelto dall’anagrafica.

. C.F. /P. IVA: codice fiscale del debitore.

. Indirizzo: indirizzo del debitore. Viene inserito automaticamente se il nominativo viene scelto dall’ana-
grafica.
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Insoluti Ri.Ba.

e  CAP: codice di avviamento postale del debitore. Viene inserito automaticamente se il nominativo viene
scelto dall’anagrafica.

. Comune: comune di residenza del debitore, Viene inserito automaticamente se il nominativo viene
scelto dall’anagrafica.

e  Provincia: provincia di residenza del debitore. Viene inserito automaticamente se il nominativo viene
scelto dall’anagrafica.

Coordinate bancarie del debitore nella forma:

- ABI: codice ABI della banca del debitore
- CAB: codice CAB dello sportello della banca del debitore

Informazioni relative all'incasso:
. Importo: importo e relativa divisa
. Data scadenza: data di scadenza della ricevuta

e Tipo documento: indica il tipo di documento da rilasciare al debitore al momento dell’esazione dell’'in-
casso; deve essere selezionato nel pop-up menu tra i possibili valori: ricevuta bancaria, conferma d’or-
dine, accordi bilaterali (il cliente chiede alla banca di comportarsi secondo accordi bilaterali predefiniti)

e Richiesta esito: da scegliere in un pop-up menu tra le voci: secondo accordi, con facolta di notifica,
senza facolta di notifica

. N. ricevuta: numero ricevuta attribuito dal creditore (viene proposto un valore in automatico)

. Stampa avviso: da selezionare se I'avviso € da predisporre e da inviare a cura della Banca domiciliata-
ria.

. Descrizione: riferimento al debito

Se gliincassi RI.BA. vengono presentati da clientela non residente (Nazione = EXT) le disposizioni verranno
inviate con il ‘flag riba estera’ sul campo 82 del record 70 (cfr. CBI-RIB-001) e verra inibita la valorizzazione
del secondo segmento del campo ‘riferimento al debito’ (record 50 campo 51-90) in quanto utilizzato dalla
Banca per le indicazioni al debitore ai fini delle ‘comunicazioni valutarie statistiche’.

L’elenco contiene tutti gli esiti insoluti delle Ricevute Bancarie (Ri..Ba). Serve per avere una piu immediata
visione delle Ri.Ba. insolute e delle motivazioni. L’elenco si presenta nel seguente modo:
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ELEMCO RIBA INSOLUTI =

Righe Par Pagina: | & w

Causale esito Ttk “

Data scadenza da R a e {gg/mmfaaaa) Reset

Importo da a

Debitore (es, *¥abco™®)

[]
SPA

[ =z0/06/2010 Ricevuta richiamata 4 - Codice cliente: 006353 1.344,93 €
Zcoadd.: 00000 00000
SRL

[ 30/06/2010 PRicewuta impagata 4 - Codice clients: 000082 788,25 €
Cc add.: 00000 00000 2,05 &
SCARL

[ =2i/05/2010 Ricevuta non correttamente domiciliata 4 - Codice clients: 000000 275,00 €
Zcoadd.: 00000 00000
EDILE

[[] =2i/05/2010 Ricevuta non correttamente domiciliata 4 - Codice clients: 006004 1.344,92 €
Zcoadd.: 00000 00000
ARTE

[ =z0/04/2010 FRicevuta impagata g - Codice cliente; 001000 6'3952'?;2
Cc add.: 00000 00000 !

1 ctd+Pg| v
A Taorna ™ stampa
Pagamento me- Per inserire una disposizione M.Av. bisogna compilare:
dlante Avviso . X N , . .
(M.av.) e ABI-CAB - C/C: conto corrente del cliente ordinante I'incasso. L’ABI Banca scelta dalla lista a discesa

“Seleziona Banca”.
Dati relativi al Debitore che possono essere digitati o recuperati dalle informazioni gia introdotte nell’archivio
dei Nominativi servendosi della “lente di ingrandimento”

ATTENZIONE per maggiori dettagli sulla ricerca e creazione nuovi nominativi anagrafici, fare riferi-
mento a quanto spiegato nel caso del Bonifico

e Codice: tipo e valore del codice del nominativo assegnato al momento della registrazione in anagrafica.

. Nome/Denominazione: nominativo del debitore. Viene inserito automaticamente se il nominativo viene
scelto dall’anagrafica.

. C.F. /P. IVA: codice fiscale del debitore (facoltativo).

. Indirizzo: indirizzo del debitore. Viene inserito automaticamente se il nominativo viene scelto dall’ana-
grafica.

. CAP: codice di avwviamento postale del debitore. Viene inserito automaticamente se il nominativo viene
scelto dall’anagrafica.

. Comune: comune di residenza del debitore, Viene inserito automaticamente se il hominativo viene
scelto dall’anagrafica.

e Provincia: provincia di residenza del debitore. Viene inserito automaticamente se il nominativo viene
scelto dall’anagrafica.

Informazioni relative all'incasso:
. Importo: importo della disposizione

e Data scadenza: data di scadenza della disposizione
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e Tipo bollettino: pud assumere uno dei valori scelti dal menu:
e il cliente chiede alla banca di comportarsi secondo accordi bilaterali predefiniti;

e il cliente chiede alla banca di emettere un bollettino MAV standard postale (il debitore pud pagarlo sia in
Posta che in Banca);

e il cliente chiede alla banca di emettere un bollettino MAV valido solo per il circuito bancario (il debitore
paga solo in Banca);

e N.ricevuta: numero della disposizione assegnato dal creditore (compare un valore automaticamente)

. Descrizione: riferimento al debito
L’elenco contiene tutti gli esiti insoluti di pagamenti mediante avviso (M.Av.). Serve per avere una pit imme-
diata visione degli insoluti e delle motivazioni. L’elenco si presenta nel seguente modo:

ELEMCO MAY INSCLUTI - 9

Righe Per Pagina:
Causale esito |Tutti v| j
Data scadenza da I:Im a I:IE {ga/mm/aaaa) Reset
S e T

Debitore | |(es. *aho*)
Data
Scadenza
F
SPA
[T 15/03/2010 Disposizione radiata 4 - Codice cifente: 005353 31%’%32
Ccoadd.: 00000 00000 !
SRL
[ 1s/03/2010 Disposizione radiata 4 - Codice clients! Q00082 2390'10'32
Cc oadd.: 00000 00000 !
SCARL
[ 15/03/2010 Disposizione radiata 4 - Codice clients: 000000 2210'?0'2
Ceadd.: 00000 00000 !
EDILE
[ 15/03/2010 Disposizione radiata 4 - Codice cliente: 00s004 1440'2032
Cc oadd.: 00000 00000 !
ARTE
[ 1z/03/2010 Disposizione radiata 4 - Codice cliente: 001000 14%’%32
J

Cc add.: 00000 00000
234 Successiva -

& Tarna S Fsl ﬁ Stampa | | | |

La visualizzazione delle disposizioni “insolute” ovvero di quelle “accreditate” pud avvenire dalla funzione di
elenco disposizioni ed esiti presente in tutti i menu alla voce Incassi=>"tipo incasso”->disposizioni, oppure
dalla voce di menu specifica: Incassi 2tipo incasso”esiti.

Come & noto, una delle proprieta importanti di una disposizione € lo stato che descrive l'iter della presenta-
zione. Le disposizioni che la Banca ritorna al cliente come “insolute”, verranno visualizzate nello stato di
insoluta. Per isolare le disposizioni insolute (o0 pagate) dalle altre (inoltrate o in preparazione), basta usare il
filtro scegliendo il valore dello stato=Insoluta.
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DISPOSIZIONI ED ESITI D'INCASSO RIBA, -

X Disattiva Filtro Righe Per Pagina: & w

Stato disposizion! Tutti gli stati

solo gli esiti

Filtrare per stato=Insoluta o
Accreditata, per visualizzare

B = I FE  (9g/mmiaaza) Reset

Con questa scelta vengono visualizzati 9/ mmfaaaa)

solo gli esiti riconciliati, cioé quelli per i " "
quali il sistema ha identificato una dispo- =+ abc*)
sizione alla quale associarli.

Debitore cod,

Esiti (a partite)

CF/fPiva Debitore s, *abhco*)
Importo da I
Supporto dis. I esi, (*aaat)
Link alla distinta con la q_ualefa nte Tutti gh Ut v
stata presentata la disposi-
zione che ha generato I'esito
(es. *abc*)
Disposizioni i« Esiti non riconciliati & Tutki &
Link alla “partita di esiti”, in-
viato dalla Banca, che con-
tiene questo insoluto.
Dall’elenco supporti si vede il AZ. AGR.
valore complessivo addebitato CFABE ONFENIT
dalla Banca. 5aa0d ad ) . - "
Disposizione con esitazione appli-
i 30/04/10 Insoluta cata manualmente, mediante il 55,70 €
pulsante stato.
Si riconosce dall'asterisco
ENTRDO
Pulsante per modificare ma-
nualmente l'esito della dispo-
28801 sizione: per esempio per pas-
[0 0z/m340  28/02/10 Fagata sarlo Accreditato qualora I'in- 19,78 €
formazione non arrivi elettroni-
-1 camente.
QoI IO0I00r
OO0 N 0000000000 2
Mostra Totali
w
& Torna | Muaya
™ stamnpa B peport Excel

Esporta

Questa funzione di visualizzazione, che parte dalla disposizione, permette anche la modifica manuale dello
stato. In questo modo l'utente pud “spuntare” le varie disposizioni tra accreditate e insolute, anche indipen-
dentemente da quanto inviato elettronicamente dalla Banca. A tal proposito la modifica dello stato e possibile
solo se la disposizione si trova in uno degli stati: Ricevuta Banca, Accreditata, Insoluta.

NOTA Lo stato di una disposizione modificato manualmente viene soprascritto nel caso che la Banca
invii il proprio esito in un momento successivo.

La modifica manuale € permessa anche su pit disposizioni contemporaneamente e prevede la possibilita di
apporre delle note che verranno visualizzate nel dettaglio della disposizione/esito.

ATTENZIONE La modifica manuale di un esito non agisce nell’elenco degli esiti inviati dalla Banca
in partite, cioe quelli visualizzabili da Incassi=>"tipo incasso”2esiti. Questi ultimi, infatti, vengono
mantenuti inalterati cosi come li invia la Banca e sono disponibili per I'esportazione. La modifica
manuale, invece, agisce nell’iter della disposizione e serve per la gestione effettuata direttamente dal
prodotto.

Gli esiti degli incassi si caratterizzano per la modalita di trattamento.

Le disposizioni “accreditate” sono inviate dalla banca assuntrice al cliente creditore. E'la segnalazione di
avvenuto accredito della presentazione a seguito del regolamento interbancario. L’esitazione di “accredito” &
facoltativa e effettuata su richiesta esplicita del cliente.

Le disposizioni “insolute” sono trasmesse dalla banca assuntrice al cliente creditore a seguito del verificarsi
di uno dei seguenti eventi: la disposizione era formalmente irregolare o comungue inidonea al trattamento, la
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disposizione & stata stornata per insufficienza fondi, la disposizione € stata stornata per contestazione del
debitore.

In ogni caso le comunicazioni di esito vengono inviate raggruppate per tipo (accreditate o insolute), per Banca
assuntrice e per data contabile. Ognuno di questi flussi (partite) & caratterizzato da un codice supporto e
genera un movimento di accredito, se di pagati, o di addebito, se insoluti.

La funzione di elenco esiti, attivabile dal menu Incassi=>tipo incasso”->esiti, visualizza proprio I'elenco di
questi flussi (partite) inviati dalla Banca:

ELENCO ESITI RILBA, = T
F Attiva Filtro Righe Per Pagina: | 10 w
[]
D 16/07/2004 SEP26 040716045058 Q Qo000 - CASSA DI .., 4,50 -13.225,05 €
D 16072004 ZM146 0345012623 QOO0 - BANCA ... 3,85 -100,41 &
I:‘ 16/07/2004 003104110000000001 QOO0 - BANCA ... 6,21 -2 13Tz €
D 15/07/2004 013036505001158000154 4 3 00008 - CREDITO ... 6,60 -6.676,56
I:‘ 15/07/2004 ESIB1507042440035612 1 1 O0000 - BANCA ... 852,64 &€
Mostra Totali

1 ct+Pg| "
= Torna ™ stamnpa Esporta

Le colonne visualizzano le seguenti informazioni:

. Data invio: data di invio del flusso da parte della Banca assuntrice;

Supporto: codice identificativo del flusso;

N°Dispo.: numero esiti contenuti nel flusso, con indicazione di quanti sono stati riconciliati;

Abi ass.: Banca che ha inviato il flusso;

Spese: commissioni applicate dalla Banca; corrisponde all'importo del movimento di addebito ese-
guito dalla banca (normalmente per gli insoluti);

Importo: somma degli importi delle disposizioni esitate; se positivo indica una partita di “pagati” e
corrisponde all'importo di un movimento accredito, se negativo indica una partita di “insoluti” e cor-
risponde all'importo di un movimento di addebito.

Ogni esito che perviene dalla Banca viene accoppiato, se possibile, con la disposizione a cui si riferisce. In
tal caso si dice che I'esito € riconciliato. L’'accoppiamento non avviene nei seguenti casi:

1. quando si riferiscono a disposizioni non inoltrate con questo prodotto;
2. quando il processo di accoppiamento, non sempre basato su informazioni univoche, fallisce.

NOTA Quando risultano degli esiti non riconciliati e si riferiscono a disposizioni emesse con questo
prodotto, e possibile cercare le disposizioni originali nel seguente modo: andate in “visualizzazione
disposizioni ed esiti” aprite il filtro e scegliete la casella “mostra esiti non riconciliati”. Applicando il
filtro si visualizzano delle disposizioni prive del codice supporto di presentazione (distinta) che corri-
spondono ad esiti non riconciliati. A questo punto modificate il filtro inserendo qualche parametro di
ricerca corrispondente ad uno degli esiti che si vuole provare ad accoppiare: per esempio la denomi-
nazione debitore. Scegliendo la casella Mostra tutti (cioé non soltanto i non riconciliati) e riapplicando
il filtro, potrebbero risultare piu disposizioni relative allo stesso debitore. Riapplicate il filtro aggiun-
gendo lo stesso importo. Se finalmente rimangono due righe, una dell’esito non riconciliato e una
della disposizione originaria, si puo supporre di aver trovato I'accoppiamento. Si puo a questo punto
applicare la modifica manuale dello stato alla disposizione non riconciliata.

In corrispondenza a ciascuno degli elementi della lista, & presente un link che permette di entrare nel dettaglio
del singolo flusso e di visualizzare I'elenco delle disposizioni esitate in una seconda modalita:
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LISTA ESITI RI.BA, SU SUPPORTO

Data Esito 07,/05/2003

Banca Assuntrice 00000 - BANMCA _ _ _

Nome Supporto ECQOO0000000000000001

Insoluti 4,480,553 €

Totale spese 14,07 €
ELEMCO ESITI

A Disattiva Filtro Righe Per Pagina: |10+

Causale esito Tuitti A

Data pagamento da Ricevuta impagata T (go/rmmiaaaa) Reset

Ricevuta non comettamente domiciliata
Ricevuta accreditata

Ricevuta resa al carico

Ricevuta reza al carico poiche' presentata o
Banca Domiciliataria |[Ricevutarichiamata

L]

Importo

Debitore (es. *ahco™*)

(es, ¥05728%)

ORT.

Cod. debitore: £01033 534,34 €

abi add.: 00000 =i
Num. ricevuta: 00000000 4,69 £
FATT. . 303 DEL 070203

CENTRO ORT.

Cod. debitare: C01123 418,60 £

Abi add.: Q0oaa Mo
Murmn, ricevuta: 00000000 4,69 €
FATT. M. 618 DFL 260203

ORT. SANIT.

Cod. debitore: ©03175 1.280,29 €

abi add.: 00000 ]
MNurn, ricewuta: 00000000 4,69 £
FATT. N, 302 DEL Q070203

Ricevuta
[ zo0/04/2003 impagata

Ricevuta
[l z0/04/z003 impagata

Ricevuta
[l =o/o4/z003 irmpagata

A Torna ™ ctampa

In questo caso le disposizioni sono raggruppate per partita di esito inviata dalla Banca assuntrice (come
descritto nella testata) e vengono visualizzate delle ulteriori informazioni come:
Data pagamento:data di scadenza della ricevuta

Causale: causale indicata dalla banca assuntrice o domiciliataria; la lista visualizzata in figura mostra i valori
possibili per le RiBa, per le altre tipologie di incasso fare riferimento agli standard tecnici del CBI;

Dati debitore: diversi da quelli visualizzati nell’elenco disposizioni, in modo da ottenere diverse viste informa-
tive; in questo caso: Denominazione, codice debitore, banca di addebito, numero ricevuta e descrizione della
disposizione;

Importo e spese;

Ric: indica se gli esiti visualizzati sono riconciliati, cioé se si riferiscono a disposizioni presentate con questo
prodotto (non & scontato).

NOTA Lo stesso elenco, ma con contenuto informativo diverso, si ottiene visualizzando I'elenco delle
disposizioni di incasso Riba filtrato per il codice supporto di esito indicato in testata.

Premendo il pulsante ‘promemoria”, si possono visualizzare le informazioni relative a spese, commissioni, ...
della partita che si sta esaminando.
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Introduzione

Mandati SDD

Il SEPA Direct Debit (SDD) ¢ il servizio - analogo al vecchio servizio di incasso RID- tramite il quale il Cliente
(Creditore) puo incassare tutti i corrispettivi per i quali ha concordato con il debitore I'utilizzo di questo stru-
mento di pagamento, ricevendone apposita autorizzazione (Mandato). Tale autorizzazione puo riguardare
una singola esecuzione di addebito (cosiddetto one-off), oppure costituire autorizzazione di addebito conti-
nuativa e permanente (ricorrente).

Sia il Creditore che il debitore devono avere un conto corrente presso una banca aderente al servizio situata
allinterno della SEPA; gli incassi devono essere effettuati esclusivamente in divisa EURO.

Il Sepa Direct Debit (SDD) prevede due tipologie di servizio, a seconda che il debitore sia un consumatore
oppure un'impresa:

- Core (detto anche Business to Consumer o B2C): disposizioni utilizzabili dal Creditore nei confronti
di qualsiasi debitore, ed obbligatoriamente nei confronti dei consumatori. In questo caso il debitore puo eser-
citare il diritto di opposizione fino a 8 settimane dopo I'addebito per le transazioni autorizzate, mentre per le
transazioni non autorizzate il termine si estende fino a 13 mesi.

- Business to Business (B2B): disposizioni utilizzabile dal Creditore esclusivamente nei confronti di
debitori che non rivestono la qualifica di “consumatori”. Poiché in questa tipologia di servizio & previsto il
conferimento del mandato anche alla banca del debitore, non e riconosciuto al debitore il diritto al rimborso
delle operazioni autorizzate con il suddetto mandato.

Il Creditore invia le disposizioni di incasso SDD alla Banca che provvede a inoltrarle alla Banca del debitore,
la quale esegue I'addebito alla scadenza, dopo aver verificato la congruenza della disposizione ricevuta con
eventuali opzioni (di blocco o rifiuto) sottoscritte dal debitore.

Per procedere alla richiesta di incasso verso il debitore & necessario avere prima censito il mandato dal menu
Incassi->Mandati SDD—>Elenco.

Per I'inserimento dei Mandati, dall'elenco, scegliere il pulsante 'Nuovo' e compilare i seguenti campi:
e Dati Creditore:

. Identificativo (AT-02): proposto in automatico dall’applicazione ¢ il codice identificativo
univoco del cliente creditore e pud essere modificato/censito (tramite Incassi — Imposta-
zioni).

. Nominativo: impostato in automatico dall'applicazione corrisponde alla ragione sociale censita
all'attivazione della postazione da parte della Banca. Il campo non & modificabile.

=  Dati Debitore: i dati del debitore non possono essere inseriti direttamente nella form ma devono essere
censiti nell’elenco dei nominativi. Si pud ricercare il debitore con i campi

. Codice (Tipo e valore): i due campi sono da utilizzare per la ricerca del debitore, e corrispon-
dono al tipo cliente ed al codice con il quale viene riconosciuto dal creditore

. IBAN e BIC: il campo IBAN é obbligatorio, mentre il BIC € obbligatorio se 'IBAN & estero. Se
si tratta di IBAN ltalia deve essere assente.

I. i .I
In alternativa alla ricerca tramite i due campi indicati sopra € possibile, utilizzando la lente ", passare alla lista dei

nominativi e selezionarne uno o utilizzare il ‘nuovo nominativo’ per inserirne uno nuovo.

Al caricamento del nominativo, vengono in automatico compilati tutti gli altri campi. Si ricorda che i campi obbligatori
sono il Codice (tipo e valore), il Nominativo e le Coordinate Bancarie (IBAN e/o BIC).

. Dati Mandato

. Riferimento Univoco (AT-01): si tratta del riferimento univoco per il mandato (AT-01). E il ‘riferimento del
mandato’ indicato nel modulo sottoscritto dal debitore. Nella sua composizione sono ammessi i caratteri del set
latino base. Al fine di evitare lo scarto o la conversione dell'identificativo mandato da parte delle Banche, & scon-
sigliata la valorizzazione con /' iniziali e/o finali ovvero '//' (doppio slash). Per i debitori che avevano gia sottoscritto
I'autorizzazione all'addebito RID € costituito dalle Coordinate Azienda (codice sia tipo codice e codice debitore).
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Schema: ¢ la tipologia di schema da utilizzare per il mandato. Le forme presenti sono:

. Core (Business to Customer B2C): disposizioni indirizzate a tutti i clienti debitori; obbligatorio
per consumatori.

. Business to Business (B2B): disposizioni indirizzate esclusivamente ad aziende.
La forma B2C o B2B corrisponde al tipo di modulo sottoscritto dal debitore.

Tipo Incasso: ovvero se si tratta di singolo incasso o ricorrente. Corrisponde a quanto previsto nel
modulo di mandato sottoscritto dal debitore

Data Primo Incasso: € la data del primo incasso (dato facoltativo)

Data Ultimo Incasso: € la data dell’'ultimo incasso (dato facoltativo)

Data Sottoscrizione: e la data di sottoscrizione del mandato e deve essere valorizzata obbligatoria-
mente. E reperibile nel modulo sottoscritto. Per i debitori che avevano sottoscritto I'autorizzazione all’ad-
debito RID puo essere inserito il valore ‘convenzionale' 01/07/2013.

Dopo avere inserito i dati scegliendo 'salva e nuovo' si ritorna alla maschera di inserimento dei mandati mentre
scegliendo 'salva e chiudi' si passa all'elenco dei mandati.

L'elenco dei mandati si presenta nel seguente modo:

P L Righe Fer Pagina: [§
Schema | Tpo
Ril. Mandato Tpo Mandato Stato
Incasso
(AT-01) AY AY
AY
DENOMINAZIONE
DEBITORE a2c
MANDATD g SEDA Attrvo
VA TTO0-D000-D000-0000-0000 - Ricorrente
Q000000
DENOMINAZIONT
MANDATOL DESEXONEY i DA Attrvo
PEAN TTOCA000-3000( X000 000 X000 Rucorrerte
XXX
DENOMINAZIONE
DEBITORE2 BacC
MANDATOZ SEOA Atvo
s BAN: FROG-0000-0000 00000000 Rxorronte
0000000
DENOMINAZIONE DESITORED B2C
MANDATOS T80 TTAA-AAAL AAAA-AAAA -AAAL- g a SEDA Atvo
AAAA-AAA Rcorrente
DEROMINAZIONE DIDITOREA Ba2c
= MANDATOS 1808 TTOC-X0000 X000 000 0000 X000 - 2 DA Atrvo
o icorrente
23456789 11633 {4y, Sewesva |
7 torma - nuevo : |
" stampa  © esporta
Legenda 1l pulsante elamina nos = oftiva per | mandaty SEDA sto dive da Insenta’ & per | mandat 0 o\ utizzat
sanle varisnone SEDA non & attve 32 § mandato ha delle operanon smcora da spedve

Nell'elenco dei mandati sono visibili le seguenti colonne:

Data: date di creazione del mandato. E' anche un link per accedere al dettaglio del mandato stesso;
Rif. Mandato (AT-01): Codice di riferimento univoco del mandato.
Dati Debitore: Denominazione, Cod.Fisc./P.IVA, IBAN ed eventuale BIC del debitore

Schema/Tipo Incasso: Schema utilizzato per il mandato (B2B o B2C) e tipologia di incasso (Singolo o
Ricorrente).

Tipo mandato: tipo mandato 'SDD' o 'SEDA'. Se SEDA per il mandato & previsto l'allineamento elettro-
nico.

Stato: Stato del mandato. In caso di mandato SDD lo stato &€ sempre 'ATTIVO'.
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SEPA
Direct Debit

E' possibile inserire disposizioni di incasso SEPA Direct Debit 'singole' o ricorrenti' dal menu Incassi->SEPA
Direct Debit->Nuovo Incasso.

| dati da inserire sono i seguenti
Dati accredito:

- Creadistinta: si pud scegliere quando creare la distinta. E’ preimpostato a “Subito”, ma scegliendo
“Dopo” si possono inserire le disposizioni di incasso attribuire il conto corrente di accredito e creare
la distinta in un secondo momento.

- Banca e conto di accredito: conto corrente di accredito, da cui viene eseguita I'operazione, scelto
tra quelli della Banca scelta dalla lista a discesa.

Mandato: la sezione deve essere valorizzata con i dati del mandato inserito in precedenza. Per reperire i dati

basta inserire il ‘Riferimento univoco Mandato (AT-01)’ e scegliere la lente ' oppure selezionare direttamente
la lente, passare all’elenco dei mandati, selezionare quello interessato e cliccare su ‘Riporta’. | campi vengono

valorizzati automaticamente e non sono modificabili. Per pulire i campi inseriti scegliere la gomma

Procedura d'incasso. | dati della sezione vengono caricati quando si sceglie il mandato e non sono modifi-
cabili. Sono i dati riguardanti lo schema del mandato

. Business to Customer (B2C)
Business to Business (B2B)

Sequenza d’incasso. Le opzioni proposte sono

. Primo. Da scegliere se si tratta di prima disposizione di una serie di un mandato ricorrente; va
indicato questo valore anche nel primo SDD

. Singolo. Da scegliere se si tratta di prima e unica disposizione d'incasso di un mandato sin-
golo. Se il mandato che sto utilizzando € singolo e non scelgo questa opzione appare un mes-
saggio di warning

. Ricorrente. Da scegliere per tutte le disposizioni di incasso, successive alla prima e precedenti
l'ultima, utilizzando un mandato ricorrente

. Ultimo. Da scegliere se si tratta dell'ultima disposizione di una serie di un mandato ricorrente.

Vaindicato questo valore per indicare alla banca che non saranno piu inviati addebiti
su quel mandato (che potra quindi essere revocato dalla banca)

Causale. E’ la causale in formato 1S020022.

In caso di SDD singolo & poi necessario inserire i campi:

Data scadenza. E' la data di scadenza dell'incasso.

Importo. E' l'importo dell'incasso.

Descrizione. E’ la descrizione/riferimento al pagamento.

(I campi delle sezioni sono tutti obbligatori tranne la ‘Causale’.)
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INCASSOD SEPA DIRECT DEBIT

Dati accredito

Handato

Procedura d' Incasso

Sequenza d Tncasso

Crea distinta @ Subito ) Dopo

Banca

Cerca -
Conto

Riferimento univoco Mandato (AT-01)

L2
Id Creditore (AT-02)
Debitore
I
Coordinate bancarie debitore
BAN BIC

Business to Customer (B2C)
Business: 1o Business (B28)

Soegh * [*

Causale COMT - Pagamento a terza parte autorizzata ad incass... -
@ sop : ) SDD automatico
Data Scadenza ggjmm/aaaa (*<)
[Importa |euRo
| Descrzomne L

(*) I campo "Seqguenza Incasso’ viene mpostato a PRIMO’ in caso di pnmoe incasso dopo migrazone AEA o modifica del’ABL della

Banca del debitore

(**) Per indicare una data si possono indscare | seguenh formatiz gg/mm/aaaa, ggfmm/aa senza separatore o con uno dei seguenti:

rFrd

Le informazionl indicate in questo colore sono facoltatve. Uninformasnone segnata come facoitativa puo’ diventare
obbligatoria per effetto di altri dati inserit,

In caso di SDD automatico (ricorrente) ci sono dei campi aggiuntivi da inserire come la data della prima
scadenza, in numero di rate, il tipo di scadenza ('Mensile', ‘Trimestrale', 'Semestrale’, 'Annuale’), I'importo

totale o della rata

SEPA
Direct Debit
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Snn @ S automatico
Data 17 scadenza pufmmasas [**)
W= rate
Scadenza Mensie Trimesiraie Semesirake Annuske
Totale
Importo BRD

Rata
Descrizione 1* parte

Descrizione 2* parte FiessUna Rats n® e Trimestne

Alla conferma di un SDD automatico (ricorrente) vengono create piu disposizioni da aggregare in distinta in un mo-
mento successivo.

La gestione dei mandati € integrata con la funzione ‘Richiesta SEDA’ da utilizzare in caso di attivazione del
servizio SEDA per mandati gia censiti come SDD (conversione dei mandati da SDD a SEDA) e in caso di
modifica del Creditor Identifier (AT-02) di piu mandati SEDA.

Per convertire i mandati da SDD a SEDA & necessario inviare la richiesta di censimento alla Banca di allinea-
mento. Nell’elenco mandati, selezionando i mandati interessati si procede scegliendo il pulsante ‘Richiesta

SEDA’

Vananone Id. Creditors (AT-02) Richeests SEDA

Ideritificatore (AT-0Z)  ITI0ROCOCCOCOOCOCOONN00 *

Ril, Mandate (AT-01) Debitore Codd. Fiscale Sottoscrittore

mandatol nommnatvo mandato |
mardatng? nominasve mandaba 2
manclatod nominaiive mandsio3

Appare una maschera con I'elenco dei mandati selezionati da completare

- selezionando il tipo operazione che si vuole inviare; in questo caso . ‘Richiesta SEDA’

- scegliendo l'identificativo AT-02 abilitato al servizio SEDA

- inserendo il codice fiscale sottoscrittore (se non presente) accanto ai mandati
Alla conferma in automatico vengono create le operazioni di richiesta censimento dei mandati SEDA da in-
viare in Banca.

Per variare I'ldentificativo Creditore (AT-02) per tutti o un gruppo di mandati gia censiti ed abilitati al servizio
SEDA, sempre dall’elenco dei mandati, & necessario selezionarli e scegliere il pulsante ‘Richiesta SEDA’.

Appare la maschera con I'elenco dei mandati dove € necessario

- selezionare ‘Variazione Id. Creditore (AT-02)

- scegliere il nuovo identificativo AT-02

- inserire il codice fiscale sottoscrittore (ove non presente)
Confermando, anche in questo caso, vengono create in automatico le operazioni di variazione dei mandati
da inviare in Banca; & necessario creare la distinta e firmarla.
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(Data-entry)

Disposizioni

Questa funzione permette I'emissione di incassi in formato Bollettino Bancario Freccia.

L’emissione di questo tipo di incassi prevede:

. l'inserimento dei dati relativi ad ogni bollettino da stampare, tramite la funzione di data-entry o mediante
import;
. I'eventuale aggregazione di piu bollettini in una unica distinta per effettuare un stampa unica;

. la stampa di uno o piu bollettini nei due formati: verticale e orizzontale.

Per la stampa viene generato un file pdf (formato Adobe Acrobat) che puo essere stampato direttamente dal
browser, ovvero scaricato nel proprio PC e stampato successivamente dopo averlo aperto con I’Acrobat.

Il programma Acrobat Reader deve essere installato nella propria postazione ed € disponibile gratuitamente
presso il sito del produttore.

ATTENZIONE Prima di utilizzare i bollettini stampati, inviandoli ai propri debitori, verificare la corret-
tezza della stampa, secondo i criteri indicati dall’ABI e sintetizzati nel paragrafo dedicato alla stampa.
E' opportuna una prova di lettura di un bollettino presso uno sportello Bancario.

Per inserire i bollettini bancari nel sistema esistono due vie: il data entry manuale, un bollettino per volta, e
limportazione.

Per inserire un bollettino manualmente avviare il menu Incassi 2 Bollettino - Nuovo.
Viene avviata una funzione di data-entry con la quale si inserisce un bollettino. | dati da inserire riguardano:

e Dati debitore: Codice fiscale, Denominazione, Indirizzo. Di queste informazioni € obbligatoria la
sola denominazione. Tuttavia € essenziale inserire anche i dati dell'indirizzo qualora si intenda spe-
dire il bollettino al debitore.

. Importo

. Codice identificativo del pagamento: & un campo che deve identificare univocamente il paga-
mento al fine di riconciliarlo con I'esito. E’ composto dal codice SIA dell’azienda piu un codice di 16
caratteri alfanumerici. Quest'ultimo viene automaticamente proposto dal sistema incrementando
ogni volta un contatore interno; tuttavia I'utente lo puo ricoprire con uno di propria scelta.

e Iban del creditore: I'utente lo inserisce ogni volta ovvero lo sceglie tra uno dei propri conti espressi
in formato Iban.

e  Motivo del pagamento: breve descrizione.
e Datascadenza

e Descrizione del pagamento: descrizione maggiormente dettagliata che apparira solo nella "copia
del cliente" del bollettino

e Orientamento stampa: definisce la modalita di stampa e quindi il formato del bollettino, orizzontale
o verticale.

Per creare il bollettino premere il pulsante conferma. Per stamparlo bisogna andare nell’elenco disposizioni.

Una volta creato un bollettino, questo apparira in cima alla lista delle disposizioni di Bollettino Bancario. Que-
sta funzione di elenco disposizioni € attivabile dal menu Incassi = Bollettino = Disposizioni.

Non appena inserito il bollettino, via data-entry o per importazione, la disposizione si trova nello stato “Inse-
rita”. Alla prima generazione in formato pdf, passa di stato e diventa “Stampata”. Da questo momento in poi
non sara piu modificabile.

Quando arriva l'esito del pagamento (Conferme di esecuzione), la disposizione cambia ancora stato e di-
venta “Accreditata”.

NOTA Per i bollettini bancari non esiste lo stato di “Insoluto”.

Per avere visione immediata dei bollettini pagati basta agire sul filtro.
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Distinte

Importazione
Bollettini

Le colonne visualizzate sono quelle degli altri incassi, ai quali si rimanda. In piu c’é soltanto la colonna che
indica I'orientamento del bollettino (pdf) che pud essere V=verticale o O=orizzontale.

Da questa funzione di elenco sono applicabili una serie di operazioni sui bollettini spuntati:

e Report: genera la creazione del file Acrobat (pdf) per poi essere fisicamente stampato su carta.
Quando si preme questo pulsante, viene aperta una nuova finestra del browser all'interno della
quale viene visualizzato il bollettino stampabile. Per i dettagli su come stampare fare riferimento al
paragrafo “Stampa”. E’ una operazione applicabile ad un bollettino per volta e viene eseguita “al
volo”.

. Elimina: cancella i bollettini selezionati. E’ applicabile solo ai bollettini nello stato di “Inserito”.

e  Copia: crea un nuovo bollettino con i dati di quello spuntato. E’ una operazione applicabile ad un
bollettino per volta.

. Stampa: avvia la stampa dell’elenco visualizzato.

e Creadistinta: aggrega i bollettini selezionati in una distinta che permettera di trattarli in blocco, per
esempio di generare un unico file pdf contenente tutti i bollettini della distinta.

. Modifica: permette la modifica dei dati di un bollettino. E’ una operazione applicabile ad un bollet-
tino per volta e solo se si trova nello stato di “Inserito”.

Le conferme di esecuzione possono essere esportate nel formato CBl agendo dal menu Import/Export >Ex-
port 2Richiesta e selezionando “Esiti bollettino bancario”.

Le disposizioni di bollettino possono essere aggregate in distinte. Questa operazione & a discrezione
dell’'utente, in quanto i bollettini non vanno presentati ad una Banca.

In questo caso I'aggregazione, che per comodita si &€ mantenuta con il nome di distinta, serve per raggruppare
bollettini che verranno trattati in maniera comune, per esempio stampati generando un unico file pdf.

Se, infatti, risulta necessario stampare un numero elevato di bollettini, € molto pit semplice raggrupparli in
distinta, che nell'import si fa semplicemente spuntando una casella, e generare un file pdf complessivo che
verra stampato in una unica soluzione.

L’orientamento di stampa &€ comune a tutti i bollettini di una stessa distinta. Non & possibile, in altre parole,
produrre un file pdf contenente bollettini orizzontali e verticali insieme.

Mancando un tracciato standard tipo quello CBI, I'importazione dei bollettini, attivabile dal menu Import/export
-> Import > Bollettini, & di tipo parametrico.

L’utente, pertanto, si prepara un file testo (.txt) contenente una riga per ogni bollettino e ogni riga composta
da campi separati da “;”. Ogni campo € una delle informazioni necessarie a comporre un bollettino, come la
denominazione del debitore, I'indirizzo, 'importo, ecc...

L'utente ha la liberta di comporre questi campi nel numero e con l'ordine che preferisce. Nella maschera
dell'importatore deve poi indicare la sequenza delle informazioni che sono contenute nel file.
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Delimitatore: I R 'I Seleziona tutti: [~

Orientamento Stampa: I\-’erticale 'I Crea distinta: [~
Formato Stampa: IItaIianD 'I

| 10

IE\ Importo

[11 [PrOvADODODOOOOODO1  Cod.Ident. Pagamenta 21
I? I Iban Creditore 27
IEI I Motivo del Pagamento 40
IQ I Data Scadenza (gg/mmn/5a53) 10
|1 I Dehitare 40
| | CIN Importo 1

I I CIM Interrnedio 1

I I CIM Complessivo 1

IID I Descrizione del Pagarmento Z55
|2 I Indirizzo del Debitore 30
|4 I Localitd del Debitore 30
| | Cod. Fiscale/PIva del Debitore 16
|3 I CAP del Debitore 5

|5 I Provincia del Debitore 30

Nell’esempio descritto in figura si € impostato I'importatore per acquisire un file le cui righe sono cosi
composte:

MARIO ROSSI; VIA ROMA, 36; 33100; FIRENZE; FI; 123,30; IT56D0300203256000004680332; FATTURA
N.3; 01/03/2004; DESCRIZIONE PIU' DETTAGLIATA;

Nella colonna “Posizione” va indicato un numero (da 1 al numero massimo di campi che ogni riga del file
contiene) che indica la posizione del campo all’interno della riga ovvero il numero d’ordine. Lasciando in
bianco questo valore si indica I'assenza di quella informazione all’interno del file. Se il campo non disponibile
nel file & obbligatorio (la descrizione & in nero) allora & necessario almeno inserire un valore nella seconda
colonna (Valore di default) che verra utilizzato al posto di quello non presente nel file.

Il valore di default viene utilizzato in mancanza del dato all'interno del file e lo stesso valore viene ovviamente
assegnato a tutte le righe importate e cioé a tutti i bollettini. La posizione va assegnata anche se il dato viene
acquisito tramite il valore di default.

La casella di spunta “crea distinta” serve per indicare all'importatore che i bollettini importati da un unico file
verranno tutti aggregati in una distinta e, in questo modo, saranno stampabili in una unica soluzione.

NOTA La distinta nella quale vengono aggregati i bollettini puo contenerne fino a 2000. Se il file che
si sta importando ne contiene un numero maggiore, allora vengono automaticamente create piu
distinte di max 2000 bolletini ognuna.

L'orientamento stampa, invece, serve a definire se i bollettini importati saranno del tipo orizzontale o
verticale. L’orientamento sara comune a tutti i bollettini importati dallo stesso file.

Il formato stampa, infine, indica se i bollettini verranno stampati in modalita bilingue o in italiano.

Come premesso, la stampa dei bollettini avviene dal prodotto Adobe Acrobat, utilizzato per la generazione
del layout. A video il bollettino appare sempre corretto nei margini e nell'impaginazione. Tuttavia affinché la
stampa su carta sia corretta & importante effettuare delle prove dalla propria postazione prima di procedere
alla stampa in serie e ripeterle ogni volta si cambia postazione e/o stampante.
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Per effettuare la stampa bisogna premere il pulsante l%' che avvia una finestra di impostazioni.

Nella release 5 di Acrobat, viene presentata la seguente videata:

2%
— Stampante
Mome: Proprieta |
Stat:  Pronta I~ Inwerti pagine
Tipa: HF Lazer) et 4050 Series PCL [T Stampa come immagine
Percorso: alpha [T Stampa su file
—Intervalla Copie & regolazioni
i Tuite ) Pagine/immagini selezionate Murnera di copie: 1 =
" Pagina corrente [¥_Eassics)
v Fagire dail‘l a: |1 I Riduci alle dimensioni del foglio ™~
S | [Tt s pai = - Ezpandi alle dilfnensioni del faglic . >
. V¥ Ructa automaticamente & centra le pagine |_J
[V Commenti Iy
= Upzioni PastScript Arteprina 203,30
tetads dijstamps; ILinguaggio livello 2 j
[ | fittimizza pen velonits 296 9| —=—=
¥ | Scarica fort asiaticl 17| Salvamemoria della stamparite 1 =
E_lum
Gestita dal colare: Sulla stampante
Unita: rilliretri Zoom: 100.0%

Suggerimenti per la stampa | Ayanzata... I u] I Annulla |

Per ottenere una stampa corretta & importante 'impostazione dei parametri relativi alla regolazione (evi-
denziati nella figura):

Riduci alle dimensioni del foglio > NON  spuntato (dopo una installazione
standard € invece spuntato)

Espandi alle dimensioni del foglio > NON spuntato (e il default)
Ruota automaticamente e centra le pagine - Spuntato (e il default)

Per procedere con la stampa premere il pulsante OK. In alcuni casi € stato riscontrato qualche problema di
stampa (tipo la non completa rappresentazione dei codici bidimensionali a barre) che si sono risolti impo-
stando il flag Stampa come immagine.

ATTENZIONE La stampa deve avvenire su carta in formato A4.

Nella versione 6 di Acrobat le impostazioni sono le stesse: di default si trova gia impostato Ruota automati-
camente e centra le pagine, ma va selezionato “none” dalla casella riguardante la dimensione del foglio.

In tutti i casi, una volta scelta la postazione da cui utilizzare il prodotto e la stampante sulla quale
effettuare la stampa, € opportuno eseguire una prova di stampa e una lettura presso la propria filiale.

Nel caso del bollettino verticale, la stampa si pud considerare corretta se il codice OCR (stampato in fondo
alla pagina) risulta completamente riprodotto (come da figura) in centro al foglio, con una lunghezza compresa
tra 170 e 180 mm circa e con una altezza (dal bordo inferiore della stringa OCR al fondo del foglio) compresa
tra 8 e 9 mm circa.

[non scrivere o danneggiare la zona sottostante )

>000012300<Z>ATESTO000D000D0007325<7+IT5600300203256000004680332>1<E+Y<

Devono altresi essere corretti tutti i dati del bollettino.

Per il bollettino orizzontale valgono considerazioni analoghe: deve essere stampato nella parte inferiore del
foglio A4 orizzontale, la parte quietanza deve avere una larghezza di 85 mm circa e la restante di 212 mm
circa per la copia Banca. L'OCR, nella copia Banca, deve essere centrato nei 212 mm e distante i soliti 8/9
mm circa dal bordo del foglio.

Per quanto riguarda la stampante, vanno bene tutte le laser e le getto d’inchiostro con buona definizione
(300 dpi e oltre). Per queste ultime € opportuno utilizzare una carta poco porosa che non shavi durante la
stampa.

V.21.00 Pag. 98



Stampa di una di-
stinta

Personalizza-
zione

Linea che demarca la
parte dellimmagine
che viene visualizzata
nella finestra di una bu-
sta a doppia finestra.

Le specifiche riguardanti le dimensioni e le caratteristiche del bollettino, nonché della carta con la quale
stamparlo, si trovano nella documentazione dell’ABl “Guida alla stampa del Bollettino Bancario Freccia” di-
sponibile presso il sito dell’Associazione.

Se si avvia la funzione di stampa premedo genera su una distinta, viene avviato un processo in differita, simile
all'esportazione in formato CBI, che crea un file pdf che dovra essere scaricato sulla propria postazione.

Dunque non viene avviato immediatamente ("al volo") I'Acrobat, ma viene visualizzata la videata corrispon-
dente alla funzione Bollettino 2>Stato con in testa alla lista il file che il sistema sta per generare, con lo stato
"in elaborazione". Dopo un po di tempo, lo stato passa a "elaborato" e nella colonna Scarica compare il link
dal quale effettuare il download. Se ci sono errori allora il link non compare e lo stato diventa “con errori".

Questa modalita elaborativa & pensata per gestire carichi elevati di lavoro. Sono state testate stampe di 1000
bollettini in un unico file. Si noti perdo che maggiore € il numero di bollettini contenuti nel file, maggiore & la
dimensione del file e il tempo necessario per scaricarlo.

Ogni cliente ha la possibilita di personalizzare i bollettini che andra a produrre associando un proprio logo
che verra stampato in alto a sinistra.

Per poter essere caricato nel sistema e perché venga stampato correttamente, il logo deve essere una im-
magine di tipo GIF (Graphics Interchange Format) di dimensioni massime pari a 15K byte. Il caricamento
deve essere effettuato dall’'utente master della postazione utilizzando la funzione Utility - Impostazioni. Da
qui I'utente deve inserire il percorso (locale) nel quale si trova il file del logo e premere il pulsante conferma,
presente nella pulsantiera in fondo alla videata. In alternativa puo premere il pulsante sfoglia, che lo aiuta a
navigare nel file system della postazione per trovare e caricare il logo: per caricarlo deve comunque premere
il pulsante conferma.

Il logo puo essere cambiato ogni qual volta I'utente lo ritiene opportuno, in ogni caso la stampa del bollettino
utilizza quello presente nel sistema al momento della generazione del file pdf.

Per cancellarlo si deve spuntare la casella elimina logo e premere conferma.

ATTENZIONE Quando si produce un unico file pdf contenente molti bollettini, la dimensione del logo
(in KB) puo avere un peso rilevante nella dimensione totale del file. Poiché il file dovra essere scari-
cato nella postazione utente prima di essere stampato, una dimensione molto elevata equivale a
tempi molto lunghi di trasferimento.

Nella stampa verticale del bollettino, il logo viene posizionato in alto a sinistra, come da figura, indipendente-
mente dalle dimensioni reali in pixel.

N

N | 1 Area riservata al logo. Limmagine caricata
\ / dall'utente viene posizionata a partire dallo spi-
————————————— golo in alto a sinistra, indipendentemente dalle di-
mensioni

™ Areariservata ai dati dellindirizzo che appa-
riranno nella finestra della busta

Se il bollettino viene imbustato per la spedizione e la busta € a doppia finestra, il logo deve essere prodotto
in modo da essere visibile, almeno per alcune parti, nella finestra di sinistra. Normalmente un logo di altezza
pari a 20 mm e largo 80, risulta ben visibile. Una immagine un po’ pit complessa potrebbe prevedere una
parte superiore di dimensioni adatte a essere visualizzata nella finestra (il logo dell’azienda, per esempio) e
una parte inferiore, visibile solo a busta aperta, con ulteriori dati riguardanti il mittente.

Quando 'immagine viene inserita nel documento, questa viene adattata all'area assegnata. Questo significa
che I'immagine viene ingrandita quando le dimensioni sono inferiori all'area assegnata ovvero ridimensionata
quando risulta piu grande.

Per avere dei riferimenti precisi, conviene definire la dimensione dellimmagine in termini di pixel. Maggiore e
il numero di pixel che compone I'immagine (densitd) migliore sara la definizione in stampa (entro i limiti della
stampante), ma maggiore sara la dimensione di occupazione in byte.

Un buon compromesso € la misura di 600 pixel di larghezza per un’altezza che pud variare dai 200 ai 600.
Lavorando con il formato bianco e nero (profondita di 1 bit) si ottengono ottimi risultati e dimensioni contenute
anche con larghezza di 1200 pixel.
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Per la creazione dell’immagine si possono utilizzare i piu disparati prodotti, basta che permettano la trasfor-
mazione in formato GIF.

Per chi non & esperto di grafica e necessita di un logo contenente prevalentemente testo, consigliamo I'utilizzo
di Paint, fornito con tutte le versioni di Microsoft Windows. E’ un prodotto essenziale, ma tutto sommato sem-
plice da utilizzare. Diamo di seguito alcune indicazioni di massima:

e siapre una nuova immagine (File->Nuovo) e si imposta la dimensione (Immagine—>Attributi...) in
pixel (Unita di misura=pixel) pari a 600 di larghezza e 600 di altezza;

e quando appare l'area relativa allimmagine si pud inserire del testo selezionando il pulsante degli
strumenti contraddistinto da una “A”; testi di diverse caratteristiche (font, grandezza, colore) vanno
inseriti uno alla volta ed eventualmente riposizionati usando la selezione e lo spostamento di aree
di immagine;

e  Se si vogliono inserire loghi preesistenti, utilizzare il “copia ed incolla” all'interno dellimmagine,
riposizionandoli nel posto giusto (ovviamente se risultano piu piccoli dellimmagine);

. Si salva utilizzando il formato GIF.

Prima di caricare I'immagine cosi prodotta, verificarne la dimensione, che deve essere inferiore al massimo
consentito. Se dovesse superare tale limite si possono eseguire i seguenti interventi:

. ridurre la dimensione verticale (in pixels) se non tutta I'area viene utilizzata,

. ridurre la definizione in termini di numero di colori o livelli di grigi, portando ad esempio I'immagine
in bianco e nero (dal menu Immagine > Attributi... selezionare Colori=Bianco e nero)

Se ancora non basta o il numero di livelli di grigio/colori € importante, allora si deve ridurre anche la dimen-
sione orizzontale, a scapito di un po’ di definizione in fase di stampa.
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Premessa

Il pagamento delle deleghe F24 rientra tra le nuove modalita di riscossione delle imposte introdotte di recente
ed e attuabile per i versamenti delle imposte effettuati spontaneamente dai contribuenti presso le banche.

Per I'emissione di disposizioni di pagamento F24, sono stati introdotti a livello CBI le seguenti tipologie di
flusso:

Tipo record Descrizione della distinta

F4 Distinta di disposizioni per il pagamento imposte e contributi

R4 Distinta di disposizioni di revoca di disposizioni F4 inviate precedentemente.

Ad Flusso di risposta della banca alle singole disposizioni contenute in una o piu distinte di
tipo F4 e R4 per segnalare I'esito del controllo formale (accettata, rifiutata, rifiutata per
errori, ...)

Q4 Flusso di risposta della banca alle singole disposizioni contenute in una o piu distinte di
tipo F4 (precedentemente segnalate al mittente con esito positivo tramite un flusso A4)
al fine di segnalare I'esito di quietanza e I'lUD.

Per quella tipologia di Aziende (commercialisti, CAF,altri soggetti autorizzati) che provvedano al pagamento
di deleghe F24 per conto di altri contribuenti, & obbligatoria la sottoscrizione di apposito modello (Deleghe
F24 - CBI - Contratto tra Commercialista, Associazione etc. e Banca), disponibile presso le filiali della Banca.

La generazione di una delega di pagamento o revoca segue questo iter:

1. invio alla banca della distinta F4 (pagamento) o R4 (revoca) entro le ore 24.00 della data di pagamento
delle Deleghe e non prima del 25° giorno solare precedente (la distinta passa allo stato Inoltrata);

ATTENZIONE La normativa CBI raccomanda comungue di inviare le deleghe di pagamento o revoca
entro le ore 11.00 della data di pagamento affinché gli esiti di Accettazione/Rifiuto possano essere
recapitati entro le ore 17.00 del giorno stesso.

| messaggi di Accettazione/Rifiuto per gli ordini impartiti dopo le ore 11.00 del giorno di scadenza, ed
entro le ore 24.00, saranno disponibili entro le ore 11.00 della giornata lavorativa successiva a quella
di scadenza - non consentono quindi all'utente nessun ulteriore intervento entro i termini.

Per questo motivo é stato predisposto un messaggio di avvertimento (warning) che avvisa l'utente
nel caso in cui predisponga le deleghe dalle ore 11.00 alle ore 24.00 del giorno di scadenza; pre-
mendo il pulsante 'OK' del messaggio I'utente pud confermare l'invio della disposizione.

Si raccomanda vivamente di non presentare le deleghe all'ultimo momento e di verificare sem-
pre l'esito inviato dalla Banca.

2. risposta della banca per conferma di ricezione (la distinta passa allo stato Ricevuta Banca);

3. risposta della banca con flusso A4 contenente I'esito dei controlli formali riferito a ciascuna disposizione
del flusso F4 e/o R4: in tal modo riferisce al cliente quali disposizioni verranno pagate e/o rifiutate (la
distinta passa allo stato Elaborata con I'indicazione di quante deleghe sono Accettate e quante Rifiutate);

4. avvio della procedura di pagamento delle deleghe fiscali che la banca ha segnalato al cliente con esito
positivo, con successivo invio di flusso Q4 per confermare all'utente I'avvenuto pagamento (le deleghe
passano allo stato Quietanzata con indicazione se pagata o meno),

5. Produzione da parte della Banca della stampa del modello di quietanza che viene inviata all’indirizzo
scelto dal cliente oppure stampa da parte del cliente della ricevuta elettronica secondo il modello mini-
steriale, se la quietanza presenta I'ldentificativo Univoco Delega (IUD).

ATTENZIONE: Nuove disposizioni sui pagamenti F24 in vigore dal 01 ottobre 2014 (ex art. 11,
comma 2, Decreto Legge nr.66 del 24.04.2014) prevedono che:

Pagamenti che per effetto di compensazioni presentano un saldo finale uguale a zero, possono es-
sere effettuati esclusivamente tramite i canali telematici messi a disposizione dall'Agenzia delle En-
trate (Fisconline e Entratel). Il pagamento presso la filiale o tramite il servizio di remote banking non
& consentito.
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Pagamenti che per effetto di compensazioni presentano un saldo finale superiore a zero possono
essere effettuati esclusivamente tramite canali telematici (servizio di remote banking). Il pagamento
presso la filiale non & consentito.

Pagamenti con saldo finale superiore a 1.000 euro possono essere effettuati esclusivamente tramite
canali telematici (servizio di remote banking). Il pagamento presso la filiale non € consentito.

In fase di inserimento e di firma di deleghe di pagamento, con compensazione e saldo finale uguale
a zero, appare il messaggio

Saldo Tolale Delega - Per effeflo del DL 66/2014 (art. 11) a decorrere dal 1 oltobre 2014, i versamenti con salda
* finale dimporto pan & 2ero dovrebbero essers eseguiti mediante | senazl telematici dell’Agenzia delle Enfrate

Per inserire una delega F24 & necessario impostare alcune informazioni nella sezione "Impostazioni" all'in-
terno del menu " F24".

IMPOSTAZIONI F24 - 7
Codice Fiscale (*) I
Dati Anagrafici COQRorne ROMTE
| Cm CF

persons fisica
| [ [

ragione sociale

persona gluridica i I

Dati Bancari abi cab

[ | |
Titolare conto I kittente - I

Domicilio Fiscale

-

=

[¥ Erario W ICI e Altri Tributi Lacali

[T INPS [~ &ltri Enti Previdenziali & Assicurativi - INAIL

[T Regioni [~ altri Enti Previdenziali & Assicurativi - ALTRI
@ annulla Conferma

| dati da inserire sono:

Codice Fiscale (obbligatorio), € il Codice Fiscale del mittente; non inserire la partita IVA.

Dati anagrafici Ragione sociale oppure Cognome, nome a seconda della forma giuridica.

Indirizzo (facoltativo).

In fase di compilazione della Delega F24 questi dati completano automaticamente la sezione Dati Contri-
buente se si preme il pulsante .

Dati bancari ABI e CAB della banca proponente di riferimento per il mittente fisico del flusso.

Caodice Cliente Bancario (facoltativo), cioé il codice con il quale il cliente viene riconosciuto all’'interno della
Banca. Non é il numero di conto corrente e non & obbligatorio inserirlo.

Titolare conto, & I'impostazione predefinita del campo “Titolare del conto” utilizzata nella maschera di inseri-
mento nuova delega F24. Se si creano disposizioni prevalentemente per contribuenti propri clienti, allora
conviene impostare “contribuente” in questo campo, in maniera che per ogni nuova delega si ritrova gia im-
postato questo valore.

Blocca scelta, permette di bloccare la scelta del campo “Titolare del conto” al solo valore impostato in questa
maschera. Senza il blocco, I'utente pud sempre scegliere tra “Mittente” e “Contribuente”, mentre con il blocco
non puo scegliere e deve necessariamente utilizzare il valore predefinito inserito qui.
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Come pagare una
delega F24

Per pagare
deleghe F24
per conto di terzl

Pagamenti
multipli

ATTENZIONE La prima volta che si accede a questa maschera il “Titolare del conto” predefinito
risulta preimpostato con il valore “Mittente” e la scelta € bloccata. Per generare deleghe come con-
tribuente, sbloccare prima la scelta.

Elenco sezioni piu utilizzate (obbligatorio), & I'elenco delle sezioni tributo F24 che compongono il data entry.
Scegliere solo le sezioni che si andranno a utilizzare, cioé quelle relative ai tributi di interesse. Le sezioni
presenti sono quelle relative ai modelli F24 normale e accise.

Questa scelta pud essere cambiata in qualsiasi momento e in caso di modifica di una delega, vengono co-
mungue mostrate tutte le sezioni che erano state compilate.

Queste impostazioni valgono solo per il data-entry della Delega e sono comuni a tutti gli utenti della posta-
zione (Amministratore e utenti secondari).

Per pagare i tributi con questo servizio, bisogna compilare una delega F24, in maniera del tutto equivalente
alla compilazione del modulo ministeriale, e inviarla alla Banca.

Bisogna percio creare una delega utilizzando la funzionalita di data-entry scegliendo la voce di menu
Nuova >F24 della sezione F24.

Una volta inseriti tutti i dati relativi al contribuente, ai tributi da pagare e agli estremi del pagamento, bisogna
premere il pulsante “Salva e chiudi” che avvia il controllo dei dati inseriti e la successiva registrazione dei dati
se non viene segnalato alcun errore bloccante.

A questo punto il sistema visualizza I'elenco deleghe con in testa quella appena creata e gia selezionata.
Basta premere il pulsante Firma per procedere con l'invio alla Banca.

Se tutto procede secondo norma, la delega passa allo stato “Inoltrata” a indicare che I'invio & avvenuto.

Il completamento di questi passi non da tuttavia la garanzia che il pagamento sia avvenuto. Bisogna in seguito
controllare lo stato della delega (o della distinta F24 che in questo caso viene creata automaticamente) veri-
ficando che questo passi prima al valore Accettata e, successivamente a Quietanzata (Pagata).

Per una spiegazione dettagliata dei passi per creare e inviare una delega F24 si rimanda alla guida specifica
F24 in breve, scaricabile dalla Home Page.

| soggetti che sono istituzionalmente preposti a pagare gli F24 per conto dei propri clienti, come i commercia-
listi e le Associazioni di categoria, hanno la facolta di inviare le deleghe F24 elettroniche dei loro clienti con-
tribuenti.

Tali soggetti devono, a tale scopo, sottoscrivere apposito contratto disponibile in filiale o scaricabile dalla
Home page. Inoltre devono essere autorizzati dai propri clienti contribuenti mediante delega scritta che ga-
rantiscono essere in loro possesso (come specificato nel contratto di cui sopra).

Se € la prima volta che si opera in questa modalita, aprire le Impostazioni e sbloccare la scelta del Titolare
Conto, togliendo la spunta da “blocca scelta”.

Per pagare una delega di un proprio cliente addebitando direttamente su un suo conto corrente, impostare
nella sezione contribuente i dati del cliente contribuente e nella sezione estremi del versamento I'opzione
Titolare Conto=“Contribuente” . Automaticamente il codice fiscale del titolare conto diventa quello indicato
nella sezione Contribuente. Il soggetto preposto al pagamento deve avere delega ad operare sul conto del
cliente contribuente indicato subito dopo.

Se la stessa delega viene pagata addebitando 'ammontare su un proprio conto, allora il titolare del conto
deve essere “Mittente” e il codice fiscale diventa quello proprio, cioé quello inserito nella maschera “Imposta-
zioni”. A questo punto il conto viene scelto tra quelli propri, definiti nel prodotto.

In tutti i casi verificare che il Codice Fiscale Titolare Conto sia abilitato ad operare sul conto corrente scelto
per I'addebito.

Se le deleghe da pagare sono piu di una, allora conviene utilizzare un’altra modalita:

si crea la prima delega entrando sempre nella funzione Nuovo, ma si confermano i dati inseriti premendo il
pulsante “Salva e nuovo”. In questo modo viene creata la delega e si passa subito allinserimento di una
nuova.

Una volta inserite le deleghe (per la conferma dell'ultima si utilizzera il pulsante “Salva e chiudi“) bisogna
creare la distinta per presentare il pagamento alla Banca. Percid bisogna avviare I'elenco delle disposizioni
selezionare le deleghe da pagare (spuntando tutte le caselle relative) e creare una distinta premendo il pul-
sante “Crea distinta”.
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A questo punto bisogna andare nell’elenco distinte, selezionare quella appena creata che si trovera in testa
all’elenco, e premere il pulsante “Firma”. Solo a questo punto, quando la distinta passa allo stato “Inoltrata” s
& terminato l'inoltro alla banca.

Anche in questo caso & importante tenere sotto controllo I'iter della distinta e delle deleghe in essa contenute.
Puo accadere, per esempio, che la maggior parte delle deleghe venga accettata, ma qualcuna venga rifiutata.

Per creare manualmente una delega di pagamento F24 si deve scegliere Nuova dal menu F24. Si avvia cosi
la funzione di data-entry di una delega F24.

Per una spiegazione su come compilare i vari campi, corrispondenti in buona parte a quelli del modulo mini-
steriale, si rimanda alla documentazione ufficiale presso il sito dell'Agenzia delle entrate.

Nella compilazione del modulo sono disponibili dei meccanismi che aiutano I'utente semplificandone I'opera-
tivita. Vediamoli uno ad uno.
Data entry iché il I | X h L. . . | hi & .
(Nuova delega) Poiché il modello F24 e la corrispondente maschera di inserimento sono piuttosto lunghi, & stata predisposta

una serie di scorciatoie, fatte di link da cliccare, che permettono di saltare direttamente alla sezione di inte-
resse o agli estremi della maschera. Se alcune sezioni non vengono di norma utilizzate, allora conviene
escluderle dalla maschera agendo sull”Elenco sezioni piu utilizzate”, presente nelle Impostazioni F24.

MODELLS DI PAGAMENTO UNIFICATC = e

Tutti i messaggi di errore
e/o informativi (Warning) Operazione non eseguita a causa delle seqguenti segnalazioni di errorefwarning
diagnosticati dopo la con-

ferma, vengono visualizzati @ Codice Fiscale del Contribuents - 1l campo & obbligatorio Cliccando su questa icona & possi-

in questa sezione. @ Cognome del Contribuente - Il campo & obbligatprio bile /mﬁmoﬂlzafe le  sezioni
Codice Tributo - valorizzare almeno un'occorr di sezione aperte/chiuse
a Cata Scadenza - La Data di Scadenza non deve & il primo giornd [avoratvyo sUccessvo alla data

odierna {dopo le 18:00 deve essere successi Puntand o i
A& Cod. CAB Filiale di Addebito - I cadice CaB 1 oA o e O e 4. banca 05040

SEZIONE CONTRIBUENTE venta un link che porta automatica- _

mente il cursore nel campo sul

) ) quale é stato rilevata 'anomalia ncidente con
codice Fiscale | H

DATI ANAGRAFICI Coonome Morne Sesso
| | Om OF
<'l'3 }9 & @ Cormune Tutti i campi sui quali viene Data i nascita () Erolt,
diagnosticato un errore as- j
sumono lo sfondo di colore Questa freccia permetter di
_ diverso espandere/ridurre la  se-
Hagione zione. Quando la freccia &
| | in su la sezione & aperta. Se
in giu la sezione & chiusa.
- . Per espandere o ridurre la
DOMICILIO FISCALE i.’:omune | iDrou. [ | ) |If.'a & U sezione cliccare sulla frec-
cia.

CODICE FISCALE del coobbligato, erede,l | cogice
genitore, tutore o curatore fallimentare identficativo

SEZIONE ERARIO

Codice Rat./Reg./ Anno Importi a debito Irmporti a credito
Tributa Pyv./Mese versati compensati
| |2 | | [ | |
IMPOSTE DIRETTE | |2 | | | || | | |
IIJ#ENUTA ALLA FONTE | | i | | | |
ALTRI TRIBUTI E INTERESSI | | ? | | | |
| |2 | | L | | |
| |2 | | L] | | |
Ufficio Codice Atto TOTALE [A]| 0,00 [B]] 0,00

.

[ ] (+/-) SALDO [A-B]| 0,00
SEZIONE IMPS
SEZIONE REGIONI

Alla conferma, che avviene premendo uno dei due pulsanti, “Salva e chiudi” e “Salva e nuovo”, presenti nella
pulsantiera in fondo alla maschera, viene avviato il diagnostico che controlla la validita dei dati inseriti. |
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messaggi di errore e/o informativi riscontrati (Warning o errori non bloccanti), vengono visualizzati in una
sezione apposita all'inizio della maschera. In questa sezione trovano posto fino a dieci messaggi, in modo da
permettere all'utente la correzione del numero maggiore possibile di errori, prima di riconfermare.

Per migliorare ulteriormente I'operativita sono stati introdotti vari link che permettono di saltare velocemente
a parti predefinite della maschera. In particolare:

. una pulsantiera presente in testa alla maschera, permette di saltare nella sezione F24 di inte-
resse;

. ogni sezione contiene in testa due frecce che permettono di saltare all'inizio o alla fine della
maschera;

. i messaggi di errore diventano un link che permette di posizionare il cursore, e quindi la ma-
schera, nel campo incriminato;

Per procedere alla compilazione della "Sezione Contribuente™:

Se titolare conto=Mittente, cioe il contribuente ¢ il cliente stesso, allora & possibile caricare automaticamente
nella sezione del contribuente i dati Azienda, presenti nella maschera delle Impostazioni, cliccando sull'icona

Se titolare conto=Contribuente, cioé si sta inserendo una delega che riguarda un contribuente diverso dal
cliente (1) allora i dati del conto di addebito dovranno essere inseriti esplicitamente (2). In questo caso, si pud
fare riferimento all'archivio anagrafico nominativi che comprende anche i contribuenti. Richiamando con la
lente questo archivio, il filtro seleziona gia i nominativi di tipologia contribuente.

NOTE (1) La facolta di inviare deleghe F24 per conto di altri contribuenti € riservata ai soggetti istitu-
zionalmente preposti a questa funzione (commercialisti, Associazioni di categoria, etc.) che abbiano
sottoscritto apposito contratto disponibile in filiale; (2) il cliente deve essere autorizzato specificata-
mente dal contribuente mediante delega scritta, che il cliente garantisce avere presso di s& (come
specificato nel contratto di cui sopra); (3) Per attivare la possibilita di scegliere Titolare Conto=Con-
tribuente, la prima volta & necessario entrare nelle Impostazioni F24 e sbloccare la scelta.

In caso di postazione abilitata ad operare per conto terzi, in firma di una distinta con contribuente
come titolare del conto compare il seguente messaggio non bloccante:

RICHIESTA AUTORIZZAZIOME u

E stato ndwesto Minoltro delle distnte
AT TERLECOME t LTI Ll Tl M & glieke

A 1 1,00 ELR

11120110 DELEG 1.D

Nell'inserimento degli estremi di pagamento si deve prima scegliere il titolare del conto.
In funzione della scelta, verranno attivati diversi campi:

e se Titolare conto=Mittente (default) allora si potra scegliere il conto tra quelli censiti nel prodotto e
normalmente utilizzati anche per altre tipologie dispositive;

Data Pagamento I R gagimrmsazaa [(FEE)

Conto di addebito Titolare Conto Codice Fiscate Titolare Conte
| Mitterte ;I |
Bancs
| Canti in evidenza =
Conbe
| Seceql ;I

e  se Titolare conto=Contribuente, cioé si sta inserendo una delega che riguarda un contribuente di-
verso dal cliente, allora i dati del conto di addebito dovranno essere inseriti esplicitamente;

V.21.00 Pag. 105



Ricerca codici

— [ IMPOSTA SOETITUTIVA IRPEF IRPEG PER LA
1202 REGOLARIZZAZIOMNE DEL LAVORO SOMMERSO DOWUTA aooo

Monte dei Paschi di Siena
Manuale di riferimento Servizio PasKey aziendaonline

Data Pagamento I 3338t ga/mmfaaaa [*¥¥F)

Conto di addebito Titolara Conto Codice Fizcate Tiolare Conto
| Contribuente ;I |

BBAN
AP Cab Conte

[ | |

Per inserire conti espressi nel formato IBAN, basta premere sulla linguetta “IBAN” e comparira un campo
singolo per poter inserire il conto nel nuovo formato.

La compilazione di una delega F24 richiede la conoscenza di molti codici (es. tributi, comuni, ecc...) che
possono complicare I'operativita. Inoltre molti di questi codici sono frequentemente cambiati dall'Agenzia delle
Entrate. Poiché il servizio prevede I'aggiornamento continuo dei codici, questi vengono resi disponibili anche
durante la compilazione.

A fianco dei principali campi di immissione di codici, appare un punto di domanda dal quale, tramite link, si
puo invocare una funzione di ricerca e visualizzazione codici:

[ contbomnn |arrto e racind | aniocah | anipravidanih | accim | snido | aresvant | misane |

SEZIONE COMTRIBUEMTE L

dice Fi 1 . . K K fo imposta non coincidente can anne I—
N e Quando i codici sono tanti, conviene

Legenda : utilizlzare il filtro, digitandp il valore =
L'indicazione del termine che interessa (anche parziale) ... are che per il Sasso
tributo pud essere indicatd —
Mella colonna RAT., gli zeriTrzr ... per applicare il filtro premere “wmCF

indicano rispettivarnente |2 ratyg sullimmagine dellimbuto.
cornpleszive; 'TO' & '"T1' rappre

tributa da referanziare con i og

Frov,

SOMME WERSATE PER IL RIMPATRIC E O LA

REGOLARIZZAZIONE DI ATTIVITA' DETEMUTE ALL'ESTERO 3 posy

La barra di scorrimento per-
mette di scorrere la lista

Il valore del codice & un link che, cic- DAL DATORE DI LAVORO

candoci sopra, riporta il valore all'in- IMPOSTA SOSTITUTIVA DELL'IRPEF DOVUTA DAI ‘

terno del campo e chiude la finestra [Lg03 LawORATORI PER L& REGOLARIZZAZIONE DEI LORO MMR.R,

diricerca. REDDITI DI LAWORO EMERSI A A Importi a credito
Quando la lista & ampia & presente compensati

Deleghe F24

IMPOSTA SOSTITUTIVA IRFEF IRPEG IRAP TWVA anche un pulsante per passare alle
COMTRIBUTI PREVIDEMZIALT E PREMI ASSICLR. I

pagine successive. Conviene co-
1804 L& REGOLARIZZAZIONE DEL LAMORO SOMMERSY  1nque applicare il filtro

DAI DATORI DI LAVWORO PER LA DEFINIZIONE D . N
FREGRESSI ... per chiudere la finestra
1 senza aver scelto un codice
COMTRIBUZICONE SCOSTITUTIVA DEI DERITI FISCALL E
.—-— PREVIDEMZIALI DOWUTA DAI LAVORATORI PER
123 Successiva .

| 2 | | |

I Il punto di domanda a fianco del I
Ufficio Codice Atto TO campo mqlca Ia_ presenza dell_a ri- ll
cerca codice: cliccando si avvia la

finestra qui visualizzata

Le deleghe F24 possono essere inserite manualmente mediante la funzione di “data-entry” ovvero importate
in formato CBI (CBI Standard tecnici - Pagamenti F24 — CBI-F24-001 release 6.12 dicembre 2011, disponibile
al sito www.cbi-org.eu).

Per importare il file si utilizza la funzione di import file CBI.

Se le deleghe vengono importate, allora le distinte vengono create automaticamente e sono disponibili nella
funzionalita Distinte del menu F24.
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DISTINTE D1 PAGAMENTO E REVOCHE F24

Rghe Per Paging
[ v =
Diala creazions da | i ] {ongree/ aaaa) ‘

Immporto da a
Mome supporto [ ] [es. 01}
Banea Assmirice [ ] (e, *123%)
Tapo distinita [ Tutm i =1 L
LHente operante Tuthi gl Ubendi e
Cantribuente
AET Axsuntrsoe
i ¥
, contribuente wxK
O zsouyr 1197891 1 D Seststa ponnn pauen - wn
O zsou1r 1297890 1 D Oeclraba Qoood - CASSA ... M 0,01

) contribuente wukx
O ey 11197854 1 D Daspedire  QOOOO - BANCA - oo C o801

contribusnte wxs

[ 2Rii2iie 11197673 1 D Da spedire QOOO0 - BANCA __ . C 0,01
) BUPHEHEH
O e 197 1 D Daspedire  gooon - BANCA __ _ H 0,01
Maosira Totak

3 [ Estamps B
Ligenda: T Tipo distinta: © [Delega  Ori. Origine distinta: M Mpeusle
R Revocs I Isportabe
€ Copiate

Le distinte visualizzate nell’elenco sono ordinate per creazione in senso inverso, al fine di trovare in testa
l'ultima inserita. Si troveranno qui le deleghe importate senza errori, altrimenti rimangono nell’elenco dei file

importati.

Per inoltrare la distinta alla banca bisogna, come per tutte le altre tipologie, spuntare la riga interessata e

premere il pulsante Firma.

Una distinta non ancora inoltrata (Da spedire) pud essere cancellata.

Dall’Elenco Distinte & possibile eseguire la stampa della distinta, sia in modalita browser sia in formato PDF.

Per visualizzare il contenuto di una distinta basta cliccare sul link in corrispondenza della data di creazione:
si passa quindi alla visualizzazione dell’elenco delle disposizioni, come per le altre tipologie dispositive, e da

qui si puo visualizzare e stampare la singola disposizione F24.
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DETTAGLIO DISTINTA DI DELEGA FISCALE F2d

Numero disposizioni: 1

Mome supporto: 2756630

Data creazione: 24/01/2007

Azienda ordinante: ROSEI

Banca mittente: ooo4o - oooon
BAMCA ___

Stato distinta: Elaborata

Totale distinta: EUR 38,44

Descrizione
ELEMCO DISPOSIZIONI

W Attiva Filtro Righe Per Pagina: | 5 w

_ Contribuente
[ 02/0z/2007 02/0z/2007 QUIELENZata yps eTAZIOME COMUME -

Pagata .
(Pagsta) /T addebito: 00040 00009 000000000012 35 44
il

Mostra Taotali
A Tarna .!.. Stampa -

Qui é presente il bottone “Disaggrega” che permette I'estrazione di una delega dalla distinta, riportandola
nell’Elenco ‘Disposizioni’ nello stato ‘Inserita’. Questa disposizione potra essere successivamente inserita in
un’altra distinta oppure venire cancellata.

Per il dettagli della disposizione, agire sul link in corrispondenza della 'data’.
-o-

Se invece le deleghe vengono inserite manualmente, allora la distinta va creata partendo dall’elenco delle
disposizioni di pagamento F24 disponibile alla voce di menu Disposizioni.

DISPOSIZICONI DI PAGAMENTO F24 -
T Attiva Filtro Righe Per Pagina: | G5 W
[
TEST
[ 03/11/06 16/11/06 Inserita Codfis: QOOOOO0000 1,00
CC Add: 00000 00000 000000000009
Da TEST
[T noiA1/06 16/11/06 2406329 i CodFisr 00000000305 1,00

CC Add: 00000 00000 000000000005
Mostra Totali

“ Tarna j Muovo

™ stampa B peport

Una delega appena creata si trova nello stato “Inserita”, a indicare che non fa ancora parte di una distinta
(manca infatti il codice distinta nella colonna “Distinta” dell’elenco).

Per creare la distinta bisogna percio selezionare la disposizione e premere il pulsante “Crea distinta”. La
selezione pud anche essere multipla, creando cosi un’unica distinta contenente tutte le deleghe selezionate.
Per procedere al pagamento bisogna infine selezionare la distinta e firmarla, ritornando nella funzionalita
Distinte, gia descritta sopra.

In alternativa si possono anche selezionare le deleghe da inoltrare e premere il pulsante “Firma”. In questo
caso la creazione della distinta e la firma avvengono in una unica fase, semplificando 'operativita. Se I'ope-
ratore che crea la distinta & lo stesso che la firma e le due fasi possono avvenire nello stesso giorno, allora
questa seconda possibilita & senz’altro preferibile.

Dal menu, scegliendo F24 >Accettazioni o Rifiuti, si visualizzano gli esiti relativi alle deleghe e/o revoche
precedentemente inviate.
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Attestazione di
avvenuto paga-
mento

La colonna 'Ric.' Indica I'avvenuta riconciliazione dell’esito con la disposizione originaria e il link li collega uno
all’altra.

Gli esiti possono essere esportati utilizzando le funzioni di export da filtro o da menu import/export. L'espor-
tazione avviene nel formato CBI.

Si ricorda, infine, che I'esito di una delega & comunque visibile anche dalla funzionalita di visualizzazione
Elenco deleghe F24.

NOTA La funzione Quietanze di versamento visualizza le deleghe quietanzate, ma soltanto quelle
pagate e che contengono lo IUD (Identificativo Univoco Delega). Se una delega quietanziata e pagata
non e presente nell’elenco puo significare che verra stampata e recapitata da parte della Banca.

La Banca pud mettere a disposizione del cliente le ricevute di pagamento elettroniche secondo il modello
definito dal’Agenzia delle Entrate nel provvedimento n. 2007/123376. Le ricevute elettroniche contengono il
protocollo univoco delega, detto IUD, che ne conferisce validita legale.

Per stampare il modello dellAgenzia delle Entrate, scegliere la quietanza elettronica attivando la funzione
F24->Quietanze versam., spuntare la quietanza da stampare e premere il pulsante “STAMPA”. E’ possibile
selezionare piu quietanze contemporaneamente per produrre un unico file di stampa contenente tutte le rice-
vute selezionate.

Per procedere alla stampa massiva delle quietanze di versamento € opportuno utilizzare la procedura di
export delle quietanze presente nel menu Import/Export->Export-> Quietanze F24.

Esiste la possibilita che talune banche inviino ancora la ricevuta in forma cartacea recante firma meccano-
grafica per attestazione di avvenuto pagamento. In tal caso le relative quietanze potrebbero non comparire
nell’elenco delle ricevute elettroniche: saranno invece recapitate a mezzo posta al titolare del conto corrente
di addebito.

ATTENZIONE Si consiglia di procedere alla stampa o esportazione di tutte le quietanze rice-
vute elettronicamente. Tale operazione € obbligatoria in occasione della eventuale chiusura
del rapporto di Remote Banking con la propria Banca.
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Premessa

vendita

WEB-POS é un’applicazione dedicata alle Aziende che possiedono dei terminali POS installati dalla banca
proponente.

Il servizio rende disponibile la lista dei movimenti che sono andati a comporre l'incasso POS giornaliero. La
movimentazione contabile e disponibile, di solito, dal giorno successivo all'esecuzione delle transazioni.

Web-Pos & comodo e vantaggioso, offre:

e unelenco dinamico dei movimenti, che, impostando appositi filtri, fornisce una lista selezionata
per punto vendita, per terminale (o cassa) o per tipologia di carta utilizzata dal cliente debitore;

. la funzione "Esporta", che permette di trasferire su file Excel l'intera movimentazione in modo da
effettuare personali elaborazioni e per mantenere uno storico.

E’ possibile visualizzare i movimenti disponibili in tre modalita:

Riepilogo punto vendita
Riepilogo cassa
Riepilogo compagnia
Transazioni

E’ il riepilogo con totalizzazione delle transazioni andate a buon fine, esito OK, raggruppate per Esercente-
Punto vendita-Stabilimento-Compagnia.

Entrando sul ‘Riepilogo punto vendita’ appare la videata con i totali relativi ai movimenti estratti in accordo ai
dati di filtro. All'avvio della funzione il filtro imposta:

- I'Esercente

- I'esercente e lo stabilimento (se si tratta di un unico esercente con un unico stabilimento)
non modificabili

- I'esercente (se I'esercente € unico ma con piu stabilimenti). [l campo stabilimento & vuoto
e modificabile

- la voce ‘Tutti’ (se gli esercenti sono piu di uno). Aprendo il menu a tendina € possibile
selezionare uno dei codice esercente. Il campo stabilimento varia in base all’esercente
selezionato. Se lo stabilimento & uno viene automaticamente impostato e non & modifi-
cabile; se gli stabilimenti sono piu di uno il campo € vuoto ed € possibile digitare il valore
desiderato.

= la data (solitamente viene impostata la data odierna)

Vengono cosi visualizzati tutti gli eventuali punti vendita relativi all’esercente ovvero tutti i suoi Stabilimenti.
Per ogni Punto vendita vengono totalizzati i movimenti per Compagnia.
| totali generati potrebbero includere anche i movimenti della giornata corrente, ovvero gli intraday. Per elimi-
narli dal conteggio & necessario impostare la spunta in corrispondenza della voce ‘Escludi Intraday’ e appli-
care il filtro.

Nella lista a discesa degli esercenti/punti vendita € presente il valore “Tutti” (valore preimpostato) che per-
mette di visualizzare i totali generali quando, in caso di raggruppamento, sono presenti pit esercenti.

Per modificare il filtro basta cambiare uno dei parametri e selezionare Applica, per ritornare alla situazione
iniziale scegliere ‘Reset’.
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Ultimo caricamento
Riepilogo Punto Vendita - Dati Consolidati Al 14/01/2015 effettuato
Righe Per Pagina: 10

|PuntoVendita Eserc. 9999999 - PROVA RENDICONTAZIONE GBW 77 apalica *
Punto Vendita: Stab. Localita IUltelr_io‘redfillltro per
"esercente + stabilimento” ocalita dello Sta-
T . relative al periada o
Stabilimento non impo- - — 3 — bilimento
stato, elenca tutti quelli da 01/01/2013 a 15/0L/2015 {gg/mm/aaza)

del punto vendita

PR

Intervallo temporale di
totalizzazione (data e

|
[Escludi IntraDay ]

Punto vendita

Abi

Esercente P — flag per escludere dai
totali le operazioni “in-
traday”

Totali compagnia

ERICAN EXPRESS 1 9,006 0 relativi al periodo |
impostato
DINERS CLUB 4 50,30 € 0 €
Stabilimento  [vi1=a 121 132,57€ 0O 0,00 € 132,57 €
PAGOBANCOMAT 625 BASES€ O 0,00€ .« 24565 E

00001 - BANCA YYY
AMERICAN EXPRESS 9

Totali stabilimento di- |«
viso per Abi (visibile
solo se presenti piu
Banche)

Abi Banca (visibile
solo se presenti piu
Banche)

TEU95999 00179 PROVA RENDICONTAZIONE GBW 77 ﬂ})«q& Bi77

00000 - CA X000
opESS 4 Totali stabilimento relativi al | 77 & 5,00

Link per visualizzare il det- 2 FEOED [TFEs 2 .00 € 6,30 £

tqglio delle casse asso- 12 0,00 O 0.60 € 50,00 €
ciate al punto vendita
12500€ 0 0,00 € 125,00 4

-]
~  Tolesanca 24 190,30 0  000€  190,30€

00001 - BANCA YYY

AMERICAN EXPRESS 4 9L,92€ 0O 0,00 € 91,92 €

Attenzione: in questo riepiogo vengono considerate solamente le transagioni con esto O,

Nell’elenco vengono visualizzati dei raggruppamenti, uno per ogni punto vendita + stabilimento, contenenti le
totalizzazioni per Compagnia (per Banca nel caso ne sia presente piu di una) e, in coda, i totali per stabili-
mento; a chiusura di tutti gli stabilimenti dello stesso punto vendita, i totali del punto vendita.

Vengono visualizzati:

- Sulla prima colonna la descrizione del Punto vendita e le Compagnie, a seconda se si tratti di una riga
di testata, di dettaglio compagnia o di totali (in grassetto). In caso di pit Abi nella colonna sono visibili
Abi e descrizione della banca.

- Sulla seconda colonna il numero di acquisti effettuati con quella Compagnia .
- Sulla terza colonna I'lmporto acquisti, cioé la somma delle operazioni effettuate per compagnia.
- Sulla quarta colonna il Numero Storni ovvero il numero totale delle transazioni stornate

- Sulla quinta colonna I'lmporto Storni ovvero il totale delle transazioni stornate per Compagnia.
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Cliccando sul codice del punto vendita & possibile passare al dettaglio per cassa che si aprira preimpostando
sul filtro gli stessi valori applicati per il punto vendita.

E’ il riepilogo delle transazioni con esito positivo effettuate nelle varie casse di un punto vendita. | dati visua-
lizzati, se non viene esplicitamente introdotto un periodo temporale diverso, sono relativi alla data indicata nel
filtro e possono includere gli intraday.

Come per il Riepilogo Punto vendita, vengono visualizzate le totalizzazioni nel periodo temporale scelto, in
guesto caso raggruppati per cassa.

Utilizzando il filtro & possibile selezionare un diverso ‘Punto Vendita’, ‘Stabilimento’, ‘Cassa’, Periodo (data e
ora) e ‘Compagnia’ ed & possibile escludere gli eventuali intraday. In presenza di piu banche & possibile

Riepilogo filtrare per I'Abi desiderato.
cassa

Riepilogo Cassa - Dati Consolidati Al 14/01/2015

Scelta di una cassa:
dettaglio maggiore ri-
spetto al precedente
riepilogo

PuntoVendita Essrc. 9999992 - PROVA RENDICONTAZIONE GEW 1

Stab. 00001 Cassa

Riepilogo relative al periodo
. Intervallo tempo-
flag per escludere dai da 01/01/2013 a 13/01/2015 lggfmmiay o G totaIiZFZ)a-
totali le operazioni “in- zione (dat ;
traday” hhir one (data e ora)

Tutti gli abi Tutte le compagnie

Possibilita di fil-
Tre trare per una sin-
= gola compagnia

Possibilita di filtrare
per abi Banca (visi-
bile solo se presenti
pit banche)

99999959 00177 PROVA REND ESTRE, VIA BIANCHI 177

Cassa D01
0D - BANCA XXX
AMERICAN EXPRESS 1 39,00 € 0 0,00 & 39 .00 €
DINERS CLUB 4 60,30 € o 0,00 € 60,30 €
Raggruppamento vISA 121 a 0,00 € 132,57 €
pEfcasss PAGOBANCOMAT 626 B45,65€ O 0,00 € 845,65 €
Totale Banca 752 1.077,52€ O 0,00€ 1.077,52€

00001 - BANCA YYY
Totale Banca per cassa

AMERICAN EXFRESS 9 191,92 € (visibile solo se presenti

Totale Banca 9 191,92 € piu Banche)
Totale Cassa 761 1.269,44€
Cassa D02
00000 - B _ .
Link al dettaglio delle
AMERICAM EXPY  ransazioni della 2,00€ 0 0,00 € 5,00 €
DINERS CL cassa 630 O 0,00 € 6,30 €

Cirl+Pgl Suotsssiva | *

EmL

Riepilogo Attenziome: in guesto riepilogo vengono considerate solamente ke transazioni con esito OK
compagnla

| dati visualizzati nelle colonne sono gli stessi del Riepilogo Punto vendita, cambia il raggruppamento che in
questo caso é suddiviso anche per cassa.

Cliccando sul codice della cassa si arriva al dettaglio transazioni.

Questa funzione permette di visualizzare il totale riepilogativo di tutto il transato suddiviso per compagnia.

Vengono visualizzati Numero e importo acquisti, numero e importo storni e importo netto totale diviso per
compagnia.
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Riepilogo Compagnia Dati Consolidati Al 15,/01 /2015

Righe Per Pagina: 10

PuntoWendita Eserc. 9999999 - PROVA REMDICONTAZIONE GEW 77 - Applica *

Stab. Localita - N (*aaa*) m
Riepilogo relativo al pericdo
da 16/D1/2015 B 16/01/2015 {ggfmmiaana)

b i
Eschudi IntraDay Il

unto vendita
i Importo acquisti e Importo storni| Importo netto
Compagnia acquisti storni
Taotali per Compagnia
00000 - DINERS CLUB 1 1 '__.Eﬂﬁ 1] 0,00 € 111,50 €
00001 - PAGOBANCOMAT 10 603,27 ] 0,00 € 603,27 €

_-_-_—
= Stampa = | | | |

Attenziome: n guesto riepilogo vengono considerate solamente ke transazioni con esto 0K,

Nella funzione & presente un filtro, gia attivo, dove si possono eseguire le ricerche per 'Esercente’, 'Sta-
bilimento', 'Localita’ e periodo impostando la data e/o 'ora. Inoltre, selezionando la voce ‘Escludi intraday’
si possono eliminare dalla ricerca i movimenti in tempo reale. Selezionando ‘Dettaglio giornaliero’ si pud
visualizzare il totale delle transazioni divise per giorno.

Questa funzione visualizza il dettaglio delle transazioni Pos.

Vengono visualizzate in ordine di data esecuzione decrescente tutte le transazioni effettuate in tutti i punti
vendita di tutti gli esercenti collegati alla postazione.
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Elenco Transazioni - Dati Consolidati Al 14/01/2015

Righe Per Pagina: 5 -

PuntoVendita Es=rc. 99993595 - PROVA RENDICONTAZIONE GBW 177 -

Stab. 00001 Cassa 001 Term.Id

gg/mm/azaa hhimm gg/mm/zaaa hhimm

Data da 01/01/2015 = 15/01/2015
AbifCompagnia Tutti gli abi - Tutte le compagnie -
Dperazione Tutte le cperazioni -
Importo da a
Codice aut.
Esito Tutti -

Escludi IntraDay [F] Totale [
0

Cassa
Punto vendita Compagnia
erm.Id

9999999 00001

15/01/2015 A
PROVA 00000 PAGOBANCOMAT OK 000801 000834 B  2,30€
10:57:32 RENDICONTAZIONE 7
GBW 177
9999999 00001
15/01/2015 001 A
(HHEC 00000 PAGOBANCOMAT OK 833843 833833 L 21,70 €
10:52:59 RENDICONTAZIONE 00000000 ¥
GBW 177
9593339 00001
15/01/2015 o1
PROVA oog AMERICAN SI OK 000750 000832 ¢ 9,70 €
9:55:43 RENDICONTAZIONE 00000000 EXPRESS
GBW 177
9999999 00001
15/01/2015 001
(HHEC 00000 PAGOBANCOMAT SE OK 211000 000833 ™M 1,70€
10:52:59 RENDICONTAZIONE 00000000
GBW 177
9593339 00001
15/01/2015 001
/01/ PROVA oog AMERICAN A DK 001000 000002 E 9,00 €
9:55:43 RENDICONTAZIONE 00000000 EXPRESS :
GBW 177

Legenda Op.: A Acquisto T.E.. B Banda
S Storno generico C Chip
SI Storno implicito M Manual Pan / MOTO
SE Storno esplicito E E-C
; Transazione intraday L C-LESS

Vengono visualizzate tutte le tipologie di transazione:
- Acquisto
- Storno generico
- Storno implicito (storno generato automaticamente dal sistema)
- Storno esplicito (storno generato dall'operatore)

Se nella colonna ‘Op.’ oltre al tipo di transazione € presente I'icona ? significa che si tratta di transazioni
intraday ovvero transazioni in tempo reale della giornata corrente.
Nella colonna ‘T.E.’ (tipo entry) si visualizza, per ogni transazione, la tecnologia utilizzata (tipo lettura
carta):

- Banda magnetica

- Lettura Chip

- Manuale

- E-C (E-Commerce)
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- C-LESS

Se il Cliente possiede piu di un POS potrebbe trarre vantaggio nell’applicare il filtro.

Il filtro consente di applicare i criteri di ricerca per ogni colonna visualizzata. Per favorire le prestazioni, i
totali non sono calcolati e visualizzati automaticamente, ma devono essere richiesti spuntando la casella
presente nel filtro.

Elenco Transazioni - Dati Consolidati Al 14/01/2015

Righe Per Pagina: 5 -

PuntoVendita Es=rc. 9599395 - PROVA RENDICONTAZIONE GBW 177« Applica "”

Stab. 00001 Cassa 001 Term.Id
go/mm/aaaa hh:mm go/mm/faaaa hh:mm &pﬂl‘tglz

Data da 01/01/2015 = 13/01/2015
AbifCompagnia Tutti gli abi - Tutte le compagnie -
Dperazione Tutte le operazioni w

Importo da a

Codice aut.

Esito Tutti -

Escludi IntraDay T

otale
Cassa
Punto vendita Compagnia 0
erm.Id

9999999 00001

15/01/2015 PROVA 001
00000 PAGOBANCOMAT OK 000801 000834 B 2,30
10:57:32 RENDICONTAZIONE 00000000 ¥
GBW 177
9909999 00001
15/01/2015 001
- (DL 00000 PAGOBANCOMAT > OK 833843 833833 L 21,70
10:52:50 RENDICONTAZIONE 00000000 ¥
GBW 177
55999999 00001
15/01/2015 001
FROVA gog AMERICAN SI OK DDO7S0 000832 ¢ 9,70
9:55:43 RENDICONTAZIONE 00000000 EXPRESS
GBW 177
9999999 00001
15/01/2015 001
(HHEC 00000 PAGOBANCOMAT SE OK 211000 000833 ™M 1,70€
10:52:50 RENDICONTAZIONE 00000000
GBW 177
5999999 00001
15/01/2015 oot
/01/ PROVA gog AMERICAN A DK 001000 000002 E 9,00 €
§9:55:43 RENDICONTAZIONE 00000000 EXPRESS -
GBW 177

Legenda Op.: A Acquisto T.E.. B Banda
S Storno generico C Chip
SI Storno implicito M Manual Pan / MOTO
SE Storno esplicito E E-C
‘,"7 Transazione intraday L C-LESS

Dalla visualizzazione Transazioni € possibile estrarre i movimenti che, tramite lo scarico di un file in formato
CSV (Comma Sepa-rated Values), permette di elaborarli localmente.
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E’, a tal scopo, necessario:
. entrare nella funzione Transazioni,
. inserire nel filtro eventuali valori,
. premere il pulsante esporta.

Viene visualizzata una schermata con riepilogati i parametri di filtro eventualmente inseriti (non modificabili)
nella quale & possibile aggiungere una descrizione personalizzata del file che verra prodotto. E’ possibile
esportare solo i movimenti consolidati e non gli intraday (il campo ‘Escludi intraday’ & sempre impostato con
‘OK’).

RICHIESTA ESPORTAZIONE TRANSAZIONI POS

Eserc. |9999999 PROWA REMDICOMNTAZIONE GEW 177 |
Stab. 00204
Cassa 0oz
Term.Id |
Data da | a | |
Ora da | | a | |
Compaqgnia |Tutte le compagnie |
Operazione |Tutte le operazioni |
Importo da | a | |
Codice aut. |
Esito [Tutti |
Escludi Hon & possibile esportare e transazioni intraday
IntraDay
Totale | |
Descrizione |

annulla conferma

Attenzione: i criteri di espartazione per lo stato della disposizions verranno applicati sugli esiti in Formata originario inviako dalla
banca {lo stato impostato manualmente werra' ignorato)

Per procedere con I'estrazione premere il pulsante Conferma. Verra cosi prodotto un file, con estensione .csv,
che potra essere scaricato dalla funzione Stato del menu Export.

La voce Richiesta Export permette di effettuare il download di un flusso contenente tutte le transazioni con-
solidate (escluse le transazioni intraday) effettuate in un arco di tempo.

Selezionando la voce Richiesta Export dal menu principale viene visualizzata una form in cui il sistema evi-
denzia il range di date di cui sono disponibili le transazioni. L’utente pud selezionare un arco temporale valo-
rizzando appropriatamente i campi “da” e “a”. L’inizio del periodo & un campo obbligatorio da valorizzare
mentre, se la fine del periodo non viene impostata, vengono considerati tutti i giorni dalla data di inizio ad
0ggi.

Verranno estratti tutti i dati dei punti vendita di competenza dell’'utente. E’ perd possibile richiedere un flusso
relativo alle sole transazioni di un determinato punto vendita. E' necessario in questo caso inserire il codice
SIA del punto vendita nel campo “Sia punto vendita”.

RICHIESTA ESPOR TAZTONE - W
Expearta Eransazion da 11j08j2011 : a 1zjo8/2011 :
Sia punto vendita
* Yerranno sempre esportate solo le transazioni consolidate

o annulla Conferma

Dopo aver valorizzato opportunamente i campi, premere il pulsante “Conferma” per iniziare I'esportazione.
Automaticamente viene visualizzato il form “Situazione File Esportati” che elenca tutti i file fino ad ora prodotti
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con l'ultimo in testa alla lista. Attendere che lo stato diventi “Elaborato” per vedere apparire il link di download
dal quale si puo procedere per lo scarico effettivo.

Situazione Files Esportati

tiva Fitro Righe
File
utente| B33 luttima elab. | Ota
Descrizione richiesta ownloa
ExPS521B06775.T: e 01/12/2008  01/12/2008
75 42:09:31 12:09:31 In Attesa
al epps  18/11/2008  16/11/2008 File senza
12:24:55 12:25:25 dati
EXPSSZITZ6EFTES . TRT Cawnload - 18/11/2008 18/11/2008 .
. (3386 Kb, O 0 12:18:35 17:1B:59 Elabarats
[Eodshios Ll b ) Download 03/11/2006  03/11/2008  18/11/2008
= 2sa7kby %779 11:03:53 11:04:43 10:54:51  Elaborat
& Torna o | = Aggiorna

Il file viene generato in formato testo con il seguente nome:
EXPSppuu.tip

dove: EX significa Export, PS ¢ il tipo (POS), pp € un progressivo, uu € il codice cliente che ha generato la
richiesta e tip & il formato generato (txt). Scaricando il file, 'utente gli assegna un proprio nome e percorso
che verranno utilizzati per la memorizzazione nel sistema locale.

Alla “Situazione File Esportati” si accede anche dal menu Utilita-> Stato.

| file via via generati vanno cancellati a cura dell'utente. Per fare cio si devono selezionare i file da cancellare
“cliccando” nella casellina della prima colonna e scegliendo la cancellazione agendo sul cestino. Vengono
cancellati contemporaneamente tutti i file selezionati.

Il traccito record del file delle transazioni in formato TXT € il seguente:

Id. Campo Da A Lung. | Tipo | Descrizione Obbl

001 | Data 1 8 8 N Data della transazione in formato S
AAAAMMGG

002 |Ora 9 14 6 N Ora della transazione in formato S
HHMMSS

003 | ABI 15 19 5 AN | Codice ABI S

004 | Gruppo 20 23 4 AN | Codice raggruppamento S

005 | Esercente 24 30 7 AN | Codice SIA dell'esercente S

006 | Stabilimento 31 35 5 AN | Codice SIA dello stabilimento S

007 | Cassa 36 38 3 AN | Codice cassa S

008 | Cassiere 39 44 6 AN | Codice cassiere (valorizzato solo nel N
caso di transazioni effettuate da terminali
SPDH) con abilitazione cassiere

009 | Codice com-| 45 46 2 AN | Codice compagnia ("PB" nel caso di tran- S

pagnia sazione PagoBANCOMAT)

010 | Terminalid 47 54 8 A Codice terminale carte di credito, valoriz- S
zato solo nel caso di transazione con
carta di credito

011 | Codice eser-| 55 69 15 A Codice convenzionamento rilasciato dalla S

cente compagnia
Nel caso di PagoBANCOMAT coincide
con il codice SIA esercente + stabilimento
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012 | Operazione 70 79 10 Descrizione della transazione (solo tran- S
sazioni di tipo contabile):
Acquisto, Storno, .....
013 | Esito 80 81 2 Esito della transazione: S
OK, KO
014 | Divisa 82 84 3 Divisa della transazione: S
ITL=Lire, EUR=Euro
015 | Importo 85 92 8 Importo della transazione nella divisa S
specificata.
Nel caso di transazioni in Euro, I'importo
€ espresso a virgola virtuale con due cifre
decimali.
016 | Filler 93 93 1 Spazio per usi futuri
017 | Codice auto-| 94 99 6 Codice di autorizzazione S
rizzazione
018 | Contatore 100 | 105 6 Contatore della transazione stampato S
POS sullo scontrino POS
019 |Tipo Entry| 106 | 107 1 Tecnologia utilizzata per la transa- N
(T.E) zione (tipo lettura carta):
B = banda magnetica
C = lettura Chip
M = manuale
E = E-C (E-Commerce)
L = C-LESS
020 | Filler 106 | 115 10 Spazio per usi futuri N
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Premessa

Import F24

La funzione prevede piu punti menu per permettere di effettuare diversi tipi di import:
- import file cbi/setif
- import flussi xml
- import deleghe F24

- import nominativi (anagrafiche)

Questa funzione permette di importare distinte F24 a partire da file creati in formato CBI o in formato SETIF.

| files, utilizzabili per le operazioni di importazione, devono essere files in formato testo, suddivisi in record di
lunghezza fissa 120 caratteri, delimitati dai caratteri standard di fine record (CR+ LF) oppure file composti da
record concatenati tra loro senza terminatore di riga (bytestream).

Da questa funzione e possibile importare solo flussi F24 (deleghe e revoche).

All'avvio si presenta la seguente videata:
IMPORT DISTINTE F24 - "

file da importare Sfogha...
Modalta cancamento

®' Crea la distinta anche se O 5000 #r1or

Non creare la distinda se ¢ son0 erron

Verfica senza creare la dstinta

Nome supporto @ Sostituso automabcamente § nome supports se g esctente

Non creare la dstinta se | nome supporto ¢

o3 esistente

Descrizione (%)

Impostazion Salva le mpostanont corrent nel tuo profilo

L toma mporta

T ne che verra' assocata al file ¢ alle distinte eventualmente create

Per avviare 'importazione & necessario inserire il nome del file da usare per I'importazione, utilizzando, even-
tualmente, il pulsante “Sfoglia” per cercare il file in una directory del PC.

Dopo aver indicato il file, basta premere il pulsante “Importa” per avviare 'operazione di importazione: auto-
maticamente viene visualizzata la funzione “Stato import” assieme ad un messaggio che segnalera se 'ope-
razione si & conclusa correttamente o se si sono verificati degli errori.

Nella videata sono presenti anche dei parametri di configurazione:

Modalita di caricamento

La modalita di caricamento permette di:
. Creare la distinta anche se ci sono errori.

Spuntando questa casella si possono importare distinte con errori. La distinta sara presente nell’elenco
distinte F24 in stato ‘Con errori’ ed entrando in modifica si potranno correggere gli errori segnalati. Quando
verranno corretti tutti gli errori lo stato della distinta passera a ‘Da spedire’ e si potra procedere alla firma
inoltrando cosi la distinta alla Banca.

Se il numero degli errori € eccessivo (oltre 20 per distinta) ovvero sono presenti errori di gravita tale da
non permettere la creazione della distinta, questa viene scartata.

= Non creare la distinta se ci sono errori.
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Spuntando questa casella in presenza di errori la distinta non verra importata. Appariranno solo i mes-
saggi di errore.

= Verifica senza creare la distinta.

Spuntando questa casella la distinta non verra importata ma verra solo verificata per permettere di ‘con-
trollare’ se ci sono errori prima di procedere all'importazione e all'inoltro della distinta. In questo caso lo
stato del flusso assumera il valore ‘verificato’.

Nome supporto
Con le seguenti opzioni:
= Sostituisci automaticamente il nome supporto se gia esistente.

Se il nome supporto della distinta che sto importando € gia presente (perché utilizzato in precedenza per
altre distinte) verra automaticamente sostituito da un numero progressivo impostato dall’applicazione.
Diversamente viene mantenuto quello presente nel file importato.

Ll Non creare la distinta se il nome supporto gia esistente

Se il nome supporto della distinta € gia presente negli archivi allora il flusso viene rifiutato e 'importazione si
concludera con lo stato ‘Fallito’.

Descrizione

Il campo descrizione permette di associare una descrizione che sara poi visibile sulla colonna ‘File’ del menu
stato e sulla colonna ‘descrizione e ABI’ dell’elenco delle distinte.

Se non viene inserita alcuna descrizione allora I'importatore ne attribuisce automaticamente una nel caso che
la delega importata contenga una sola disposizione: “Delega contribuente:” seguita dai dati identificativi del
contribuente.

Salvataggio impostazioni

E’ possibile salvare i valori impostati per:
= Modalita di caricamento
= Opzione nome supporto
. Descrizione del file

selezionando la casella ‘Salva le impostazioni correnti nel tuo profilo’. In questo modo quei valori verranno
riproposti alla successiva importazione.

Se il flusso contiene dei caratteri non ammessi dallo standard CBI 'applicazione, al momento dell'import, so-
stituisce automaticamente:

- le lettere accentate, comprese le umlaut, con la relativa lettera senza accento;

- tutti gli altri caratteri con uno spazio.

Con questa voce di menu é possibile importare dei nominativi nell’archivio anagrafico. Del file da usare per
l'importazione, si devono fornire le specifiche della struttura, utilizzando la maschera che viene proposta e che
ora descriviamo.
Il file dei nominativi da importare deve essere strutturato come una sequenza di record contenenti i dati nell’or-
dine che viene indicato.
E' necessario indicare la posizione occupata dal campo all'interno di ciascun record del file che si utilizza per
I'importazione. La posizione deve essere indicata nella maschera che viene proposta.
Nella maschera sono presenti

- campi preimpostati con un valore di default modificabile. In questo caso se nel flusso non € pre-

sente un valore viene impostato il default, altrimenti viene impostato quello del flusso

- il campo ‘Cognome/Denominazione I’, obbligatorio, selezionato e non modificabile
Nella maschera i campi si presentano tutti selezionati/spuntati. Se il campo non é presente nel flusso da im-
portare € necessario togliere la spunta, se il campo & presente (anche vuoto ‘;;’) si deve lasciare la spunta.
Per spostare i campi nell’ordine corrispondente al flusso, € sufficiente cliccare e trascinare il campo nella po-
sizione desiderata; in automatico i campi vengono riordinati.
In alto & presente una barra grigia con l'indicazione ‘Campo da ignorare...’; serve per saltare una posizione
nel caso in cui nel flusso sia presente un campo non previsto in elenco. Spostare la barra nella posizione dove
si trova tale campo (nel flusso da importare) equivale a saltare la posizione e passare al campo successivo.
Dopo avere scelto la struttura del file & necessario, obbligatoriamente, scegliere il tipo delimitatore *,’ o ;.
Se nel flusso & presente la riga di intestazione scegliendo ‘Escludi prima riga’ non verra considerata in import.
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Il flag ‘Salva configurazione’ permette di salvare le impostazioni per gli import successivi (salva la struttura dei
campi da importare, il delimitatore e I'escludi riga se impostato)

Dopo avere configurato la pagina e scelto il file da importare si procede all'importazione tramite il pulsante
‘Importa (F12)’; se si desidera reimpostare la configurazione originaria € sufficiente scegliere il pulsante ‘Ripri-
stinta (F4)'.

IFPOET MOMINATIVI - W

[T recrone Nt o T

Coampo da gnorans {spostam e due camp per salftare une posnone, rasonam fuon per elmnarm)

[ i1 Codice Momnativo - Valors 16
i3 Cognome Denominanions [ 30

[ 3 Indrizzn - Frowinga 2

Fy t4 Indirizan - Comune Fo

o $5 FRappo

Fy $ 6 Foemitong - Tipe nominativg

o 27 S - Flag esbera

Ci e Ubenza - Cadoe Mosinative - Tie
: 4 Cor assegn orcolan NT - Mordalith pagamen by
i Sorrods T MR R 1
4 adice fiscale | Partita IV 16
T Indrrizzo - Vs 15
t Indirizzo - C.AP 5
] Indrrizmn - Nanone =5
1 Coordinabe Aancare - Denomnanons Banca 50
1 Coordinate Bancare - Denominanones filsls 50
] Cosordinabe Barcane - Localith 50
3 Coordinate Barcanie - Codice banca (SwiftBic) 11
L Coordinate Barcanie - A3
3 Coordinate Bancare - CAE 7
] Coserdhina by Baruari - CC 24
3 Coordinate Barcars - CTH 10
t Hals )

Vhentificaling del grappo
Delmit atone P
Sabva configurasione o

Lschsd prame riga

Descriziome

Fille Stiogha ... | Moz file selemionatn,

o toma imparta ripristina
Questo che segue € un esempio di record di input adatto per I'impostazione proposta in figura:
1400015;Carlo Bianchi;PD;Padova;05040;02900;12345;
14000152;Mario Rossi;VE;Venezia;05044;02910;67890;

Indichiamo le codifiche che devono essere utilizzate per alcuni dei campi della maschera:

Tipo nominativo (codifica alfanumerica — un carattere)
C- Fornitore

D - Cliente

E - Cliente/Fornitore
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| - Dipendente

Flag estero (codifica alfanumerica — un carattere)
S — Nominativo estero

N — Nominativo italiano

Tipo codice nominativo (codifica numerica — un carattere)
1 - utenza

2 — matricola

3 - codice fiscale

4 - codice cliente

5 - codice fornitore

6 - portafoglio commerciale

7 —altri

Modalita di pagamento (codifica alfanumerica — un carattere)
A — Assegno circolare non trasferibile
B — C/C bancario

Pur non essendo previsto il gruppo tra i dati da importare, infatti non va inserito nel file, € possibile associare
ad uno stesso gruppo tutti i nominativi che si stanno importando, inserendone il valore nel campo “identificativo
del gruppo”.

NOTA:II gruppo puo essere utile per identificare tutti i nominativi importati con lo stesso file. Se dovesse risul-
tare necessario cancellarli per procedere ad una nuova importazione, allora basta filtrare I'anagrafica per il
gruppo, impostare la pagina a “tutte” e cancellare tutto il gruppo spuntando la casella in corrispondenza dell’in-
testazione e premendo “elimina”.

Nella situazione import (Import/Export -> Import -> Stato) € possibile visualizzare gli scarti.
Cliccando sul link dello stato ‘Fallito’, nella pagina di dettaglio sono visibili gli errori e nel riepilogo, se sono
presenti degli scarti, appare la voce ‘File righe scartate’ con il link ‘download’

Lz SITUAZTONE IMPORT

Mome file:

Imipostabo ik

Data ultima modifeca:
Stako:

Tiper ik

File nghe scartate:

ETTAGLID

K Disattiva Fitra

Tipo Erron

Erron ron bieccanti ] Resel
Infommamon
£ ELAE Trowahs campo mon vakido. Campd Tipo no e Con valore Q000000 1

£ ELAR Trovato campo non valdo. Campao Tipo nominatieo con valore 7YY i
Cliccando sul download si apre un file con le righe scartate.

L’importazione degli incassi SEPA Direct Debit & stata migliorata per permettere la gestione o meno dei man-
dati presenti nel flusso importato.

Nella maschera di importazione (Import/Export->Import->Nuovi servizi XML), selezionando
Il tipo servizio ‘Incasso Sepa Direct Debit’ appare la sezione ‘Aggiorna mandati’ con la scelta tra

- Creal/aggiorna i mandati
- Non creare/aggiornare i mandati
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ITMPORTA FILE DI DISPOSIETONT

Fibe da importare Siogha... | Nessun fle selenonato
Servirio Tipo

Incasso Sepa Direct Debit -

Formato
Stanciard CB] XML b
di oFos S

Aziende collegate hbilta mportapone per ke apends colegate
O sostiture i CUC se dverso da quelo della postanone

Importa | nomanati

Aggicma mandali (") Creafaggioma | mandat

HON Creane [Apoormane | mandat

Descrizione [*)

(™) Asta gessone mandat
Selezionando ‘Crea/aggiorna i mandati’ I'applicazione si comporta da standard e ogni volta che si importa un
flusso di incasso se non ci sono i mandati li censisce nell’elenco mandati (Incassi->Mandati->Elenco) se ci
sono e sono stati aggiornati procede all’aggiornamento. Una volta censiti i mandati possono essere modificati
anche direttamente dall’applicazione.

Se invece si seleziona ‘Non creare/aggiornare i mandati’ il flusso viene importato ed inoltrato correttamente
alla Banca ma i mandati non vengono censiti o modificati nell’elenco dei mandati.

In questo modo si pud decidere al momento dellimportazione se effettuare o meno I'aggiornamento dei man-
dati a partire dalle disposizioni.

La soluzione di non creare/aggiornare i mandati pud essere adottata se la gestione dei mandati viene fatta
direttamente da un gestionale esterno all'applicazione; in questo modo si utilizza I'applicazione solo per 'inoltro
dell'incasso alla Banca.

Inoltre, € possibile salvare le impostazioni di importazione per utilizzarle per le importazioni successive impo-
stando il flag ‘Ricorda le impostazioni per i prossimi import’

w3 1 PPOOSTARON DET | 0SS nooit B

LU Sestituire il CUC se deverso da guelo della pesTarone

Impoarta i nomnativi
Aggiorna mandats [**) Cria s | mandat

Hon creane (Spgiomane | mandas

Vengono salvate tutte le impostazioni previste nella pagina (abilitazione per le aziende collegate, sostituzione
del CUC se diverso da quello della postazione, importazione dei nominativi, aggiornamento o meno dei man-
dati

Con questa voce di menu, si ha la possibilita di controllare lo stato di avanzamento del processo di importa-
zione CBI e di ciascun file importato.
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SITUAZIGNE FILES IMPORTATI -
S Attiva Filtro Righe Per Pagina: | & w
L]
[] TEST.txt 537.5 Kb, AP TEST 219’;.0531.222?? Fallito
[] Dispol_TEST fxt 16.3 Kb. F4  TEST ngufgzgg? Con errori 119795
[] =Dispo_TEST txt 2.5 Kb. F4  TEST 219;03?;.23'?3?? Fallita
[ pe_3ixt Prova 6.6 Kh, PE  TEST 2345’%85103? Elaborate 119790

Con
[] aF_1txt 1.2 Kb, ap  TEST 2fg',:'f§’,21°g? errorinon 119776
T bloccanti
1 3
¢3 Tarna ﬁ' b Aggiorna

Per ogni file importato viene visualizzato il nome di origine con la descrizione (se inserita), il tipo CBI, I'utente
che ha avviato I'importazione, le date di inserimento e

La colonna “Stato” mostra I'andamento dell’elaborazione il cui iter si conclude in tre passi:
In attesa - in elaborazione - “stato finale”

Lo stato finale puo a sua volta assumere uno dei seguenti valori:

Elaborato -> significa che I'importazione si € conclusa senza errori e con la creazione della distinta. Il codice
della distinta (o delle distinte se piu di una presente nel file) creata si trova nell’ultima colonna a destra, con
possibilita di accedervi direttamente tramite link.

Fallito - il file conteneva errori bloccanti e nessuna distinta in esso contenuta € stata creata.

- in questo caso sono stati riscontrati errori bloccanti, ma & stato possibile inserire almeno una
distinta corretta o in stato di errore, ma che 'utente pud correggere autonomamente tramite le funzioni di data-
entry.

Con errori non bloccanti = sono stati riscontrati soltanto errori di tipo non bloccante (detti anche Warnings)
che non hanno pregiudicato il caricamento delle distinte.

Verificato - non sono stati riscontrati errori, ma al momento dell'importazione si era scelto di eseguire soltanto
la verifica del file (Verifica senza creare la distinta) e pertanto le distinte non sono state caricate.

NOTA Gli stati “Con errori” e “Verificato” sono gestiti solo dall'importazione F24

Un file importato puo essere eliminato solo alla fine dell’operazione di import. Per cancellare uno (o piu) file va
selezionato il check box alla sinistra del nome e poi si “clicca” sul cestino.

Dopo l'importazione, cliccando sul link presente nello stato viene visualizzato I'elenco dei messaggi generati
durante I'importazione (anche se solo di verifica). Nell’elenco potranno apparire messaggi di tipo:

- informativi: tutti i messaggi che hanno lo scopo di informare se le operazioni sono andate a buon
fine e di carattere statistico. Sono messaggi contraddistinti del'immagine &,

- errori non bloccanti: tutti i messaggi relativi ad errori che non pregiudicano il successo dell’opera-
zione di importazione o che vengono automaticamente risolti dal sistema. Sono contraddistinti
dallimmagine . Un esempio di questi messaggi &: 1l Nome supporto X verra' sovrascritto poiche
gia' presente nella base dati, nuovo nome supporto: Y’ presente nel caso in cui il nome supporto
della distinta venga trovato gia presente negli archivi. In questo caso viene sostituito direttamente

dall’applicazione.

- Errori: tutti gli errori ritenuti ‘bloccanti’ in quanto riguardano i dati del flusso (e non la composizione
del flusso) e devono essere modificati direttamente da chi ha creato il file . Ad esempio un Codice
tributo errato corrisponde ad un errore bloccante come risulta bloccante un tracciato di file rovinato.

L’immagine che contraddistingue questo errore & a

Maggiori informazioni sui messaggi e come interpretarli le trovate nel successivo capitolo.
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Nei casi di un file nello stato “Elaborato”, “Con errori non bloccanti” o “Con errori”, a fianco dello stato ven-
gono elencati i codici supporto delle distinte che sono state create. Ognuno dei codici possiede anche il link
per passare automaticamente all’elenco distinte e, eventualmente, provvedere alla firma. Si tenga conto che
in un file di piu distinte, alcune potrebbero venire caricate senza errori, dunque nello stato “Da spedire”, altre
con lo stato “Con errori” e altre ancora non comparire nell’elenco perché “Fallite”. Lo stato del file “Con errori”
puo dunque comprendere casi misti.

L’importatore F24 prevede la descrizione dettagliata dei messaggi di errore comprendente:

= gravita messaggio e riga all'interno del file
= tipo record CBI

. posizione all'interno del record

. nome del campo CBI

Errori di . progressivo distinta all'interno del file
importazione . progressivo disposizione all'interno della distinta
F24 =  testo messaggio
DETTAGLIO

¥ | Attiva Filtro

distinta 119795 inserita con
& successo, nome supporto
119795, id 119795

DISTIMTA M, 1
Il Mome supporto 2569300

1 g' stato sowrascritto poiche'
gia' presente nella base dati

Mome

L 1 record F4 Z0-39 SUFRERE

DISPOSIZIONE M. 3 AfAAAAA MALRIZIO - AAAMREZSEEZIGI99L 2
Il campo non assume lo

@ 28 La sezione Pagamento 13-17  Cod. ABI 1 3 stesso wslore dell” ABI ,
specificato nella recard di

testa: 00000

La sezione Gestiones Il codice CAB 25502 non &
L 29 /nwo gellattestazions of 38-42  Cod, CAB 1 3 riconosciuto per la Banca
pagamento Qooas
Il nurmero disposizioni non
% 30 record EF 46-52 El_umerlo_ . 1 corrisponde a guello salvato
isposizioni
nel flusso
Totale 1l totale importo delle
% 30 recard EF 53-67  importi 1 disposizioni non corrisponde
positivi a quello salvato nel flusso
= Torna ™ stampa

L’ordine di visualizzazione prevede:

1. il messaggio riepilogativo di inserimento o scarto della distinta

2. unariga di separazione per raggruppare tutti i messaggi di quella distinta
3. eventuali messaggi riguardanti la testata della distinta
4

i messaggi delle singole disposizioni raggruppati da una riga riepilogativa contenente il progressivo della
Export delega, il nome e il codice fiscale del Contribuente.

E presente un filtro che permette di selezionare:
. i messaggi per gravita: solo errori bloccanti, errori bloccanti e warnings, tutti

la singola delega di un contribuente inserendo il codice fiscale o il nome.

L’esportazione & prevista per:
. Movimenti di c/c,
. Estratto conto periodico,
. Esiti di incassi (accreditati e insoluti) Ri.Ba.,
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Esiti di incassi M.av.,
Esiti di incassi R.I.D.,
Esiti Bollettino Bancario,
Allineamento elettronico archivi,
Esiti F24,
Esiti di pagamento,
Messaggi a testo libero (SL),
e  Awvisi di pagamento
nel formato CBI.
Nel formato XML é prevista I'esportazione per:
. Esiti di pagamento SEPA
Esiti di pagamento estero
Esiti di incasso SDD
Informative di Allineamento elettronico SEDA (XSEDAD)
Previsionali/Dettagli Remunerazione SEDA (XREMSEDAD)

Per i movimenti di c/c & prevista anche I'esportazione in formato CSV (Comma Separated Values). L’esporta-
zione CSV pud avvenire anche dalle funzioni di elenco (Elenco movimenti, Elenco Disposizioni ed Esiti, ...)
con il filtro aperto.

In tutti i casi 'operazione avviene in due fasi:

1. prima si richiede I'esportazione,

2. poi siva alla funzione “Situazione Export” e si scarica il file che il sistema ha automaticamente generato.

Per i movimenti € prevista anche una forma di esportazione verso EXCEL mediante I'uso del pulsante “Copia”
presente nel filtro dei movimenti. Dopo averlo premuto e atteso il ripristino della pagina, basta passare in Excel
e incollare il contenuto degli appunti di Windows agendo sul menu Modifica—=>Incolla.

L’export CBI permette di esportare una o piu tipologie di informative di tutti i rapporti dell’azienda presenti nel
sistema. Non prevede filtri, eccetto per i movimenti e per la scelta di scaricare solo le nuove informative (Escludi
righe gia estratte).
NOTA Scaricando sempre con I'opzione “Escludi righe gia estratte”, si generano file senza intersezioni, cioé
si evita di scaricare piu volte gli stessi dati.
Si puo inoltre decidere la tipologia di informative da scaricare, scegliendo tra quelle proposte. Verra in ogni
caso generato un unico file.
Per i movimenti di conto corrente si possono applicare alcuni filtri:
. Nel caso di utente (amministratore o secondario) di una azienda capogruppo, la scelta di esportare
tutti i movimenti di tutte le societa collegate oltre alla capogruppo (non presente in aziende non
capogruppo).

e labanca e il conto corrente (di norma tutti);

e il tipo di movimenti: RH o EC;

. il tipo di formato: CBIl o CSV;

e ladata: diinvio per il formato CBI, contabile per il CSV;

e il Codice supporto: per esportare il flusso cosi come & pervenuto dalla banca, solo per il formato
CBI;

In esportazione CBI il filtro per data considera la data di invio, corrispondente alla data creazione del flusso da
parte della Banca mittente presente in posizione 14-19 del record di testa RH o EC. Tale data € generalmente
la data successiva alla giornata contabile, nel caso degli RH, mentre per gli EC & una data successiva di
qualche giorno al periodo di competenza dell’estratto. E’ probabile, dunque, che per scaricare un estratto conto
periodico di aprile, sia necessario scegliere una data di maggio.

NOTA Per scegliere un flusso CBI da esportare & necessario indicare una data di invio o un codice flusso ben
precisi: questi dati si possono reperire nel dettaglio del saldo corrispondente, oppure nel dettaglio di uno qual-
siasi dei movimenti facenti parte del flusso.
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RICHIESTA ESPORTAZIONE

Movimenti di conto corrente F]
Conto Corrente:

Formato del file:

' CcBI Rh & Ec
da | a |
" csy da | a |
formato excel
Movimenti di rendicontazione
portafoglio O Stl
Messaggi a testo libero F CBI
Disposizioni di Allineamento Archivi [ CBI
Avviso scadenza effetti Il CBI
Dossier Titoli ¥l CBI
. Ul oagalf
Esiti Ri.Ba. O CBI P P
. futer Dagat
Esiti R.I.D. | CBI P ~
. Ul oagatf
Esiti M.Av. O CBI P P
oFiead = teltrl
Esiti Bollettino Bancario | CBI P ~
fuldy Accetizdi
Esiti di deleghefrevoche fiscali O CBI = ~
ot oFgat!
Esiti di pagamento | CBI o [ﬁg‘

dal

[r1)

L]
=

[ Ottimizzato per zls

Selezionare Mottimizzazione per
excel per oftenere un fite in
formato csv compatibite con if

EE—

Escludi righe gia estratte

% annulla Canferma

insoluti
i

insoludi
i

insoluti
i

insoludi
i

Rifiutat!
i

stornats
)

Quistanz,

~

NOTA : Per Codice supporto si intende: “tipo record + mittente + ricevente + data creazione + nome supporto”
secondo le definizioni CBI del record di testa e coda di un flusso di rendicontazione (posizioni 2-39). In parti-

colare dovra essere: RH/EC+Abi+Codice SIA+Data creazione+nome supporto.

Alla conferma il sistema risponde di aver preso in carico la richiesta e assegna il nome del file che verra
prodotto. L’esportazione avviene, da quel momento, in modalita differita. Per verificare I'esito dell'operazione
e, in caso affermativo, per scaricare il file, utilizzare la funzione “Stato export”, descritta pit avanti.
Quando I'esportazione di movimenti in formato CBI si conclude, rimane traccia dell’'evento nell’'elenco saldi
grazie alla comparsa dell'icona kel Nel dettaglio del saldo, e di tutti i movimenti ad esso collegati, viene visua-
lizzata anche la data dell’esportazione. In questo modo I'utente puo risalire alle esportazioni effettuate.

L’esportazione avvisi di pagamento estrae i dati ricevuti dalla Banca, indipendentemente dal fatto che questi
siano stati pagati o meno; puo capitare quindi di esportare avvisi non visibili nel’area “Elenco” (in caso siano

stati pagati prima di essere esportati).

L’esportazione degli esiti di incasso e pagamento puo essere effettuata per:
e  Tipo (Tutti/Pagati/Insoluti e, per il menu F24, Tutti/A4/Q4/R4)

. Data invio
. Codice Supporto

. Abi assuntrice
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Export
Nominativi
(Anagrafiche)

Per esportare le anagrafiche su gestionali esterni € possibile utilizzare la funzione all'interno del menu Im-
port/Export->Export-> Nominativi.

La maschera che si presenta € la seguente:

RICHIESTA EXPCORT NOMIMATIVI

Tipo Mominativo: Tutti W

Codice: (es. *alb*)

Gruppo: [=s. *a1b*)

Denominazione: (es. *alh#*)
l:;)'I'thti

Esporta: O allinesti dal aafmmiazaa (*)

O Mon Allineati

% annulla Conferrma

[*] Perindicare una data =i poszoneo indicare | seguenti farmati: gg/mrmfaaaa, ga/rmmfaa senza separatore o
con uno dei seguentis ', =LY

L’esportazione puo essere filtrata per:
e  Tipo Nominativo (Tutti, Fornitore, Cliente, Dipendente e Contribuente)
e Codice (inserendo il codice dei nominativi)
e  Gruppo (inserendo il codice di riconoscimenti di un gruppo di nominativi)
. Denominazione (inserendo la denominazione del nominativo)
. Esporta

Tutti (tutti i nominativi)
Allineati dal (inserendo una data verranno esportati solo quelli allineati a partire dalla
data impostata fino alla data odierna)

Non allineati (nominativi per i quali non ¢ stato eseguito 'aggiornamento delle coordinate
Bancarie).

Se si lascia I'impostazione di default ‘Tipo Nominativo’ = ‘Tutti’ ed ‘Esporta’ = ‘Tutti’ esegue I'estrazione di tutti
i nominativi presente nell’anagrafica.

In questo modo si potranno esportare:
e Tutti i nominativi
. Solo i nominativi aggiornati elettronicamente dopo la data del XX/XX/XXXX
e  Solo i nominativi di tipo XX
e  Solo i nominativi appartenti al gruppo XXXXX
e  Solo i nominativi con ragione sociale XXXX

e  Tutti i nominativi non allineati (non aggiornati)

L’utility effettua I'esportazione dei dati in formato CSV.

Il file generato & allinterno del menu Export>Stato ed €& scaricabile sulla propria postazione.
Il file & in formato testo, senza estensione ed il nome & composto da EXNM-+progressivo+codice Sia.
Il file & composto da una riga per ogni nominativo ed i campi, separati dal carattere ‘;’ sono nell’'ordine elencato
di seguito:

Tipo_nominativo
Flag_estero
Denominazione |
Denominazione ||
C.F./ P.lva

Tipo codice nominativo

VV VYV VYV
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Export
in formato CSV

Export
movimenti

Valore codice nominativo
Via

Citta

CAP

Provincia

Nazione

Modalita pagamento
IBAN

Denominazione Banca
Denominazione Filiale
Localita Filiale

Codice Banca (Swift/Bic)
Abi

CAB

Conto corrente

CIN

Note

VVVVVVVVVVVVYVYVYVYVYV

Per i movimenti di conto corrente & disponibile I'esportazione globale in formato CSV (Comma Separated
Values), formato comunemente utilizzato per I'acquisizione su Excel.

| dati esportati in questo formato sono:

data estrazione;

descrizione del C/C (inviata dalla Banca);
ABI del C/C;

CAB del C/C;

numero del C/C;

cin del C/C;

divisa del C/C;

data contabile movimento;

data valuta movimento;

importo dare;

importo avere;

codice causale ABI;

descrizione causale ABI;

descrizione breve (record 62);
descrizione estesa (record 63);
numero assegno;

descrizione ordinante (record 63 YYY).

VVVVVVVVVYVVVYVYVYVYVYV

Spuntando la casella di scelta attiva con il formato CSV, si puo esportare in due diversi formati della “tipolo-
gia CSV”. Se la casella 'Ottimizzato per xIs' € spuntata il separatore € la virgola e i dati sono separati da
doppio apice (nel foglio excel i dati saranno nella stessa cella), altrimenti viene usato il punto e virgola come
separatore senza introduzione di altri caratteri (nel foglio excel ogni dato ha la propria cella). Da prove effet-
tuate, i due formati si adattano a diverse versioni di Excel e/o altri programmi di uso comune. Il primo si
adatta ad Excel 2000, mentre il secondo alla versione XP.

In questa modalita, vanno prima scelti i movimenti da esportare, si avvia la rispettiva funzione di visualizza-
zione, si attiva il fitro e si preme il pulsante  “Esporta” delle  bottoniera.
Verranno esportati in formato CSV gli elementi che soddisfano il filtro e che corrispondono a quelli visualizzati.

Premuto il pulsante “Esporta” viene proposta una videata di conferma sulla quale vengono visualizzati i valori
del filtro eventualmente applicato. L'utente, prima di confermare, puo inserire una descrizione che verra asso-
ciata al file e puo richiedere di spuntare i movimenti che sta per esportare.
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Indica il tipo di visua-
lizzazione riguardo le
spunte

Descrizione perso-
nalizzata, che com-
pare nell’elenco file
di export

| movimenti esportati
vengono automatica-
mente spuntati

Export
Quietanze F24
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RICHIESTA ESPORTAZIONE MOVIMENTI DI CONTO CORRENTE

ta Contabile da | ] a
Data Valuta da 3
Importo da a
Causale Tutte
Codice Supporto
Descrizione [

Salo RH O
Fizione

| Spunta movimenti m esportanone

 annulla conferma

Se si decide di spuntare i movimenti in esportazione, su tutt | movimenti estrakti verrd impostato il flag i spunta

Premendo il pulsante “Conferma” viene avviata 'esportazione vera e propria che il sistema esegue in differita.
Un messaggio di conferma avverte dell’avvio dell'operazione e notifica il nome del file che verra creato. Se si
€ aggiunta una descrizione, il file si riconoscera anche da questa.

NOTA Con questo tipo di esportazione, si estraggono movimenti in formato CSV e riguardanti un solo
rapporto, quello dal quale si & avviata la funzione.

Non & disponibile per i movimenti 'opzione di esportare soltanto quelli non ancora estratti, presente invece
nell’esportazione CSV della sezione Import/Export. E’ invece presente nell’esportazione degli esiti d'incasso
da filtro.

Per produrre la stampa di parecchie quietanze in un unico file & disponibile la funzione di Esportazione
Quietanze. Si tratta di uno scarico massivo in esecuzione differita, avviabile dal menu:

Import/Export-> Export->Quietanze

previa compilazione di alcuni parametri di esecuzione:
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STAMPA QUIETANTE - W
Parametn o selerione (*)
Data pagamenta da P mmyaaaa )
a pgmm/asas ")
| Quietanze non stampate ] Spuntare per eschadere le Quistanze gid stampate
Nome supporto | (e “abc®)
(LI | | e walorizeatn, celesions una solr (uretavare
Trcludy modelio F24 |
[ _
Includs legenda ‘W
(==}
Genera % File PDF, contenente una Cuictanza per ogni paging.
Ordinamenta:
) Data pagamento
) Denominazione
) Codice fiscale

) Fie Archivioe (ZIP), contenente singed file POF, uno per ogni Quistanza,

Dimensione (5o p Brte Se la dimensione massima shmata supera questo valore, verranng gemerati pil file
Massama L aventi bo stesso nome, seguito da un progressan per la loro destinzions
Descrizione (***%)

L nformazeoni indicate in guesto colore sono facoltatrve. Uninformagione segnata come facoltatrva puo’ deventane obbligatoria
per affettn & altn dabi inseril

1l File generato, sard disporsbile nella funzionalith Export-Stato, pronte per o scance

(*) E obbligatorio ingerire almeng un parametrp
(™) Per inhonre l._lnd gatu 4 podeond indicare | Seguentl formal: §a/mim BasE, §a4 T B8 LEAZE JSpAralode & CoR und d8i
seguenti w1
(***) Laggunta del modells F24 afo della legenda comperta un aumanto della dimensione del file
[====} Descrziong che verra assocata al file

La maschera di richiesta parametri si divide in due parti.
parametri di selezione (& obbligatorio l'inserimento di almeno uno):
- Data pagamento (€ la data di pagamento/scadenza della delega)

- Quietanze non stampate (¢ il flag da spuntare se si vogliono escludere le quietanze gia stampata.
Se si seleziona questa opzione automaticamente verranno disabilitate le ultime due voci)

- Nome supporto (€ il nome supporto della delega)
- IUD (il codice identificativo. Il codice deve essere inserito interamente)
parametri di esportazione:

- Includi modello F24: & il flag da spuntare se si vuole che per ogni quietanza stampata venga stam-
pato anche il modello della delega F24 precedentemente inoltrato alla Banca. Selezionando questo
flag la dimensione del file aumenta.
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Stato export

- Includi legenda: ¢ il flag da spuntare se si vuole che per ogni quietanza stampata venga stampata
anche la legenda. Selezionando questo flag la dimensione dei file viene quasi raddoppiata.

- Tipo generazione (Genera) € la scelta del tipo di file da creare. Si possono generare:

= file pdf contenente una quietanza per ogni pagina. E' possibile scegliere I'ordine di
stampa delle quietanze all'interno del pdf per

. Data pagamento;
. Denominazione;
. Codice Fiscale

= file zip contenente singoli file pdf (uno per ogni quietanza). In questo caso & possibile
selezionare il nome del file da creare

e Data pagamento + codice fiscale (utile per archiviazioni su disco e ricerca
per periodo e contribuente);

. IUD (utile per collegamento I'accesso diretto al file da parte di applicazioni
proprietarie).

- Dimensione massima: se la dimensione massima supera il valore scelto, automaticamente verranno
generati piu file con lo stesso nome e un numero progressivo diverso Ci sono tre tipologie di dimen-
sione massima da utilizzare, 10 - 50 e 100 mega.

Descrizione. E' un campo a disposizione dell'utente per l'inserimento di una eventuale descrizione da
associare al file esportato.

Dopo avere selezionato i criteri per I'esportazione dei dati € necessario cliccare sul bottone esporta. Apparira
una finestra pop-up con il conteggio dei file generati e delle quietanze esportate

Microsoft Internet Explorer

\:‘p In base ai parametri inseriti verranno creati 11 file contenenti 5722 quietanze estratte

oK l [ Annulla

Confermando, si passa alla videata STATO del menu IMPORT/EXPORT-->EXPORT dove é possibile, come
avviene per tutti gli altri export, seguire 'andamento dell’elaborazione e aprire o salvare il file creato.

Il nome del file generato viene assegnato automaticamente dal sistema usando la struttura EXQ4ppuu.pdf,
dove EX significa Export, Q4 ¢ il tipo di record cbi, pp € un progressivo, uu € il SIA del cliente e pdf e il
formato generato

Avviata I'esportazione, il sistema genera automaticamente un file lavorando in modalita differita.

E’ necessario dunque verificare I'esito dell’esportazione e scaricare il file generato. A tale scopo va avviata la
funzione “Stato Export” del menu Import/Export.

Viene visualizzato un elenco contenente i file di export generati.
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SITUAZIONE FILES ESPORTATI @ _._9
Righe per pagina: v
File Data Ultima Data
Descrizione richiesta elab. download
EX124 BMKxM, chi 10/02/2006 10/02/2006
KRR 4413 16144113 In Attesa
Ex1Z07 KxxxA.chi 24/11/2005 24/11/2005 File senza
r RARRE 706028 18:07:56 dati
EXRHLZOGKK K csv Dawnload 24/11/2005 25/11/2005
r (e Mba SRR y5ERsT 0903826 Elaborato
EXRHLZ05 K%K, o5y
23/11/2005 25/11/2005 .
r MEKER 3110136 09:51:43 Felllie
EXSLLLEOMMMSM THT Download
B Ay L o saa M Ted0i13 160l 16:40:33 CE00TAM0
SPAZIO A INIZIO RIGA kb

| Precedente 24: Successiva |

% Torna o ﬁ]l Caml [ .\5'.g|;|iornaF5 |

L'ultima colonna a destra mostra lo stato dell'elaborazione che passa i seguenti valori:
In attesa - in elaborazione - Elaborato, Fallito o File senza dati

Quando passa allo stato “Elaborato”, significa che I'export si € concluso e I'utente pud scaricare il file agendo
sul link che nel frattempo sara comparso nella colonna “Scarica”.

Se lo stato & “Con errori” allora significa che non & possibile lo scarico a causa di errori nell’elaborazione. In
tal caso ripetere 'operazione di Export.

Se lo stato diventa “Senza dati” allora significa che il processo di esportazione non ha prodotto alcun record
a causa di un filtro troppo selettivo oppure perché i dati erano tutti gia stati esportati e si era scelta I'opzione
“Escludi i movimenti gia estratti”.

Archiviato ¢ lo stato dei file che, rimasti in linea troppo tempo, sono stati automaticamente cancellati dal server
e che non é piu possibile scaricare.

I nome del file viene generato automaticamente usando la seguente struttura:
EXttppuu.tip

dove: EX significa Export, tt & il tipo di record cbi, pp & un progressivo, uu € il SIA del cliente che ha generato
la richiesta e tip € il formato generato (cbi, csv o txt). Scaricando il file, 'utente gli assegna un proprio nome e
percorso che verranno utilizzati per la memorizzazione nel sistema locale.

| file via via generati vanno cancellati a cura dell'utente. Per fare ci6 si devono selezionare i file da cancellare
“cliccando” nella casellina della prima colonna e scegliendo la cancellazione agendo sul cestino. Vengono
cancellati contemporaneamente tutti i file selezionati.
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Con questa funzione, disponibile nella sezione Informative, si visualizzano le comunicazioni ricevute. Possono
essere di due tipi:

e comunicazioni da Banca in formato SL (tracciato libero) via circuito CBI;
. comunicazioni da Banca proponente o da Centro Servizi in formato HTML.

La funzione mostra I'elenco dei messaggi ricevuti, in ordine inverso di data, con evidenza del mittente, I'oggetto

e un estratto delle prime tre righe del testo.
Comunicazioni ri-
L’oggetto & presente solo nei messaggi emessi in HTML.

cevute
COMUNICAZIONT = 7]
X disattiva filtro Righe per pagina:| 10 w
Tipo comunicazioni
Data invio dal |M a | |M {gg/mmysazaa) Reset
Abi mittente |:| {es. ¥123%)
Oggetto | {es, *obj*)

s oata v highe

11/04/2002 Mittente: CEMNTRO SERWIZI
Oggetto Aggiornamento versione

k4 I- 51 comupnice 2lle gentile Clismiel . ..
4
26/03/2002 Mittente: 00000 - BANCA ___
@ I_ 12000000202 0202 20530 aqoao 0333, .
3
& Torna = m o Agagiorna @ Stampa
Legenda: Messaggi gia letti

Messaggi da leggers

Tramite il link presente sulla data di invio, si accede al testo completo.

Gentile Cliente,

con riferimento all introduzione dell "Euro ed alle problematiche
connesse la informiamo che e° stato pubbhlicato sulla Gazzetta
Ufficiale il Decreto Legge 25 settewmbre Z001, nr.350. Tale Decreto
contiene disposizionl di carattere generale wolte a facilitare
l'introduzione dell Eura.

| messaggi in formato libero CBI (SL) sono composti da righe di 120 caratteri formattati in origine. | messaggi
da Centro Servizi sono invece in formato HTML.

Il filtro permette di selezionare i messaggi in funzione di:

data invio,

ABI mittente (99999 per Centro Servizi),

Oggetto,

Tipo messaggio (Letti, Non letti o Tutti).

| messaggi non letti vengono evidenziati con colore diverso. Diventano Letti quando si entra nel dettaglio del
testo.

Quando sono presenti delle Comunicazioni non lette, viene automaticamente visualizzata una sezione dedi-
cata nella Home Page che segnala la presenza e il numero di messaggi non letti. All'avvio dell’applicazione,
subito dopo I'autenticazione, viene inoltre visualizzato un messaggio di tipo pop-up che avverte della presenza
di messaggi non letti. Si faccia attenzione a rispondere al messaggio pop-up premendo OK per poter procedere
con I'utilizzo dell’applicazione.
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Esportazione
messaggi SL

Per cancellare un messaggio bisogna spuntarlo e premere il pulsante ‘Elimina’. Se si tratta di un messaggio
gia letto appare il pop-up di conferma

-

Messaggio dalla pagina Web

9 Procedere con I'eliminazione dei messaggi selezionati?

[ ox [ Annulla

Se si tratta di un messaggio ancora ‘da leggere’ appare invece il seguente pop-up

Messaggio dalla pagina Web

5i stanno per eliminare dei messagygi ancora da leggere. Le informazioni
cancellate non saranno pil recuperabili. Procedere comungue con
I'eliminazione?

0K | Annulla

Confermando entrambi i messaggi, con ‘OK’, le comunicazioni vengono definitivamente eliminate e non sono
piu recuperabili.

Spuntando piu di un messaggio alla volta, si esegue la cancellazione multipla. La casella di spunta presente
nella testata serve per spuntare tutti i messaggi.

In fondo all’elenco, nella bottoniera, & presente il pulsante Esporta che consente di estrarre, in formato testo,
le informazioni contenute nel messaggio selezionato. E’ possibile selezionare pit messaggi contemporanea-
mente, dai quali eseguire I'estrazione, e applicare delle regole per ottenere un file formattato secondo le proprie

esigenze.

E’ possibile applicare le seguenti specifiche di formattazione:

Escludi record SL di testa e coda
esporta il solo contenuto del flusso senza il primo record SL e I'ultimo record EF; le regole succes-
sive sono applicabili sono se questa viene attivata.

Escludi le prime____ righe

estrae il flusso escludendo il numero di righe impostate; il calcolo delle righe da escludere parte
dalla prima. Ad esempio se imposto 10, le prime 10 righe verranno escluse ed il flusso avra come
prima riga I'undicesima.

Escludi le ultime ___ righe
esporta il flusso escludendo il numero di righe impostate; il calcolo delle righe da escludere parte
dall'ultima. Ad esempio se imposto 10, le ultime 10 righe verranno escluse.

Esporta solo le righe contenenti
estrae solo le righe che contengono la stringa di testo inserita. Ad esempio se imposto ‘1000 € il
flusso conterra solo le righe dove & presente la “1000 €.

Esporta da colonna _X_acolonna _Y_
di ogni riga, estrae i caratteri a partire dalla X compresa alla Y compresa. Ad esempio se indico da
colonna 10’ a ‘20’ il flusso conterra solo i dati dalla colonna 10 alla colonna 20 comprese.

Togli gli spazi a inizio riga (ITrim)
elimina gli eventuali spazi all'inizio di ogni riga. Ad esempio se i dati del flusso iniziano a colonna 5
impostando questo parametro i dati del flusso esportato inizieranno a colonna 1.

Togli gli spazi a fine riga (rTrim)

elimina gli eventuali spazi alla fine di ogni riga. Ad esempio se i dati del flusso finiscono a colonna
100 e fino a 120 ci spazi impostando questo parametro nel flusso esportato i dati finiscono a 100 e
non ci sono piu spazi.
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- Inserisci spazi a inizio riga
imposta gli spazi a inizio riga. Se ad esempio il flusso inizia a colonna 3 impostando 6 spazi
guando lo esporto iniziera a colonna 9.

¥ Escludi record 5L di testa e coda

Escludi le prime I 3 righe _
E=cludi le ultime I 2 righe

Esporta solo le righe contenenti I 23/04/2005

Esporta da colonna I a colonna I

Toali gli spazi a inizio riga (Trim) Si O Mo

Toali gli spazi a fine riga (rTrim) Si O Mo

Inserisci I spazi a inizio riga

Salva le impostazioni correnti nel tuo profiloc T

Descrizione :

| criteri di formattazione vengono applicati nell’ordine di apparizione a video. Nell’esempio, prima vengono
escluse le prime 3 e ultime 2 righe e poi vengono filtrate quelle contenenti ‘23/04/2005'.

Al termine della configurazione dell’esportazione premendo il tasto conferma viene generato il file.

E’ possibile salvare le impostazioni selezionate per effettuare I'export spuntando la voce ‘Salva le imposta-
zioni correnti nel tuo profilo’. Dopo il salvataggio ogni volta che si seleziona ‘Esporta’ si ripresenta la confi-
gurazione salvata; se la configurazione non deve essere utilizzata si puo effettuare il ‘Reset’ e configurare dei
nuovi parametri. Se deve essere richiamata la vecchia configurazione basta selezionare ‘Ripristina’.

Il campo ‘Descrizione’ permette di impostare una descrizione aggiuntiva per meglio distinguerg il flusso all’in-
esportati.

terno

Righe per pagina:llEI 7'

File D=ia Data
Ultima elab.
richiesta download

Descrizione

EXSL137I6TESTL . THT

07/03/2005 07/03/2005 07/03/2005 Elaborata

O DESCRIZIONE TESTL N iid4ria 11:45:45 11:45:45
[ EXSI17ASTESTLIXT nload pp--  "TB/200F 0E/2005
Twtet - L

Le comunicazioni in formato SL possono essere inviate dall’'utente ad una Banca eseguendo le seguenti ope-
razioni:
e Importazione del messaggio o dei messaggi in formato CBI (SL) utilizzando la funzione di Import
CBI.
e Una volta importati secondo gli standard definiti per tutte le importazioni CBI, saranno disponibili
nella maschera, che si attiva dal menu ComunicazioniInviate, nello stato “Da inviare”.

. Da qui vanno inviati spuntando la o le righe di interesse e premendo “Firma”.
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La voce di menu Sicurezza visualizza il livello di protezione dell’'utente e mette a disposizione una serie di
funzioni per gestire al meglio la sicurezza:

Sicurezza
Accesso (da banca) Cambia
1. Con password Password d'accesso
2. Con SMS (numero configurato: 00393472890%%*)
Sicurezza Avvisi di sicurezza

Abilitazione firma

= Normale

Autorizzazione
1. Con SMS (numero configurato: 00393472890%**)

Es| ™ F4|
Z siomp

Le informazioni visualizzate sono distinte tra fase di accesso e fase di autorizzazione.

Sulla destra della maschera, sono presenti dei link che permettono di avviare le pit importanti funzioni di
impostazione dei parametri di sicurezza:

. Cambia password di accesso: porta alla maschera di cambio password di accesso.

e  Cambia password dispositiva: porta alla maschera di cambio della password dispositiva. Se sono
previsti criteri di protezione a due fattori il link appare come “Cambio credenziali di autorizzazione” .

e  Awvisi di sicurezza: porta alla maschera di impostazione avvisi, via e-mail, sempre se disponibili per
'utente.

Cambio password
di accesso

Utilizzando questa voce, I'utente ha la possibilita di cambiare la propria password di accesso.

ATTENZIONE Nei sistemi di accesso avanzati, che prevedono un canale complementare, il cambio
password non & presente. L’eventuale modifica dei criteri di accesso, in questi casi, avviene rivolgen-
dosi alla propria filiale.

CREDENTIALT ACCESSD - CAMBIO

Per cambiare Ly passwond sorvens qui sotto guells vecchia & qguella nucwa. Pol p EmerE Conferma.

Veochia password

Murva password

Conferma passeond

La maschera presentata consente di introdurre le seguenti informazioni:
e Vecchiapassword: “vecchia” password
. Nuova password: password da sostituire alla precedente

. Conferma password: come il valore precedente per conferma

Se é impostata una scadenza della password (es. 3 mesi) allora compare il messaggio “Password a sca-
denza: valida fino al” con indicata la data prevista di scadenza.

L’utente & avvisato da un messaggio che compare su una successiva schermata se I'operazione di modifica
della password & avvenuta correttamente, 0 se invece € stata annullata.

Il cambio password viene attivato automaticamente nelle seguenti situazioni:
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Avvisi di
slcurezza

Ultimi accessi

Raccomandazionl
antifrode

- al primo collegamento dopo I'attivazione o dopo la consegna di una nuova busta discreta conte-
nente un nuovo codice utente;
- al primo collegamento dopo la scadenza della password,;

- al primo collegamento di un utente secondario dopo essere stato censito;
- al primo collegamento di un utente secondario dopo che 'amministratore gli ha forzato una nuova
password.

La nuova password deve obbligatoriamente essere composta da almeno 8 caratteri (max 12), di cui almeno
due lettere e almeno due cifre, e ogni carattere non si puo ripetere piu di due volte.

| caratteri ammessi sono:

0123456789
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z
$3& () *+,-./;<=>2 []@

Tramite questa voce si puo impostare gli eventi che generano I'invio di un avviso di sicurezza su uno dei canali
scelti. Sono in genere disponibili il canale e-mail e SMS.

Gli eventi selezionabili sono:
- Bonifico su nuovo beneficiario
- Bonifico di importo superiore a
- Bonifico appoggiato su conto in rosso
- Pagamenti
Quando si attivano gli avvisi vengono catturati anche gli eventi relativi a modifiche di configurazione utente.

Per maggiori informazioni consultare la guida “Sicurezza in breve”, scaricabile dal’home page del servizio.

L’elenco ultimi accessi al servizio visualizza:

- all'utente amministratore gli ultimi 50 accessi alla postazione, effettuati da uno qualsiasi degli utenti,
secondari compresi;

- all’'utente secondario gli ultimi 10 accessi eseguiti con la propria utenza.

Le informazioni visualizzate riguardano: data e ora accesso, utente che I'ha eseguito, stato (compresi anche
quelli non riusciti). Questa funzione serve a monitorare gli accessi ai propri dati, attivita essenziale per man-
tenere elevati standard di sicurezza. Infatti, poiché nessun acceso puo sfuggire alla registrazione in questo
elenco, eventuali accessi, anche solo tentati, da parte di malintenzionati sono immediatamente visibili. La
funzione si avvia dall’omonima voce di menu presente nella sezione Home oppure dal link che & presente in
corrispondenza della data ultimo accesso mostrata in alto a sinistra.

Banca Monte dei Paschi di Siena & da sempre attenta a mantenere alti i livelli di sicurezza del canale internet.
| presidi antifrode attuali sono tali da consentire un uso sicuro della piattaforma. Ogni utente deve conoscere
i requisiti di sicurezza della piattaforma e sfruttare i suggerimenti della Banca a riguardo (cfr. Sicurezza Cor-
porate Banking - Banca MPS). Nei manuali di utilizzo sono riportati importanti informazioni da tenere presente
per irrobustire i presidi di sicurezza della propria operativita via internet.

Particolare attenzione deve essere posta nel caso di operazioni con regolamento immediato o ravvicinato,
come i pagamenti istantanei e i bonifici urgenti con regolamento immediato. Infatti, per queste operazioni, in
caso di sospetto di operazione fraudolenta, non € possibile procedere con il blocco della disposizione ma
eventualmente solo con un tentativo di richiamo della disposizione, per tramite della banca del destinatario.
Per questo € particolarmente opportuno verificare i dati del beneficiario prima di procedere con un pagamento
(es. IBAN e nome del beneficiario).

Per le operazioni di importo rilevante, laddove ci siano piu firmatari € consigliabile utilizzare la firma congiunta,
al fine di evitare anche eventuali errori operativi occorsi nell’inserimento dell’'operazione stessa.

Si raccomanda infine di verificare con attenzione gli IBAN comunicati via email dai propri fornitori, special-
mente se nuovi o variati. Negli ultimi mesi, infatti, questo tipo di frode (IBAN contraffatto e comunicato via
email, tipicamente insieme alla fattura) rappresenta a livello di sistema la minaccia piu ricorrente e va pertanto
trattata con la dovuta attenzione. Consultare i manuali in tema di sicurezza in caso di dubbio.
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Dati
Postazione

Rubrica
Nominativi

La schermata presentata all’'utente permette di verificare i dati ricevuti dalla Banca al momento dell’attivazione
al servizio (Dati anagrafici).

DATI POSTAZIONE = L7
Codice SIA Wik
Partita I¥A 55555855885
Ragione Sociale: STARARRRA KARR RR RRARRRRA RRRRARR
Desc. Abhreviata
Indirizzo VI VERDI 21
CAP Saooo
Localita FIREMZE
Provincia FI
Mazione ITA
Telefono 00000010000
Fax [-1-1-3.1-1.1.1
e-mail
Lingua Italiano
Data Attivazione 201042008
Banca Proponente oanoo - BANCA ...
Tipo Contratto Chi
¢3 Tarna Modifica

Se qualche dato anagrafico dovesse risultare non corretto o non aggiornato, per esempio l'indirizzo e-mail o
il telefono, & necessario informare e allineare la propria filiale. La Banca, una volta aggiornata I'anagrafica,
procedera ad allineare anche la postazione di Internet Banking.

Alcuni dati sono soltanto visualizzati, altri invece sono anche modificabili da parte dell’'utente. In particolare:

. Il campo ‘Descrizione abbreviata’ che viene utilizzato nell’inserimento delle disposizioni di incasso
Ri.Ba. (“Denominazione”).

. Il campo Lingua che permette di modificare il valore predefinito della lingua con la quale il Cliente
utilizza il servizio. Dopo la conferma, per vedere cambiata la lingua & necessario uscire e rientrare.
La possibilita di utilizzare il prodotto con lingue diverse & funzione degli accordi con il proprio Istituto.

ATTENZIONE: Solo l'utente primario (Amministratore) e autorizzato a modificare questi dati.

Utilizzando questa voce di menu viene visualizzata la lista dei nominativi inseriti dall’'utente nell’anagrafica.
Tali nominativi sono quelli che possono essere usati nellinserimento di pagamenti e incassi in qualita di be-
neficiari o debitori (fornitori/clienti). Le informazioni che li riguardano possono essere recuperate dall’archivio
dei nominativi con il semplice utilizzo della “lente di ingrandimento” che compare in tutte le maschere di inse-
rimento relative ai pagamenti e agli incassi.

Si possono inoltre definire nominativi come dipendenti per utilizzare efficacemente le funzioni dispositive di
Stipendio Normale e Automatico.

E consigliabile che l'inserimento del nominativo avvenga facendo precedere il cognome al nome in modo tale
da agevolare la selezione.
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RUBRICA NOMINATIVI - W
Faghet [§ o~
Tigrs aummanative Tt e Eslirn Tt o
Cotee e — =
Chenoaman s 7eonse (&= “0al™)
Iham (&2 "0al*)

L] B C D L ¥ ] H I b K M N (n] P W 8
T u W W K i k. &9
B | DTN T s - Tipo
ruppa
A v
@ EQENITORE |

Vi BOSSL T I111T - COMUNE PY Feentore Estern
EE OO0 - e
W ECRMITORE 2

VA XK, 5 FTTTT - COMLAE FY Fesrions Eatass
LT -0 - T FYLADEM M,

POENITORE D

Codice Fornkors: XE3 Forndore Extero

......... a -

ATIZ-B000-0000-0000-000, NS TA TAE00)

CLIENTE e
OO0 OO OO0 00000 _
Quaksas

= e NN ™ O RO

123456789, 814 0, Swocessha | - |

 toma 1 muove S stampa  *

Dall’elenco dei nominativi, &€ possibile:

. Scegliere un nominativo per riportarlo nella form di dispositiva, spuntando I'elemento candidato e pre-
mendo il pulsante “Riporta” (presente solo se si arriva dalla lente);

e  creare un nuovo nominativo, utilizzando il pulsante “Nuovo” (non e possibile creare un nuovo nominativo
con I'IBAN gia presente bella rubrica, invece di utilizzare il bottone ‘Nuovo’ in questo caso & necessario
modificare il nominativo esistente);

e modificare un nominativo, spuntandolo e premendo “Modifica”;

. stampare I'elenco nominativi della pagina visualizzata premendo “Stampa”;

e cancellare uno o pit nominativi (contemporaneamente) spuntando tutte le righe interessate e premendo
“Elimina”;

e impostare I'IlBAN di un nominativo come certificato un nominativo premendo “Certificato”.

NOTA Per cancellare contemporaneamente tutti i nominativi visualizzati, si deve utilizzare la spunta
presente nella riga di intestazione.

Il filtro permette di selezionare i nominativi anagrafici secondo i seguenti criteri:

e Tipo nominativo: Cliente, Fornitore, Dipendente, Contribuente, Qualsiasi;
. Estero: si, no;

. Codice: permette di ricercare direttamente per il codice assegnato;

. Gruppo: permette di cercare selezionando uno dei gruppi inseriti in fase di censimento del nuovo nomi-
nativo;

. Denominazione: permette di ricercare i nominativi per denominazione/ragione sociale inserita;
. Iban: permette di ricercare i nominativi per Iban;
. Iban Certificato: permette di ricercare solo i nominativi con Iban Certificato.

Il tipo “Qualsiasi” corrisponde ad un nominativo al quale non viene assegnato un tipo specifico. Questo signi-
fica che comparira sempre nelle liste di richiesta nominativi di tipo “look-up”; per esempio premendo la lente
di ingrandimento dalla form di inserimento bonifici, verranno visualizzati tutti i clienti assieme ai “Qualsiasi”. In
linea di massima corrispondono a soggetti che assumono il ruolo di cliente e fornitore (o altre combinazioni di
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Nuovo
Nominativo

tipi) contemporaneamente. Come alternativa al tipo “Qualsiasi” c’é la possibilita di duplicare il nominativo in
funzione del ruolo che assume.

La definizione di un gruppo ¢ utile per definire una ulteriore suddivisione oltre al Tipo. Caso tipico & quello di
suddividere tutti i dipendenti per unita organizzative. Nella definizione degli stipendi, per esempio, la modalita
“veloce”, prevede proprio il filtro per gruppo, in modo da permettere la generazione di distinte separate per
u.o.

Il nominativo “con Iban Certificato” viene utilizzato per rafforzare la sicurezza nei pagamenti e rendere piu
semplice la fase di autorizzazione (firma) delle distinte. Per maggiori informazioni sui hominativi con Iban
Certificato si rimanda al paragrafo UTILITA’->Nominativi Sicuri.

L’ordine di visualizzazione nominativi & inizialmente per Nome/denominazione, ma puo essere maodificato nel
verso (discendente) o impostato per Tipo. Per la modifica sono presenti le consuete freccette sotto l'intesta-
zione di colonna.

L’accesso diretto per lettera iniziale della denominazione & possibile tramite i link in corrispondenza delle
lettere all’interno del filtro.

Premendo il pulsante “Nuovo” si possono inserire i dati relativi ad un riferimento da usare come beneficiario
(Cliente/debitore) delle operazioni che I'utente effettua con la Banca.

NOTA L’inserimento di un nuovo nominativo e possibile avviarlo anche dalle form di data-entry utiliz-

zando l'icona .

MOMINATIVD ANAGRAFICO

Draki sdhentafecativi

oF feelc

Cognome;Densmenazione |[1* sepmento

Inadiirra

Dati Bancar

[BAM CONTO ESTERC EAl

Le informazioni che devono essere inserite sono le seguenti:

e Tipo nominativo: scelto da una lista a discesa tra: Qualsiasi (generico), Fornitore (Creditore), Cliente
(Debitore), Dipendente, Contribuente. Il tipo generico “Qualsiasi”, equivalente a “tipo non definito”, viene
mostrato in tutti gli elenchi richiamati dalle maschere di inserimento pagamenti e incassi, assieme ai
fornitori e clienti rispettivamente.

. Gruppo: € una proprieta aggiuntiva che permette di raggruppare i nominativi anagrafici in modi differenti
e distinti rispetto al Tipo. E’ un campo facoltativo ed € presente nel filtro. E’ possibile selezionare, dal
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menu a tendina, un gruppo gia inserito in precedenza oppure scrivere direttamente nella casella il nuovo
gruppo.

Codice e tipo codice: codice con il quale il nominativo anagrafico & conosciuto dall’'Utente. E’ composto
da un tipo e da un valore. L'utilizzo di un codice non implica che debba essere inserito anche il tipo, che
va scelto da una lista a discesa e serve nei casi di utilizzo del nominativo negli incassi. Quando si imposta
un codice, questo puo essere utilizzato per richiamare direttamente il nominativo dalle maschere di
data entry pagamenti e incassi.

Nome/Denominazione: descrizione del nominativo (Cognome e Nome oppure Denominazione). Questo
dato e diviso in due segmenti (1 e 2) di 25 caratteri I'uno. Secondo gli standard CBI, il secondo serve per
continuare la descrizione qualora fosse superiore a 25 caratteri, non si tratta di una ulteriore descrizione,
tipo una abbreviata.

C.F./P.IVA: codice fiscale o partita IVA del nominativo.

Indirizzo: serie di informazioni sulla residenza/sede del nominativo: via, numero civico, localita, CAP,
Provincia e Nazione. Quest'ultima € preimpostata a “ITALIA” e puo essere inserita sia in modalita codi-
ficata, scelta dalla lista a discesa, sia in maniera descrittiva (con il secondo campo messo a disposizione).

Dath Bancan

Dati Bancari: dati relativi alle coordinate bancarie del nominativo. Solo una parte di questi dati € digita-
bile, in funzione della tipologia del nominativo (Italia/Estero). Il dato pit importante € comunque il conto
corrente, nei formati IBAN o BBAN, dal quale vengono automaticamente ricavati i codici e le denomina-
zioni di banca e filiale. La Modalita di pagamento indica, per i nominativi di tipo “Dipendente”, se I'ac-
credito dello stipendio dovra avvenire “In conto corrente bancario” oppure con “Assegno circolare non
trasferibile”. Questo dato viene utilizzato dalla funzione dispositiva Stipendio Automatico. Il check box
‘Abilitato per I'estero’ per la scelta se si tratta di un nominativo Estero. Questa opzione, pensata nell’uti-
lizzo con il Bonifico Estero, condiziona alcuni controlli.

Dati Anagrafici Data nascita (%) Sessn
On OF
Zomune di nascita Praovincia
Dati Aggiuntivi L

Persona di riferimento

Telefono Fax
E-rnail

Sito wieb

Mate

“ annulla conferma
Dati anagrafici: dati utilizzati in caso di nominativo Contribuente e funzionali all’'F24.

Dati aggiuntivi: informazioni generiche sul nominativo. Il CUC (Codice Univoco CBI) serve qualora il
nominativo venga utilizzato nel’ambito della Gestione Documentale CBI.
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L'utente configuratore/amministratore pud marchiare un nominativo come “Certificato”.
La “certificazione” di un nominativo anagrafico serve per limitare il “raggio d’azione” di un utente secondario.

E possibile, infatti, limitare 'operativita degli utenti secondari firmatari impostando I'opzione di firma di di-
stinte di pagamento solo verso beneficiari con IBAN Certificato.

L’opzione & disponibile nella maschera di inserimento/modifica del menu ‘Utilita->Gestione utenti’

DATI UTENTE

Codice Utente e
Denominazione 3000004 ... 300 - X0
Profilo Dispositive | - |

ALCESSD Firma Duspasitive mobile

Tipo abilitarione firma Marmale il-
Tipo autorirzarione | Con Password (dispositva) v/
(Firmna): )

Con Password (Dispositiva) (*)

Mesi validita’ () | & » | (Data ultimo cambio: 09/03/2017)

{*) La richiesta e registranone della password dispositiva & Meventuale reset avvengons al successivo collegamento.
(**) 1 mesi di validith password/pin definiscono la durata della password/pin di accesso & della password di firma

Filtri in firma

LBAN certificato obbligatona | Selemonando quests oprione ¢ passibile firmare distinte of pagamento solo verso

benafican con [BANV centificato (& )

Massimale su disposizione L] ia detints wans bisceata s aimeno una duposmons supers fimports o

f

Selezionando questa opzione si possono firmare distinte di pagamento solo verso Beneficiari con IBAN Cer-
tificato. Per maggiori informazioni fare riferimento al paragrafo ‘Firma verso Beneficiari con IBAN Certificato.
Per certificare un nominativo I'utente configuratore/amministratore puo utilizzare due strade:

1. dalla maschera di inserimento/modifica del nominativo
2. dall’elenco ‘Rubrica Nominativi’

Per gli utenti non configuratori/amministratori, nella maschera di inserimento/modifica del nominativo e nella
rubrica nominativi non sono presenti il campo ed il bottone ‘Certificato’.

Nella maschera di inserimento/modifica € presente, nella parte dei dati bancari, il flag ‘Certificato’.
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Dati Bancart P
IBaN CONTO ESTERD BAMCA/FILIALE
ban -2
Carbficetn
a::qli.-‘-.----n' §
w
Dati Ansgrafici ol i

Cliccando sul flag ‘Certificato’ e confermando la maschera viene richiesta la SCA (Strong Customer Authen-
tication).
Certificando un IBAN & anche possibile impostare un limite di importo entro il quale pud essere utilizzato il
nominativo. Oltre questo importo non sara possibile inoltrare la disposizione.

Dats Bancary

EBaN CONTO ESTERD ERMCAFILLALE

:nl':.1!:E

Contralls fu imgany

per anpart fno 8 Eusd

Dopo avere impostato come certificato I'IBAN il nominativo appare nell’elenco contrassegnato da uno ‘scu-
detto’ verde

s EQENITORE |
VI ROSESL T 1P - COMRAE PV
OEA R IR 0

Fomiore Esters

g -

By, 5 TXIEY - COMLAE FY Forsfions Esbera
OF - PO 0000 D00 SO0 O B LADEN L M
FORMITORE 3
Codhon Fomitore: XX3 Fomitore [tery
o T -0 Y5 T TN
CLIENTE ]

Therbe
SISO A R A A
RENOHIMATIONE

(peahanm

A O R S

Citoma mvows  Mogtamps 7

Dall’elenco ‘Rubrica Nominativi’ &€ possibile certificare un nominativo gia presente selezionandolo e utiliz-
zando il pulsante ‘Certificato’ 7 cestificato

L’autorizzazione di distinte contenenti disposizioni su beneficiari Certificati, richiedera sempre e comunque
la SCA. La SCA verra sempre richiesta anche in fase di inserimento e aggiornamento di un nominativo, an-

che se non Certificato.

Utilizzando questa voce di menu é possibile ottenere informazioni su uno specifico sportello di una banca di
cui sono note almeno alcune informazioni (per esempio, i codici ABI e CAB, la ragione sociale, ...).

Per effettuare la ricerca possono essere digitate parzialmente le informazioni che si conoscono, facendo pre-
cedere o seguire i dati da un asterisco: premendo il pulsante “Applica” viene visualizzato I'elenco degli sportelli
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Gestione
Rapporti

corrispondenti alle informazioni inserite, se ne esistono, o viene visualizzato un messaggio che informa
I'utente che non & stato individuato nessuno sportello rispondente alle caratteristiche indicate.

La funzione permette di censire, modificare, eliminare e ordinare i rapporti del Cliente. E’ simile al Riepilogo
rapporti presente nel menu Informative, ma sulla quale sono concentrate le operazioni di “amministrazione”,
lasciando al primo tutte le informazioni e le interrogazioni di tipo finanziario.

L’elenco visualizzato nella Gestione Rapporti, contiene informazioni differenti rispetto al Riepilogo rapporti:
mancano data e importo del saldo, mentre ci sono la data di creazione (di prima ricezione informative) e le
tipologie secondo gli standard del CBI e della Banca.

In questo elenco possono essere presenti dei rapporti che non trovano corrispondenza nel Riepilogo. Ad
esempio conti della Banca che sono utilizzati soltanto per funzionalita on-line (cioe privi di rendicontazione
CBI) e gli eventuali conti inseriti manualmente dal cliente.

La pagina che si presenta € la seguente.
GESTIONE RAPPORTI - W
Righe Per Pagina: |5 W

Tipo CBI Tukki ' |

Iban,codice {es, *0a1™)
Utilizzo Tukki b

Data

Rapporto {(Iban,/codice)

creazione Tipo banca | Abilitazione
AT

Descrizione & ¥

O E:TC?DDJ}E(I:I)JDID-DDDD-DDDD-DDDD-DDDD-DD1 0&/03/2004 CEI (RH) Conto(gacjiinario Informativo
O LTC?DDJ}EggD-DDDD-DDDD-DEIEIEI-EIEIEIEI-EID2 0&/03/2004 CEI (RH) Conto(gacjiinario Completa
] E:Tgnﬂd.—rtggﬂ—DDDD-DDDD-DDDD—DDDD—DDS Oefa 2004 CEI (RH Contn(gac)linarin Gl
O LTCEIS}E(I:EIEI‘D-DDDD-DDDD-DEIEIEI-EIEIEIEI-EID4 P_] 08j02j2012 i (RH) Completa
O E:TC?DDJ}E(I:I;'IDSD-DDDD-DDDD-DDDD-DDDD-DDDS 0&/03/2004 CEI (RH) Conto(gacjiinario i

= torna j nuoyo M:( En

M.B.: Premere 'Abilitazioni' per vedere o modificare le funzioni disabilitate sul ofc selezionato,

B Rapporto inserito manualments RH Conka carrente
Nella colonna ‘Abilitazioni’ € possibile visualizzare il tipo di abilitazione e se la Banca ha definito il conto
informativo, in tal caso non sara possibile disporre su quel conto.

Con il bottone ‘nuovo’ € possibile inserire manualmente un rapporto di conto corrente o di portafoglio. | dati
da digitare sono:

e Tipo (CC o Portafoglio)

e  Coordinate del conto in formato Bban (Abi, Cab, C/C, Cin) se tipo=RP, altrimenti in formato lban
(obbligatorio) per tipo = RH

. Divisa

. Flag conto “abilitato per I'estero”: Il flag viene impostato automaticamente per i conti di tipo RH e
serve alla visualizzazione del conto in formato Iban nelle disposizioni di bonifico estero

. BIC, da inserire facoltativamente se abilitato per I'estero

. Descrizione utente

NOTA Linserimento di un conto manualmente é funzionale alla generazione di disposizioni (di pa-
gamento e/o incasso) qualora la banca non abbia provveduto all’alimentazione. Non tutte le banche,
provvedendo in automatico all’alimentazione dei conti dei propri clienti, ritengono opportuno rendere
disponibile questo tipo di funzionalita, pertanto I'utente potrebbe trovare il pulsante “Nuovo” non abi-
litato.
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Il conto corrente in formato Iban va digitato in un unico campo: all'uscita dal campo il valore digitato viene
formattato nello standard a blocchi di 4 caratteri e, subito sotto, vengono visualizzati per maggiore chiarezza
i nomi di banca e sportello e il numero del conto.

| conti inseriti dall’'utente si distinguono nel riepilogo dalla presenza dell'icona e e dall’assenza dei dati del
saldo.

La modifica di un conto pud essere applicata sia ai conti inseriti dall'utente che a quelli censiti automatica-
mente da flusso Banca. In quest’ultimo caso non sono modificabili il tipo rapporto, il numero conto in formato
IBAN (inviato dalla banca) e la divisa.

Rapporti

Tipo Rapporto RH - Conto corrente
Coordinate Bancarie

E 0000000000 000000000000
IBAN
ITOO-ECOO-0000-0000-0000-0000-000

(00000) BANCA
(00000) SEDE

000000000000
EUR
O
AAAAALALA
In evidenza 1
Annulla | Conferma |

Con la modifica & possibile:
. abilitare per I'estero il rapporto, rendendolo disponibile per la compilazione di bonifici esteri (solo
per la tipologia CC)
. aggiungere il codice Iban nei conti RP, dove I'lban non & obbligatorio;
. associare una descrizione utente;
e togliere un conto dall’evidenza o spostarlo di posizione (solo se in evidenza).

La descrizione inserita dall’'utente andra a sostituire quella inviata dalla Banca in tutte le occasioni di visua-
lizzazione del conto, come ad esempio le liste a discesa di scelta conto, nell’'ambito della creazione di una
disposizione. Questa descrizione risulta pertanto utile per associare dei mnemonici che rendano immediata-
mente riconoscibile un conto da un altro. La descrizione originaria della Banca rimarra sempre visibile nella
maschera di modifica del conto.

La descrizione viene inoltre utilizzata anche per 'ordinamento dei rapporti.

Il pulsante elimina permette di cancellare un conto precedentemente inserito dall’'utente oppure un conto non
piu piu alimentato, basta spuntare la riga corrispondente al conto estinto e premere il pulsante “Elimina”. Non
€ possibile cancellare un conto attivo inviato dalla Banca.

L’elenco pud essere personalizzato raggruppando i rapporti di maggior interesse e/o utilizzo in una sezione
detta “Rapporti in evidenza” che viene posta in testa all’elenco e quindi subito visibile. E’ possibile impostare
I'evidenza per i rapporti anche dal menu ‘Riepilogo rapporti’

NOTA: L’'ordinamento definito nel riepilogo rapporti o nella gestione rapporti e la personalizzazione
con l'evidenza di conti e I'aggiunta di descrizioni utente, viene utilizzato sempre anche dalle altre
funzioni, come le liste a discesa nei data-entry (es. nuovo bonifico) o la visualizzazione dei movimenti
e dei saldi (il primo conto visualizzato & il primo in evidenza).

Per creare la nuova sezione “Rapporti in evidenza” & sufficiente evidenziare almeno un rapporto, spuntando

la riga corrispondente e premendo il pulsante ' = Evidenzia. Per eliminare I'evidenza & necessario entrare in
modifica del conto corrente ed eliminare la spunta.

Selezionando un rapporto e cliccando sul bottone ‘Abilitazioni’ (F4) appare I'elenco delle funzioni a disposi-
zione per quel rapporto. Se non si vuole che il rapporto venga utilizzato, ad esempio per fare i bonifici, allora
sara necessario togliere la spunta alla funzione. In questo modo qualsiasi utente secondario non potra fare
bonifici su quel conto. Nell’elenco dei rapporti se nella colonna ‘abilitazione’ & presente la voce ‘COMPLETA’
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Dispositivi

significa che tutte le funzioni utilizzano quel rapporto; se invece I'abilitazione & ‘PARZIALE’ il conto non potra
essere utilizzato per tutte le funzioni.

Il pulsante ‘Coordinate’ si attiva selezionando un rapporti e genera la stampa del ‘biglietto da visita’ del conto
in formato pdf

Coordinate Bancarie

Banca:
Filiale:
DESCRI ME E
INDIRIZZO E COMUN
IBAN: Qo000 0

DESCRIZICNE CONTO

Intestatario: INTESTATARIO CONTO
INDIRIZZO E COMUNE INTESTATARIO CONTO

| rapporti vengono definiti come Informativi o Dispositivi.

Un rapporto Informativo non puo essere utilizzato per la creazione o modifica di disposizioni e non puo essere
presente nelle distinte che si vogliono firmare.

Un rapporto Dispositivo puo essere usato per creare, modificare e firmare distinte.
Il rapporto viene definito Informativo o Dispositivo dalla Banca in fase di attivazione della postazione:

- se definito Informativo sia I'utente amministratore che i suoi utenti secondari possono utilizzare quel
conto solo in visualizzazione e non possono modificarne I'utilizzo;

- se definito Dispositivo I'utente amministratore lo puo utilizzare per disporre e puo decidere di ren-
derlo informativo solo per gli utenti secondari. Il conto in questo caso diventa informativo non per
uno ma per tutti i secondari.

La definizione del conto Informativo (ai secondari) viene effettuata dal menu ‘Utilita-> Gestione rapporti’, sele-
zionando il rapporto e cliccando sul bottone ‘Abilitazioni’ (F4).

Appare la pagina di profilatura del conto con I'elenco delle funzioni a disposizione per quel rapporto. Impo-
stando il flag su ‘Solo informativo’, e confermando, il rapporto diventa informativo.

PROFILATURA SINGOLO RAPPORTO

Banca 00000 - BAMCS - - _
Conto TT 000 = - - = - -3, - COMTO ORDIMARIO (ELUR)
Tipo RH
| Solo informativo [T o put essere usato per disporre e firmare |
FUNZIONI ABILITATE
Funzionalita Funzionalita Funzienalita
Informative Bonifici Estero Muoya
Riepiloga Muovo M.Av.

Saldi CC Giroconti Muowo

— g

Il rapporto informativo serve solo per visualizzare movimenti, distinte e disposizioni fatte su quel conto ma
non per creare nuove disposizioni e firmarle.

V.21.00 Pag. 147



Monte dei Paschi di Siena
Manuale di riferimento Servizio PasKey aziendaonline

In tutte le form di inserimento di una nuova disposizione, infatti nella combo di scelta dei conti sono visibili
solo i rapporti dispositivi e quelli informativi non appaiono. In firma di una distinta con conto di appoggio infor-
mativo appare un messaggio d’errore bloccante e non si pud procedere all’invio.

Quando viene definito un rapporto Informativo dalla Banca nell’elenco dei rapporti (Utilita-> Gestione rapporti)
appare come ‘Informativo’, quando viene definito dispositivo dalla Banca appare come ‘Completa’ mentre,
quando viene definito informativo dal master solo per i secondari appare ‘Informativo ai secondari’

)

GES

E RAPPOR

e
Tipo CBI [ Tkt v |
Ihan/codice | | (es, ¥0al*) ‘
Utilizzo [ Tt v

Rapporto (Iban;codice) Data
apporto {Iban/codice) &
creazione Tipo banca | Abilitazione

AT

Descrizione & ¥

I Conto Crdinatio )

| CONTO ORDINARIO 1 031032004 Bl (RH) {OR) Informativo
IT00-Y000-0000-0000-0000-0000-000 Conta Ordinatio

L ZenTo oRDMNARIO 2 08/03f2004 CET (RH} (OR) Completa
ITO0-Z000-0000-0000-0000-0000-000 Zonto Crdinario Informativo ai

U Conto orommaRIo 3 b3f03f2004  CBL (RH) {OR) secondari
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Utenti e
Firmatari

Per iniziare

Il prodotto permette I'operativita a piu utenti della stessa azienda cliente.

In fase di attivazione, al Cliente vengono consegnati i codici di primo accesso relativi alle credenziali
dell’'utente primario (o master), che detiene anche poteri di Configuratore della postazione.

Il ruolo di Configuratore permette di creare utenti che operano nella stessa postazione, detti secondari, con
specifiche abilitazioni sulle funzioni e sui rapporti, modificarne il profilo (normalmente ridurre le abilitazioni) o
effettuare il reset della password.

Le abilitazioni alla firma di disposizioni e dei rapporti di conto sui quali operare vengono effettuate in filiale
prima della fase di sottoscrizione del contratto ed aggiornate a cura della Banca. In filiale vengono infatti
definiti i soggetti (persone fisiche) che hanno potere di firma sui rapporti gestiti nella postazione e che potranno
dunque autorizzare disposizioni di pagamento e incasso. Un utente della postazione potra dunque firmare
disposizioni solo se viene associato ad uno di questi soggetti detti Firmatari.

NOTA: l'associazione di un utente all’identita di un Firmatario € irrevocabile.

Per poter autorizzare disposizioni &€ necessario che I'utente primario configuratore crei (almeno) un utente
secondario e lo associ a uno dei firmatari definiti in filiale e resi disponibili (e riconoscibili tramite codice fiscale)
nella maschera di creazione utente.

Per le aziende di tipo SPF (Singola Persona Fisica) e DIN (Ditta Individuale), il firmatario (unico in questo
caso) viene nativamente associato all’'utente primario in filiale. In questa situazione potra essere utilizzato il
solo utente primario, che funge da configuratore e firmatario (Utente Amministratore Configuratore).

Per le aziende diverse da SPF/DIN I'utente primario non potra mai firmare ma e possibile creare degli utenti
secondari Amministratore, quindi con il ruolo di configuratore come l'utente primario, che potranno pero es-
sere associati ad un firmatario. Gli stessi andranno preventivamente richiesti alla Filiale/Gestore e da questi
dotati dei relativi poteri di firma/deleghe sui rapporti. Un utente Amministratore, ad eccezione del Configura-
tore, ha sempre le abilitazioni massime.

Per iniziare & opportuno creare gli utenti in grado di firmare, ossia gli utenti che possono confermare le ope-
razioni di incasso e pagamento. Nel menu Utilita > Gestione Utenti si trova I'utente primario della postazione,
che a seconda del tipo di azienda pud essere:

e  Amministratore: € il caso delle persone fisiche e ditte individuali. Questo utente pud anche firmare
le operazioni.

e  Configuratore: € il caso delle societa/enti (diversi da persone fisiche e ditte individuali), dove I'utente
non puo firmare le operazioni di incasso e pagamento. Occorre creare altri utenti (secondari) con
potere di firma.

La creazione di nuovi utenti si avvia, da parte di un utente Configuratore, con il tasto “Nuovo” nella mappa
Gestione Utenti. | firmatari sono censiti in Banca, pertanto, per creare un utente, € sufficiente attribuirgli un
codice (username) e scegliere il firmatario dalla lista a discesa (per Codice fiscale): gli altri campi verranno
automaticamente impostati.

Non appena premuto il tasto “nuovo” dall’elenco utenti, appare la seguente la maschera:
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Gestione Utenti - Nuovo

Codice Utente

Codice Fiscale

Tipo Utente
Denominazione
Lingua

Stato

Numero cellulare

Alias

E-mail

Accesso Firma

[ | Codice utente o Username,
necessario in fase di Login
- Nessuno (utente senza firma) v

=)

Secondario se a v

(I [
Italiano
lAttivo v l

Codice fiscale del firmatario
da associare all'utente

0039 + numero per Sim nazionali,
00xx + numero per Sim estere
(00xx prefisso internazionale)

Alias Firma Digitale Remota di Infocert

Dispositivo mobile

Una volta scelto il Codice utente e il Codice fiscale del Firmatario, vengono preimpostati i campi con sfondo

grigio.

Gestione Utenti - Nuovo

Codice Utente

Codice Fiscale

Tipo Utente
Codice NDC
Denominazione
Lingua

Stato

Numero cellulare

Alias

E-mail

[ MARCO
%
CLTMRCLETT NI - MARCO St il v §
Secondario con firma v
|0000000541355 ¢ |
|MARCO 7. ._:: . |
|003933 SO | 0039 + numero per Sim nazionali,
00xx + numero per Sim estere
(00xx prefisso internazionale)
[ ] Alias Firma Digitale Remota di Infocert
ML -2 I@GMAIL.COM |

Soltanto nel caso si voglia creare un utente senza potere di firma (cioé che non potra inviare disposizioni),
allora si mantiene la scelta preimpostata sul Codice fiscale="Nessuno (utente senza firma)” e si compilano gli

altri campi.

NOTA: una volta che un firmatario viene associato ad un utente, non comparira piu nell’elenco “Co-
dice fiscale”, cioé tra i firmatari associabili. Andare nella funzione “Firmatari” per avere una visione

Firmatari

d’insieme di tutti quelli presenti e associati.

Questa funzione elenca tutti i firmatari e gli operatori “speciali” (amministratore/ Configuratore) censiti in filiale
e resi disponibili per la creazione di utenti del servizio.

Firmatari
Attiva filtro Righe
. - . . Tipo Abilitaz. _
Dati Generali NDC Associazione Firma Disp. CBIL Tipo
gl?r?lc‘j:Ztif:jS:Iaf:fﬁq:tgrr?g < 0040878057 40466076
SN ST U4 ISPA. 00000000906 3 2023-08-30 CNF GSM Si CNF
00357 ¢ 782000 04:00:33.0
o LMRCGw - »2 Y| Codice utente as- R -~ 5
MARCO &7 sociato al firmatario 3023-08-30 NOR GSM Si OPE
003937+ 11:14:58.0
MZ% 47 I@GMAIL.COM s
JTILRTESPIIT30TE
: . ALBERTO 0000002622227  Da associare REG GSM Si OPE
& torna C°
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Oltre ai dati generali (Codice fiscale, nome, cellulare e e-mail) e allNDC, viene visualizzato I'utente al quale il
firmatario € stato associato. La scritta “Da associare” indica che il firmatario non & ancora stato associato e
sara presente nella lista dei codici fiscali associabili ad un nuovo utente.

La funzione permette di avere una visione immediata dei firmatari definiti e a quali utenti sono stato associati.
Se un firmatario non dovesse essere presente in elenco, ci si deve rivolgere alla filiale.

La prima schermata presentata allutente & una schermata riepilogativa nella quale sono elencati gli utenti
definiti. La prima riga, sempre presente, € relativa all’'utente primario (definito dalla Banca).

Gestione Utenti

= Attiva Filtro F3 Righe

Cod. Utente Denominazione

Gestione O Abilitazione firma Stato P A F
utent! : -
() 82137347 Utente 1 (Primario) Configuratore Attivo D A T
()  MASTER2 %ﬂ%mmmismtore Normale Attivo p £ Wy [
) USER2 Utente 3 40% fino a 1.000€ per distinta;  Attivo D f—?. b
O USER3 Utente 4 Non abilitato Attivo D .
O USER4 Utente 5 Non abilitato Sospeso D 2
Mostra Totali
12 Ctrl+Pg| Successiva

Esc Ins|

La lista mostra le seguenti informazioni:
e  Codice utente (login);

. Denominazione; nel caso di utente primario appare anche la dicitura “(Primario)” o “(Amministra-
tore)”, mentre per i secondari pud essere associata alla qualifica di “(Amministratore secondario)”;

e Abilitazione firma: indica i poteri di firma dell’'utente. L’'utente primario assume il valore “Configura-
tore” nelle aziende diverse da persone fisiche/ditte individuali, a significare che puod configurare la
postazione ma non firmare;

. Stato: indica se I'utente & attualmente attivo, disabilitato (per troppi tentativi errati di inserimento
password) o sospeso.

. P: indica il profilo dell'utente, ovvero se si tratta di un profilo dispositivo o informativo

e  A:tipo di autenticazione utilizzata dall'utente in fase di accesso

e  F:tipo difirma (autorizzazione) utilizzata dall'utente in fase di invio delle disposizioni
Le operazioni disponibili sono:

= Nuovo: per creare un nuovo utente secondario

. Modifica: per modificare le caratteristiche principali di un utente

= Sospendi: pone un utente dallo stato "Attivo" allo stato “Sospeso” per bloccarne I'operativita. Qua-
lora I'utente fosse “Sospeso” per eccesso di tentativi errati, appare il tasto “Attiva” che consente
all'utenza di operare nuovamente.

= Profilo: per modificare il profilo dell'utente secondario, cioe definire il menu dell'utente, in termini di
quali funzioni abilitargli, e su quali conti correnti farlo operare.

= Copia: copia il profilo dell'utente secondario selezionato per definirne uno nuovo con caratteristiche
uguali nella configurazione, nel profilo e nelle abilitazioni dei conti. Utilizzare la Modifica per even-
tualmente differenziare il nuovo utente.

NOTA Le operazioni di modifica di un utente (primario o secondario) richiedono l'autorizzazione se-
condo il livello di sicurezza definito.
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Utente

primario (ammini-
stratore o confi-
guratore)

a_
secondario

secondario

Nuovo utente
secondario

L’'utente primario viene creato contestualmente al censimento della postazione cliente ed ha sempre almeno
il ruolo di configuratore.

Nella attivazione della postazione presso la filiale vengono anche definiti i firmatari, cioé i soggetti (persone
fisiche) che hanno potere di firma sui rapporti che saranno collegati alla postazione.

| firmatari sono successivamente resi disponibili nella postazione in modo che il configuratore li possa colle-
gare agli utenti secondari (vedi funzione “Firmatari”). Per rendere operativa la postazione il configuratore deve
infatti creare uno o piu utenti secondari e associarli ai firmatari disponibili. Sono questi utenti secondari firma-
tari che potranno firmare (autorizzare) le distinte di pagamento e incasso.

Nelle postazioni monoutente per tipologia SPF (Singola Persona Fisica) e DIN (Ditta Individuale), l'utente
primario assume nativamente il ruolo di amministratore, cioé di utente configuratore che puo anche disporre,
in quanto I'associazione tra utente primario e firmatario, unico vista la tipologia del soggetto giuridico, avviene
in filiale.

Per le altre tipologie, diverse da SPF/DIN I'utente primario risulta essere soltanto un configuratore.

Come configuratore, I'utente primario pud creare utenti secondari, limitarne le varie funzionalita disponibili
(menu) e ridurne l'operativita attribuita dalla Banca, per esempio limitando I'operativita su un rapporto. Durante
I'esercizio puo sospendere un utente secondario ed effettuare il reset della password di accesso se dimenti-
cata.

E possibile creare un utente secondario di tipo amministratore se viene deciso in sede di definizione/aggior-
namento della postazione presso la filiale. Quindi nella creazione del terminale puo essere associato solo a
un firmatario, con deleghe/poteri di firma attribuiti in filiale.

L’Amministratore secondario ha tutte le abilitazioni di configurazione del primario in aggiunta alle abilitazioni
di firma e sui rapporti associati al firmatario collegato.

L’'utente secondario puo essere creato dall’'utente primario (amministratore o configuratore) o da un seconda-
rio amministratore.

L’utente secondario pu¢ inoltrare distinte solo se viene collegato ad un firmatario. Le distinte saranno inoltrate
solo se sono appoggiate su rapporti sui quali risulta abilitato, cioé nei quali il firmatario ha potere di firma.
Fanno eccezione a questa regola le distinte che non sono appoggiate a rapporti intestati al cliente, come gli
F24 per conto terzi, inviati come mittente.

L’associazione tra I'utente secondario e il firmatario avviene al momento della creazione da parte del’ammi-
nistratore (o configuratore). L’elenco dei firmatari abilitati viene determinato in filiale e reso disponibile per la
creazione degli utenti secondari.

Se l'utente secondario non deve firmare distinte, allora il collegamento con un firmatario non € richiesto.

Naturalmente, oltre alla creazione, anche la modifica, I'eliminazione e la riattivazione di un utente secondario
sono in carico al configuratore o ad un amministratore secondario.

La configurazione di un utente secondario prevede:

La scelta del firmatario: pud essere omessa soltanto se I'utente non dovra firmare.

La definizione delle funzionalita, cioé del menu

Altri parametri per eventuali limitazioni di accesso e firma

Nel caso di multiazienda puo essere limitato o inibito I'accesso alle subholding

La modifica della modalita di autenticazione, se previsto. In filiale viene in ogni caso definita la
modalita di autenticazione di base.

Eventuali limitazioni sui rapporti gestiti e la modalita di firma sono proprieta collegate al firmatario che viene
associato all’'utente secondario. L'amministratore puo tuttavia limitare ulteriormente le abilitazioni previste dal
firmatario. Le credenziali di accesso (password e codici monouso) vengono generate dal sistema e recapitate
via SMS (oppure create tramite APP QR code o tramite token time based).

Per creare un nuovo utente (secondario) premere il pulsante Nuovo dalla Lista utenti.

Appare la nuova videata divisa in due parti.
La prima parte riporta i dati generali dell’'utente; le informazioni necessarie ai fini del censimento sono:
e Codice utente (Login): il codice che sara utilizzato nella fase di accesso al servizio. Obbligatorio.
e Codice Fiscale: serve a collegare I'utente a un firmatario. Il codice fiscale del firmatario va scelto
dall’elenco a discesa, che contiene tutti i firmatari non ancora associati. Potrebbe dunque risultare
vuoto se tutti i firmatari sono gia stati associati. Il campo puo essere omesso, mantenendo la scelta
“Nessuno (utente senza firma)”, nel qual caso I'utente non potra firmare disposizioni.
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Copia utente
secondario

Se viene impostato un codice fiscale, cioé un firmatario tra quelli disponibili, vengono automaticamente valo-
rizzati i campi:

e Tipo utente

e Codice NDC

e Denominazione

. Numero di cellulare (utilizzato per I'autenticazione)

. E-mail
Rimangono modificabili:

. Lingua: € la lingua predefinita per I'utente.

e  Stato: viene indicato se I'utente & attivo (valore proposto), o se & sospeso (in tal caso non ha ac-

cesso al servizio).

e Alias: l'alias del certificato di firma digitale remota Infocert (solo con certificati “aperti”, ossia ad uso
non limitato ai sistemi della Banca).

La seconda parte della videata e divisa in pit schede (Tab) in base al profilo dell'utente:

- se il ‘Profilo’ & di tipo dispositivo con firma, presenta 3 schede: ‘Accesso’, ‘Firma’, ‘Dispositivo mobile’ per la
configurazione delle credenziali di accesso, di autorizzazione e I'eventuale abilitazione all’utilizzo di un proprio
dispositivo mobile;

- se il ‘Profilo’ € dispositivo senza firma, presenta 2 schede: ‘Accesso’ e ‘Dispositivo mobile’ (presente solo se
la postazione € abilitata all'utilizzo dell'APP).

Nella pagina di ‘Accesso’ sono presenti il “Tipo autenticazione” (“con Password + SMS” oppure “con Password
+ Token/APP”) e la sezione dei filtri. | filtri permettono di limitare I'accesso dell’utente alla postazione ad uno
o piu indirizzi IP oppure in una finestra temporale (dalle ore, alle ore e solo nei giorni lavorativi); nella scheda
di firma e possibile configurare I'inoltro di distinte solo verso beneficiari con IBAN certificato e I'inoltro solo di
disposizioni che non superano il massimale definito.

Accesso Firma Dispositive mobile

Tipo autenticazione con Password + SMS | v
{Scenes0) con Password + SMS

con Password + SMS con Password + APP

La password di accesso verra inviata in automatico al dispositivo concordato con la banca

Filtri per I'accesso

Solo da Indirizzo IP: l:l 2 (es. 101.10.10.10)

Accesso consentito dalle ore alle ore solo nei giorni lavorativi

I | thh:mi) | | (hh:mi) (]

La scheda ‘Dispositivo mobile’ & presente solo se la postazione € abilitata all'utilizzo del’APP. Questa scheda
non riguarda I’APP per I'utilizzo del Token virtuale o Token APP.

Nella pagina ‘Accesso’ e ‘Firma’ i campi visualizzati variano in base al ‘tipo autenticazione’ e ‘tipo autorizza-

zione’ scelti.

E’ possibile duplicare un utente secondario, selezionando un utente dalla lista degli utenti e premendo il tasto
Copia.

Un pop-up richiede I'inserimento del nuovo ‘Codice utente’ e della denominazione dell’'utente duplicato.
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Tipo abilitazione
FIRMA

Firma
conglunta
e con regole

Codioe Utente  UTENTE

Demommazione UTENTE DI PROVA

Proseguendo con ‘continua’ si apre la maschera di configurazione dell’'utente per completare la configurazione
dell’'utente. E’ necessario inserire nuove credenziali di primo accesso se si tratta di un utente Informativo o
senza firma ovvero scegliere un nuovo firmatario se si tratta di un utente Dispositivo con firma.

La duplicazione non copia i dati di accesso e nemmeno il firmatario.

Le altre caratteristiche rimangono identiche a quelle dell’'utente di partenza, ma I'amministratore (o configura-
tore) puo sempre applicare le modifiche che ritiene pit opportune.

L’utente primario e 'amministratore secondario non possono essere duplicati con questa funzione.

Nella scheda 'FIRMA', presente se un utente & Dispositivo con firma, & possibile configurare il 'Tipo abilita-
zione firma":

Accesso Firma Dispositivo mobile

Tipo abilitazione firma Normale S

Normale
Tipo autorizzazione P "
(firma): on regole

Delegata

- Normale: abilitato a firmare ed inoltrare le disposizioni. Naturalmente si trattera di un utente Dispositivo con
firma e collegato ad un firmatario.

- Delegata: abilitato a firmare, ma per l'inoltro & necessaria la firma di un altro utente Dispositivo con firma.
La firma dei due utenti deve seguire 'ordine gerarchico predefinito.

- Con regole: abilitato a firmare ma l'inoltro delle disposizioni & condizionato da regole predefinite (es. firma
solo al di sotto di un certo valore o in congiunzione ad un altro utente). Queste regole sono definite dai valori
impostati nei successivi campi che si abilitano nel caso di questa scelta. Per abilitare la firma congiunta
bisogna scegliere questo valore e inserire un peso percentuale. Per maggiori dettagli ed esempi si faccia
riferimento ai successivi paragrafi.

Il tipo di abilitazione firma puo essere recepito in automatico dalle caratteristiche del firmatario. Per esempio
la firma congiunta o delegata di due utenti, puo essere definita gia a livello di firmatari. In tal caso risultera gia
impostato il tipo e non sara possibile modificarlo. Rimane sempre valida la facolta del’amministratore (confi-
guratore) di limitare ulteriormente le abilitazioni di un utente, pertanto se un firmatario non prevede firma
congiunta, questa puo essere configurata dall’amministratore. Non pud invece aumentare le abilitazioni, e
quindi, al contrario, applicare la firma disgiunta ad un utente firmatario che prevedeva la congiunta in origine.

ATTENZIONE Le firme delegata e con regole (congiunta) non hanno effetto nella firma di alcune
operazioni come gli SL (Messaggi in formato libero), i Bollettini bancari e le Ricariche Cellulari.

Invece nelle funzioni VAS (servizi online) le firme con regole sono utilizzabili sempre (senza
bisogno dell’intervento di altri firmatari), nel limite di importo massimo previsto dal plafond
giornaliero specifico. Pertanto, se un firmatario con regole NON deve poter utilizzare da solo
tali servizi, occorre disabilitare nel profilo queste funzionalita.

Nel caso di abilitazione firma Con regole, va impostato il peso che si vuole associare alla firma (nel’'esempio
50%):

po abiitazone s Con T

Perrentusbe inma

sar ualsas mportn m park fn
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Questo significa che l'utente applica ad una distinta un peso di firma pari a 50. Con una precedente o succes-
siva firma, da parte di un altro utente, con peso di almeno il 50%, la distinta raggiunge il 100% e viene auto-
maticamente spedita, passando nello stato di Inoltrata. Finché non raggiunge il 100% (70/30 — 60/40 —
40/30/30 ecc), la distinta rimane nello stato intermedio di Firmata. L’'utente deve ricordare che una distinta
nello stato di Firmata & in attesa di un’altra firma per poter essere spedita.

Con questo tipo di impostazione, dunque, si applica la Firma congiunta, cioé la prassi organizzativa che
prevede I'applicazione della firma da parte di piu impiegati prima di procedere all'inoltro.

L’inoltro viene sempre effettuato quando il peso totale € almeno del 100%. L’'utente amministratore (che ha
sempre il 100% di peso firma) puo sempre firmare dopo un suo utente secondario, con peso inferiore, inol-
trando la distinta. Un peso uguale a zero equivale alla non abilitazione alla firma.

L’applicazione del peso pud anche essere condizionata dal valore relativo a:
1. ladistinta che si sta per firmare,
2. il totale delle distinte firmate nella giornata (piu quella che si sta per firmare),
3. il totale delle distinte firmate nel mese (pit quella che si sta per firmare),

se il valore supera la soglia, allora come peso viene preso il secondo indicato.

Ecco un esempio di firma condizionata:

Percentuale firma 1003

pEr guakEs importo per importi fino &
per importi fino a 1.000,00| € su cabmlo  Per distinta -
Per importl superion
in questo caso l'utente puo firmare e inoltrare (poiché ha un peso pari a 100) distinte di importo fino a 1.000

€. Oltre non pud applicare nemmeno una firma parziale (il peso & zero). Questo & un caso di limite sull'importo
di firma.

Percentuale firma 100%

L'utente & abiitato alla firma

P QuasRAS impor o pér mporh fina &
per importi fino a 1.000,00 € su caloole Giormnaliere
P IMport SupEror 5%

In questaltro caso, l'utente pud firmare autonomamente distinte per un importo complessivo giornaliero di
1.000 €, superato questo valore applica una firma solo del 50% e queste distinte necessiteranno della firma
di almeno un altro utente per poter essere inoltrate.

E’ possibile personalizzare il controllo anche per divise estere. Si possono inserire fino a 5 diversi controlli,
scegliendo tra le valute abilitate dalla Banca.

Tipo abilitazione firma Conregole v

Con regole

per qualsiasi importo per importi fino a

per importi fino a su caleolo
EUR v Giornaliero ¥ | *
EUR r Mensile ¥ |
USD - DOLLARO USA v Mensile v =
CHF - SWISS FRANC A Mensile MR
JPY - YEN M Mensile v

Per importi superiori 0%

Nell’esempio sopra riportato I'utente potra firmare distinte solo in EUR, USD, CHF e JPY mentre non potra
inoltrare nessuna distinta in altra divisa (Es. AUD - Dollaro Australiano).
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Firma
delegata

Filtri per PPac-
cesso

Se l'utente ¢ abilitato alla firma normale e quindi non gli sono state applicate limitazioni di massimale potra
firmare qualsiasi distinta in qualsiasi valuta.

ATTENZIONE La firma congiunta non ha effetto nella firma di alcune operazioni come gli SL (Mes-
saggi in formato libero), i Bollettini bancari le ricariche cellulari.

Invece nelle funzioni VAS (servizi online) la firma con regole é utilizzabile sempre (senza biso-
gno dell’intervento di altri firmatari), nel limite di importo massimo previsto dal plafond gior-
naliero specifico.

La firma Delegata prevede che l'invio della distinta avvenga solo dopo l'inserimento della firma da parte di
due diversi utenti, uno dopo l'altro, secondo un ordine gerarchico predefinito. L'inoltro avviene solo se i due
utenti firmano nell'ordine prestabilito.

Per impostare la firma delegata si deve selezionare I'utente delegato, cio l'utente che deve firmare per se-
condo ed autorizzare cosi l'invio.

Acres Frma

ipo abilitaziomne fem Delegats v

LE- %o Per distinta

vtficn v | EMAIL

Oltre ad indicare I'utente delegato alla firma & possibile indicare anche eventuali limitazioni sugli importi gior-
nalieri, mensili, per distinta e indicare il canale di invio della notifica.

L'invio della notifiche tramite il canale serve per indicare all'utente delegato che ci sono distinte pre-autorizzate
da firmare.

Per linolira dovra essere applicala una seconda frmada 2000 X000000( & C0. -
¢ par mpart supeEnion a 1.000 00| € =i cakol Guomaliero =
4| irvia notfica via EMAIL = a JXOUK@0000K

Nell'esempio sopra indicato I'utente, per importi superiori a 1.000 € giornalieri, per inoltrare le distinte, neces-
sita la seconda firma da parte di XXX XXXXX &CO.

Inoltre, viene inviata una mail all'indirizzo XXX@XXXXX per notificare al delegato che deve firmare.

Fino ai 1.000 € I'utente puo firmare e inoltrare distinte in autonomia senza dovere richiedere la seconda firma.

Nella definizione di un utente secondario € possibile inserire dei filtri per limitare I'accesso solo in presenza di
determinate condizioni. Se queste condizioni non vengono soddisfatte allora I'utente si ritrova con un generico
errore: “Credenziali d’accesso errate”.

Filtri per I'accesso

101.101.101.10 !@ (es. 101,10.10.10)
(es. 101.10.10.10)

.t@ (s, 101.10.10.10]
0200 {hhimi)  |17:00 (hh:mi)

| filtri disponibili sono:

1) la registrazione da uno a tre indirizzi IP dai quali viene accettato il collegamento telematico da parte
dell'utente. La lente presente a fianco del campo di immissione permette di inserire I'indirizzo registrato nella
macchina. Poiché, in teoria, ogni indirizzo corrisponde ad una macchina, l'utente potra collegarsi soltanto
attraverso le macchine predefinite.

ATTENZIONE: L’indirizzo IP che viene utilizzato per il filtro € quello che viene esposto in Internet. ||
filtro e dunque utilizzabile soltanto se I'indirizzo con il quale si accede alla rete € statico. Se ad Internet
si accede via rete aziendale, va verificata la presenza di un eventuale PROXI: in questo caso
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Filtri in
firma

B
IBAN Certificato

Profilo

l'indirizzo esposto potrebbe essere il suo e il filtro funzionerebbe soltanto con questo. Si ricorda, pero,
che in tal caso tutti i PC della rete aziendale sarebbero abilitati all’accesso.

2) la definizione di una finestra temporale all’'interno della quale viene accettato il collegamento dell’utente. Al
di fuori di questa finestra I'utente non pud collegarsi.

La finestra temporale viene definita da un’ora di inizio e una di fine all'interno delle 24 ore. Inoltre si possono
escludere completamente i giorni festivi, cioé sabato, domenica e festivita nazionali.

Nella definizione di un utente secondario & possibile inserire dei filtri da utilizzare in fase di firma.

Filtri in firma

IBAN certificato

B [[] sefezionando questa opzione é possibile firmare distinte di pagamento solo

verso beneficiari con IBAN certificato (% )

Massimale su disposizione D La distinta viene bloccata se almeno una disposizione supera l'importo di
€

| filtri disponibili sono:

1) IBAN certificato obbligatorio: I'impostazione del flag limita all'utilizzo dei soli nominativi con IBAN sicuro
(per maggiori indicazioni vedere paragrafi successivi).

2) Massimale su disposizione: I'impostazione del flag e dell'importo massimo limita l'invio delle distinte. La
distinta viene bloccata se almeno una delle disposizioni contenute supera I'importo massimale definito.

Nella scheda di firma, nella sezione dei filtri, si pud scegliere se l'utente puo utilizzare solo nominativi con
IBAN Certificato.

L'utente Master ha la possibilita di limitare all'utilizzo dei soli nominativi con IBAN Certificato sia la propria
utenza che gli utenti secondari.

1B&H certilicato obblgatom:

Tale limitazione riguarda solo i pagamenti (Bonifici, Bonifici Urgenti, SEPA, Stipendi, Bonifico Estero).

In caso di utente abilitato all’utilizzo dei soli nominativi con IBAN Certificato, in fase di firma della distinta viene
verificato il beneficiario, limitando I'invio delle sole distinte con beneficiari con IBAN sicuro. Se nella distinta &
presente almeno un beneficiario senza IBAN Certificato appare il messaggio di errore

'‘Operazione non eseguita. E possibile firmare solo distinte verso beneficiari con IBAN Certificato.

E comungque possibile creare distinte di pagamento anche su beneficiari con IBAN non Certificato, ma non &
possibile firmarle per l'inoltro. Le distinte di incassi vengono create e firmate per l'inoltro con le credenziali di
autorizzazione impostate per quell'utente.

Premendo il pulsante Profilo in corrispondenza dell'utente selezionato, si scelgono le caratteristiche del pro-
filo, cioé le funzioni, i conti correnti e 'Home page dei quali si vuol dare visibilita.

Sono presenti tre sezioni, da scegliere cliccando sulla corrispondente linguetta:

Menu utente: € presentata la lista di tutte le voci di menu di cui I'utente primario dispone e fra le quali deve
selezionare (spuntando le caselle corrispondenti) quelle che vuole rendere disponibili all’'utente secondario.

Menu Utente Conti abilitati Hore Page

[¥] Informative [ M.Bw.
[“riepilogn [ Muova
[ saldi cc [¥] Disposizioni
[ Mavirmenti cC [¥] Distinte

Conti abilitati: lista dei rapporti di C/C sui quali I'utente secondario risulta abilitato. La lista corrisponde a quella
del riepilogo C/C con in testa la casella di spunta per definire se ogni singolo C/C ¢ abilitato all’'utente secon-
dario. Le abilitazioni dei conti MPS vengono predefinite in filiale quando si abilitano la postazione e i firmatari.

V.21.00 Pag. 157



Se un C/C viene inibito all'utente, significa che questo non vedra quel rapporto nella lista del riepilogo conti e
nemmeno nelle varie liste a discesa di scelta del conto presenti nelle maschere dispositive.

Un utente secondario dispositivo con firma potra operare soltanto sui C/C che gli sono stati abilitati in filiale
come firmatario, pertanto eventuali altri conti MPS risulteranno non abilitabili.

Menu Utente Conti abilitati Home Page Altre Funzioni

Nuovi rapporti censiti
[ Abilitazione automatica dei nuovi rapporti censiti

Abilitazione automatica dei nuovi rapporti passivi censiti

|| Abilitazione ad cperare sui rapporti non censiti da banca
Abilitazione ad cperare sui rapporti passivi non censiti da banca
[} Abilitzzione 2 consultare Documenti OnLine per altri rapporti{nen in elence)
Abilitazione rapporti censiti
01030 - BANCA MONTE DEI PASCHI DI SIENA S5.P.A.
B 01030 11502 000000C 755 - Conto Titoli (oT)
IT17-0010-2011-5030-0000-0u 393 - Conto Estero {cc)
ITO8-v010-2011-5030-0000-1C -355 - Rapporto Incassi
1T84-E010-3011-5030-0000-3¢~ 52 - CONTO ACCESO A D {CC + intraday)
1T84-7010-3011-5030-0001-0086-€ - Polizze
IT10-A010-2011-5030-0001-0205-L - Polizze
IT25-C010-3011-5030-0001-03 = 668 - Polizze

1T42-N010-3014-2500-0003-5268-L. - Polizze

IT20-B010-3057-8400-0001-0. " -548 - CONTO ORDINARIO {cc)
01030 57300 00000000, ~12 {oT)
X 01030 57900 000000300. © 2 - Conto Titoli (DOT)
ITOS-A010-2057-9000-0000-62" 118 - CONTO ACCESO A D {cc)

In testa all'elenco utenti € anche presente la spunta sulla modalita di abilitazione dei nuovi rapporti: se spun-
tata, tutti i nuovi rapporti passivi (cioé di altre banche) che vengono censiti nella postazione sono automatica-
mente resi disponibili all'utente. Se non spuntata, nessun nuovo rapporto viene visto dall'utente se I'ammini-
stratore non glielo abilita esplicitamente.

L’abilitazione di nuovi rapporti MPS deve sempre essere richiesta in filiale.

ATTENZIONE: Se l'utente non ha spuntata la casella "Abilita nuovi rapporti censiti" non ha visibilita
Su operazioni eseguite su rapporti non censiti. Per esempio non pud vedere disposizioni importate e
addebitate su conti non presenti nella postazione.

Home page: vengono elencate le sezioni della Home page per le quali € possibile dare visibilita all’'utente
secondario. Le sezioni elencate non sono necessariamente tutte quelle presenti nella Home page.

ATTENZIONE: le proprieta del profilo preimpostate al momento della creazione dell’'utente potrebbero
non corrispondere a quelle dell’utente amministratore, pertanto € importante ricordare di assegnare il
corretto profilo, includendo o escludendo eventuali funzioni/conti dei quali I'utente deve o non deve
avere visibilita. E' il caso di funzioni come il Libro firma, che di norma non é abilitata ad un nuovo
utente.
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Premessa

Operativita

Ricerca veloce

Il servizio PasKey aziendaonline prevede una gestione specifica per le aziende che fanno parte di un
gruppo.
Tutte le aziende del gruppo vengono attivate distintamente I'una dall’altra e come tali possono lavorare.

Nell'attivazione viene indicata anche la relazione che lega tra di loro le aziende: una di queste viene definita
capogruppo e le altre risultano collegate ad essa.

L’azienda capogruppo avra la possibilita di accedere direttamente, senza ulteriori sign-on, a tutte le altre
aziende collegate.

ATTENZIONE Per utilizzare la funzionalita multiazienda & sempre necessario accedere con un utente
della capogruppo. La prima volta con 'amministratore.

Quando l'utente amministratore della capogruppo accede al sistema, si ritrova nella testata una barra a di-
scesa che gli permette di scegliere una delle aziende collegate abilitate sulla quale passare:

% PasKey % MONTE
- =+ HED PASCEN
RS — M STENA

A, il RN K I

Cambia Arivada: Afeinls Dby et

Il passaggio avviene abbassando la tendina e scegliendo una delle voci (aziende) disponibili.

Il cambio di azienda €& assimilabile ad un nuovo collegamento (sign-on), utilizzando un utente dell’azienda
collegata. Questo implica che potrebbe presentarsi un menu differente, per esempio se questo utente pre-
senta dei ruoli diversi.

La videata presentata €, di norma, corrispondente a quella di partenza, se questa & una funzione del menu.
In altre parole, se si stanno visualizzando i movimenti di C/C e si cambia azienda, verranno visualizzati i
movimenti della nuova azienda. Questo meccanismo non vale se si cambia azienda da una qualsiasi funzione
di dettaglio non raggiungibile direttamente da menu. In questo caso il sistema si posiziona sulla pagina definita
come “pagina d’accesso” (normalmente corrispondente alla Home page).

Se ci si trova su una funzione di menu, poiché non & detto che i profili delle diverse aziende ed i ruoli dei
rispettivi utenti coincidano, il sistema cerca di posizionarsi sulla funzione corrispondente, ma se non ci riesce,
ad esempio se risulta disabilitata, allora anche in questo caso si posiziona sulla funzione che, per la nuova
azienda, € definita come “pagina d’accesso”.

Quando il numero di collegate € molto elevato, € il caso dei condomini per esempio, € utile utilizzare la ricerca
per passare velocemente da un’azienda all’altra.

3% MONTE
"z PasKey {24 DEF PASCHI
% aziendaonline 49 DISIENA
AAA i
Cambia Azienda: |[AMMINISTRAZ. -
- Informative Pagamenti  F24 [l |©
Azienda Capogruppo
Cliente | conpommio avivaLor
Centra Notifiche | CONDOMINIO ASETE
il | conpommio acero
029 2a | conpomMINIO AL SOLE
Data Ultimo Accesso | conpoMINIO ALISED
a7/0%/21 1128 Pagamenti | conpommio ALLARCO
m | conpoMINIO BARCHESSA
1. Ultima distinta i pagamento &ff coNDOMINIO BETULLE
= Configura MyMenu 07/01/2021 16:44:48 |

| CONDOMINIO BRENTA

In testa all’elenco prima della capogruppo € presente un campo di immissione. Scrivendoci del testo che
compaia nella denominazione azienda, vengono automaticamente selezionate le aziende relative:
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nominativi

D

Utenti secondari
multiazienda

“ PasKey

" aziendaonline

AAA 1]

Cliente

DI SIENA

" BANCA DAL M72

=,

#5% MONTE
2}# DEI PASCHI

Cambia Azienda: AMMINISTRAZ -

al |2
CONDOMINIO AL SOLE

CONDOMINIO ALISEI

1 | Centro Notifiche

La capogruppo ha visibilita e pud utilizzare i nominativi di tutte le aziende ad essa collegate.
Se i nominativi vengono inseriti solo dalla capogruppo, come nel caso della gestione condomini, questi sono
comunque utilizzabili in tutte le collegate alle quali I'utente della capogruppo ha accesso.

L'accesso alle aziende collegate tramite la tendina a discesa puo avvenire solo dalla capogruppo. L'ammini-
stratore della capogruppo si presenta alle collegate come fosse I'amministratore delle collegate stesse, dun-
que con il massimo dei poteri previsti per la collegata.

L’azienda capogruppo pud creare utenti secondari e abilitare essi stessi a operare in multiazienda scegliendo
con quali societa collegate potranno lavorare e su quali funzioni/conti. In questo modo pu¢ abilitare I'utente
solo ad alcune aziende e non ad altre e profilarli adeguatamente per operare con ruoli specifici.

A tale scopo nell'elenco utenti (operatori) della capogruppo € presente il pulsante aggiuntivo ‘Multiazienda'
per la gestione dell'accesso alle aziende collegate.

Lista Utenti o
E Attiva Fittro Righe Per Pagins: | 10
] Cod. Utente Denominazione Abilitazione firma Stato A F
|:| 11111 ROBERTO ( Amministratare) Maormale Aftiva _':‘_:i 3 T
MO0 MARIO Marmale Aftiva B2 7 T
hostra Totali

. E C. F8
e ] Bomn™ meons 7 o | com "

Legenda: Amministratore ‘_':E_ Litente multiazienda
A Modalts accesso (3 Litente con password

F hdadalits firma

Un utente operatore appena creato (situazione predefinita) non ha le abilitazioni per poter accedere alle
aziende collegate, come previsto per I'amministratore. Per concedere ad un operatore queste abilitazioni, si
deve selezionare e premere il pulsante 'Multiazienda'. Appare dungque un nuovo elenco con tutte le aziende
del gruppo e le abilitazioni concesse all'utente, inizialmente nessuna.

Gestione Multiazienda

Mario accede alla SO-
MADDT - MARIC Codice e denomi- CIETA" 1 e 2 in quanto ri-
nazione operatore sultano collegate alla sua
E Attiva Fittro utenza Righe Per Pagina: | 10
Azienda Collegata  Profilo
[] socETA 1 of Completo
[] sociETa 2 of Limitato

CIETA’ 3 in quanto non ri-
sulta collegata alla sua
utenza

Elenco delle aziende

Mario non accede alla SO- |-7'

collegate alla capo-
gruppo

Profilo che verra utilizzato dall’'utente MARIO
per accedere alla societa collegata. Nella
SOCIETA’ 1 Mario accede in modo ‘COM-
PLETO’ e quindi come amministratore. Nella
SOCIETA’ 2 accede con delle limitazioni.
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Limitazione
profilo operatori
multiazlienda

File CBI
In multiazienda

Vanno quindi selezionate le aziende alle quali I'utente potra accedere e si preme il pulsante 'Collega’. Questa
operazione concede all'utente le stesse abilitazioni sullazienda collegata che sono previste per
'amministratore della capogruppo e che corrispondono a quelle dell'amministratore della collegata.
L'operazione richiede l'autorizzazione piu elevata prevista al momento (password dispositiva o autorizzazione
a due fattori).

Con il pulsante 'Scollega’ si opera al contrario per togliere le autorizzazioni all'acceso ad una determinata
azienda collegata.

L'operazione di collegamento di un operatore secondario ad una azienda collegata, come definito nel
paragrafo precedente, concede all'utente della capogruppo i poteri dell'amministratore della collegata in
termini di menu e visibilita sui rapporti.

Per limitare questi poteri si deve accedere all'elenco delle aziende gestite dall'utente in questione, si seleziona
I'azienda sulla quale si vogliono applicare le limitazioni e si preme il pulsante 'Modifica Profilo" .

Appare a questo punto I'elenco dei punti menu e dei rapporti abilitati, divisi in cartelline, come per la gestione
profilo sull'azienda capogruppo stessa. E' possibile quindi limitare il profilo menu e i rapporti sui quali
accedere, spuntando le opzioni di interesse e salvando le impostazioni premendo il pulsante 'Salva e chiudi'.

NOTA Se si modifica il profilo senza spuntare alcuna opzione, appare comungue la dicitura 'Limitato’
sulla colonna profilo. Cid perché I'utente viene considerato come un utente operatore appena creato,
che di norma ha gia alcune limitazioni rispetto alllamministratore. Premere il pulsante ‘cancella profilo'
per ripristinare.

La funzione 'Import File CBI', del menu Import-->Disp.CBI, in caso di multiazienda permette di importare dalla
societa capogruppo le distinte delle societa collegate.

Dalla voce di menu ‘Import->Disp.CBI’ della societa capogruppo, impostando il flag su ‘Abilita importazione
per le aziende collegate’,

Aziende collegate [ abilita importazione per le aziende collegate

€ possibile importare file delle collegate.

L’azienda capogruppo puo effettuare I'import per le aziende collegate solo nel caso in cui lei stessa sia abilitata
alla funzione.
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Sicurezza

Riportiamo in questa sezione alcune informazioni utili all'utente, contenute nel documento relativo agli “Stan-
dard tecnici CBI”.

Per maggiori informazioni, & possibile consultare il sito del Consorzio CBI all'indirizzo www.cbi-org.eu.

Il Servizio di “Corporate Banking Interbancario”, di seguito definito “Servizio”, consente ad un Cliente di una
pluralita di banche di scambiare, tramite colloquio telematico ed utilizzando regole operative e tecniche stan-
dard, con una di tali banche, di seguito definita “Banca Proponente”, i flussi elettronici che riguardano altre
imprese o le banche di cui & cliente, di seguito definite “Banche Passive”, e che contengono le disposizioni e
le informazioni accordate con la Banca Proponente e con tutte le Banche Passive.

| flussi elettronici contenenti i “saldi” ed i “movimenti” devono essere resi disponibili quotidianamente al Cliente
entro le ore 8 del primo giorno lavorativo successivo a quello della registrazione in conto delle operazioni.

La Banca Passiva, a fronte di ogni flusso dispositivo da essa ricevuto, € tenuta a fornire alla Banca Propo-
nente la “conferma di ricezione” che costituisce una semplice comunicazione di ricezione dei flussi elettronici.
La “conferma di ricezione” deve essere inviata, ovvero messa a disposizione, dalla Banca Passiva nel corso
dell’arco temporale di un'ora dalla ricezione, ovvero dalla messa a disposizione, del flusso originario.

Il Servizio prevede inoltre che la Banca Passiva destinataria dei flussi elettronici inviati dal Cliente provveda
ad inoltrare a quest’ultimo nei casi, con le modalita i termini e gli effetti previsti delle regole di cui agli allegati
n. 4 e n. 5 presenti nella sezione “Normativa” degli “Standard tecnici CBI".

Appendice, il messaggio di “presa in carico”. Detto messaggio costituisce la comunicazione del soggetto de-
stinatario dei medesimi flussi di essere in grado di elaborare le singole informazioni in esse contenute.

Il Cliente e tenuto ad inviare i flussi elettronici concordati mediante il collegamento telematico posto in essere
con la Banca ed a ricevere, mediante il medesimo collegamento, i flussi elettronici predisposti dalla Banca e
dalle Banche Passive e di cui risulta destinatario.

Il Cliente & responsabile dell'esattezza, della completezza e dell’autenticita delle istruzioni date nonché della
correttezza formale dei flussi inviati.

Il Cliente ha diritto di scambiare con la Banca Proponente flussi relativi alla propria operativita e, nell'ipotesi
in cui il Cliente faccia parte di un Gruppo e ne gestisca i flussi con modalita accentrate nonché in tutte le altre
ipotesi ammesse dal titolare del Marchio di gestione di flussi di terzi, anche quelli relativi alla operativita finan-
ziaria e commerciale di tutti i soggetti facenti parte del medesimo Gruppo e/o di soggetti terzi, in entrambi i
casi anch’essi Clienti del Servizio.

La Banca Proponente & tenuta a porsi in grado di ricevere dal Cliente i flussi elettronici relativi al Servizio,
prendere in carico le istruzioni in essi contenute, far proseguire detti flussi alle Banche Passive ed inviare al
Cliente i flussi elettronici provenienti dalle Banche Passive e ad esso destinati.

La Banca si riserva, altresi, la facolta di non mettere a disposizione del Cliente flussi elettronici, inviati da
Banche Passive, non rispondenti alle specifiche del Servizio.

La Banca garantisce la riservatezza delle informazioni trattate dal Servizio e la loro integrita, mediante I'ado-
zione di tecniche di crittografia ed adeguata protezione da accessi non autorizzati e si impegna a non pren-
dere conoscenza ed a non intervenire nel contenuto dei flussi elettronici destinati alle Banche Passive e di
quelli da esse provenienti.

L'erogazione del Servizio deve avvenire nel rispetto di criteri di sicurezza che garantiscano la riservatezza e

l'autenticazione dei flussi elettronici, nonché la protezione dei dati contenuti nei medesimi flussi da accessi
non autorizzati.
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E’ I'lstituto di credito che intrattiene il rapporto di conto con il cliente creditore e che si avvale di canali elettro-
nici per inoltrare le disposizioni di incasso alle Banche domiciliatarie.

E’ I'lstituto di credito che intrattiene il rapporto di conto con il cliente debitore, e che si avvale di canali elettro-
nici per inoltrare le disposizioni di pagamento alle banche dei fornitori.

E’ I'lstituto di credito prescelto dal Cliente Creditore per effettuare lo scambio dei flussi di Allineamento Elet-
tronico Archivi con le Banche Domiciliatarie.

E’ I'lstituto di credito che, nel caso di disposizioni di incasso, intrattiene il rapporto di conto con il cliente
debitore.

E’ I'lstituto di credito che, nel caso di disposizioni di pagamento, intrattiene il rapporto di conto con il creditore.

E’ la banca presso la quale il debitore, mediante bollettino bancario, effettua il pagamento del debito.

E’ la banca con la quale I'impresa lavora ed ha rapporto di conto. Presso di essa I'impresa non si reca piu
fisicamente presso la banca passiva in quanto € la banca proponente a farlo, elettronicamente, in sua vece.
La banca passiva:

. riceve le disposizioni;

e tratta le informazioni ricevute nel rispetto delle norme concordate per i servizi di incasso e paga-

mento;

e invia i dati di ritorno previsti;

e invia le informazioni con le modalita e nei tempi concordati.
La banca proponente e la banca passiva possono entrambe gestire il servizio direttamente oppure avvalersi
di una struttura, la Struttura Tecnica Delegata, affinché gestisca gli aspetti tecnici del servizio in loro vece.

E’ la banca che offre il servizio CBI e con la quale I'impresa stipula il contratto. La banca proponente

e  sipone come interfaccia verso il sistema interbancario;

e sifa carico dello scambio delle disposizioni e delle informazioni con le altre banche;

e  garantisce la sicurezza delle informazioni attraverso I'archiviazione su supporti di memoria perma-
nente e l'applicazione di salvataggi periodici;
garantisce la riservatezza delle informazioni, grazie all'impiego di appositi sistemi di cifratura;
effettua il controllo dei dati;
cura l'avvio dell'impresa nel servizio;
e responsabile della corretta esecuzione del servizio nei confronti del sistema bancario e dell'im-
presa.
Dal punto di vista operativo:

. acquisisce le informazioni inviate dall'impresa e le inoltra alle banche passive;

. riceve i dati dalle banche passive nei tempi e con le modalita concordate;

e inviai dati allimpresa nei tempi e con le modalita concordate.

E’ la banca con la quale il cliente creditore intrattiene rapporto di conto e provvede all’accredito dei fondi
ricevuti dalla banca esattrice.

E’ la persona fisica o giuridica che riceve dal debitore I'accredito di una disposizione di pagamento.
Per esempio, si puo trattare di fornitori (che ricevono un bonifico) o di dipendenti (che ricevono lo stipendio).

E’ una delle aziende di un gruppo che & identificata come principale. | suoi utenti possono passare da una
azienda all’altra del gruppo senza necessita di doversi ricollegare.

E’ una azienda facente parte di un gruppo e legata ad una capogruppo.
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Saldo Liquido

Struttura Tecnica
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E’ il soggetto che deve ricevere somme di denaro dall’azienda; coincide con il beneficiario al momento
dell’emissione di una disposizione di pagamento.

Si tratta del cliente che ha un debito nei confronti dell'azienda utente del servizio.

E’ il rilascio di una autorizzazione all'addebito in conto tra una Banca Domiciliataria ed il proprio titolare di
conto (Debitore).

E’ un termine generico per indicare un qualsiasi soggetto che & appunto il destinatario di una disposizione,
sia essa di incasso (debitore) o di pagamento (beneficiario).

Ordine di incasso o di pagamento inviato dal Cliente alla Banca di competenza, attraverso le procedure rese
disponibili dalla banca Proponente con questo servizio.
La disposizione & sempre contenuta all’interno di una distinta.

Raggruppamento omogeneo di disposizioni (anche una sola) che viene presentato dall’azienda alla banca di
competenza.

Le distinte sono compilate nel rispetto del tracciato CBI che garantisce la completezza e la correttezza formale
dei dati in essa contenuti.

Insieme di dati che vengono inviati o ricevuti dal Cliente. Nel primo caso si parla di flussi dispositivi (Ri.Ba.,
R.1.D., M.Av., Bonifici, ...); nel secondo caso, si parla di flussi informativi (Movimenti, Saldi, Esiti, ...).

Trattasi dell'operazione di accoppiamento tra un esito inviato dalla banca destinataria e la disposizione a cui
si riferisce. La riconciliazione & possibile quando la disposizione & stata emessa dallo stesso prodotto che ha
ricevuto I'esito. Perché avvenga, inoltre, & necessario che combacino una serie di dati che permettono al
sistema di identificare la disposizione. Spesso si tratta di un codice univoco (in tal caso la riconciliazione &
semplice e affidabile), ma a volte si basa soltanto sulla descrizione dell'operazione, sulle date e su alcune
coordinate bancarie (Abi Cab perlopiu). In questi casi, dovendo questi dati subire svariate elaborazioni prima
di ritornare indietro, capita che I'esito, sebbene pervenuto, non risulti accoppiabile.

Saldo di un conto corrente bancario, che evidenzia algebricamente la differenza tra partite dare e partire
avere, rilevate in un preciso momento. Il saldo contabile pud non coincidere con il saldo liquido (vedi saldo
liquido).

Saldo di un conto corrente che, a differenza del saldo contabile, esclude i movimenti che evidenziano una
valuta posteriore alla data di rilevazione del saldo stesso.

Soggetto che eroga il servizio CBI, come supporto tecnico, su incarico della Banca Proponente e che € iscritto
all'albo delle Strutture Tecniche Delegate.
STD per Banca Monte dei Paschi di Siena & Nexi Payments S.p.A.
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Di seguito & elencato I'insieme dei caratteri ammessi nella composizione dei flussi porting/XML trattati dal
Corporate Banking Interbancario.

L’ eventuale presenza nel flusso di caratteri non presenti in tabella, pud comportare I'impossibilita, per il rice-
vente, di recepire correttamente il messaggio nella sua interezza.

Per i flussi porting i caratteri ammessi sono:
Spazio
Caratterl am- "
messi nella com-

posizione del
fluss/

oo Ur

-2

ok —

~ -

(eccetto che per I'Allineamento Elettronico Archivi)
123456789

(@]

(eccetto che per I'Allineamento Elettronico Archivi)

A Ne oo

e @ 0V

BCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWIXYZ

|

bcdefghijklmnopgrstuvw?zxxyz

Per i flussi XML i caratteri ammessi sono quelli appartenenti al set latino base:

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789

[-2:()., "+

Space

Come si pud notare, non € ammesso il carattere “Invio”.

ATTENZIONE Se durante il caricamento dell’anagrafica azienda, al momento del primo censimento,
vengono individuati caratteri non ammessi, allora questi vengono automaticamente sostituiti con il
carattere ‘?".

V.21.00 Pag. 165



Privacy

Conservazione
dei dati

sistemi e dei dati

Codici di
accesso

Regole per defi-
nire la password

Perdita o sospen-
sione dei codici
di accesso

Sicurezza della
postazione
cliente

Ai sensi di quanto disposto dalla normativa vigente in materia di protezione dei dati personali (di seguito la
“Normativa Privacy”), con particolare riferimento al Regolamento (UE) 2016/679, la Banca Proponente il Ser-
vizio, in qualita di titolare del trattamento (di seguito “Titolare”), ha nominato responsabile protempore del
trattamento Nexi Payments S.p.A., con sede in Corso Sempione 55 - 20149 Milano — Membro del Gruppo
IVA Nexi P.IVA 10542790968, che eroga il Servizio per conto della Banca.

Il Responsabile della protezione dei dati (Data Protection Officer) a cui rivolgersi per ogni richiesta in merito
al trattamento dei propri dati personali & il Responsabile della Funzione Compliance & AML, contattabile
scrivendo al seguente indirizzo di posta elettronica: DPO@nexi.it, oppure inviando una richiesta scritta a Nexi
Payments S.p.A., ufficio del Data Protection Officer, Corso Sempione 55, 20149 Milano.

Per ulteriori informazioni riguardo il trattamento dei dati, il Cliente si puo rivolgere al Titolare, cioé alla propria
Banca proponente.

| dati utente, disponibili in linea via browser, sono registrati nei sistemi di Nexi Payments S.p.A e vengono
cancellati entro un mese dalla revoca del contratto.

| dati scambiati tra il Cliente e le Banche sono mantenuti in linea per non piu di 15 mesi, in funzione della
tipologia. | dati piu vecchi vengono cancellati e archiviati secondo i termini previsti dalla normativa CBI.

Per ulteriori informazioni si rimanda alla normativa emanata in ambito CBI e consultabile nel sito www.cbi-
org.eu.

| sistemi utilizzati per erogare il servizio sono protetti da firewall a piu livelli. Il livello di massima protezione
riguarda i dati, ai quali hanno accesso soltanto gli incaricati del trattamento mediante tecniche di protezione
adeguate a quanto indicato nel “Disciplinare tecnico in materia di misure minime di sicurezza” del T.U. 196/03.
| dati sono registrati su sistemi ridondati e vengono periodicamente salvati su supporti esterni. Le informazioni
che vengono scambiate tra il computer del cliente e i sistemi di Nexi Payments S.p.A, sono crittografate e
protette tramite la tecnologia TLS (Transport Layer Security).

Per accedere al servizio, il Cliente ha a disposizione il codice azienda (SIA), il codice cliente e il sistema di
autenticazione forte (SCA) che pud essere costituito da una password piu un codice (token OTP) ricevuto via
SMS o generato da APP.

La password deve essere lunga minimo 8 caratteri, massimo 12, di cui almeno 2 numeri e aimeno due lettere,
sia minuscole che maiuscole. Ogni carattere non puo ripetersi piu di due volte e una lettera minuscola &
considerata diversa dalla sua maiuscola. Alcuni termini considerati “banali” potrebbero venire rifiutati (esiste
una lista di termini banali come “pippo”, “prova”, ecc...).
Di seguito I'elenco completo dei caratteri accettati:

0123456789

abcdefghijkimnopgrstuvwxyz

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

$%&()*+,-./;;<=>?_[|@

In caso di perdita o dimenticanza dei codici di accesso da parte del cliente, o in caso di sospensione dell’ac-
cesso a causa del superamento del numero massimo di tentativi concessi, € necessario richiedere I'imme-
diato blocco della postazione e I'assegnazione di nuovi codici rivolgendosi alla propria filiale.

Per avere la massima garanzia di sicurezza nell’utilizzo del servizio € necessario avere coscienza dei rischi
insiti nell’'utilizzo di Internet, soprattutto nei riguardi di possibili virus e simili (programmi di cui all'art. 615-
quinquies del codice penale) che potrebbero intervenire nel ridurre il livello di sicurezza. E’ quindi importante:
- conoscere I'utilizzo che viene fatto della postazione, per esempio se viene usata da altre persone
per navigare in internet;
- utilizzare prodotti antivirus, aggiornandoli periodicamente;
- utilizzare dei firewall software o, meglio, hardware;
- se si lavora in una rete, informarsi sul livello di protezione della stessa;
- definire utenti secondari con limiti sui poteri di firma e/o filtri su IP e/o su orario: utilizzare normal-
mente questi utenti al posto dell’amministratore;
- attivare gli avvisi di sicurezza SMS, per ridurre il rischio di frode;
- fare attenzione a non accedere all'applicazione da URL diversi da quelli forniti dalla Banca e utilizzati
di consueto, per esempio non accedere mai per il tramite di una mail;
- non fornire i codici di accesso ad altre persone; si tenga ben presente che nessuno da parte della
Banca e di Nexi Payments S.p.A (che gestisce il servizio per suo conto) chiedera di conoscere la

V.21.00 Pag. 166


mailto:DPO@nexi.it
file:///D:/svn/Documentazione/Servizio%20CBI/Documenti%20Utente/Manuale%20utente/Trunk_ITA/http:/www.cbi-org.eu/
file:///D:/svn/Documentazione/Servizio%20CBI/Documenti%20Utente/Manuale%20utente/Trunk_ITA/http:/www.cbi-org.eu/

Sistema di

Cookies

Dati relativi agli

Chincura
automatica
della sessione

password, pertanto € bene diffidare da ogni eventuale richiesta di questo tipo che dovesse pervenire
via telefono, e-mail o lettera;
- nel dubbio, cambiare le password e consultare il servizio di Help Desk.

Il sistema di autorizzazione viene utilizzato per confermare le operazioni dispositive e le modifiche alle impo-
stazioni di sicurezza. S| basa sull’invio di un codice via SMS o generato dal’APP di autenticazione.

Un ulteriore controllo sull’operativita & costituito dagli avvisi di sicurezza che vengono inviati via e-mail 0 SMS
ad ogni operazione dispositiva. Il servizio di avvisatura deve essere impostato e attivato dal Cliente acce-
dendo alla sezione Sicurezza.

Alcune funzionalita del servizio usano cookies, cioé file di ridotte dimensioni che vengono registrati dal brow-
ser nell’hard disk della macchina utilizzata per il collegamento. Si precisa che i cookies non sono in grado di
leggere informazioni presenti nell’hard disk e che il servizio li usa in modo temporaneo esclusivamente per
mantenere informazioni sulla sessione di collegamento. Se I'uso dei cookies viene disabilitato, il servizio non
€ piu utilizzabile.

Per motivi di sicurezza le informazioni relative ai collegamenti vengono memorizzate in un file di log. Queste
informazioni, che attraverso elaborazioni ed associazioni con dati detenuti da terzi permetterebbero I'identifi-
cazione del soggetto che si & collegato, riguardano i seguenti dati:

- indirizzo IP

- data e ora del collegamento

- stato dell'accesso (OK, rifiutato per password errata, ecc...)

- software utilizzato (Sistema operativo e browser)
Questi dati sono protetti da ogni accesso non autorizzato e non vengono comunicati a terzi, salvo il caso di
accertamento di responsabilita per reati informatici. Non viene eseguita alcuna analisi personalizzata, ma solo
statistiche sul traffico e sulla tipologia dei collegamenti. Un’ estrazione di alcuni di questi dati (elenco ultimi
accessi), viene messa a disposizione dell’'utente per permettergli un diretto controllo degli accessi.

Come previsto dal Regolamento Delegato (UE) 2018/389, se per piu di 5 minuti non viene eseguita alcuna
operazione, la sessione di lavoro viene automaticamente chiusa, inibendo qualsiasi ulteriore richiesta che
dovesse pervenire da parte della postazione utente. Per riprendere il servizio, viene richiesto un nuovo colle-
gamento con la reimmissione dei codici di accesso.
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