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Guida all’utilizzo dell’area riservata
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Abilitazione ed accesso al sito

Quando si richiedono le credenziali di accesso all’Area Riservata, si riceve una mail di «PRIMO 
ACCESSO». In caso di mancata ricezione o smarrimento della mail, si può richiedere un secondo invio 
con una richiesta alla nostra area assistenza

IMPORTANTE
Cliccare sul link e annotare user e 

password
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Abilitazione ed accesso al sito

Dopo aver cliccato sul link, si accede alla pagina di registrazione in cui è necessario inserire i dati 
comunicati in fase di sottoscrizione del contratto

Codice identificativo da utilizzare 
come User per i successivi accessi

Inserire Cognome e Nome
IMPORTANTE

I DATI DEVONO ESSERE GLI 
STESSI INDICATI SUL 

CONTRATTO
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Abilitazione ed accesso al sito

Scegliere dal menu a tendina una 
delle possibili domande con la 

relativa risposta

SERVIRA’ PER RECUPERARE LA 
PASSWORD SMARRITA
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Abilitazione ed accesso al sito

IMPORTANTE
Prestare attenzione alle 

caratteristiche della password
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Abilitazione ed accesso al sito

Cliccate su Accesso al sito per 
completare la registrazione

A procedura ultimata, si riceverà una mail di 
conferma di avvenuta registrazione con:
- user ID
- Link di accesso all’Area Riservata
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Barra funzione.
Per accedere ai 

servizi disponibili in 
base al proprio 
contratto.

In alternativa 
utilizzare  l’accesso 
diretto previsto per 

le funzioni 
maggiormente 

utilizzate

Funzionalità del portale

Prezzi di listino 
aggiornati

Info privacy

Controllare se presenti 
notizie utili

Dati relativi all’utenza

Utilizzo del plafond 
concesso

Link per accedere 
all’Area Assistenza

Ricerca delle stazioni di 
servizio
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Ricerca delle carte attive

Dalla barra in alto 
selezionare l’area indicata

Inserire nei campi eventuali 
filtri di ricerca

E’ possibile inserire ulteriori 
filtri mediante la ricerca 

avanzata
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Report delle carte attive

Cliccando sul 
link della carta 
si apre un pop-

up con le 
informazioni 

generali

Tasti di esportazione 
dell’elenco in excel/pdf e 

stampa

Elenco delle carte attive



GUIDA ALL’UTILIZZO DELL’AREA RISERVATA 10

Azioni su carte - blocco

Dalla barra in alto 
selezionare l’area indicata

Impostare i parametri di 
ricerca per trovare la carta, o 
in alternativa cercare tutte le 

carte

Selezionare la carta su da 
bloccare Dal menu a tendina 

selezionare la funzione 
«Bloccare»
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Azioni su carte – duplicato PIN

Dalla barra in alto 
selezionare l’area indicata

Impostare i parametri di 
ricerca per trovare la carta, o 
in alternativa cercare tutte le 

carte
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Azioni su carte – Modifica  (1/2)

Dalla barra in alto 
selezionare l’area indicata

Impostare i parametri di 
ricerca per trovare la carta, o 
in alternativa cercare tutte le 

carte

Dal menu a tendina 
selezionare la funzione 

«Modifica»
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Azioni su carte – Modifica  (2/2)

Proseguire con «avanti» per spostarsi nelle varie opzioni
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Azioni su carte – creazione (1/4)

Dalla barra in alto, 
selezionare l’area 

indicata

Utilizzare sempre i menu a 
tendina quando presenti
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Azioni su carte – creazione (2/4)

Inserire tutti i dati obbligatori *
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Azioni su carte – creazione (3/4)
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Azioni su carte – creazione (4/4)
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Azioni su carte – gestire il rinnovo
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Estrazione delle transazioni – Report delle transazioni (1/2)

Dalla barra in alto 
selezionare l’area indicata

Possibilità di selezionare il tipo di 
carta e/o di veicolo

Possibilità di selezionare il tipo di prodotto 
acquistato (benzina, gasolio, lavaggi, etc.)

Possibilità di selezionare il tipo di 
transazione (fatturate/non fatturate/tutte) 

ed eventuali intervalli di importo

CONSIGLIO scegliere sempre 
fatturate/non fatturate
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Estrazione delle transazioni – Report delle transazioni (2/2)

Cliccando sul link della transazione si 
apre un pop-up con le informazioni 

del rifornimento

Tasti di esportazione dell’elenco in 
excel/pdf e stampa
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Report delle anomalie

Dalla barra in alto , selezionare
l’area indicata
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Ricerca e scarico fatture

Cliccando sul tasto verrà 
scaricata la fattura

Dalla barra in alto 
selezionare l’area 

indicata

Impostare i parametri di 
ricerca per trovare le 

fatture carta, o in 
alternativa cercare tutte le 

fatture

Cliccando sui link si aprirà la 
maschera per scaricare i 

documenti
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Report e scarico file di fatturazione in formato excel (1/2)

Dalla barra in alto o 
dal menu a sinistra 

selezionare 
l’azione

Cliccando su dettagli è 
possibile personalizzare il file
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Report e scarico file di fatturazione in formato excel (2/2)

Dopo aver scaricato il file in formato excel è possibile ordinarlo in base 
alle proprie necessità


