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Informazioni

1. Carte di Credito

La scelta “Carte di Credito” consente di ottenere per ciascuna Azienda e per rapporto di
conto corrente la situazione di sintesi e di dettaglio relativa alle carte di credito emesse
direttamente da UniCredit Banca d’'Impresa.

Questa scelta prevede la ricerca, la visualizzazione e I'esportazione delle operazioni di
pagamento effettuate con carta di credito e relativi al conto corrente e al periodo
selezionato.

1. Selezionate il titolo ONLINE
2. Selezionate la voce Informazioni
3. Fate click sulla scelta Carte di Credito

Nella finestra di lavoro compariranno i criteri di selezione per la visualizzazione delle
carte di credito dell’azienda attiva

5‘ Il pulsante # previsto per le voci di selezione agevola I'impostazione in quanto presenta la lista di tutti i
possibili valori che la voce di selezione puo assumere.

Nel caso in cui al Reb attivo appartengano piu aziende €& possibile selezionarne una. Per
selezionare i movimenti in base all'azienda:

4. Nella voce Cliente fate click sul pulsante = e selezionate la ragione sociale
dell'azienda

E] Se il Reb attivo prevede una sola azienda, verra proposta in automatico e non sara necessario impostare
questo criterio di selezione.

Per visualizzare le carte di credito in base al conto corrente di appoggio:
5. Nella voce Rapporto fate click sul pulsante = e selezionate il numero di conto corrente

= conti correnti che é possibile selezionare sono solo quelli relativi all'azienda selezionata.

Sara visualizzato I'’elenco delle carte di credito appoggiate al conto selezionato
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Il pulsante B home permette di tornare alla finestra di lavoro iniziale
Per selezionare i movimenti in base al periodo:



6. Nella voce Visualizza i movimenti dal e nella voce Al digitate le date che delimitano il
periodo cercato per la visualizzazione

5 Il pulsante E previsto per le voci di selezione Visualizza i movimenti Dal e Al, agevola I'impostazione in

quanto attiva la funzione del calendario elettronico.

Per selezionare i movimenti di una carta di credito:
7. Nella riga della carta di credito, fate click nella casella accanto alla colonna

Intestatario. La carta di credito & selezionata se appare il simbolo "v"r
in alternativa

Per selezionare tutte le carte di credito visualizzate:
7. Fate click nella voce Seleziona tutte le carte. La voce e selezionata se appare il

simbolo ’#'F

8. Fate click sul pulsante e dettaglio per visualizzare I'elenco dei movimenti delle
carte di credito e del periodo selezionato

Sara visualizzato I'elenco dei movimenti relativi alle carte di credito in base alle selezioni
impostate.
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Il pulsante ‘ stampa permette di stampare il contenuto della finestra attiva.
Il pulsante « indietro permette di tornare alla finestra di lavoro precedente.

Il pulsante a home permette di tornare alla pagina iniziale.

Per impostare la modalita di visualizzazione dei movimenti:

9. Nella voce Scarica i dati visualizzati fate click sul pulsante = e selezionate il formato
desiderato per la visualizzazione. Se non si seleziona nessun formato, i movimenti
potranno essere solo visualizzati nella finestra di Uniweb.

5 I movimenti potranno essere esportati in base ai tipi di formato disponibili in particolare: .xls per Microsoft
Excel o .txt per testo con delimitatori.



Per ogni operazione € possibile visualizzare in dettaglio il suo contenuto.

= Per maggiori informazioni consultate il paragrafo OnLine Informazioni Carte di Credito - Visualizzare il dettaglio

« indietro avanti »
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2. Visualizzare il dettaglio

Nella finestra di lavoro che presenta I'elenco dei movimenti relativi alle carte di credito
selezionate procedete come segue:

1. Nella riga del movimento nella colonna Descrizione fate click sulla descrizione del
movimento evidenziata in rosso

Saranno visualizzate tutte le informazioni della transazione eseguita quali: I'importo, la
valuta, il tipo operazione ecc... e se gia addebitata, la data di addebito in conto corrente.

/= UniCredit Banca d'[mpresa - Windows Internet Explorer

Banca

uDeﬁag@ movimento

Descrizione F#ETDR‘“'"TE A
Cat. Merceologica 5812
Descrizione cat.

o RESTAURANTS
Importo 160,00
Divisa ELR
Cambio 1,00
Tipo operazione ACQUISTO
Riferimento operazione
Anticipo contante 0,00

Maggiorazione carburante 0,00

4 o

2. Fate click sul pulsante chiudi per terminare la visualizzazione del dettaglio
del movimento.

Potete selezionare un nuovo movimento oppure scegliere uno dei pulsanti disponibili:

Il pulsante b stampa permette di stampare il contenuto della finestra attiva.
Il pulsante & indietro permette di tornare alla finestra di lavoro precedente.

Il pulsante e home permette di tornare alla pagina iniziale.
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Dettaglio Bonifici

1. Dettaglio Bonifici

Questa scelta prevede la ricerca, la visualizzazione e I'esportazione dei bonifici disposti e
ricevuti relativi al conto corrente e al periodo selezionato.

1. Selezionate il titolo ONLINE
2. Selezionate la voce Informazioni
3. Fate click sulla scelta Dettaglio bonifici

Nella finestra di lavoro compariranno i criteri di selezione per la visualizzazione dei
bonifici.

5 Il pulsante # previsto per le voci di selezione agevola I'impostazione in quanto presenta la lista di tutti i
possibili valori che la voce di selezione puo assumere.

Nel caso in cui al Reb attivo appartengano piu aziende & possibile selezionarne una. Per
selezionare i bonifici in base all'azienda:

4. Nella voce Azienda fate click sul pulsante = e selezionate la ragione sociale
dell’azienda

5 Se il Reb attivo prevede una sola azienda, verra proposta in automatico e non sara necessario impostare
questo criterio di selezione.

Per selezionare i bonifici in base al conto corrente:
5. Nella voce Rapporto fate click sul pulsante = e selezionate il numero di conto corrente

5 I conti correnti che e possibile selezionare sono solo quelli relativi all’azienda selezionata.

Per selezionare la tipologie dei bonifici da visualizzare:
6. Nella voce Visualizza bonifici fate click sul pulsante = e selezionate la tipologia:
Ricevuti (a credito) o Inviati (a debito)

5 Per visualizzare i bonifici € necessario impostare almeno i seguenti criteri di selezione: Azienda, Rapporto e
Visualizza bonifici. L'impostazione dei criteri di selezione Impartiti dal al e di importo esatto EUR e facoltativa.

Per selezionare i bonifici in base all'importo:
7. Nella voce di importo esatto EUR digitate I'importo del bonifico espresso in euro.

Per selezionare i bonifici in base al periodo:
8. Nella voce Impartiti Dal e nella voce Al digitate le date che delimitano il periodo
cercato per la visualizzazione

5 Il pulsante E previsto per le voci di selezione Impartiti Dal e Al, agevola I'impostazione in quanto attiva la

funzione del calendario elettronico.

9.Fate click sul pulsante [[I=r=ErH ricerca per visualizzare i bonifici in base ai criteri
impostati
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Il pulsante a home permette di tornare alla pagina iniziale.

Per ogni bonifico & possibile visualizzare in dettaglio il suo contenuto.

5 Per maggiori informazioni consultate il paragrafo OnLine Informazioni Dettaglio Bonifici - Visualizzare il dettaglio
di un bonifico ricevuto/inviato
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2. Visualizzare il dettaglio di un bonifico ricevuto/disposto

Nella finestra di lavoro che presenta I'elenco dei bonifici ricevuti/inviati procedete come
segue:

1. Nella riga del bonifico da visualizzare fate click nella colonna Stato sul simbolo
E=Eseguito, A=Cancellato, D=Da eseguire, I1=Da Autorizzare, S=In Sospeso, R=Respinto

Saranno visualizzati tutti i dati che compongono il bonifico selezionato: i dati anagrafici
dell'ordinante e del beneficiario e le informazioni specifiche del bonifico.
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Si evidenzia la legenda dei seguenti campi:

. Elenco Bonifici Inviati (a debito)

o Data Esec.: si intende la data di esecuzione, ovvero di invio del messaggio
di pagamento alla banca estera.

o Ns. Riferimento: riferimento dell’operazione iniziante per 11183........ ,
attribuito dalle procedure di UniCredit Banca d’'Impresa. E’ utilizzabile nei
contatti con la Filiale.

o Beneficiario: vengono riportati i dettagli del cliente beneficiario estero nello
stesso formato con cui sono stati trasmessi alla banca estera.

. Elenco Bonifici Ricevuti (a credito)

o Data Esec.: si intende la data di esecuzione, ovvero di ricezione su UniCredit
Banca d’'Impresa del messaggio di pagamento inviato dalla banca estera.

o Ordinante: viene riportata la ragione sociale del cliente ordinante estero.

Il pulsante G stampa permette di stampare il contenuto della finestra attiva.
Il pulsante & indietro permette di tornare alla finestra di lavoro precedente.

Il pulsante e home permette di tornare alla pagina iniziale.
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Dettaglio bonifici estero

1. Dettaglio bonifici estero

Questa scelta prevede la ricerca, la visualizzazione e I'esportazione dei bonifici estero
disposti e ricevuti relativi al conto corrente e al periodo selezionato.

1. Selezionate il titolo ONLINE
2. Selezionate la voce Informazioni
3. Fate click sulla scelta Dettaglio Bonifici Estero

Nella finestra di lavoro compariranno i criteri di selezione per la visualizzazione dei
bonifici estero.

5 Il pulsante # previsto per le voci di selezione agevola I'impostazione in quanto presenta la lista di tutti i
possibili valori che la voce di selezione puo assumere.

Nel caso in cui al Reb attivo appartengano piu aziende & possibile selezionarne una. Per
selezionare i bonifici estero in base all'azienda:

4. Nella voce Azienda fate click sul pulsante = e selezionate la ragione sociale
dell’azienda

5 Se il Reb attivo prevede una sola azienda, verra proposta in automatico e non sara necessario impostare
questo criterio di selezione.

Per selezionare i bonifici estero in base al conto corrente:
5. Nella voce Rapporto fate click sul pulsante = e selezionate il numero di conto corrente
5 I conti correnti che e possibile selezionare sono solo quelli relativi all’azienda selezionata.

Per selezionare la tipologie dei bonifici estero da visualizzare:
6. Nella voce Tipo fate click sul pulsante = e selezionate la tipologia: Tutti, Rimesse
Convenzionate, Disposizioni Estero

Per selezionare lo stato dispositivo dei bonifici estero da visualizzare:
7. Nella voce Stato Operazione fate click sul pulsante + e selezionate la tipologia: Tutti,
In Lavorazione, Conclusi, Annullati).

5 Per la voce Stato Lavorazione: In lavorazione=le operazioni il cui regolamento contabile non & ancora avvenuto,
Concluso=tutte le operazioni di bonifico gia regolate contabilmente.

Per selezionare la tipologie operativa dei bonifici estero da visualizzare:
8. Nella voce Tipo Operazione fate click sul pulsante = e selezionate la tipologia: Ricevuti
(a credito) o Inviati (a debito)

Per selezionare i bonifici estero in base alla divisa nella quale sono espressi gli importi:
9. Nella voce Divisa fate click sul pulsante = e selezionate la divisa (Tutti, EUR=Euro,
ecc.).

Per selezionare i bonifici estero in base al periodo:
10. Nella voce Data Dal e nella voce Al digitate le date che delimitano il periodo cercato
per la visualizzazione

5 Il pulsante ﬁ previsto per le voci di selezione Data Dal e Al, agevola I'impostazione in quanto attiva la

funzione del calendario elettronico.



Per selezionare i bonifici estero in base all'importo:
11. Nella voce Importo da e nella voce Importo a digitate gli importi che individuano lo
scaglione cercato per la visualizzazione

= e possibile impostare contemporaneamente tutti i criteri di selezione.

4. Fate click sul pulsante '\/ conferma per avviare la ricerca in base ai criteri impostati

Sara visualizzato I'elenco dei bonifici estero in base alle selezioni impostate.
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& per ogni bonifico estero viene rappresentato graficamente il suo stato: Giallo=In lavorazione:si intendono le
operazioni il cui regolamento contabile non € ancora avvenuto, sono visualizzabili in stato “in lavorazione”
solamente le operazioni di bonifico dall’Estero (ricevuti a credito); Verde=Concluso: si intendono tutte le operazioni
di bonifico gia regolate contabilmente; Rosso=Annullato

Il pulsante . stampa permette di stampare il contenuto della finestra attiva.
Il pulsante .' ritorna permette di tornare alla finestra di lavoro precedente.
Il pulsante a home permette di tornare alla pagina iniziale.

Per ogni bonifico estero €& possibile visualizzare in dettaglio il suo contenuto.

& per maggiori informazioni consultate il paragrafo OnLine Informazioni Dettaglio Bonifici estero - Visualizzare il
dettaglio di un bonifico estero ricevuto/inviato

« indietro avanti »
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2. Visualizzare il dettaglio di un bonifico estero
ricevuto/inviato

Nella finestra di lavoro che presenta I'elenco dei bonifici estero ricevuti/inviati procedete
come segue:

1. Nella riga del bonifico estero da visualizzare fate click nella casella che appare nella
colonna che precede Data Esec.

2. Fate click sul pulsante '\/ conferma per confermare la visualizzazione del dettaglio
del bonifico selezionato

Saranno visualizzati tutti i dati che compongono il bonifico estero selezionato: i dati
anagrafici dell'ordinante e del beneficiario e le informazioni specifiche del bonifico estero.
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A seconda della tipologia di bonifici precedentemente selezionata (tipo operazione), sara
possibile visualizzare i seguenti dati:

Dettaglio Operazione Bonifico Ricevuto=a credito (stato “Concluso” o “In
lavorazione™).

o Dati Ordinante
« Denominazione: ragione sociale ed indirizzo completo del cliente
ordinante estero o, in caso di istituto bancario ordinante, il codice Swift
/BIC della banca mittente.
= Banca Ordinante: codice Swift/BIC della banca dell’ordinante.
o Dati Beneficiario
= Denominazione: sono riportati tutti i dati anagrafici cosi come sono
stati ricevuti dalla banca estera, solitamente codice IBAN o BBAN o il
solo numero di conto e la ragione sociale completa. Si ricorda che
I'accredito automatico richiede presenza dell'lIBAN e della ragione
sociale corretta.
= Banca Ricevente: in questo campo non appare nulla. Resta sottinteso
che la banca ricevente & UniCredit Banca d’'Impresa.
o Dati Operazione
= Ns. Riferimento: riferimento dell’operazione iniziante per 10083.......



attribuito dalle procedure di UniCredit Banca d’'Impresa, utile nei
contatti con la Filiale.

= Rif. Banca Estera Mittente: riferimento dell’operazione attribuito dalla
banca estera mittente, utile per eventuali contatti con la controparte
estera.

= Stato: “In lavorazione”= si intendono le operazioni il cui regolamento
contabile non sia ancora avvenuto; “Concluso” = si intendono tutte le
operazioni di bonifico gia regolate contabilmente.

« Data Esecuzione: e la data di esecuzione, ovvero di ricezione su
UniCredit Banca d’'Impresa del messaggio di pagamento inviato dalla
banca estera.

= Divisa: valuta nella quale & espresso il bonifico.

= Importo: importo pervenuto dalla banca estera.

= Motivazione: spazio riservato ad eventuali comunicazioni dell’ordinante
al beneficiario.

o Dettaglio Importi: (questa sezione sara visibile solo per le operazioni in
stato “Concluso”)

= 1) Accrediti a cliente (I'importo ricevuto e regolato direttamente sul
conto corrente o sul conto anticipi).

Sono visibili:
- la valuta nella quale € stato eseguito I'accredito;
- 'importo accreditato al netto di eventuali spese;
la data di valuta di accredito;
- 'eventuale cambio negoziato;
- il conto di accredito espresso in formato IBAN, in caso di accredito in
conto corrente, oppure espresso come ANT. + n.° filiale in rapporto di
conto + n° di anticipo + divisa nella quale & denominato I'anticipo, in
caso di decurtazione o estinzione del conto anticipi.
= 2) Accrediti a Banca (I'importo ricevuto e trasferito ad una terza
banca).
Sono visibili:
- la divisa nella quale & denominato il trasferimento;
- I'importo da girare;
la data di valuta;
il codice Swift/BIC della banca del beneficiario;
i dati del beneficiario del giro;
- eventuali informazioni dell’azienda al beneficiario del giro.
o Dati spese

= Attribuzione spese: Vengono riportate le sigle delle condizioni di
attribuzione delle spese cosi come richieste dall’ordinante, secondo la
seguente legenda:

SHA= spese in parte a carico dell’ordinante, in parte a carico del
beneficiario;

OUR = tutte le spese a carico dell’ordinante;

BEN = tutte le spese a carico del beneficiario.

= Conto di Addebito: € il numero del conto corrente in formato IBAN sul
quale é stato richiesto I'addebito di spese e commissioni di UniCredit
Banca d’'Impresa.

= Valuta: data di valuta di addebito delle spese sul conto.

= Spese trattenute da Banca Estera (se presenti):

= Divisa: divisa nella quale sono espresse le spese trattenute dalla
banca estera.
= Importo: importo trattenuto dalla banca estera
o Dettaglio spese

= Descrizione: sono specificate le singole tipologie di spesa applicate
all’operazione.

= Importo: & I'importo addebitato per tipologia di spesa. Il calcolo &
eseguito nel rispetto delle condizioni concordate con il Consulente
d’'Impresa.

Dettaglio Operazione Bonifico Inviato=a debito

« Dati Ordinante
« Denominazione: ragione sociale completa della ditta ordinante
la disposizione.
= Banca Ordinante: UniCredit Banca d’Impresa.



« Dati Beneficiario

Denominazione: codice IBAN o BBAN o il solo numero di conto
e la ragione sociale completa del cliente estero. Si raccoomana di
indicare sempre I'IBAN del beneficiario o le coordinate bancarie
complete se non & europeo.

Banca Destinataria: codice SWIFT o BIC della banca del
beneficiario.

- Dati Operazione

Ns. Riferimento: riferimento dell’operazione iniziante per
11183......., attribuito da UniCredit Banca d’Impresa, utile nei
contatti con la Filiale in rapporto al conto.

Rif. Banca Estera Destinataria: riferimento dell’operazione
iniziante per 10047.... da citare in eventuali contatti diretti con la
controparte estera.

Stato: saranno visualizzabili unicamente i bonifici verso I'Estero
in stato “Concluso”.

Data Esecuzione: ¢ la data di invio della disposizione alla banca
estera.

Valuta Accredito Banca Estera: € la valuta di accredito
riconosciuta alla banca estera.

Divisa: divisa nella quale € denominato il bonifico.

Importo: importo trasferito alla banca estera.

Motivazione: spazio riservato ad eventuali comunicazioni
dell’ordinante al beneficiario.

= Dettaglio Importi

Importo Addebitato: denominazione della divisa ed importo
addebitato sul conto corrente -al netto dei eventuali spese di
UniCredit Banca d’'Impresa- o della divisa e importo regolato in
decurtazione o estinzione del conto anticipi.

Cambio: eventuale cambio applicato.

Valuta: € la data di valuta di addebito sul conto.

Conto Addebito: il conto di addebito e visualizzato in formato
IBAN in caso di addebito in conto corrente, oppure espresso
come ANT. + n.° filiale in rapporto di conto + n° di anticipo +
valuta nella quale & denominato I'anticipo, in caso di utilizzo del
conto anticipi.

= Dati spese

Attribuzione spese: Vengono riportate le sigle delle condizioni
di attribuzione delle spese cosi come richieste dall’ordinante,
secondo la seguente legenda:

SHA= spese in parte a carico dell’ordinante, in parte a carico del
beneficiario;

OUR = tutte le spese a carico dell’ordinante;

BEN = tutte le spese a carico del beneficiario.

Conto di Addebito: e il numero del conto corrente in formato
IBAN sul quale é stato richiesto I'addebito delle spese.

- Dettaglio spese

Descrizione: sono specificate le singole tipologie di spesa
applicate all’operazione.

Importo: é I'importo addebitato per tipologia di spesa. Il calcolo
e eseguito nel rispetto delle condizioni concordate con il
Consulente d’'Impresa.

Il pulsante G stampa permette di stampare il contenuto della finestra attiva.

Il pulsante , ritorna permette di tornare alla finestra di lavoro precedente.

Il pulsante home permette di tornare alla pagina iniziale.
P p

Il pulsante @ download permette di effettuare il salvataggio dei dati visualizzati su
supporto magnetico. In questo caso si dovra confermare il salvataggio su disco del file

che contiene il bonifico:

Fate click sul pulsante Salva

Indicate il percorso (unita, directory e nome file) nel quale memorizzare il file che



contiene la distinta generata

Fate click sul pulsante Salva per confermare il salvataggio del file

oppure

Fate click sul pulsante Annulla se non desiderate effettuare la copia della distinta

5 1l file che contiene il bonifico estero ha estensione .ZIP.
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Dettaglio Emolumenti

1. Dettaglio Emolumenti

Questa scelta prevede la ricerca, la visualizzazione e la stampa degli stipendi disposti e
ricevuti relativi al conto corrente e al periodo selezionato.

1. Selezionate il titolo ONLINE
2. Selezionate la voce Informazioni
3. Fate click sulla scelta Dettaglio Emolumenti

Nella finestra di lavoro compariranno i criteri di selezione per la visualizzazione degli
stipendi.

5 Il pulsante # previsto per le voci di selezione agevola I'impostazione in quanto presenta la lista di tutti i
possibili valori che la voce di selezione puo assumere.

Nel caso in cui al Reb attivo appartengano piu aziende & possibile selezionarne una. Per
selezionare gli stipendi in base all'azienda:

4. Nella voce Azienda fate click sul pulsante = e selezionate la ragione sociale
dell’azienda

5 Se il Reb attivo prevede una sola azienda, verra proposta in automatico e non sara necessario impostare
questo criterio di selezione.

Per selezionare gli stipendi in base al conto corrente di addebito/accredito:
5. Nella voce Rapporto fate click sul pulsante = e selezionate il numero di conto corrente

5 I conti correnti che e possibile selezionare sono solo quelli relativi all’azienda selezionata.

Per selezionare la tipologie degli stipendi da visualizzare:
6. Nella voce Visualizza stipendi fate click sul pulsante = e selezionate la tipologia:
Ricevuti (a credito) o Inviati (a debito)

5 Per visualizzare gli stipendi € necessario impostare almeno i seguenti criteri di selezione: Azienda, Rapporto e
Visualizza stipendi. L'impostazione dei criteri di selezione Impartiti dal al e di importo esatto EUR e facoltativa.

Per selezionare i stipendi in base all'importo:
7. Nella voce di importo esatto EUR digitate I'importo del stipendio espresso in euro.

Per selezionare i stipendi in base al periodo:
8. Nella voce Impartiti Dal e nella voce Al digitate le date che delimitano il periodo
cercato per la visualizzazione

5 Il pulsante E previsto per le voci di selezione Impartiti Dal e Al, agevola I'impostazione in quanto attiva la

funzione del calendario elettronico.

9. Fate click sul pulsante |[EEN ricerca per visualizzare gli stipendi in base ai criteri
impostati

Sara visualizzato I'elenco degli stipendi in base alle selezioni impostate.
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Il pulsante a "home permette di tornare alla pagina iniziale.

Per ogni stipendio €& possibile visualizzare in dettaglio il suo contenuto.

5 Per maggiori informazioni consultate il paragrafo OnLine Informazioni Dettaglio Emolumenti - Visualizzare il
dettaglio di un stipendio ricevuto/inviato
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2. Visualizzare il dettaglio di un stipendio ricevuto/inviato

Nella finestra di lavoro che presenta I'elenco degli stipendi ricevuti/inviati procedete
come segue:

1. Nella riga del stipendio da visualizzare fate click nella colonna Stato sul simbolo
E=Eseguito, A=Cancellato, D=Da eseguire, I1=Da Autorizzare, S=In Sospeso, R=Respinto

Saranno visualizzati tutti i dati che compongonoil stipendio selezionato: i dati anagrafici
dell'ordinante e del beneficiario e le informazioni specifiche del stipendio.
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pulsante ‘ stampa permette di stampare il contenuto della finestra attiva.

pulsante < indietro permette di tornare alla finestra di lavoro precedente.

pulsante a home permette di tornare alla pagina iniziale.
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1. DocOnLine

Il prodotto “DocOnLine” consente di avere tempestivamente a disposizione in formato
elettronico (PDF) la corrispondenza quotidianamente prodotta da UniCredit Banca
d’'Impresa a fronte sia delle operazioni disposte e ricevute (contabili e comunicazioni di
vario tenore), sia dei report periodici (estratti conto e documenti di sintesi).

& L'adesione e I'attivazione del prodotto devono essere effettuate dal’Amministratore dei Profili Operativi
Aziendali nella sezione “Amministrazione-Profilatura-Param.Gest. DocOnLine” (vedi help della sezione
specifica per dettagli).

L’Amministratore deve poi rendere disponibile il prodotto secondo le consuete modalita operative tramite le
successive abilitazioni riferite ai soggetti e ai rapporti interessati. La selezione dei soggetti da abilitare alla

visualizzazione avviene secondo le consuete modalita (percorso “Amministrazione-Firmatari/Utilizzatori”).

In seguito all’adesione del prodotto sara possibile effettuare la ricerca, la visualizzazione,
la stampa e I'esportazione dei documenti bancari relativi al conto corrente ed al periodo
selezionato.

1. Selezionate il titolo ONLINE

2. Selezionate la voce Informazioni

3. Fate click sulla scelta DocOnline

Nella finestra di lavoro compariranno i criteri di selezione.

5 Il pulsante # previsto per alcune voci di selezione agevola I'impostazione in quanto presenta la lista di tutti i
possibili valori che la voce di selezione puo assumere.

Nel caso in cui al Reb attivo appartengano piu aziende €& possibile selezionarne una. Per
selezionare i movimenti in base all’azienda:

4. Nella voce Cliente fate click sul pulsante = e selezionate la ragione sociale
dell’azienda

5 Se il Reb attivo prevede una sola azienda, verra proposta in automatico e non sara necessario impostare
questo criterio di selezione.

Per selezionare i documenti in base al conto corrente:
5. Nella voce Rapporto fate click sul pulsante = e selezionate il numero di conto corrente

5 I conti correnti che e possibile selezionare sono solo quelli relativi all’azienda selezionata.

Per selezionare i documenti in base alla tipologia:
6. Nella voce Tipo documento fate click sul pulsante = e selezionate una voce
dell’elenco.

5 Nella voce Tipo documento & possibile selezionare Tutti, per visualizzare qualunque documento bancario oppure
una specifica tipologia come ad esempio: Estratti conto/Scalari, Portafoglio Incassi Commerciali, Estero Portafoglio,
ecc.

Per selezionare i documenti in base al periodo di emissione:
7. Nella voce Periodo di riferimento Dal e nella voce al giorno digitate le date che
delimitano il periodo cercato per la visualizzazione

5 Il pulsante ﬁ previsto per le voci di selezione Periodo di riferimento Dal a,l giorno, agevola I'impostazione

in quanto attiva la funzione del calendario elettronico.

8. Fate click sul pulsante ‘ ricerca per confermare i criteri di selezione impostati



Il pulsante home permette di tornare alla finestra di lavoro iniziale.
Sara visualizzato I'’elenco dei documenti bancari che corrispondono alla selezione
impostata.

Il pulsante B home permette di tornare alla finestra di lavoro iniziale
Per selezionare i movimenti in base al periodo:

Sara visualizzato I'elenco dei documenti bancari che corrispondono alla selezione
impostata.
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Il pulsante a home permette di tornare alla pagina iniziale.
Il pulsante ‘ ricerca per tornare allimpostazione dei criteri di selezione
Il pulsante of dettaglio per visualizzare il contenuto del documento bancario.

& per maggiori informazioni consultate il paragrafo OnLine Informazioni DocOnline - Visualizzare il dettaglio di un
documento

Il pulsante & download per esportare il documento bancario

5 Per maggiori informazioni consultate il paragrafo OnLine Informazioni DocOnline — Download di un documento
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2. Visualizzare il dettaglio di un documento

Nella finestra di lavoro che presenta I'elenco dei documenti bancari selezionati procedete
come segue:

1. Nella riga del documento fate click sulla casella nella colonna accanto alla voce

Dettaglio. Il documento é selezionato se appare il simbolo '\""r

2. Fate click sul pulsante of§ dettaglio per visualizzare il contenuto del documento
bancario selezionato

Sara visualizzato il contenuto del documento selezionato.

= Per la corretta visualizzazione dei file in formato .pdf, & necessario avere correttamente installato il programma
Adobe Acrobat Reader.
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3. Download di un documento

Nella finestra di lavoro che presenta I'elenco dei documenti bancari selezionati procedete
come segue:

1. Nella riga del documento fate click sulla casella nella colonna accanto alla voce
Dettaglio. Il documento é selezionato se appare il simbolo '\""r

2. Fate click sul pulsante % Download per salvare una copia del file documento

bancario su supporto magnetico. In questo caso si dovra confermare il salvataggio su
disco del file che contiene il documento:

Fate click sul pulsante Salva

Indicate il percorso (unita, directory e nome file) nel quale memorizzare il file che
contiene la distinta generata

Fate click sul pulsante Salva per confermare il salvataggio del file

oppure

Fate click sul pulsante Annulla se non desiderate effettuare la copia della distinta

5’ Il file che contiene il documento bancario ha estensione .ZIP. In seguito all’estrazione, per la corretta
visualizzazione dei documento in formato .pdf, & necessario avere correttamente installato il programma Adobe
Acrobat Reader.

EE’ possibile effettuare la stampa multipla dei documenti in formato PDF, dopo averli scaricati sul proprio
personal computer, selezionandoli contemporaneamente senza aprirli (tramite “Esplora risorse”) e inviando il
comando “Stampa” con il tasto destro del mouse.
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1. Ultimi movimenti di c/c

Questa scelta prevede la ricerca, la visualizzazione, la stampa e I’esportazione dei
movimenti relativi al conto corrente selezionato e il relativo saldo contabile.

1. Selezionate il titolo Informazioni

2. Fate click sulla scelta Ultimi movimenti C/C
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Nella finestra di lavoro compariranno i criteri di selezione per la visualizzazione degli
ultimi movimenti di conto corrente.

5 Il pulsante # previsto per le voci di selezione agevola I'impostazione in quanto presenta la lista di tutti i
possibili valori che la voce di selezione pud assumere.

Nel caso in cui al Reb attivo appartengano piu aziende € possibile selezionarne una. Per
selezionare i movimenti in base all'azienda:

3. Nella voce Azienda fate click sul pulsante + e selezionate la ragione sociale
dell'azienda

5 Se il Reb attivo prevede una sola azienda, verra proposta in automatico e non sara necessario impostare
questo criterio di selezione.

Per selezionare i movimenti in base al conto corrente:
4. Nella voce Conto Corrente fate click sul pulsante = e selezionate il nhumero di conto
corrente

5 I conti correnti correnti che e possibile selezionare sono solo quelli relativi all'azienda selezionata.

5. Fate click sul pulsante conferma per avviare la ricerca in base ai criteri
CONFERMA

impostati

Verranno visualizzati gli ultimi movimenti del conto corrente selezionato ed il relativo
saldo finale.

Nella parte inferiore della finestra di lavoro sono attive le voci di selezione per
visualizzare i movimenti di conto corrente relativi ad un determinato periodo.

Per selezionare i movimenti in base al periodo:

6. Nella voce Data dal e nella voce Data al digitate le date che delimitano il periodo
cercato per la visualizzazione

5 Il pulsante ﬁ previsto per le voci di selezione Data Da e Data A, agevola I'impostazione in quanto attiva



la funzione del calendario elettronico.
7. Fate click sul pulsante - conferma per avviare la ricerca in base ai criteri
CONFERMA

impostati

Verranno visualizzati i movimenti relativi al periodo selezionato ed il saldo finale.

Il pulsante stampa permette di stampare il contenuto della finestra attiva e
cioé la lista dei movimenti di conto corrente selezionata.

Il pulsante ritorna permette di tornare alla finestra di lavoro precedente a
quella attualmente attiva.

Il pulsante scarica permette di salvare su un supporto (floppy disk, directory
del disco fisso, ecc) i movimenti visualizzati.

« indietro avanti »
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2. Visualizzare la causale analitica estesa di un movimento

E’ possibile visualizzare la causale estesa dei movimenti di conto corrente.

5‘ I movimenti con causale estesa si presentano nella voce Motivazione sottolineati ed € possibile selezionarli per
visualizzarne il dettaglio.

1. Nella riga del movimento fate click nella voce Motivazione quando la descrizione
appare sottolineata

2. Fate click sul pulsante - conferma
CONFERMA

Saranno visualizzati tutti i dati che compongono il movimento selezionato (Data, Valuta,
Euro, Motivazione) e la descrizione estesa.

3. Fate click sul pulsante Chiudi per terminare e ritornare all’elenco dei movimenti

« indietro
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Saldo e Ultimi movimenti C/C

Questa scelta prevede la ricerca, la visualizzazione, la stampa e I’esportazione dei
movimenti relativi al conto corrente selezionato e il relativo saldo contabile.

1. Selezionate il titolo ONLINE
2. Selezionate la voce Informazioni
3. Fate click sulla scelta Saldo e ultimi movimenti c/c

Nella finestra di lavoro compariranno i criteri di selezione per la visualizzazione degli
ultimi movimenti di conto corrente.

& 1l pulsante + previsto per alcune voci di selezione agevola I'impostazione in quanto
presenta la lista di tutti i possibili valori che la voce di selezione pud assumere.

Nel caso in cui al Reb attivo appartengano piu aziende €& possibile selezionarne una. Per
selezionare i movimenti in base all'azienda:

4. Nella voce Azienda fate click sul pulsante = e selezionate la ragione sociale
dell'azienda

& Se il Reb attivo prevede una sola azienda, verra proposta in automatico e non sara
necessario impostare questo criterio di selezione.

Per selezionare i movimenti in base al conto corrente:
5. Nella voce Rapporto fate click sul pulsante = e selezionate il numero di conto corrente

5 | conti correnti che & possibile selezionare sono solo quelli relativi all’azienda selezionata.

Verranno visualizzati gli ultimi movimenti del conto corrente selezionato ed il relativo
saldo finale.
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5 E’ possibile ordinare i movimenti visualizzati , facendo click sulle voci evidenziate in rosso: Data Operazione,
Data Valuta, Causale, Descrizione, Importo.

5 I movimenti con causale estesa si presentano nella voce Descrizione sottolineati ed e possibile selezionarli per


file:///D|/help_da_fare_____/online/informazioni/saldo_disponibile/document.pdf

visualizzarne il dettaglio.

Nella parte inferiore della finestra di lavoro sono attive le voci di selezione per
visualizzare i movimenti di conto corrente relativi ad un determinato periodo e/o ad una
determinata causale e la scelta della modalita di visualizzazione.

Per selezionare i movimenti in base al periodo:
6. Nella voce Visualizza i movimenti Dal e nella voce al digitate le date che delimitano il
periodo cercato per la visualizzazione

5‘ Il pulsante E previsto per le voci di selezione Visualizza i movimenti Dal A,l, agevola I'impostazione in

quanto attiva la funzione del calendario elettronico.

Per selezionare i movimenti in base alla causale:
7. Nella voce Causale fate click sul pulsante + e selezionate la causale.

Per impostare la modalita di visualizzazione dei movimenti:

8. Nella voce Scarica i dati visualizzati fate click sul pulsante = e selezionate il formato
desiderato per la visualizzazione. Se non si seleziona nessun formato, i movimenti
potranno essere solo visualizzati nella finestra di Uniweb.

5’ I movimenti potranno essere esportati in base ai tipi di formato disponibili in particolare: .qif per Microsoft
Money italiano e inglese, .xls per Microsoft Excel anche con descrizione estesa, .txt per testo con delimitatori anche
con descrizione estesa.

9. Fate click sul pulsante =S ricerca per visualizzare i movimenti in base ai criteri
impostati

Il pulsante ‘ stampa permette di stampare il contenuto della finestra attiva e cioé
la lista dei movimenti di conto corrente selezionata.

Il pulsante Q home permette di tornare alla finestra di lavoro iniziale.






