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GUIDA PER INSTALLAZIONE SERVICEL PCT

Gentile Avvocato,

inviamo questa breve guida per installare il nuovo software Servicel PCT per la gestione del Processo Civile
Telematico, Processo Amministrativo Telematico, Fatturazione Elettronica e Conservazione Sostitutiva
Digitale.

Attenzione: il software non é compatibile con firma digitale Namirial.

OPERAZIONE PRELIMINARE — INSTALLAZIONE/AGGIORNAMENTO DI JAVA

Per poter utilizzare il software € necessario disporre della versione aggiornata del software Java.
NB: nel PC deve essere installata solamente la versione di Java 8.

PER PC WINDOWS

1. Cliccare sul seguente LINK QUI
2. Cliccare su ACCETTATE E AVVIATE IL DOWNLOAD GRATUITO

Download  Gusta m fnes

va & 64 bit per Windows

Connigliate Yersion 8 Upcate 191 (dimensione Gel file: 7116 MB)

Dot & riee 100

I8 UTR ¢ e pITEIDG MO EE0ER Sustee

A DIYE (S0 veruang 4] IS0 A agne 100%
IV RO | N AN

Accwtiote ¢ rvvoiy
Gownload graturto

Scawanto Jave nTonoscee 41 gver lemy ¢ @ goovttaee | teemane

o eniate O beenge coe Myenie tagee

FE0Ire 3 1343 DOMUOhE £3320T NACEISEND VY If Browser
e R et

3. Avwviare il file che e stato scaricato e portare a termine l'installazione


http://java.com/it/download/chrome.jsp?locale=it
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PER COMPUTER MAC

1. Cliccare sul seguente LINK QUI
2. Cliccare su “Accept License Agreement”, andare sul link di download per il Mac OS X 64bit

oRrRACLE

-
Seamch Q Sign In e Country/Region \’ Contact o

Memu

Ovache Tachnology Notwork / Java | Juvs SE | Downloads

s S5E ety Downloads Docsurmentation Community TeLnnogees Traeng Jdava SOKs and Tools
M EE # aamss
vw ME Java SE Development Kit 8 Downloads * asianiimate)
aava SE Sutecitor Thans you for downloadng this release of the Java™ Pusiorm, Stancard Eaton Development Kit # FANE
= O™, The JOK 1 3 develogment anvrcoment £ Dulkding 3ppicatons, apets, 300 COMPanents ¥
<avn Enbedded WHIng N6 J3VR DOGramming Ianguaps & Ja@ Ca
s G The JOK nchoces 1oois usetul for ceveioping and tesing programs writen in the Java programming & NetSeans IDE
sava T anguage ard raning o ihe Java platform & i3v3 Mission Conro
Communey See a1
: = Java Resources
Jave Mogazne o Java Deroloper Newsietier From your Oracle account. select Subscnptions, exparc
Technology . 37 SUBSCTIDs 1 Java LTS
o Javi Develgsr Duy Dands-0n WOENO0s (566 ANd oMer Senms & Technica Ankcles
o & Demos and geos
$ Forums
$ 38 Maoazre
@ Develgpar Trainng
Java SE Development Kit 8u191 & Tujorigs
You must accept the Oracle Binary Code License Agresment for Jawa SE to download this $ Jrasom
software, B
AcCCept Lacense Agreement ¥ Daclime License Agresment
Product/ File Description File Size
Lnux ARM 22 Hard Float ASI 1257 W8
Lnux ASM €< Hare Float ASI €592 Ms
Linux x88 170.89 MB
Linux x88 1esea e §
Linux x84 167 .98 M8
Lnux x84 18287 ME
Mo OF X a2d u562ME §
Solans SPARC 82-bet {SVRL package) 1230a M8 S0
Sctans SPARC 84-be 8426 MB
Solans x6< (SVRA package) 13408 M8
Soans w52 S21ame
Windowe x86 167328
Windows x5¢ 207228

3. Awviare il file che e stato scaricato e portare a termine l'installazione

INSTALLAZIONE SERVICE1

1. Effettuare il download della nuova Servicel cliccando sui seguenti link:
a. PER COMPUTER WINDOWS: www.servicematica.com/file/Setupl.exe
b. PER COMPUTER APPLE: www.servicematica.com/file/Servicel.app.zip
i. Aprire con doppio click il file zip e trascinare I'applicazione di Servicel all’interno

della cartella “Applicazioni”

2. Inserire il kit di firma digitale ed avviare I'applicativo scaricato; il software scarichera in automatico

alcuni aggiornamenti, potrebbero volerci alcuni secondi a seconda delle prestazioni del pc e della
connessione ad internet.


https://www.oracle.com/technetwork/java/javase/downloads/jdk8-downloads-2133151.html
http://www.servicematica.com/file/Setup1.exe
http://www.servicematica.com/file/Service1.app.zip
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3. Compilare I'anagrafica con i dati dell’intestatario; se il kit di firma digitale & inserito & possibile
caricare i dati dalla chiavetta.
ATTENZIONE: prestare particolare attenzione durante I'inserimento dei dati della PEC in quanto,
nel caso di caselle LEGALMAIL, 'username e specifico per ogni utente e diverso dall’indirizzo della
casella stessa. per conoscere tale dato, bastera accedere al link alla propria webmail PEC
LEGALMAIL e prendersi nota della stringa alfanumerica che inizia con una lettera (solitamente M o
H). Tale stringa € I'username.

Creazione Anagrafica

Dati Anagrafici _

— Carica dati da chiavetta

*

Nome: Cognome:
Codice Fiscale: * Mazione: | Italia g
Nato a: * Ik o
2 Utenza: | Tipo di utenza A Ordine: | Nessuna -
Dati Email PEC
Email Pec: * Username: *
Password: * @
Gestore Pec: v

| " & Account
Wi a Mia Casella

O Esci

4. Cliccare su TEST PEC per effettuare la prova dei dati inseriti.
ATTENZIONE: se il test pec fallisce, controllare attentamente i dati inseriti, INDIRIZZO MAIL,
USERNAME, PASSWORD E GESTORE PEC (LegalMail per chi utilizza le PEC fornite dall’OAFE).
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[*++] sERVICEMATICA® SERVICET*

SERVICE1"®

Nuovo numero Help Desk

041 30 94 509

fi

"] SERVICEMATICA®

§ Ultime Novita

OEID - i

Finita la creazione dell’anagrafica, il software si presenta con la schermata sovrastante. Cliccando la
prima icona, sara possibile espandere il menu per selezionare la voce desiderata:

[*r*] SERVICEMATICA® SERVICE1 *
(g et

TRIBUTARIO

] rar
PENALE
BANCME DATI

P rarronazions

&) consErvaZiONE

‘o4
m CALENDARO

Bl man prc

FIRMA / VERIFICA
FiLE

@ “rogca Comene

[*] SERVICEMATICA

@ Ultime Novith

-0 X

SERVICE1*

Nuovo numero Help Desk

041 30 94 509

OEED oo
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FUNZIONALITA’ BASE

Impostazione uffici giudiziari, download fascicoli da server ministeriali, inizio di un deposito e creazione di

una notifica telematica automatica
e PCT->CONSULTAZIONI -> IMPOSTA UFFICI GIUDIZIARI

Fr| SERVICEMATICA® SERVICEY * =latx_
B o urn Gue
clge Memwrr (0] Tucic Germre o socraw Cavgzamm Db
»
...... : o
anire
e - imperts Cina e 4 L e
B ornod e [
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e comm - ® OEED -
X

IMPOSTA UFFICI € REGISTRI |
M Riceetn UMcy FEhRARY seronat Areule Selencns
1
| | uffico Comenzioso Volontarss Lavoro Concorsusll  Esec. Imm Esec, Mol G Ui Pace futio
B Teiunge Ordnane Ol Ferrate
|
§ Gudice D Pace Dt Feiran |
{ ]
L
| |

Ox

| Annulla |

Utilizzare il filtro di ricerca per trovare i tribunali desiderati e selezionare la sezione.
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e Selezionare I'ufficio presso il quale iniziare la ricerca -> selezionare I'anno -> cliccare sul tasto

CERCA ed inserire il PIN della firma digitale

I
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e i{

| @ - @ oD - \

e C(Cliccare su IMPORTA FASCICOLO -> selezionare uno o piu fascicoli -> cliccare OK per iniziare il
download dei fascicoli dai server ministeriali
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e Spostarsi nel pannello FASCICOLI -> selezionare I'anno per visualizzare i fascicoli specifici ->
selezionare un fascicolo -> visualizzare i documenti interni o iniziare un nuovo deposito cliccando su
NUOVO

¥ SERICENATICA T SERVICET ©

B vear

So0oCeoO

e Selezionare la tipologia del deposito per iniziare I'iter e compilare i campi richiesti

S e

] rtedutime

Lt 2s O el tvents BS02urs & et

Ally Sectvasts Vbl 2a

o- Lvamtl 1
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® Per creare una notifica telematica automatizzata, spostarsi sul pannello NOTIFICHE; in questo
pannello troviamo il riepilogo delle notifiche effettuate nel tempo. Cliccare su NUOVA per iniziare

I'invio di una notifica.
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® Scegliere la tipologia della notifica; in automatico il programma firmera i documenti, produrra la
relata di notifica con relative attestazioni di conformita, la quale si crea dopo I'inserimento di tutte

le informazioni richieste.
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Aggiornamento calendario: scadenze, udienze, agenda.

aggiornate le scadenze, le udienze e I'agenda.

sede:  Servicematica-SM
Venezia
web: www.servicematica.com
mail: segreteria@servicematica.com
tel: 0413094509

E possibile aggiornare il calendario in base agli uffici selezionati in precedenza per avere

s =

e R T T T e e e

[ o IO o | D e

-

A 18 i3

. . . ’ +
TR T an AT e weod oo 0 I o D ra s v
E [T aw CEms WL A ST
) B (@ SITIN) WML, AT N MR O S
@ EITANLA MAMCEE 18 e @ ESRUINT MIMOWE L) o W SSCOCTEIT VRCNE 100w SRR B TR L
ORI ATODOCT S A, @A A5 & e (M
W . AN

“ " - [ "
PUENLL STICE M e (@ FREIATY 4 UL |

B0 O UL COALENID 1L S STATL
T (CNT (8 [T Ak

T e i e e

v - . © e
R RRREIUANARE] + ~aa 757 A RITRIATI ML 8 KT AR

= .o o " "
e e e

g e (|

i e -

Funzionalita FIRMA E VERIFICA FILE

In Servicel & possibile firmare digitalmente, sia in formato CAdES che formato PAdES, i file

contenuti nel pc. E possibile inoltre verificare I'autenticita e il valore di un file firmato.

-
A s Salegan | Reataak LY. W . ‘a_‘

Taw Poway SAL 40 S 1P -

Yok bonit
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Funzionalita SBLOCCO / CAMBIO PIN

e Con il kit di firma digitale inserito, spostarsi in IMPOSTAZIONI -> SMART CARD -> SBLOCCA: da
guesta schermata, utilizzando il PIN e il PUK della firma digitale, & possibile sbloccare una
chiavetta bloccata successivamente alla digitazione dei codici, oppure cambiare il PIN con uno a

propria scelta.

L —

11
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RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DEL MODULO “FATTURAZIONE ELETTRONICA E
CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA”

Il servizio di fatturazione elettronica permette la gestione del:
e ciclo attivo: fatture, autofatture, parcelle, note di credito, note di debito, storni, ricevute
e ciclo passivo: ricezione fatture, parcelle, note d’accredito, ecc
e importazione di file xml da altri gestionali, esportazione di file xml per altri gestionali, verifica
dei file xml generati per errori di inserimento dati, cassetto fiscale, Gestione Sistema di
Interscambio SDI, Conservazione digitale a norma di legge sia delle fatture che delle ricevute
SDlI,
Non si necessita dell’utilizzo di alcun codice univoco, bensi verra utilizzato direttamente I'indirizzo di PEC
che dovra essere rilasciato ai propri fornitori proprio in luogo del codice univoco.
Il costo annuale per fatture illimitate & di 39,00 €/anno + iva.

1- Prima di effettuare la richiesta, € necessario inserire i dati di fatturazione: IMPOSTAZIONI -> DATI DI
FATTURAZIONE -> NUOVO per poi seguire indicando i dati richiesti.
NB. Nel campo “contatore invii”, se non sono state mai inviate fatture elettroniche, inserire “0” (il
numero zero).

- | X
[*»*] SERVICEMATICA® SERVICE1* Lalx
e ANAGRAFICHE Dati di Fatturazione
. UTENTI
D Intestazione Indirizzo Partita Iva
- DATI DI E
- | FATTURAZIONE
M SMART CARD
: / Modihca
* SERVIZ1
r_ AGGIUNTIVI © Canceit
% | #, SINCRONIZZA
# ACCOUNT
CONTROLLA Registro Trattamento Dati
INSTALLAZIONE
Attuale Registroc  Nessun trattamento ancora creato o Cres
Lista Revisioni del Trattamento
Revisionl Trattamento Data Validita Data Fine Validitd
® Visualizza
Revisone
Nessun contenuto nella 1abelia
© - ® [7) oo JREES

12
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2- Una volta inseriti tutti i dati di fatturazione, spostarsi in IMPOSTAZIONI -> SERVIZI AGGIUNTIVI e
cliccare sul tasto RICHIEDI su FATTURE ILLIMITATE

[*++] SERVICEMATICA* SERVICET *

(=) | snancie

UTENT)

BN amuazione Betironic e Conservazione Sostitutiva
. CATIODN

| FATTURAZIONE eme Cumrewdsealn Faiow Menitace € 30,90 + va

LAt 3Tt o passhe Benae StTire attve ongiga Srwiae

& SMART CARD
Allws

ML AIChD

r R .'"yliﬁnlvl gantn Fota 1.0 MM/ 10 O8

&', SINCROMIZZA
# account

CONTROLLA
INSTALLATIONF

S Consetyarione Digitule PEC, Notiliche, Fasccoll v Documenti Infonmatici Pactraid

Inchen bo spmon descanmen (D 1 G G Tolsle € 1999 <l

ATIne
Archi
Seeno Unstz K0 M / 10 Gl
Dl Mty DA/L0I00N
rdn

Duxurrerst bstemate

INVIO DI UNA FATTURA ELETTRONICA

1- Dal Menu principale, spostarsi in FATTURAZIONE -> FATTURE ATTIVE
Il pannello che si apre sara la finestra principale dove potremo avere sempre sotto controllo le
fatture inviate, il loro stato e la loro conservazione.

[*+] SERVICEMATICA® SERVICE?®

¢ ) 4+
@ E Nuova Fattura Visualizza Fattura E Modifica Fattura E Cancella Fattura E Esporta Vista

| Ricseca B ; Dati di Fatturaziona v  Areoficile 2018 w Selerions Multiphy
Dsta’ ' [N |inbestasioos imoorto  tvwiats ‘Corsegna SOf Conservata

ORI /11/20EE 1, BAPA T 0 W v
Fattura OWRENROIE | BS/PA ( ns. @ () o
Fatturs O/ _BEPA ( we & (V) 0
Fatties  OLA1/2018 24 ¢ we @ & = @
Fathurs OL/11/2018 . BAA ( we & (V] Q
Fethra OL/11/2018 | BAWA ( we & @ (7]
Fattra Ol DO/PA ( we & () (7]
Fathua OU Q4/PA ( we & Q 0
Fatturs. OL/11/2018 1 82/PA ( sse @ & (7]
Fattura QLZ13/2008 . 93/PA ( o & (V) (7]
Fattura QL/11/2018 | 949A ( we & (V) o
Fatturs OL/13/2018 | U5/A ( ne & & ©
Fattiora _ OG/A ( we & (V] (7]
Fattirs 9%1/PA ¢ ws & @ (7]
Fattura O , 9874 ( so0¢ @& @ (7]
Fattuea 13/11/2038 | 99/9A { e & @&

Fattura  12/11/2038 = 100/ ( B e & & o

@  Ansgrafica Comenta: - @ om Versione: 3.17

13
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2- Per emettere una nuova fattura, cliccare su NUOVA FATTURA nella parte alta della schermata
- D | X

[*+*] SERVICEMATICA® SERVICE1*®

E Nuova Fattura Visualizza Fattura ‘ ! Modifica Fattura n Cancella Fattura

3- Inserire i dati nei campi appositi

T
| x |
FATTURA ELETTRONICA T
DOCUMENTO
I DATI GENERALI
Tipologia: | Fattura v Ne: | 101 Sub: | /PA v
WEanATARlo
Causale: Test causale *
nMPORTl Data: | 27/11/2018 | ="
*RITENUTA. CASSA, INFORMAZIONI PAGAMENTO
BOLLO
CONTRATTL Modalita: | MPO5 - Bonifico S Tipologia: | TPO2 - Pagamento completo A
CONVENZIONI )
Scadenza: | 27/12/2018 ';' 0 Esigibilita IVA: | Nessuna Selezione 4

EALLEGATI IBAN: | Nessuna selezione

DATI FATTURAZIONE

FIRMA E INVIO

Intestazione: | P.IVA:
RIEPILOGO TOTALI
Netto: €0,00 Indirizzo: Ne: i
Ve £0.00 Comune: CAP: Nazione:

CRs €000
€0,00

€0,00 Importa I Avanzata I I Avanti |

N.B.: & possibile effettuare I'importazione di una fattura creata con un software di terze parti. E necessario
assicurarsi innanzitutto che il file che si vuole importare sia in formato XML -> cliccare quindi sul tasto
IMPORTA e selezionare il file o la cartella contenenti le fatture elettroniche.

Nel caso in cui invece si necessiti utilizzare campi particolari non presenti nella modalita semplificata, &
possibile utilizzare la modalita AVANZATA.

14
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4- Selezionare il destinatario o aggiungerlo se non e gia presente nell’anagrafica

Party Abstuall

N i

> “I p— -
A !l Anagrafica

% |

M e

l‘l - ’ - N e

| . :

| :

" -

&l : T

!l e 5

8

=

™

1'-'

|

_imponta_|  Avenzata vt |

Tipo Importo: | Compenso b4 0 Aluto

Descrizione: | Compensa

Quantita: |# 1,00 Prezzo Unitario: € 1.000,00

Esenzione IVA:
Matura:
Aliquota IvA: % 22,00
Ritenuta d'acconto Totale: £ 1.000,00

Cassa Previdenziale Totale ivato: € 1.220,00

5- Inserire le voci della fattura (ONORARI, COMPENSI, SPESE ESENTI, ECC...)

15
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6- Inserire i dati di RITENUTA D’ACCONTO, CASSA E BOLLO selezionando voci e importi dal menu a
tendina
ERVIUET = ———a
(x )
FATTURA ELETTRONICA T
RITENUTA D'ACCONTO
| DATI GENERALI bl
Abilitata [ @ L
§épEsTINATARIO Tipo ritenuta: | Persone Fisiche - {
= {
mMPOR" Aliquota: | 20,00 % Importo: € 200,00 Causale: 7] (
CASSA PREVIDENZIALE {
TENUTA, CASSA,
BOLLO Abilitata @) {
CONTRATTL, Tipo cassa: | Cassa Nazionale Previdenza e Assistenza Avvocati e Procuratori Legali v {
r CONVENZIONI (
Aliquota contributiva: 400 9% Importo: € 40,00 Aliquota IVA: | 22,00 v
FaLeGan {
Esenzione IVA: | Nessuna Selezione v {
FIRMA E INVIO {
Natura:
I {
RIEPILOGO TOTALI BOLLO VIRTUALE (
Netto: €1.000,00 [ IEET S RGN (
IVA: € 220,00
C.P.: €0,00 {
Ritenuta: €0,00 (
bowte:  €122000
{

7- Inserire EVENTUALI dati di contratti e convenzioni

SHVILEMAIILAT DERVILET ™

| x
FATTURA ELETTRONICA I

DATI DOCUMINTI CORRELATI

| oarmeenerau
Tipo dotumenta:  Nassana Selencos A N*- M
Jossninataro

B esonn

Data identificativo voce

Codice commessa

| ﬂg;LLNWA CASSA
o] o cup

CONTRATTL
CONVENZIONI

FIRMA E INVIO

RIEPILOGO TOTALE

Natso: €1.2800,00
A 20

1
{
|
|
|
1
|
Fauscan |
|
|
|
|
1
cr: €4000 {

|

Ritemata: € 200,00

Daveto £108a89 o L el J | Avanaate | Avanty

16
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web: www.servicematica.com
mail: segreteria@servicematica.com
tel: 0413094509
8- Inserire EVENTUALI allegati necessari per la validita della fattura.
SRVILEMALILAT dERVILET ™ —
{ %)
FATTURA ELETTRONICA I
ALLEGATI l
-]
€ Aggiungi  Dimensione Totale (MB) : 0,000 &
1
File da allegare Dimension| (MB) |
|
|
{
CONTRATTL |
CONVENZIONI q
Fauscan i
Nessun allegato |
FIRMA E INVIO i
{
RIEPILOGO TOTALI |
Netto:  €1.000,00 (
IVA: €228.80
€40,00 |
Ritenuta: € 200,00 |
Dovuto: € 106880 _Indietro._| L Avanzata | | Avanti |
i

9- Firmare la fattura inserendo il PIN della firma digitale, spuntare la dichiarazione di consenso ed
inviare la fattura

ERVILEMALILAT DERVILET ™

xX
FATTURA ELETTRONICA i I
INVIO FATTURA 101
| DATI GENERALL ol
Indirizzo SDE sl @pectatturapast - ™
'Opzsnm\nluo |

Nome File: Disporstile dopo Fapposzone gella firma digitale

|
Bvrorn '
® rime Furzieni deponbil dopa . A

*UTTNUTA CASSA, Fapposnone della fema
BOLLD |

CONTRATTL
" CONVENZIONI

| Dnchearo th Gver preso wisone @ controdlato attentamente tutt | document: / hles presents nella busta

telematics dhe S10 mvandco

Fauecan

FIRMA E INVIO

Nette: €1.000,00
VA: €228.80

|
|
—————E— ‘
RIEPILOGO TOTALL 0% |
|
€40,00 |

|

Ritenuta: €200.00

Dovute:  €108880 [Lndero | | Avanzats [ sala 17
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10- Legenda dei simboli a pannello

webh: www.servicematica.com
mail: segreteria@servicematica.com
tel: 0413094 509

v

Invio / Consegna avvenuta correttamente

Attenzione! Verificare la presenza e la ricezione delle
PEC di Invio — Consegna — Ricevuta di consegna

Invio / Consegna fallita — verificare I'errore cliccando
sulla X con il mouse

[

Conservazione in attesa di verifica

Notifica di Esito — fattura accettata

Notifica di esito — decorrenza termini

Notifica automatica che si riceve dopo 15 giorni
dall’'invio della fattura in assenza di risposte dal
destinatario

MS

Notifica di Scarto — cliccando sul simbolo & possibile
aprire la finestra dove leggere la motivazione dello
scarto

ME

Notifica di Esito — fattura scartata

18



] SERVICEMATICA - &=~

web: www.servicematica.com
mail: segreteria@servicematica.com
tel: 0413094509

CARICAMENTO E CONTROLLO DI DOCUMENTI, NOTIFICHE E PEC IN CONSERVAZIONE

1. Dal panello principale, spostarsi nel pannello CONSERVAZIONE

2. Dal pannello che si apre, € possibile verificare i pacchetti di documenti, pec, notifiche e fatture che
sono stati caricati in conservazione. Per ogni pannello sara possibile scaricare in locale il pacchetto
selezionato (tasto ESIBISCI) oppure caricare manualmente in conservazione un particolare
documenti (tasto CONSERVA ----- ).

imporio glone N Flle  Conservato

epppPPOOPOEPDODDDDPRPRDD
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® ' ® sede: Servicematica - SM
Venezia
web: www.servicematica.com
mail: segreteria@servicematica.com
tel: 0413094509

CONSULTAZIONE DELLA PROPRIA PEC E UPLOAD IN CONSERVAZIONE TRAMITE PANNELLO
DEDICATO

1. Da Servicel e possibile consultare e leggere le mail in arrivo nella casella PEC configurata

inizialmente.
Da questo pannello poi & possibile caricare in conservazione in maniera semplificata le PEC
selezionate.
[*+*] SERVICEMATICA® SERVICE1® =10L%_
@ m Conserva | - Cambia Orientamento ° Impostazionl
EA Y
_! N PEC Selenonate: 3 /7 100 612 KiE 7 150M8 @ Conservs 0 Annully
=
5 Ld Imata Cerca
. Bozze . e
B Cesting v | 2048 5
m | Spam
Pe 7
| 204 ki@
O 4 ; M Notlfica decorrenza terminl 126257439
Da: 5¢
- =) - A smy
v | 204 K8 i Data:
U processa di gesbone det file
| 2048 12 o
Lo al g
(20
ﬂ [ 7 au =
a Kig pr
- ¥ ruove indinzzo d3 utilizzare per inviare I prosssne
pC
129 K@ - moa:
™ 6.2 MB / 10000 Mig
' U* sl by - < - AL N0
e Anagralica Commente v @ o Vérsone: 317
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webh: www.servicematica.com
mail: segreteria@servicematica.com
tel: 0413094509

FUNZIONALITA” DI RICERCA PEC: IMPRESE — PROFESSIONISTI — ENTI

Attraverso Servicel e possibile effettuare la ricerca dell’indirizzo PEC di Professionisti, Imprese ed Enti
pubblici attraverso un pannello dedicato, creando in automatico I'anagrafica in Servicel per utilizzi
successivi.

e Dal pannello principale selezionare RICERCA PEC, scegliere se effettuare la ricerca per
DENOMINAZIONE, per CODICE FISCALE o per PARTITA IVA, inserire la denominazione e cliccare
il tasto CERCA inserendo poi il PIN della firma digitale

[] sERVICEMATICA® SERVICET -
Per Dencmmanons odue Faca Far Partts le
T - e

[—

Wichiesta Data - PEC Wegitrs

e Selezionare tra i risultati quello desiderato (N.B.: per professionisti ed Enti il risultato &
immediato, mentre per le imprese sono necessarie fino a 24 ore per ricevere il risultato)

x

Scegli Soggetto

Cognome Nome CF./Plva Ente

ARA
B
[ONE NAZIONALE DEG

ROSS! MARID £
ROSSI MARIO)

MARIO

MARIO

MARID LA

MARID CERATA
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web: www.servicematica.com
mail: segreteria@servicematica.com
tel: 0413094509

e Effettuata la scelta, il risultato comparira in una scheda dedicata con i dati richiesti. Da qui sara
possibile copiare la PEC o Creare |'anagrafica salvandola nella sezione ANAGRAFICHE CLIENTI

|*| SERVICEMATICA* SERVICE?*

Ricerca PEC

®! Per Mommtatres Fwr Cother Focale

gnome

Registro Dettagh An

Cred

- Shamgm
Ansyrafica

comuTe ot fwrrs.. 39 100 n Attesa Cope PEC

Mameaativa: MASKOD RO

Cr=Rs

B =N,

PEC
Hegistro: RE

Durts Nasciea: ™

.
Luoge Nascta N/
" £ntl
= —
ot
0 Codios Tnte: 02
- cm
Fiva
H PA: No
=
-_ Stator Altwn
R Tr— - @ ORI /-

e Per controllare ed aggiornare i dati dei propri clienti/fornitori infine, & possibile spostarsi dal
pannello principale in ANAGRAFICHE CLIENTI e apportare le modifiche desiderate

[*+*| SERVICEMATICA® SERVICET"

T v Peatichw Prrancy

Dati Anagrafio

Tipologia Forsona fscs
Cogmome: ROAS1 Nome: MAKD
Cod, Fac 7 AN

Nato x * L3}

Natione

!
r
o

Tipo Documento:

Recapiti

Emal PEC

Email m

iz

alirlazo: |

2ExB

Cheg: )
CAP 1

D A

313
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