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Login e SCA

Le procedure di Login e Strong Customer Authentication
(SCA) consentono di accedere alla piattaforma e autorizzare
distinte diincasso e pagamento in sicurezza.

LOGIN CON INSERIMENTO CREDENZIALI
(PRIMO FATTORE)

All'accesso viene richiesta I'autenticazione tramite:
» Codice contratto
* Codice utente
e Password

Gestione tentativi ed errori:

Ogni errore incrementa un contatore e al quinto
tentativo consecutivo l'utenza viene bloccata,
impedendo 'accesso

Lo sblocco dell'utenza puo avwenire tramite la
procedura di generazione di una nuova password
temporanea, eseguita dal Master (vedi sezione
GESTIONE UTENTI - SOSPENSIONE E RIATTIVAZIONE
UTENZA). ¢
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Accedi all'area riservata aziende

Inserisci le tue cred

Codice del contratto

Password

© BPER v

enziali per accedere

Codice utente

Dichiarazione accessibilita | Lingua

Autenticazione non riuscita

Non & stato possibile completare l'accesso

Torna alla pagina iniziale




Login e SCA

Strong Customer Authentication (SCA)
con codice OTP (secondo fattore)

In base a quanto hai indicato durante la fase
di configurazione del contratto o della tua utenza,
il secondo fattore puo essere generato da:

« Token App (PUSh (o) QR-COd e) Apri la notifica dell'App B:Digital Corporate Mobile sul dispositivo su cui hai
° Token Hardware (diSpOSitiVO fiSiCO) attivato le notifiche di sicurezza e autorizza |'accesso a questo portale.

Hai ricevuto una notifica sul tuo dispositivo

Non visualizzi la notifica?
Token App
Dopo aver inserito correttamente le credenziali, riceverai [ Sensth OR Code ]
una notifica push sul dispositivo registrato.

Se desideri annullare la procedura, premi Annulla
In alternativa, puoi utilizzare un QR code mostrato sul portale

web: una volta inquadrato tramite I'apposita funzionalita
sull'app, viene generato un codice OTP da inserire per
completare la procedura.

Codice Operazione AXCJINI-64989

Scansiona per autorizzare l'accesso

Apri B:Digital Corporate e scansiona il codice QR che trovi di seguito. Verra
generato dall'applicazione un codice OTP che dovrai inserire qui sotto per
autorizzare e procedere con l'operazione.

Token Hardware

Dopo aver inserito correttamente le credenziali, viene richiesto il
codice OTP generato dal Token fisico. Puoi ottenere il codice
premendo il tasto 3 del token* e inserendo nel dispositivo il
codice operazione mostrato sullo schermo.

Le regole di gestione di tentativi ed errori, conil blocco
temporaneo e definitivo, sono le stesse del Token App.

Se desideri annuliare la procedura, premi Annulla
*il tasto 3 si utilizza sia per l'accesso sia per autorizzare le
disposizioni
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Login e SCA
Primo accesso

Primo accesso - token app

« Prima di tutto, installa I'app “B:Digital Corporate” dallo Store

« Al primo accesso, vedrai la schermata relativa a Privacy e Sicurezza:
dopo aver letto il contenuto, seleziona “Accetta e Continua”

« Compare la pagina di benvenuto: per awiare I'enroliment, seleziona
“Attiva dispositivo”

« Inserisci le credenziali (codice contratto, codice utente e password
ricevuta via SMS) e clicca su “Continua”

« Al primo accesso dovrai sostituire la password prowvisoria con una Benvenuti
nuova, che diventera quella definitiva

BPER:

+ Inserisci nell'app il codice a 6 cifre ricevuto via SMS per la verifica del nell'app di BPER
dispositivo Banca
« Imposta un PIN di 6 cifre ed eventualmente attiva la biometria per
facilitare gli accessi successivi Per iniziare, attiviamo insieme il
« Seleziona “Continua” e associa un’icona e un nickname al contratto tuo dispositivo per gafantire la

tua sicurezza e proteggere le tue

« Completato l'enrollment, e possibile accedere dal web .
transazioni

Per maggiori dettagli, vedi sezione APP MOBILE - ENROLLMENT. ¢

BPER:

Attiva dispositivo

Primo accesso - Token fisico
Ricevi via SMS una password temporanea
Imposta una nuova password rispettando i requisiti di sicurezza
(lunghezza minima, maiuscole, cifre, caratteri speciali)
Completata la nuova password, puoi procedere al secondo fattore
di SCA (se dotato di token valido)

& Indietro

Reimposta la tua nuova password
s omplatare i
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Login e SCA

Gestione dei blocchi
e delle segnalazioni

Blocco Temporaneo
Si verifica al 4° tentativo di inserimento errato del
codice OTP (secondo fattore)

Dura 5 minuti; scaduti, si puo riprovare. Ulteriori
tentativi effettuati durante i 5 minuti non influenzano il
conteggio

Al 4° tentativo errato riceverai una notifica push
ed e-mail per avvertirti che al successivo tentativo errato
scattera il blocco dell'utenza.

Blocco Definitivo
Si verifica al 5° tentativo errato sul primo fattore
(password) o sul secondo fattore (OTP)

Se la tua utenza é bloccata non puoi operare né sul
canale web né sull'app

E necessario un intervento in filiale o procedure
specifiche per sbloccare l'utenza

Al 5° tentativo errato riceverai comunicazione del
blocco dell'utenza tramite notifica push ed e-mail
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O Attenzione: una o piu credenziali sono errate X

Accedi all'area riservata aziende

Inserisci le tue credenziali per accedere

Codice del contratto Codice utente

Insensc

Password

Hai dimenticato la password?
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App Mobile

L'’App Mobile & la soluzione per utilizzare le funzionalita del
web della piattaforma su di un dispositivo mobile.

NOZIONI PRELIMINARI

L'app “B:Digital Corporate” & disponibile per dispositivi
mobili con sistema operativo iOS, Android e Huawei

E necessario scaricare I'app dallo store dedicato e
procedere con l'installazione e il processo di
Enroliment

Enroliment

Dopo il download, awia

I'app e clicca su “Accetta
e Continua” per

Benvenuti .. .

nell'app di BPER prendere visione dei

Banca contenuti privacy

BPER:

Per iniziare, attiviamo insieme il
tuo dispositivo per garantire la

Seleziona “Attiva
dispositivo”. In questa

schermata puoi anche
cambiare la lingua e
contattare il supporto
(Icona Supporto)
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s01 "= -
« BPER: ®
Scegli un PIN di 6 cifre
Evita sequenze ordinate (es. 234) e numeri
ripetuti 3 volte (es. 111)
L
© Acosasorver
1 2 3
4 5 6
7 8 9
0 @

Accedialla
pagina
d’'inserimento
credenziali
(Codice del
contratto, Codice
cliente,
Password)

Dopo la verifica
del dispositivo,
devi impostare
un PIN di 6 cifre,
da inserire due
volte, che userai
per i successivi
accessi all'app.

Ripeti il PIN scelto

Ripeti il PIN che hai appena scelto per
confermario

Per verificareiil
dispositivo via SMS,
il sistema invia un
codice OTP al tuo

numero dicellulare.

Inserisci il codice
che hai ricevuto
nell'apposita pagina.

Se non cé
corrispondenza

tra il primo PIN
inserito e il secondo,
I'applicazione
segnala l'errore
evidenziando in
rosso il campo.
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- - BPER:

Creala tua
"

(&)

Attiva I'accesso =
. ) &
biometrico

Successivamente,
al primo accesso

Se il dispositivo lo supporta,
Attiva laccesso puoi impostare l'accesso

Se laprocedurava
a buon fine, visualizzi

biometrico q . q q q . .
biometrico (riconoscimento devi procedere un messaggio di
facciale o impronta digitale). e o con il cambio conferma
Puoi impostare la biometria ri 23 i password dell'attivazione del
anche in un momento successivo. ® obbligatorio dispositivo

qwertyuiop
asdfghijk.I ev_

-

.‘ﬂ&zxcvbnmi

Dispositivo attivatal
£ cuosta memants pusk wiiizzars a0p

RECUPERO PIN

Seleziona “Hai dimenticato il PIN?" nella maschera
iniziale dilogin dell'app

Inserisci nuovamente le credenziali (Codice Cliente,
Codice Contratto, Password)

Ricevi un SMS con un codice da inserire per validare il
dispositivo

Dopo la verifica, definisci un nuovo PIN di 6 cifre.
Puoi impostare anche la biometria (opzionale)

BPER:
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App Mobile

Login su web con notifica push
g p 9:41 FURCE ‘
o0 QR code su App S

Login con notifica push 7\
Cliccando sulla notifica o

. . . G Stai entrando , . T
In caso di tentativo di accesso al portale web, il sistema genera nel portale web aprendo l'app, visualizzi
un messaggio per

automaticamente una notifica push indirizzata allo smartphone registrato. i
1D operazione 647584632 confermare l'accesso.

-
\S >,

Hai ricevuto una notifica sul tuo dispositivo

Apri la notifica dell'’App B:Digital Corporate Mobile sul dispositivo su cui hai
attivato le notifiche di sicurezza e autorizza I'accesso a questo portale.

Alla conferma, viene richiesta I'autenticazione
tramite PIN o biometria.

Non visualizzi la notifica?

Genera QR Code

ra, premi Annulla

Se l'operazione va a buon fine, I'accesso
al portale web viene autorizzato.

Se desideri annullare la proced

BPER oW

. Stai entrando nel portale web con il
contratto [cod_cliente] ID operazione

[id_operaz]

@7 Q. In caso contrario, 'accesso viene negato
o e devi ripetere la procedura.

Attenzione: I'operazione non &
andata a buon fing Operazione effettuata
con successo!

BPER:
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App Mobile
Login con QR code

Sul portale web, Ciao,
Cristiano!

scegli il login da QR code. Dalla Homepage, I'app

fornisce 'opzione
“Autorizza con QR

2 code’.
H Una volta selezionata, si
[ 2 Autorizza con QR Code W 4 ” apre la fOtocamera per

inquadrare il QR code.

+ Associa un altro Contratto

Codice Operazione RLZDYV-98194

Scansiona per autorizzare l'accesso
Apri B:Digital Corporate e scansiona il codice QR che trovi di seguito. Verra
generato dall'applicazione un codice OTP che dovrai inserire qui sotto per

autorizzare e procedere con l'operazione.

-l T -

e
. I | a Criwimn Waddniss
Inquiadra il OR Code .

Una volta letto il QR
code, I'app generaun
9 OTP che devi inserire
nella pagina web. Se
ot Atoreansis I'OTP & corretto,
S jaccessowiene
' completato. In caso di
codice scaduto, puoi
effettuare nuovamente
la procedura
. inquadrando il QR code
sulla piattaforma web.

Stai entrando
nel portabe web

oz ARETEEAE
o BATIAAEI

593847

Eapis Sndhon

Se desideri annullare la procedura, premi Annulla

—
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App Mobile

Autorizzazione su web
con App o QR code su App

Autorizzazione con notifica push

Pagamento Bonifico
Sepa EUR

Distinte

10

Totale

3.500.000,00 €

Pagament! 10 2300414302181

Ogni volta che effettui una
disposizione (ad esempio un
pagamento o un incasso) dal
portale web, l'app invia una
notifica push.

Aprendo la notifica, visualizzi
le informazioni principali
relative alla disposizione.

Se non inserisci il codice PIN o 'OTP in modo corretto, puo scattare il blocco
temporaneo o definitivo (vedi sezione LOGIN E SCA). #

In caso di ricezione tardiva o mancato invio della notifica push, puoi generare un
QR code sul web e inquadrare dall'app cliccando su “Autorizza con QR Code” per
ottenere un codice da inserire manualmente.

BPER:
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perazione effettuata
con successo!

Una volta autorizzata I'operazione attraverso la biometria o I'inserimento del PIN,
visualizzi un messaggio di feedback positivo o negativo, a seconda dell'esito:

Nel caso di esito positivo, visualizzi un messaggio di conferma

Nel caso di esito negativo, occorre procedere nuovamente con la
procedura di autorizzazione



App Mobile
Autorizzazione QR code

SUGGERIMENTI

Credenziali di accesso: verifica di aver inserito
correttamente codice contratto, codice utente e password

Ciao,

Cristiano! Dopo aver inquadrato il Tipo di Token: controlla di essere in possesso del Token
IR Get, [preesel cen (| corretto (App o Hardware) e che sia attivo e registrato
riconoscimento tramite
codice PIN o biometria e correttamente
successivamente vedrai il
codice di autorizzazione. Password scaduta o bloccata: accertati che la password

non sia scaduta o gia bloccata su Bstore:

Password dimenticata: recati in filiale o richiedi allutente
Master della postazione di generare una nuova password
tramite: menu — Gestione — Utenti e Regole — Utenti
— Dettaglio Utente — Impostazioni accesso —

B:41 al T -

A Sparene Genera password
Se non inserisc in tempo il codice Notifica push non ricevuta: come alternativa usa il QR
generato tramite QR code sul portale code o verifica la corretta registrazione del dispositivo

web, visualizzerai un messaggio di
codice scaduto. In questo caso, puoi

inquadrare nuovamente il QR code . .. . . o
peqr generare un nuovo conice. Blocco per troppi tentativi errati: non € possibile

procedere oltre, recati in filiale o richiedi I'intervento
dell'utenza Master per lo sblocco (vedi sezione GESTIONE
UTENTI - SOSPENSIONE E RIATTIVAZIONE UTENZA) ¢

Codice Scaduto

mobile associato al token App

29 Inquadra Nuove QR Code

Chiudi

Requisiti password: applica i criteri minimi di sicurezza
(lunghezza, maiuscole, numeri e caratteri speciali)

Completamento della SCA: non abbandonare la pagina
durante la procedura di autenticazione o autorizzazione,
per evitare errori di validazione
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Homepage

Dopo aver completato LOGIN E SCA, accedi alla pagina principale da cui
puoi raggiungere tutte le funzionalita, le utility e i servizi disponibili in base
all'offerta contrattuale e al tuo profilo utente.

La Homepage € organizzata in tre macroaree:

Sidebar: é la barra laterale sinistra che raccoglie le voci di menu Ciascuna voce apre un menu

e consente l'accesso ai diversi prodotti e funzionalita di secondo livello, da cui &
possibile accedere ai singoli

s . . . .. prodotti, servizi e funzionalita
Header: € |la sezione superiore della pagina, con comandi di della piattaforma.

navigazione rapida e accesso a utility comuni

@

Il contenuto e la struttura -
T L . L . Home
Corpo centrale: € l'area principale della pagina, coni widget della Sidebar possono Pagamenti
informativi e funzionali per monitorare e gestire le principali variare in base all'offerta
N commerciale attiva e alle
attivita abilitazioni assegnate al
Informativa

tuo profilo utente.

. ’ = Bonifico v
Pagament|
SIDEBAR B Aseconda del tuo profilo utente,
La barra laterale sinistra della le voci disponibili sono: =
Homepage mostra le vocidimenudi =+ Informativa + Bollettini v
primo livello, ciascuna accompagnata &+ Pagamenti Incassi
da un'icona identificativa. In cima & + Incassi
presente l'icona della banca del 2 - Gestione Prodotti
Gruppo BPER presso cui & stato R  File e Comunicazioni D
aperto il contratto di canale B:Digital * Gestione Pagamento effetti
Corporate. + Supporto ARSI
@

Tasse e Tributi

BPER:
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Homepage
Header

L'Header, posizionato nella parte superiore della Homepage, rimane
sempre visibile indipendentemente dalla sezione o pagina in cui ti trovi.
Da quest'area, puoi accedere rapidamente alle principali funzionalita
trasversali:
* Notifiche: per visualizzare gli avvisi e i messaggi piu recenti
 Distinte: con accesso diretto alle sottosezioni Autorizzazioni,
Spedizioni e Archivio
+ Filtro Azienda: disponibile nel caso in cui operi per piu aziende
+ Profilo utente: consente di accedere alle sezioni Il mio profilo,
Preferenze ¢ Logout

Il Filtro Azienda consente di filtrare tutti i dati mostrati nelle varie
funzionalita per la sola azienda selezionata. Se hai selezionato ‘Tutte le
aziende”, i dati mostrati includono tutte le aziende censite nel contratto.
Il default mostrato nel campo in Header ¢ il seguente:

+ Contratto mono azienda: Nome dell'azienda

» Contratto pluri azienda: Tutte le aziende

Se selezioni un'azienda specifica, le informazioni nella pagina si
aggiornano e vengono mostratii dati della singola azienda selezionata.
Le sezioni escluse da questa gestione permettono solo una
visualizzazione aggregata di tutte le aziende:

* Funzionalita raggiungibili dalla voce di menu “Gestione”

* Notifiche

» Widget Notifiche in Homepage

+ Widget Gestione utenti in Homepage

zh Notifiche & Distinte v (fh Pippo Baudo | (®) Brunal. v

BPER:
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Notifiche

Di default, nel widget Notifiche vengono mostrate le ultime tre notifiche
mentre tramite il pulsante “Vedi tutte le notifiche” si accede alla sezione
completa con lo storico.

Notifiche € Vedi tutte le notifiche

Firma distinta di pagamento | SICUREZZA

Il tuo strumento di firma attivato sul codice SIA CO2TR, ...

Distinta da autorizzare in scadenza | PROMEMORIA

Hai 1 distinta/e con data esecuzione/scadenza ravvicina...

Distinta da autorizzare in scadenza | PROMEMORIA

Hai 1 distinta/e con data esecuzione/scadenza ravvicina...

Preferiti @3
Preferiti
B & . . .
o iy Il widget Preferiti contiene
Daast RS I'elenco delle funzionalita chg hai
contrassegnato come preferite,
& per un accesso rapido.
Incassi +
RiBa



Homepage

Informativa Conti Correnti CBI ———
e Real Time s

Vedi tutti >

test_VOP2.txt

Il widget Informativa Conti Correnti CBI e Real Time t-uoph; CARICO FLUSSI

permette di consultare saldi e movimenti dei conti abilitati SCTCBITRANSFERINTRA

. L L . [l widget Carico Flussi mostra gli
ai servizi informativi CBIl e/o Real Time. & &

testLVOP.txt ultimi file dispositivi caricati e
— ik ko l'esito dellelaborazione
testVOP.txt . (caricamento completato oin
SCTCBITRANSFERINTRA SR errore)
Informativa conti correnti cBl Realtime ( Carica flusso J

visualiazs por Aziende @1az < EuR > Dati aggiornati al: 28/08/2025

Suddivisione della disponibiita finanziaria

Salda dispenitile (o1}

s 103%
113712718 EUR
» Aziends Beia 87526718 >
.z 256.26718 >

3.26718 >

5.26718 >

¢ m— >

DISTI NTE DA Distinte da: AUTORIZZARE SPEDIRE
AUTORIZZARE E SPEDIRE

Informativa conti correnti
susizza per Tutte le tipologie Diviss 161 EUR

Nickname Nickname.

s > e 5 Il widget Distinte da Autorizzare "\ ) 2ONTIS0 CBIORDNARI [y gt st
e || e || S e Spedire riepiloga le distinte di 71 S
pagamento o incasso in attesa di T ) @ VENTOETETTIPA vt ate distine >
| S, l Lo l - autorizzazione o diinvio ed & -
. 1.267,28 EUR . 1.267,28 EUR . 1.26728EUR dispo nibi | e per gli utenti a bi |itati a I |e 2-5'\’:“‘”“2 228€ o I:jiisiz;l?z(?m | mcasso Ve e

mansioni “Autorizza” e/o “Spedisci”
su almeno un prodotto disposto CBI.

BPER:
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Homepage

Scarico flussi ‘. Gestione utenti

l Il widget Gestione Utenti consente di consultare gli accessi degli utenti gia
operativi e gestire gli utenti da profilare. Nella sezione superiore del

widget e presente un contatore che evidenzia il numero di utenze

abilitate e da profilare.

Ogni tab (“Abilitati” e “Da profilare”) mostra un elenco di riferimento, come

gli ultimi login o le ultime utenze create.

Il widget Scarico Flussi mostra gli ultimi
file richiesti per lo scarico, sia completati sia in corso.

Scarico flussi Vedi tutti »

Ultimni file richiesti Il pulsante “Vedi tutti” rimanda alla sezione completa di Gestione utenti.

nova_dis_rib.71000100.2...

255 Scarica ¥,
nacbi__nova__71000100...
PGS ' - Scarica ¥, Gestione utenti
2 0
s Abilitati Da profilare
nacbi__nova__71000100... <
£ Scarica ¥,
BL Accesso effettuato
B. Lizzio | Oggi, 14:41
i__nova__71000
r-'ua_cbl_ ova__71000100 searica: i,
0B BL Accesso effettuato
B. Lizzio | Oggi, 14:22
Richiedi flusso gL Accesso effettuato

B. Lizzio | Oggi, 14:06

Vedi tutti

BPER:
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Gestione utenti



GeStione Utenti Ruoli degli utenti

La funzione “Gestione Utenti” consente di configurare le utenze Ogni utenza ha un ruolo predefinito, che determina i poteri e le possibilita di
aziendali, associando a ciascun utente i rapporti di conto, i prodotti da configurazione:
utilizzare e le relative mansioni operative (consultazione, inserimento,
autorizzazione, spedizione). M,ASTER L o o _ ,
E il rappresentante legale della societa con pieni poteri di configurazione del
Per il censimento di nuovi utenti & necessario recarsi in filiale. canale B:Digital Corporate. Puo modificare la profilazione a livello di azienda
L'inserimento non puo essere effettuato autonomamente dal canale. e utenti, modificare le regole approvative (nei limiti consentiti dal canale).
Di default pud operare su tutte le aziende e le funzionalita attivate sul canale.
Gli utenti non firmatari possono essere inseriti esclusivamente durante Al fine di autorizzare prodotti dispositivi (Pagamenti e incassi) deve essere censito

la fase di post-vendita. in apposite regole approvative inserite su piattaforma di back office Banca.

CONFIGURATORE COMPLETO
Puo configurare altri utenti e modificare la profilazione a livello di azienda e
utenti con ruolo operatore e configuratore, modificare le regole approvative

(nei limiti consentiti dallapplicazione). Puo essere profilato a operare su tutte
le aziende e le funzionalita attivate sul canale. Al fine di autorizzare prodotti
dispositivi (Pagamenti e incassi) deve essere censito in apposite regole
approvative inserite su piattaforma di back office Banca.

CONFIGURATORE BASE

Puo modificare la profilazione a livello di azienda e utenti operatori,
modificare le regole approvative (nei limiti consentiti dal canale). Non puo
essere in alcun modo profilato a operare sulle aziende e le funzionalita
attivate sul canale. La sua operativita é limitata alle attivita di configurazione.

OPERATORE

Puo essere profilato a operare sulle aziende e le funzionalita attivate sul
canale. Al fine di autorizzare prodotti dispositivi (Pagamenti e incassi) deve
essere censito in apposite regole approvative inserite su piattaforma di back
office Banca. Non puo in alcun modo eseguire attivita di configurazione degli
utenti e delle aziende censite nel contratto.

Guida rapida al B:Digital C




Gestione Utenti

Configurazione degli utenti

Nel menu a sinistra (Sidebar), il profilo Master o
Configuratore seleziona “Gestione”, “Utenti e
regole” e successivamente la voce “Utenti” per
visualizzare la lista degli utenti censiti allinterno
del contratto.

>

Gestione

Utenti e regole A

Utenti
Modedli
Regole approvative

Aziende

Limiti

Rubrica

BPER:
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In questa sezione é presente la lista degli utenti suddivisa in due gruppi:
+ Lista utenti da completare: utenti su cui non e stato
completato il processo di profilazione e configurazione
+ Lista utenti censiti: utenti profilati in stato operativo

La profilazione di un utente si articola su tre livelli:
1) Livello Azienda

+ Definisce le societa incluse nella vista dellutente.
» Per ciascuna azienda si selezionano i prodotti e i conti da abilitare.

2) Livello Prodotto

+ Ogniazienda dispone di prodotti informativi e/o dispositivi (es. Bonifici,
Incassi, Pagamento Effetti).

+ | prodotti dispositivi possono prevedere mansioni distinte: Consulta,
Inserisci, Autorizza, Spedisci.

3) Livello Conto

» Per ogni prodotto vengono selezionati i conti correnti abilitati
all'operativita dell'utente.




Gestione Utenti

Sospensione e riattivazione utenza

All'interno della sezione Impostazioni di accesso,
nel Dettaglio Utente e possibile procedere a:

+ Sospensione: blocca temporaneamente
I'accesso, e reversibile in ogni momento

+ Riattivazione: ripristina |'accesso di un
utente che era stato temporaneamente
bloccato
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Operativo

FLEBONIA GIMONDI

Configuratore completo

Info personali Aziende e prodotti attivi Poteri di Firma Impostazioni accesso

Dettagli di accesso

ID Utente Modalita di verifica
49708814 App

Genera password

Limitazioni

Sull'inserimento dei dati

Nessuna restrizione presente

Gestione dei flussi

Nessuna restrizione presente

Gestione AccessiIP

Nessuna restrizione presente

Giorni e fasce orarie

Nessuna restrizione presenta

Sospendi




Gestione Utenti

Funzionalita principali

Il gestore di riferimento censisce ogni utente in anagrafe Banca e lo 2. Selezione Aziende

collega all'azienda indicata nel contratto. In questa fase, il profilo che sta effettuando la configurazione seleziona le
Anche I'assegnazione del ruolo (Master, Configuratore Completo, aziende da abilitare. In caso di contratto mono azienda, lo step non viene
Configuratore Base o Operatore) ¢ effettuata dal gestore di riferimento. visualizzato e si passa automaticamente a quello successivo

Non é prevista la creazione autonoma di nuove utenze direttamente dal
canale B:Digital Corporate.

3. Selezione Funzionalita
In questa fase vengono mostrati i prodotti profilabili per l'utente.

Sono raggruppati in quattro step, ognuno per ogni macro-categoria di
funzionalita:

PROFILAZIONE .

La profilazione degli utenti & composta da piu step, a cui Master o
Configuratore accedono cliccando l'icona “matita” dalla lista utenti in stato .
“Da completare’. .

1. Selezione Modello

Durante la profilazione di un utente

in stato “Da completare” si puo

scegliere tra tre opzioni:

* Usamodello: applica un modello
salvato con abilitazioni predefinite.

» Copia da utente: replica la
profilazione di un utente gia
esistente.

+ Creanuovo: consente una
configurazione manuale da zero.

BPER:

Guida rapida al B:Digital Corporate

Informativi: consente la profilazione delle funzionalita informative
Pagamenti: consente la profilazione delle funzionalita dispositive di
pagamento

Incassi: consente la profilazione delle funzionalita dispositive di incasso
Altri prodotti: funzionalita che nonrientrano in quelle precedenti

Informativi




©
Restrizioni
@ ) Definisci le restrizioni di operativita da assegnare all'utente.
© Blocco Data Entry
4. Impostazione restrizioni
In questa fase e possibile definire ©
eventuali restrizioni all'operativita o
dell'utente. Sono raggruppate in 2 step

Blocco scarico flussi

sottostanti:

Gestione Accessi IP

» Limitazioni e accessi: restrizioni
all'esecuzione di attivita specifiche;

IP Consentito 1 IP Consentito 2 IP Consentito 3

» Giorni e fasce orarie:
consente di definire intervalli
temporaliin cui & consentito

I'accesso.

Restrizioni
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Gestione Utenti

Censimento utenti non
firmatari tramite B:ME

Il processo B:ME consente di invitare un utente

non firmatario affinché completi autonomamente le azioni

necessarie per accedere alla piattaforma,

tramite identificazione, riconoscimento e censimento

in self della persona fisica.

Processo B:ME

Per awviare o completare
il processo € necessario
aggiungere nuovi utenti o
consultare le richieste gia
inviate dalla pagina di
“Gestisci gli utenti”
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Qs Notfiche  [R Distinte v (fh Tutteleaziende v (D) EdilioG. v

Richieste di censimento [
festo dettagi testo detagl testo dettagh teso dettaghtesi dettagh —

Gestisci gli utenti

Gestisci gli utenti alfinterno deliz piattaforma

esto dettag!

Utenti censiti
Di sequito so

ORTOLANI OTTOMARO SAL
Mo v

L ]
®
@
Home
Gestione
Utenti e regole A
e ' Utenti
fh Modelli
. ;A Regole approvative
Nel menu a sinistra o
(Sidebar), seleziona ] )
u . ” Gestione Aziende
Gestione”, prodoti
“Utenti e Regole”,
"Utenti" Limiti
Rubrica
@ Consensi PSD2
Gestiona
0] Configurazione Verifica beneficiari
Supporto



Gestione Utenti

Aggiungi utente

Nella pagina di “Gestisci gli utenti” clicca su “Aggiungi utente” per Il sistema, dopo aver inserito la “SCA autorizzativa”, verifica eventuali
inizializzare la richiesta di censimento di un nuovo utente non richieste gia presenti o utenti gia censiti e fornisce messaggi in caso di errori
firmatario. 0 anomalie.

Compila i dati richiesti: nome, cognome, azienda, e-mail e codice In caso positivo, la richiesta e raggiungibile nella sezione “Richieste di
fiscale. censimento utenti”, accessibile dal pulsante “Vedi le richieste” nella pagina
“Gestisci gli utenti”.

€~ Torna alla lista

Q; Notifiche [ Distite v Tutteleaziende v (@ EdiloG. v

Inserisci anagrafica dell'utente

Per avviare il processo di censimento dell'utente secondario sul canale, & necessario inserire alcuni dati dell'utente, Una volta inseriti i datl e premuto “invia
verra inviata una mall all'indirizzo di posta riportato nell'apposito campo

Gestisci gli utenti
Utenti Agglungl utente +

Gestisci gli utenti all'interno della piattaforma

o Richieste di censimento

Vedi le richieste —
testo dettagli testo dettagli testo dettagli testo dettagli testo dettagli testo dettagil me————

Imposta i filtri di ricerca Utenti censiti

Contatto

Scaricalista ¥,
Di seguito sono riportati i profili degli utenti profilati. Da qui puci monitorare lo stato e Ia gestione degli utenti nel sistema

stato

Cognome Azienda di appartenenza
Tutti
Nome Cognc 2 Ja di appartenenza v Nome utente & Aziende abilitate

Galvio ghiotto ORTOLANI OTTOMARO SRL
g e Mostia v

Codice fiscale italiano

Carmelo ghiotto ORTOLANI OTTOMARO SRL
Mostialv

odice fiscale italiano

ita
Edilio ghiotto ORTOLANI OTTOMARO SRL
Mostralv

Modello
Elementi per pagina 3 di 3 elementi

Tutti

 filtri
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Gestione Utenti

Vedi le richieste

La sezione “Richieste di censimento utenti” permette difiltrare,
tramite il menu nella spalla sinistra della pagina, le richieste di
censimento utenti per nome e cognome, azienda, data e stato.

Quest'ultimo puo assumere i seguenti valori:

« inoltrata, il nuovo utente deve completare il processo in self
 invalidazione, I'utente ha completato il processo in self

ed e in attesa di conferma dalla Banca

« completata, il censimento utente & andato a buon fine,
l'utente e in lista e puo accedere con le credenziali ricevute
« inerrore, il processo non si & completato correttamente

Completato il processo, il profilo che ha fatto la richiesta
(Master / Configuratore) ricevera una notifica che lo awisa

del completamento e sara possibile verificare l'aggiornamento
di stato dellutente nella sezione “Richieste di censimento

utenti”.

SUGGERIMENTI

Verifica sempre la correttezza dei dati inseriti e ricorda
che il link ricevuto via email per completare il processo
da parte dell'utente per cuisi e chiesto il censimento,

ha validita limitata.
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& Tornaalla lista

Richieste

Q ricercapor nom

Imposta i filtri

Azienda di appartenenza

Tutte

Data richiesta

Stato richiesta

Tutti

e

[0}

% Notifiche

Richieste di censimento utenti (1)

Visualizza le richieste di censimento utente gia inserite

Nome utente Codice fiscale - Azienda di appartenenza - Datarichiesta |

Enricodini DNINRC84D07D583K ORTOLANI OTTOMARO SRL 01112/2025

Elementi per pagina 1di 1 elementi

G Distite v fh Tutteleaziende v (@ EdilioG.

Statorichiesta |

Inaltrata

Utente richiedente |

EDILIO GHIOTTO
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applicative



Gestione regole
approvative

La funzionalita Regole Approvative consente di regolare i processi Per i Conti di Banca attiva le regole sono definite dalla Banca e visibili
di autorizzazione dei flussi bancari. sulla piattaforma. Lunico campo che puoi modificare (tramite utenza

Master o Configuratore) € il limite di importo, e solo in riduzione.
Grazie a queste regole, il sistema verifica automaticamente i poteri
di firma degli utenti abilitati e rende effettivo l'invio di pagamenti,
incassi o altre operazioni dispositive solo quando la regola é soddisfatta,

Invece, peri Conti di Banca passiva, le regole possono essere create e
modificate liberamente dal Master o dal Configuratore, senza necessita di

owero quando il peso totale dei firmatari raggiunge almeno 100. validazione da parte della Banca.
L
L] L L] .
ReqUISItI € accesso @ Ruoli utenti coinvolti
. Harne Gestione . .
alle regole approvatlve - - Master: piena gestione delle
i regole sui conti di banche passive;
Definizione delle regole approvative = Utenti e regole ~ puo ridurre il limite diimporto su
N Fagemen - conti di banca proponente;
Le regole stabiliscono: & v N « Configuratore: puo
. o : o - e creare/madificare regole,
@ GIi utenti (firmatari) autorizzati a firmare operazioni e assegnare firmatari e pesi, purché
Gestiane Aziende . . R T I
@ |l peso difirma di ciascun utente (es. 50, 100, ecc.) gy abb,'a_' permessi operativi
- . B o & . sullazienda di riferimento.
@ Un limite massimo di importo per lautorizzazione e
e . . _ Nel menu sulla sinistra (Sidebar),
@ La necessita di ragiglunger.e un peso totale di 100 Rubrica l'utente Master / Configuratore
per completare un‘'operazione seleziona “Gestione”, “Utenti e

Consensi PSD2

Regole” e successivamente la voce
“Regole Approvative”.

Confi zione Verifica b

BPER: s

Guida rapida al B:Digital Corporate



Gestione Regole Applicative

Struttura della
regola approvativa

ELEMENTI FONDAMENTALI STATI DELLA REGOLA

Ogni Regola Approvativa riporta le seguenti informazioni: Ogni Regola Approvativa & contrassegnata da uno stato:
Prodotto: operazione sulla quale agisce la regola (es. Bonifico Valida: attiva e operativa

SEPA, RIBA, altri pagamenti/incassi) o ) . )
Revocata: non piu utilizzabile; la revoca é gestita dalla Banca

Limite massimo di importo: soglia oltre |la quale I'operazione (conti proponente) o dal Master/Configuratore (conti passivi)
non pud essere autorizzata; se non valorizzato, la regola & “senza
limite”

Divisa: EUR (e le altre divise in definizione); ogni singolo rapporto
di conto corrente associato a una divisa (anche diversa da EUR) T -

necessita della regola approvativa specifica per quel conto con DettagioRegols: SANNIN CASTRUCCIO SR, EUR.
quella divisa :

Data di decorrenza: inizio validita della regola, che non puo
essere retroattiva

Firmatari (utenti): ciascun firmatario ha un peso da 1 a 100; per
autorizzare 'operazione il totale deve raggiungere almeno 100
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Gestione Regole Applicative

Principali funzionalita

RICERCA E VISUALIZZAZIONE DELLE REGOLE
APPROVATIVE

Attraverso i filtri disponibili, come banca, prodotto,
azienda, limite di importo, & possibile fare una rapida
ricerca delle Regole Approvative d’interesse.

Cliccando sui singoli risultati, puoi visualizzare il
dettaglio completo della regola.

e S\ Notfiche R Distinte v b VILLINILEONASRL (©) Zulina G.
° a
Home
Lista l'egole approvative AGGIUNGIREGOLA +
Di seguito & riportata Ia lista delie re ravativ
Informativs
Prodotto Azienda Stato Importo Rapporto S Rimuovi i
Pagament — VILLINI LEONA : E : Bl
7@ Selezionati SRL v Tutti v Tutti ITE6MO538716601000004128657 Tutti v filtri
ff’\
ncassi 7 regole in corso
L]
& Prodotto Azienda | Banca Limite importo Data didecorrenza Rapporto . Stato
estione
prodotti
B Pagamenis sifell VILLINI LEONA SRL BPER BANCA SPA. 200000 03/07/2025 ITEEMO538716601000004128657 Valida >
File e
comunicazioni Incasso RIEA VILLINI LEONA SRL BPER BANCA SPA. 200000 03/07/2025 ITEEMOS38716601000004128657 Valida >
Babiicn CBI:Skpand! VILLINI LEONA SRL BPERBANCASPA. 200000 03/07/2025 ITBEMOS38716601000004128657 Valida >
@ Bogafica £Xl ordigano VILLINI LEONA SRL BPER BANCA SPA. 200000 03/07/2025 ITBEMO538716601000004128657 Valida >
n S
Gestione
Gocontn | Gorondo CBl. VILLINI LEONA SRL BPER BANCA SPA. 200000 03/07/2025 ITE6MOS38716601000004128657 Valida ¥
10}

Supporte
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Gestione Regole Applicative
CREAZIONE DI UNA NUOVA REGOLA SU CONTI DI BANCA PASSIVA
La creazione di una nuova Regola Approvativa € consentita

esclusivamente all'utente Master o Configuratore e solamente sui conti
di banche passive. Una volta cliccato sul pulsante “Aggiungi regola”:

Indicare le informazioni necessarie, owero prodotto, limite
importo, data decorrenza e conto.

0) ke R Do~ & SN CASTRICER . (@ Gt v
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Verificare le
informazioni inserite
nel riepilogo dei dati;

confermare cliccando
su “Crea le regole
approvative”; a
questo punto la regola
e subito operativa.

Definire gli
utenti firmatari
e assegnare a
0ognuno i pesi
di firma.




Bonifico Online



Bonifico online

Il Bonifico online permette a un ordinante con conto di Banca attiva BPER
di effettuare pagamenti di bonifici singoli a favore di un beneficiario.

Requisiti e accesso
al bonifico online

Per accedere alla funzione di pagamento tramite Bonifico Online,
devi disporre dei permessi necessari. Il sistema richiede infatti che tu:

Sia abilitato ad almeno uno dei conti sui quali intendi operare
per il prodotto Bonifico Online

Possieda almeno la mansione di “inseritore” per poter
eseguire loperazione

Possieda le mansioni di “Autorizza” e/o “Spedisci”,
rispettivamente per autorizzare e/o spedire la distinta

Se disponi unicamente della mansione di “consultazione”, un messaggio
di awiso ti segnalera I'impossibilita di inserire nuove disposizioni.

In questo caso, ti consigliamo di verificare se hai i permessi adeguati
e contattare il tuo Master o configuratore aziendale per

l'aggiornamento del profilo.
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Nel menu sulla sinistra
(Sidebar), seleziona
“Pagamenti”, “Bonifico”
e successivamente la voce
Bonifico Online.

@

Harme

Informativa

Supports

Pagamenti

Bonifico ~

SEPA CEI
Bonifico Online
Bonifico Agevolazioni fiscali

Bollattini R4

Pagamento effetti

Tasse e Tributi e




Bonifico Online

Compilazione del bonifico online

Il pagamento Bonifico Online si articola in quattro passaggi
principali. Le diverse fasi sono indicate anche nella colonna
di sinistra, che mostra in ogni momento il punto del processo
in cui ti trovi.

1. Compila
In questa fase inserisci le informazioni necessarie alla
disposizione. Nello specifico:

+ Azienda ordinante, in caso di piu aziende gestite, e
presente un menu a tendina da cui puoi selezionare
quella diinteresse

+ Conto ordinante

« Datidel pagamento (Importo, Causale e Data di
esecuzione). Se il conto selezionato supporta i bonifici
instant, puoi impostare la priorité direttamente
durante la compilazione della disposizione

+ Beneficiario

Al termine della compilazione, per procedere allo step
successivo clicca su “Vai al riepilogo”, oppure seleziona
“Annulla” per interrompere il processo e tornare alla
Homepage.
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Pagamento

Imparta

— 5% st samriom=

Ti09(25

Beneficiario

Eencficiaria

Anastasia

[ cper—

Conto Ordinante

L Eonfficolstantance

2. Lo informazions ded banaficiario verra

Causaledl pagamanta

L causale di prova

IBAN

[T35F0300203280676625972508

rno aggicmiate 3l terming dell operazions:

MNICKCONTO +158 - IT20Y0538721500000004100758 - EUR




2. Riepilogo 3. Conferma

Nello step Riepilogo, puoi visualizzare in sola lettura tutti i dati inseriti nella Dopo aver selezionato “Conferma”, il sistema esegue una serie di controlli
fase di compilazione, per verificarne la correttezza prima della conferma. automatici tramite i servizi bancari, tra cui la verifica della disponibilita sul
o L . . conto ordinante e il calcolo delle eventuali commissioni applicabili

Se necessario, € possibile tornare alla pagina precedente per modificare alloberazione

o correggere eventualiinformazioni. P '

Quando tutti i dati risultano corretti, selezionando “Conferma” procedi con la It bas_e al_le ab|l!taz|<_)n| deflnlte nella fase di profilazione e ai poteri di firma,
. A . . .. . le opzioni che visualizzerai sono:

validazione definitiva e |la creazione della disposizione di pagamento.

+ Autorizza se puoi autorizzare ma non spedire, ed e previsto inuna
regola approvativa valida in riferimento alla disposizione inserita;

* Autorizza e spedisci se puoi sia autorizzare sia spedire, ed
previsto in una regola approvativa valida in riferimento alla
disposizione inserita;

+ Crea: se non puoi né autorizzare né spedire, solo inserire.

Bonifico Online

Conto Ordinante

‘SANIN CASTRUCEIO SAL

Beneficiario
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4. Esito

Visualizzi un messaggio di conferma che indica lavvenuto inserimento
e, se sei abilitato, anche lavvenuta autorizzazione contestuale. In caso
di errore, appare un awiso contenente la problematica riscontrata (ad
esempio, un codice di autorizzazione non valido) e potrai ripetere
l'operazione.

In questa sezione, puoi anche scegliere se inserire un nuovo bonifico

(“Crea nuova disposizione”) oppure se visualizzare la lista distinte

(“Vai a lista distinte”) dove sono elencate tutte le distinte create da

autorizzare o da spedire. SUGGERIMENTI

Mancata abilitazione: se appare il messaggio “Non sei
abilitato all'inserimento di una nuova disposizione”, ¢
probabile che tu non disponga dell'abilitazione di
“inseritore” o che abbia selezionato un conto non abilitato
all'esecuzione dei bonifici online. In tali situazioni, &
necessario contattare il Master o Configuratore per
verificare ed eventualmente aggiornare le abilitazioni.

Dati inseriti in modo errato o parziale: se alcuni campi
obbligatori non vengono compilati o risultano valorizzati
in modo non corretto, i pulsanti funzionali (come
“Conferma” o “Continua”) potrebbero non attivarsi. In
guesto caso e necessario controllare attentamente i dati
inseriti, completare i campi mancanti e riprovare.

Autorizzazione non consentita: in caso di difficolta
durante linserimento dei codici di sicurezza, & opportuno
verificare il corretto funzionamento del dispositivo di
sicurezza o dellapp dedicata e accertarsi che non vi
siano blocchi di sistema che impediscono
I'autorizzazione dell'operazione.
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Bonifico Sepa CBI

Il Bonifico SEPA CBI € uno strumento che consente di inviare pagamenti
in euro all'interno dellarea SEPA (Single Euro Payments Area), utilizzando
lo standard CBI (Corporate Banking Interbancario).

Si possono quindi effettuare pagamenti fornitori, stipendi o giroconti in
modo uniforme, grazie alle regole comuni e condivise a livello europeo

Accesso e profilazione dell'utente
al Bonifico SEPA CBI

Per accedere alla funzione di pagamento tramite Bonifico SEPA CB],
devi disporre dei permessi necessari. Il sistema richiede infatti che tu:

Sia abilitato ad almeno uno dei conti sui quali intendi operare
per il prodotto Bonifico SEPA CBI in una delle sue tipologie
(ordinario, stipendi, giroconto/girofondo)

Sia abilitato ad almeno un conto con la mansione di
“Inseritore” per il prodotto Bonifico SEPA CBI

Possieda le mansioni di “Autorizza” e/o “Spedisci”,
rispettivamente per autorizzare e/o spedire la distinta

Nel menu a sinistra (Sidebar), seleziona “Pagamenti”, “Bonifico” e
successivamente la voce “Bonifico SEPA CBI".
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@

Horme Pagamenti

]

Informativa

Bonifico A

SEPA CBI
f‘ Bonifico Online
* Bonifico Agevolazioni fiscali

File & Bollettini v

@3 Pagamento effetti

Tasse e Tributi




Bonifico SEPA CBI

Ricerca bonifico e
altre azioni consentite

All'accesso nella sezione SEPA CBI, visualizzi la lista delle
disposizioni create e puoi impostare filtri di ricerca, per
individuare rapidamente i bonifici di interesse.

E possibile:
Ricercare i bonifici per azienda, conto ordinante,
data di esecuzione, importo, ecc.
Ordinare i risultati per colonna (es. data di
esecuzione, importo, conto ordinante)
Visualizzare tutte le disposizioni relative ai conti
su cui possiedi almeno la mansione Consulta

Selezionando una o piu disposizioni nella lista, puoi:
Eliminare una o piu disposizioni (solo utenti
con mansione Inseritore)

Creare distinta selezionando disposizioni
omogenee per conto, data, tipologia e priorita
disposizioni gia inserite

Duplicare o modificare disposizioni gia inserite
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ncassi

@

Gestione

0]

Supporte

Bonifico SEPA - CBI

Filtra e ordina le disposizioni visualizzate Q) Ricerca per nome beneficiario

Conto ordinante

Tutti

£ A Rimuovifiltri

[ Importa da file 1, Aggiungi disposizione -+

Elementi per pagina 5 di 28 elementi

[1] selezionate LTRSS
o - 5 = R Data
Benef . I Contoordinante * T odotto * Priorit .
eneficiario 2 mporto o ordinante % ipologia pr = a 2 e e
<
JEST.pagamesio; sssgo€  DPER-[172.7655 Ordinario Ordinario 12/09/25
ITBOXD54281M01000000123456 Pippo Baudo
mim INTESA - 1T42..1076
1000 € Ordinario Ordinario 16/09/25
531 Pippo Baudo
A sanoR. o Ordinaric Ordinario 18/09/25
IT6210300203280361522136114 Pippo Baudo
DY s igne |BPER-IN2.7855 Ordinario Ordinario 23409125
IT42G0308401600000003727531 Pippo Baudo
: .
fablo, . doog BPERUIIVZI26SS: Ordinario Ordinario 1/09/25
\T11405 Pippo Baudo
2



Bonifico SEPA CBI

Inserimento di un nuovo
bonifico SEPA CBI

Per inserire una nuova disposizione:

1. Cliccare su “Aggiungi
disposizione” all'interno della
sezione SEPA CBI. In alternativa,
e possibile caricare un file tramite
“Importa da file” (vedi sezione
CARICO FLUSSI).

2. Selezionare la tipologia di
pagamento tra: : ===
« Bonifico Fornitori = ==
(Ordinario) . =l =1=1=
+ Bonifico Stipendi -
« Giroconto / Girofondo —
+ Assegno

| campi da compilare variano in base alla tipologia selezionata,
mentre le tipologie di bonifico disponibili in base alle abilitazioni utente.
Di seguito viene riportato il processo per la tipologia “Ordinario”.
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In caso di necessita, € possibile
indicare la Priorita del
bonifico (opzionale),
richiedendo un accredito
prioritario, se disponibile per
la banca ordinante

Durante linserimento e inoltre possibile:

| principali campi da compilare sono:

Conto ordinante: selezionarne uno
tra quelli abilitati

Importo: espresso in euro

Data di esecuzione: non retroattiva
Causale di pagamento: selezionare
dall'elenco disponibile

Dati beneficiario: nome, IBAN
(verificato formalmente), BIC

- Compilare campi aggiuntivi (es. CUP, comunicazioni valutarie)
per conti soggetti a specifici obblighi
- Selezionare un contatto esistente o aggiungerne uno nuovo

spuntando “Aggiorna rubrica”



Bonifico SEPA CBI

Conferma disposizione
e azioni successive

Una volta completata la compilazione, a seconda delle tue abilitazioni, potrai:

Creare la disposizione: salva la disposizione in stato inserito,
in attesa di autorizzazione o invio

Creare e autorizzare: salva e autorizza contestualmente

(se possiedi la mansione Autorizza)

Atr dati del beneficiario

Beneficiario effetiivo

Dettagi degli eventi della disposizione

Datasora vento Noma utento

2210912025 1708 reazione BRUNA LIZZ)0 682c913d4942005 300890146
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Dal dettaglio della disposizione & possibile:

« Modificare o duplicare la disposizione
+ Salvare le modifiche
* Autorizzare o spedire la disposizione, singolarmente o in distinta

Quando la regola
approvativa e
soddisfatta, lo stato

A M:?::I: disposizione, Lorenzo m
passa a “da spedire”.
Se hai la mansione “R =
Spedisci puoi inviare il o
flusso di pagamento.
D-unglif:dispusizinn-,Lumnm s ‘m

St Inserits

Canto Ordinante

Le disposizioni spedite
sono consultabili nella
sezione Distinte -
Archivio, dove ¢
possibile monitorarne
l'esito.

BPER -IT72..7655 - EUR

Dati Ordinante v




Bonifico SEPA CBI
Gestione degli esiti

Il Bonifico SEPA CBI prevede che la Banca generi un flusso
di esito (es. pagato, impagato, insoluto) conforme allo standard CBI.

Dalla sezione Distinte - Archivio ¢ possibile:

Consultare l'esito di ciascuna disposizione riconciliata

Scaricare il flusso di esito in formato testo tramite
“Scarica flusso esito"

SUGGERIMENTI

Sezione “SEPA CBI"” non visibile: accertati di disporre
della mansione Inseritore o Consulta su almeno un conto
abilitato ai Bonifici SEPA CBI. In caso contrario, rivolgiti al
Master/Configuratore aziendale per aggiornare le
abilitazioni.

Campi di compilazione variabili: la scelta della tipologia
di bonifico (Fornitori, Stipendi, Giroconto/Girofondo o
Assegno) determina i campi richiesti e le causali
disponibili. Controlla di aver selezionato la tipologia
corretta prima di procedere.

Dati del pagamento non validi: presta attenzione alla
correttezza di IBAN, importo e data di esecuzione.
Questultima non puo essere retroattiva.
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Incasso Ri.Ba. CBI

Il prodotto di incasso Ri.Ba. CBI consente di gestire l'invio di distinte
in euro di ricevute bancarie da presentare all'incasso presso qualsiasi
banca, oltre a permettere la consultazione e il download degli esiti

di ritorno.

Requisiti e accesso Azioni consentite
all'incasso Ri.Ba. CBI Dopo l'accesso al prodotto Ri.Ba., le azioni possibili sono:

Per accedere alla funzione di Ricerca disposizione Ri.Ba. CBI;
incasso tramite Ri.Ba. CBI, devi
disporre dei permessi necessari. Il Inserimento di una nuova disposizione diRi.Ba. CBI;

sistema richiede infatti che tu:
Creazione di una distinta contenente una o piu disposizioni;
Sia abilitato ad almeno uno dei
conti sui quali intendi operare
per il prodotto Incasso Ri.Ba. CBI

Autorizzazione e spedizione dell'incasso verso la banca;

Sia abilitato ad almeno un conto Visualizzazione e download dei flussi di esito Ri.Ba. CBI.
. c . " @
con la mansione di “Inseritore e Incassi
per il prodotto Incasso Ri.Ba. CBI Nel menu asinistra
) L o (Sidebar) seleziona
Possieda le mansioni di @ “Incassi” e

Pagamenti

“Autorizza” e/o “Spedisci”, - successivamente la
rispettivamente per autorizzare voce “Ri.Ba.”

e/o spedire la distinta ]

B
Filee
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Incasso Ri.Ba. CBI
Ricerca Ri.Ba. CBI

Accedendo alla sezione Ri.Ba., la pagina mostra la lista delle
disposizioni create con i filtri di ricerca utili a individuare le
Ri.Ba. di interesse.

La lista mostra tutte le disposizioni inserite, a condizione che tu
sia profilato sui relativi conti con la mansione “Consulta’, o
mansione di livello superiore su almeno un conto. Le disposizioni
visualizzabili possono essere state create da te oppure da altri
utenti, purché il conto ordinante sia abilitato per lazienda di
appartenenza.

E possibile ordinare i risultati per data di esecuzione, conto
ordinante, importo o altri parametri disponibili, utilizzando le
frecce presenti accanto al titolo di ciascuna colonna.

Puoi ricercare le disposizioni utilizzando i filtri per debitore,

azienda, conto ordinante, importo e data di esecuzione. Dopo aver

impostato i parametri desiderati, clicca su “Applica” per avviare la
ricerca. Selezionando una o piu disposizioni dalla lista, & possibile:

Eliminare disposizioni: seleziona una o piu disposizioni e

clicca su “Elimina” (solo per utenti con mansione Inseritore);

Creare una distinta: selezionando le disposizioni
compatibili, puoi awiare la procedura di creazione della
distinta e la successiva autorizzazione secondo le regole
approvative aziendali.
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Incassi

(1 Ricerca per debitore o codice cliente

Agzienda abilitate mporio

DData scadenza

[ rovies IR
——
[1] Disposizioni selezionate l Elimina

Debltors & codics cllente = Imports Conto ordinante %
g MIMMO 500€ BPER (000000007655)

808 100€  SPER (000D000DO7ESS)

michele 00  EPERI000000007655)

% Netifiche B Distinte v Pippe

Conto ordinants

BPER - T72C0538767010000000007655 - EUR

SIA 2 Causals *

c02TR Incasso

CO2TR Incasso

T Incasso

Importa da file T, ‘ n

Causale

Data dl seadenza *

29/07/2025

27/08/2025

20/08/2025



Incasso Ri.Ba. CBI

Compilazione dell'incasso Ri.Ba CBI

Per inserire una nuova disposizione, accedi alla sezione Ri.Ba. CBI
e clicca sul pulsante “Aggiungi disposizione”. In alternativa, se si
dispone di un file Ri.Ba. CBI da caricare, € possibile utilizzare
l'opzione “Importa da file” (vedi sezione CARICO FLUSSI). ¢

1. Compilazione dei dati

a) Creditore Seleziona

: 'azienda di riferimento
SN (solo se hai l'abilitazione
- per piu aziende) el
conto ordinante

b) Disposizione
Occorre inserire le seguenti
informazioni:

* Importo (massimo due decimali) o
« Divisa (EUR, non modificabile) - C = —
« Causale (generalmente 30000 -
Incasso, definita dallo standard)
Data di scadenza (non retrodatabile)
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Dati aggiuntivi:
Denominazione creditore,
Riferimenti al debito

e Richiesta esito (opzionali)

+ Numero ricevuta (obbligatoria)

c) Debitore
ae . E necessario inserire i dati del
destinatario dell'incasso: ragione
sociale, codice fiscale/partita IVA,
indirizzo, CAP, provincia, comune,
ABI/CAB della banca domiciliataria.




Incasso Ri.Ba. CBI

Conferma disposizione
e azioni successive

Una volta compilati tutti i campi obbligatori, a seconda delle tue
abilitazioni, puoi scegliere come procedere.

Annulla permette di uscire dalla pagina senza salvare le
informazioni inserite;

Crea disposizione permette di salvare lincasso Ri.Ba. con stato
Inserito, consentendo di autorizzarlo e spedirlo in un secondo
momento (anche in modo massivo insieme ad altre disposizioni);

Crea e autorizza permette di completare immediatamente
I'autorizzazione, se in possesso della mansione “Autorizza”.
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Entrando nel dettaglio di una disposizione, sono disponibili le
seguenti azioni aggiuntive:

Elimina disposizione: previa conferma, la disposizione viene
cancellata;

Duplica disposizione: crea una nuova disposizione precompilata
con gli stessi dati;

Crea distinta: avvia il processo di creazione della distinta che
sara monodisposizione;

Autorizza singolarmente: avvia il processo di autorizzazione
della disposizione singola;

Modifica disposizione: permette di aggiornare i dati inseriti; le
modifiche devono essere confermate tramite il pulsante “Salva”.




Nel caso in cui la disposizione sia inclusa in una distinta generata
dall'elenco, l'autorizzazione delle disposizioni puo essere effettuata
direttamente al momento della creazione, oppure successivamente
dalla sezione “Distinte - Autorizzazioni”, raggiungibile cliccando
“Distinte” e selezionando “Autorizzazioni” nel menu a tendina.

Quando la regola approvativa risulta completamente soddisfatta
— ossia tutte le firme richieste sono state apposte — lo stato
dell'incasso passa automaticamente a “Da spedire”. A questo
punto, se sei abilitato alla mansione “Spedisci”, puoi procedere
all'invio del flusso di incasso.

Dopo la spedizione, la disposizione viene archiviata nella sezione
“Distinte - Archivio”, dove é possibile consultare lo stato e
monitorare lesito delloperazione.

Puoi raggiungere la sezione cliccando “Distinte” e selezionando
“Archivio” nel menu a tendina.

GESTIONE DEGLI ESITI

Il prodotto Ri.Ba. CBI prevede che la Banca emetta un flusso di
esito (pagato, impagato, ecc.) secondo lo standard Esiti Ri.Ba.

Per visualizzare l'esito di ciascuna disposizione della distinta, se
riconciliata con la disposizione originaria, accedi alla sezione
“Distinte - Archivio” e apri il dettaglio.
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SUGGERIMENTI

Eliminazione distinta o disposizione: fino a quando la distinta o la
disposizione non é stata spedita, & possibile eliminarla. Confermando
“Elimina”, il sistema cancella definitivamente l'oggetto selezionato.

Data di scadenza non valida: se il sistema segnala “data non valida”,
occorre inserire una data futura; verifica che il formato sia corretto
(gg/mm/aaaa) e che non sia precedente alla data odierna.

Importo non corretto: sono ammessi solo due decimali; controlla il valore
inserito e reinseriscilo correttamente. In caso di errore, il sistema mostrera
un messaggio di awiso.

Richiesta esito: in fase di inserimento della disposizione, € possibile
indicare “E richiesta esito del pagato” nel campo Richiesta esito, cosi da
ricevere l'esito indipendentemente dal pagamento effettivo della Ri.Ba. da
parte del debitore.

Errore di abilitazione: se non visualizzi le disposizioni 0 non é possibile
creare/ autorizzare/ spedire una distinta, e probabile che manchino le
mansioni necessarie (“Inseritore’, "Autorizza’ o "Spedisci’). In questo
caso, contatta il Master o il Configuratore per verificare ed eventualmente
aggiornare i permessi.

Filtri impostati in modo errato o incompleto: se alcuni filtri obbligatori
non sono valorizzati correttamente (es. debitore, conto ordinante, data
scadenza) la ricerca potrebbe non restituire risultati. E necessario verificare
i filtri e ripetere la ricerca.

Problemi di download degli esiti: in caso di file di grandi dimensioni o
download multipli, attendi il completamento delloperazione prima di
effettuare ulteriori azioni. Assicurati di utilizzare correttamente il pulsante
“Rimuovi filtri” per azzerare la ricerca, se necessario.

-
r



Scarico flussi



Estrai dati - scarico flussi

La funzionalita “Estrai dati” (Scarico flussi) consente di ricercare e
scaricare i flussi messi a disposizione dalle banche, sia di esito sia

informativi.

Accesso e profilazione dell’'utente
allo scarico flussi

[
°
@
Home File e Comunicazioni
&3
Informativa
Documenti
Pagamenti
Ch Archivio flussi A
h:-:si
b Per utilizzare questa funzione, non devi

g Estrai dati
ione avere restrizioni attive sulla

funzionalita, come il “Blocco scarico
flussi” nella sezione “Limitazioni e
accessi’ della profilazione utenti (vedi

& sezione GESTIONE UTENTI) @
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Sono disponibili due modalita di scarico a seconda del numero di
file selezionati: sincrona (un solo file) o asincrona (piu file).
All'interno della pagina “Estrai Dati’, visualizzi:

Pulsante “Richiesta scarico flusso” in alto a destra, per
avviare la richiesta

Filtri principali di ricerca (per nome file e, aprendo “Mostra
filtri”, ulteriori campi)

Elenco dei documenti pronti al download, ordinati per
data di richiesta decrescente

Estrai dati




Scarico flussi

Processo di richiesta carico flussi

Puoi avviare una nuova richiesta di scarico flusso tramite il pulsante
“Richiesta scarico flusso”, presente nella pagina principale della
funzionalita.

Estrai dati
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Visualizzi una pagina dedicata con i seguenti elementi:
Tipologia di prodotto (per cui scaricare esito o informativa)
Filtri di ricerca aggiuntivi: Nome Flusso, Azienda, Banca, Conto
ordinante, Data creazione flusso

Avviando la ricerca, ottieni I'elenco dei flussi corrispondenti ai criteri inseriti.

& Tomsindietro

Nuova richiesta

Selozionare la funzionalits

Prodetto « Tipslogia




Scarico flussi
Processo di richiesta
carico flussi

Selezionando uno o piu flussi, puoi effettuare:
Scarico sincrono: se selezionato un solo flusso, clicca
“Aggiungi a richiesta” e il download awiene
immediatamente, con notifica a video;

Scarico asincrono: se selezionati piu flussi, clicca
“Aggiungi a richiesta”; il download sara disponibile
nella sezione “Documenti pronti al download’
all'accesso successivo ad “Estrai dati”.

Tuttii file richiesti, sia sincroni sia asincroni, sono sempre
visibili nella pagina “Estrai Dati'.
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s Per eliminare un documento,

necessario che lo stato sia
“scarica file". In questo caso,
selezionare uno o piu documenti
e cliccare su“Elimina”. |
documentiin fase di creazione
Nnon pPoSSONO essere rimossi.

SUGGERIMENTI

Mancata abilitazione: se non visualizzi la voce di menu “Estrai
Dati” o nonriesci a richiedere lo scarico dei flussi, & probabile che tu
non disponga della profilazione necessaria per almeno un conto e
prodotto di esito o informativa. In questo caso, verifica le abilitazioni
o contatta il Master/Configuratore per aggiornare i permessi.

Download non completato: se il file non viene scaricato
correttamente, controlla che lo stato sia “scarica file” e che non ci
siano restrizioni sul salvataggio locale impostate dal browser.

Eliminazione non possibile: se il pulsante “Elimina” non e
disponibile, significa che il file &€ ancora in fase di elaborazione e non
puo essere rimosso fino al completamento del processo.



Carico flussi



Carico flussi

Tramite la funzione “Carica Flussi”, € possibile awiare il processo di
caricamento e verifica dei flussi dispositivi standard CBI da inoltrare
alla Banca. La procedura ti accompagna dalla selezione del file fino
alla gestione di eventuali errori rilevati durante la fase di diagnosi.

Accesso e profilazione
dell'utente al carica flussi

File e Comunicazioni

Documenti

& Archivio flussi A
)
Incas:

Carica flussi

g Estrai dati
Gestion:

sone Nel menu sulla sinistra
(Sidebar), seleziona
“Informativa”, “Archivio
flussi” e successivamente la
voce “Carica flussi”.
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E possibile accedere alla funzione “Carica Flussi” anche direttamente
dai singoli prodotti dispositivi che la prevedono, ad esempio da
“Bonifico SEPA CBI”, tramite il pulsante “Importa da file” (vedi

sezione BONIFICO SEPA CBIl). @

Per utilizzare questa funzione, devi essere abilitato alla mansione
“Inserisci” sul prodotto (o sui prodotti) per i quali intendi caricare i
flussi e non devi avere restrizioni attive sulla funzionalita, come il

M

“Blocco importazione flussi” nella sezione “Limitazioni e accessi

della profilazione utenti (vedi sezione GESTIONE UTENTI). ®

Restrizioni

Sullinserimento dei dati

Blocco Data Entry

Gestione Accessi IP




Carico flussi
Procedura di caricamento

La procedura di caricamento di un flusso CBI si articola in quattro fasi:

1. Selezione e caricamento del file

Dopo aver cliccato su “Carica nuovo flusso” o su “Importa da file” (nel
prodotto specifico), & possibile scegliere il file da caricare tramite due
modalita:

+ Trascinamento del file nellarea dedicata (drag and drop)
+ Selezione del file tramite la finestra di dialogo del sistema
operativo, aperta dal pulsante “Carica documento”

La piattaforma supporta sia file non compressi (tutte le estensioni
principali) sia file compressi (es. .zip, .7z), purché non protetti da
password.

Il sistema carica fisicamente il file sulla piattaforma e procede in
modalita asincrona al controllo dei dati. Se il file supera i limiti
consentiti (dimensione massima 20 MB o, nel caso di caricamento
“modificabile”, piu di 20.000 disposizioni), il sistema restituisce
un errore bloccante e interrompe l'operazione.

BPER:

Guida rapida al B:Digital Corporate

Importazione flussi

Trascina in queslo spazio il documento oppure clicca
qui per caricarli

Carica il documento ]

Flussi importati

@ 250829_riba_ricevuta_da_cliente 1111.txt Caricato 1]




Carico flussi

Procedura di caricamento

2. Scelta delle opzioni di caricamento — — 3. Eventuali sostituzioni e

Dopo aver selezionato almeno un file, clicca su “Continua” per accedere S — correzioni automatiche

alla pagina delle opzioni di caricamento, dove puoi scegliere tra: o Durante il caricamento del flusso,

[ la piattaforma puo applicare
Carica flusso modificabile: il dettaglio di ogni disposizione viene correzioni automatiche o sostituire
caricato sulla piattaforma e pud essere successivamente = e alcunivalori, ad esempio:
modificato 3
+ Aggiustamenti formali dei dati

Carica flusso non modificabile: viene caricato solo il flusso - D * Sostituzione di campi come

(distinta), senza possibilita di accedere o modificare le singole g Codice SIA, Nome Flusso, ecc.

disposizioni

T . . di _ imi Se si caricano piu file contemporaneamente, alcune sostituzioni potrebbero
Controllo senza caricare: esegue un diagnostico preliminare del non essere consentite.

file senza importarlo effettivamente in piattaforma, utile per

individuare eventuali errori formali prima del caricamento . . A
4. Avwvio del caricamento e notifiche
Al termine della configurazione delle
opzioni di caricamento, clicca su
Importazione flussi "ca rica ﬂUSS|": Il file & in lavorazione. Riceverai

Flussi una notifica appena sara pronto

Tipologia di caricamento

+ |l sistema awvia il processo in

modalita asincrona e mostra un =
messaggio di awiso : “Il file é in

= lavorazione. Riceverdi una notifica |G —

appena sara pronto”.

/i Sei dati contenus nel flusso originario saranno modificat successivamente al caricamento, alcuni dat non gestt dala
piattaforma non saranno presenti ne flusso

» Al completamento del processo, lo stato dell’'operazione puo essere:
* Incorso: il caricamento non e ancora terminato
+ Completato: il caricamento e riuscito e il flusso é disponibile
nell'area “Distinte - Autorizzazioni”
* Non eseguito (o Fallito): caricamento non riuscito a causa di errori
bloccanti (formato non riconosciuto, limiti superati, ecc.)

Opzioni operazione

P — tppicacomecioniautomatcne(2) Szt vkors apca correzion
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Carico flussi
Visualizzazione degli esiti

Per consultare la lista dei caricamenti effettuati e i relativi esiti, seleziona
“File e Comunicazioni”, “Archivio flussi” e “Carica flussi”.

L'elenco mostra i seguenti dati per ciascun file:

* Nome flusso

« Tipologia del prodotto caricato

+ Azienda

* Nome del file

+ Data e ora di caricamento

« Stato: In corso, Completato o Non Eseguito

* Link per il dettaglio, che consente di visualizzare eventuali errori
(codice, descrizione, posizione nel file) o altre informazioni utili

Durante la fase di caricamento, la piattaforma puo segnalare diversi tipi di esiti,
suddivisi per tipologia:

 Errori bloccanti (E): Impediscono il caricamento del file. Esempi: file non
conforme agli standard CBI, dimensioni fuori limite, XSD non riconosciuto.
In questi casi, il flusso viene marcato come “Non eseguito’.

+ Avvisi / Warning (W): Segnalazioni non bloccanti che non impediscono il
caricamento del flusso.

+ Informazioni (1): Comunicazioni utili di carattere informativo, ad esempio il
riconoscimento di un tracciato convertito.

+ Sostituzioni (S): Se hai scelto di applicare correzioni o sostituzioni
automatiche, queste vengono indicate nel dettaglio degli esiti.
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Carico flussi

Visualizzazione degli esiti

SUGGERIMENTI

Mancata abilitazione: verifica sempre di disporre dei diritti
“Inserisci’ sul prodotto oggetto del caricamento. Senza questa
abilitazione, il caricamento non potra essere effettuato.

Errore sul formato: se il sistema segnala problemi legati al formato
del file, controlla attentamente I'estensione del file e assicurati che
sia supportata dalla piattaforma.

File troppo grandi o numerose disposizioni: se il file supera 20 MB
o contiene piu di 20.000 disposizioniin modalita modificabile, &
consigliabile suddividerlo in piu blocchi prima del caricamento.

Controllo senza caricare con errori: in caso di erroririlevati
durante il diagnostico preliminare (Controllo senza caricare),
correggii campi segnalati e riprova I'operazione.

Esito “In corso” prolungato: se lo stato delloperazione rimane “In
€orso” per un tempo eccessivo, potrebbe trattarsi di un problema
tecnico; in tal caso, contatta il supporto.
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Pagamento Effetti

Il prodotto Pagamento Effetti consente al cliente debitore di pagare La pagina iniziale mostra I'elenco delle disposizioni di avviso pagamento effetti,

o rifiutare una Ricevuta Bancaria (Ri.Ba.) entro la data di scadenza, create manualmente o ricevute tramite flusso dalla banca.

gestendo al contempo le disposizioni di avvisatura e le relative Le disposizioni possono assumere i seguenti stati:

distinte di pagamento o di rifiuto. : g - —
+ Creato manualmente: disposizione che hai inserito direttamente

L. * Ricevuto da flusso: disposizione ricevuta automaticamente dalla Banca
Requ|s|t| e accesso al + Scaduto: disposizione oltre la data di scadenza prevista

paga mento effetti E possibile filtrare o ricercare le disposizioni per beneficiario, banca
domiciliataria, banca di pagamento, ordinante, importo o data di scadenza.
Selezionando una o piu righe, puoi eseguire azioni singole o multiple, come:

Per accedere alla funzione Pagamento
Effetti, devi disporre dei permessi
necessari. Creazione distinta di pagamento

Creazione distinta di rifiuto

Il sistema richiede infatti che tu: Eliminazione (solo per disposizioni “Create manualmente”)

Sia abilitato ad almeno uno dei

.

L]
conti sui quali intendi operare per
. o Home File e Comunicazioni
il prodotto Pagamento Effetti a
Sia abilitato ad almeno un conto =
con 'Ia mansione di “Inseritore 1 R * | Nel menu asinistra
per il prodotto Pagamento - (Sidebar), seleziona
Effetti - “Pagamenti” e

m successivamente la

Possieda le mansioni di . \é?fce “Pagamento
u 2, U u F 7 Gestione tt I
Autorizza’ e/o "Spedisci’, - e

rispettivamente per autorizzare o
e/o spedire la distinta.
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Pagamento Effetti
Inserimento di una nuova
disposizione di avviso

1. Dopo l'accesso a Pagamento Effetti, clicca su “Aggiungi 2. Compila i campi obbligatori: —

disposizione” (disponibile solo per chi ha ruolo “Inseritore”). - Datidell'ordinante (azienda e banca di
pagamento)

- Importo e divisa (EUR) :

+ Numero avviso (identificativo —
dell'effetto) =

+ Tipo di effetto e modalita di "
presentazione

« Date (emissione e scadenza) secondo le
modalita di presentazione

« Ragione Sociale e Codice Fiscale/
Partita IVA del Beneficiario

« ABI e CAB della banca domiciliataria

T 3.

Premi su “Crea disposizione” per
salvare. In caso di errori (es. ABI
non valido, formato dati errato), il
sistema mostra un messaggio di
avviso. Se I'ABI domiciliatario e
diverso da quello di pagamento, il
sistema mostra un messaggio
informativo relativo ai possibili
costi di commissione.

BPER:
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Pagamento Effetti
Conferma disposizione

€ az

Una vo

ioni successive

Ita compilati tutti i campi obbligatori, a seconda delle tue

abilitazioni, puoi scegliere come procedere:

Entran

Annulla permette di uscire dalla pagina senza salvare le
informazioni inserite;

Crea disposizione permette di salvare il pagamento con
stato Inserito, consentendo di autorizzarlo e spedirloin
un secondo momento (anche in modo massivo insieme ad
altre disposizioni);

Crea e autorizza permette di completare
immediatamente |'autorizzazione, se disponi della
mansione “Autorizza’.

do nel dettaglio di una disposizione, sono disponibilile

seguenti azioni aggiuntive:

Duplica disposizione: crea una nuova disposizione
precompilata con gli stessi dati

Creadistinta di pagamento/ rifiuto: crea una distinta di
pagamento/ rifiuto che contiene la disposizione

Modifica disposizione: permette di aggiornare i dati
inseriti (icona Matita); le modifiche devono essere
confermate tramite il pulsante “Salva”

Le azioni di duplicazione e modifica sono disponibili solamente se

la disposizione e stata creata manualmente e non proviene da un

flusso.

BPER:
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Dettaglio disposizione, Pippo Baudo
Stato: Inserita

Disposizione
Informazioni disposizione

’ . !
8oo¢ 596321781 08/08/2026

06/08/2025 REBA Avista

Beneficiario 4
pep DRGPOL7SE26FE30L 05387

05387

Elimina disposizions Ouplica disposizione | | Crea distinta di pagamonto Croa distinta i rifiuto




Pagamento Effetti
Creazione distinta

Dopo aver selezionato una o piu disposizioni o awvisi nella
pagina iniziale € possibile creare una distinta di
pagamento o una distinta di rifiuto.

Distinta di Pagamento
1. Seleziona una o piu disposizioni e clicca su
“Crea distinta di pagamento”
2. Seleziona il conto di addebito e 'azienda
ordinante (in caso di piu aziende a contratto)

La distinta raggruppa le disposizioni compatibili secondo i
criteri di omogeneita: stessa azienda ordinante, banca di
pagamento e causale.

3. Premi “Crea le distinte” per confermare. Le
distinte create saranno visibili nella sezione
“Distinte - Autorizzazioni”.
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Distinta di Rifiuto
1. Seleziona una o piu disposizioni e clicca su “Crea distinta di
rifiuto”. In questo caso non e richiesto alcun conto di addebito.
2. Premisu “Crea le distinte” per confermare. Il processo e
analogo a quello di pagamento e genera una distinta con
causale “Rifiuto”, aggregando le disposizioni omogenee.




Pagamento Effetti

Autorizzazione e spedizione distinta

Le distinte create (di pagamento o di rifiuto) devono essere
autorizzate nella sezione “Distinte - Autorizzazioni'’ (richiede
la mansione “Autorizza’).

Una volta autorizzate, passano in “Distinte - Da spedire”, e se
hai mansione “Spedisci” puoi procedere all'invio verso la banca.

Dopo la spedizione, le distinte vengono archiviate nella sezione
“Distinte - Archivio”, dove ¢ possibile visualizzare il relativo
esito nel dettaglio.

SUGGERIMENTI

Mancata abilitazione o profilazione incompleta: se non
visualizzi la voce di menu Pagamento Effetti o nonriesci a
creare o gestire le disposizioni, e probabile che tu non
disponga del ruolo di “Inseritore” o che non abbia
associato il conto ordinante e il prodotto Pagamento
Effetti. In questo caso, e consigliabile contattare il Master
o il Configuratore per verificare le abilitazioni.

Errori nei dati inseriti: in fase di compilazione della
disposizione, controlla la correttezza formale dei campi
(codici ABI/CAB a 5 cifre, formati data, importi numerici,
codice fiscale o Partita IVA). Eventuali errori bloccano la
creazione della disposizione o generano messaggi di alert.

Disposizioni provenienti da flusso banca: le disposizioni
con stato “Ricevuto da flusso” non possono essere
modificate o annullate singolarmente. Restano visibili
nell'elenco fino all'aggiornamento successivo del sistema e
possono essere incluse solo in distinte compatibili.




Distinte



Distinte

Le distinte rappresentano un flusso composto da una o piu L'accesso alle diverse pagine (Autorizzazioni, Spedizioni, Archivio) per |a
disposizioni (pagamento o incasso) e possono assumere diversi visualizzazione delle distinte e le azioni possibili sulle distinte dipendono
stati in base allo step di lavorazione: da autorizzare, da spedire e, dalle tue abilitazioni:

una volta completata la spedizione, rimangono visibili in archivio. Ve : S,
- Consulta: consente solo di visualizzare le distinte

- Inserisci: consente di eliminare, duplicare e modificare le distinte
Accesso - Autorizza: consente di autorizzare le distinte

e profilazione - Spedisci: consente di spedire |e distinte
dell'utente alle

La sezione dei filtri, estendibile dal pulsante “Mostra filtri” posto in alto a
destra all'interno di ciascuna pagina, agevola la ricerca di distinte o

distinte disposizioni. | principali filtri di ricerca disponibili permettono di ricercare
per stato, tipologia di prodotto, importo, e altri criteri rilevanti.

Una volta effettuato il login,
dall'Header in alto a destra
della Homepage, e disponibile
la voce “Distinte’, i| cuimenu a
tendina include:

- Autorizzazioni: distinte in
stato da autorizzare o
parzialmente autorizzate

+ Spedizioni: distinte in stato
da spedire

« Archivio: distinte gia inviate
e/o con esito disponibile
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Distinte

Sezione distinte - autorizzazioni Processo autorizzativo
Le funzionalita principali della sezione Distinte - Autorizzazioni sono: Per autorizzare una o piu distinte:
Visualizzare distinte in stato da autorizzare o parzialmente 1. Seleziona una o piu distinte e clicca su “Autorizza”
autorizzate, per cui e richiesta almeno la mansione “Consulta” 2. Esegui la procedura di autorizzazione utilizzando lo strumento di
autenticazione e firma a disposizione (Token App o Token fisico)
Autorizzare distinte: & richiesta la mansione “Autorizza” vedi sezione LOGIN ESCA) » .
3. Una volta completata l'autorizzazione, il sistema verifica la presenza
Eliminare distinte: disponibile solo con mansione “Inserisci" di regole approvative valide:
Consultare il dettaglio di ogni distinta e delle disposizioniin ’ Tut‘te's_O(jdlsfatte. la. dIStha passa in stato d‘.’ SRERlisge
2. . . . . sara visibile nella sezione Distinte - Spedizioni
essa contenute, per cui e richiesta la mansione “Inserisci
Modificare una distinta tramite l'icona a forma di matita e + Parzialmente soddisfatte: |a distinta rimane parzialmente
salvare le modifiche, per cui & richiesta la mansione “Inserisci” autorizzata, in attesa di altre autorizzazioni

* Non soddisfatte: viene mostrato un messaggio di errore
indicando quali distinte non sono autorizzabili

— E possibile autorizzare contemporaneamente distinte di prodotti e
_ i divise diversi tra loro (es. Incassi e Pagamenti); messaggi informativi
— . ti guideranno durante il processo.

Errori gestiti in fase di Autorizzazione

+ “Nessuna regola approvativa”: non puoi autorizzare la

distinta perché non esistono regole associate al tuo profilo per
- il prodotto/conto di riferimento.
- “ “Distinta gia autorizzata dall’'utente”: non é possibile
ripetere la firma sulla stessa distinta.
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Distinte
Sezione distinte - spedizione

Le funzionalita principali della sezione
Distinte - Spedizioni sono:

Consultare distinte pronte per l'invio (in stato da spedire)
Spedire distinte: disponibile con mansione “Spedisci”

Eliminare o copiare distinte: consentito con mansione
“Inserisci”

Consultare il dettaglio della distinta e delle disposizioni in
essa contenute, per cui e richiesta la mansione “Consulta”

Processo di spedizione

Seleziona una o piu distinte dalla lista Spedizioni e clicca su “Spedisci”

1. La navigazione si reindirizza sulla pagina “Anteprima
autorizzazioni’, con 'elenco delle distinte che stai per
spedire

2. Clicca su “procedi” per eseguire il processo di spedizione.
E possibile spedire distinte di prodotti diversi tra loro
(es. CBI e Online Banking contemporaneamente); eventuali
messaggi informativi ti guideranno durante il processo
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Spedizioni

Filtra e ordina le distinte visualizzate Q i

5 selezionati l Elimina l

Nome flusso =

B  WCo2TR755592990312
WEBCO2TRI750830685
WEBCO2TRI753977054

WCO02TR756007238760

WEBCO2TR1750230174

Tipologia di prodotto %

Bonifico onfine

Bonifico cnline

Bonifico onfine

Bonifico onfine

Bonifico Agevolazioni Fiscal

Azienda

"

TTIMNN222222222233333333334444444444

MITMNIN222222222233333333334444444444

Pippo Baudo

T1TMIN1222222222233333333334444444444

Conto ordinante -

BPER (1772...7655)

1T72C0538767010000000007655

BPER (1T72..7655)

BPER (1172...7655)

T72C0538767010000000007655

B Notifiche

Importo *

300€

100€

200€

200€

100€

Visualtzza

~  fh PippoBaudo (© Brunal. v

per Distinte \ Disposizion!

Divisa = Data operazione
EUR 21/08/2025
uR 30/06/2025
EUR 24/09/2025
UR 1710012025
UR 30/06/2025



Distinte
Sezione distinte - archivio

Le funzionalita principali della sezione Distinte- Archivio sono:

Visualizzare le distinte in stati successivi alla spedizione (ad
esempio spedita, ricevuta da banca, rifiutata, confermata,
ecc.)

Consultare I'esito a livello sia di distinta sia delle singole
disposizioni, accedendo al dettaglio di ciascuna

Scaricare il flusso di esito, quando previsto dal prodotto
(ad esempio Ri.Ba., bonifici SEPA CBI, ecc.)
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Ulteriori informazioni sulle distinte

Accedendo al dettaglio di una distinta, puoi visualizzare la
cronologia degli eventi con i principali passaggi relativi alle
diverse fasi della distinta (creazione, autorizzazione,
spedizione).

In riferimento alle disposizioni,
e possibile consultare, entrando
nel dettaglio, i dati specifici di =
ciascuna (importo, causale,
beneficiario, stato dell'invio, ecc.)
e, se previsto dal prodotto,
visualizzare e scaricare l'esito
tramite il pulsante “Scarica

= —




SUGGERIMENTI

Mancata abilitazione: se non visualizzi alcuna distinta o non riesci a
eseguire determinate azioni (autorizzarle, spedirle, modificarle,
eliminarle), e probabile che tu non disponga delle mansioni necessarie
(Consulta, Autorizza, Spedisci, Inserisci). In questo caso, contatta il
Master o il Configuratore per verificare ed eventualmente aggiornare le
abilitazioni.

Filtri impostati in modo errato o troppo restrittivo: se la ricerca non
restituisce distinte o disposizioni attese, & possibile che i filtri (stato,
tipologia di prodotto, conto, data, ecc.) siano impostati in modo non
corretto o eccessivamente limitante. E opportuno rivedere i criteri di
ricerca o utilizzare il pulsante Rimuovi filtri per ripristinare la
visualizzazione completa.

Distinte non aggiornate o esiti non visibili: se lo stato di una distinta
non cambia (es. rimane “in corso” o “da spedire”) o gli esiti non
risultano disponibili, attendi l'elaborazione da parte della Banca o
aggiorna la pagina. Se il problema persiste, puo0 trattarsi di un'anomalia
tecnica da segnalare.

Eliminazione distinta o disposizione: fino a quando la distinta o la
disposizione non é stata spedita, € possibile eliminarla. Cliccando su
“Elimina”, il sistema cancella definitivamente l'oggetto selezionato.

Data di scadenza non valida: se il sistema segnala “data non valida’,
occorre inserire una data futura; verifica che il formato sia corretto
(gg/mm/aaaa) e che non sia precedente alla data odierna.
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Importo non corretto: sono ammessi solo due decimali;
controlla il valore inserito e reinseriscilo correttamente. In caso di
errore, il sistema mostrera un messaggio di awiso.

Richiesta esito: in fase di inserimento della disposizione, &
possibile indicare “E richiesta esito del pagato” nel campo
Richiesta esito, cosi da ricevere lesito indipendentemente dal
pagamento effettivo della Ri.Ba. da parte del debitore.

Errore di abilitazione: se non visualizzi disposizioni o non riesci
a creare/ autorizzare/ spedire una distinta, e probabile che
manchino le mansioni necessarie (“Inseritore’, "Autorizza’ o
“Spedisci’). In questo caso, contatta il Master o il Configuratore
per verificare ed eventualmente aggiornare i permessi.

Filtri impostati in modo errato o incompleto: se alcuni filtri
obbligatori non sono valorizzati correttamente (es. debitore,
conto ordinante, data scadenza) la ricerca potrebbe non
restituire risultati. E necessario verificare i filtri e ripetere la
ricerca.



Informativa Conti



Informativa
Conti Correnti CBI

La funzionalita Informativa di Conti Correnti CBI consente di
visualizzare saldi e movimenti dei conti correnti sia della banca di
riferimento sia di altri istituti aderenti al circuito CBI. | dati vengono
messi a disposizione tramite flussi batch (RH e XML CBI) con i saldi alla
data contabile del giorno precedente.

Informativa Conti Correnti Real Time

La funzionalita Informativa di Conto Real Time consente di
visualizzare i saldi e i movimenti aggiornati in tempo reale dei
conti correnti del Gruppo BPER. | dati vengono restituiti tramite
chiamata diretta alla Banca, garantendo l'accesso immediato alle
informazioni contabili piu recenti.
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Informativa Conti

Informativa Conti
Anticipi CBI

La funzionalita Informativa Conti Anticipi CBI consente di consultare saldi,
pratiche e movimenti relativi alle operazioni di anticipo import/export o
smobilizzo portafoglio, ricevuti tramite flusso RA CBI.

Requisiti e accesso all'informativa
di Conti Anticipi

@
Informativa
8 Per accedere alla funzionalita devi essere
N abilitato al prodotto “Conti Anticipi” e
) associato almeno a un rapporto di portafoglio.
é o
L coait Nel menu a sinistra (Sidebar), seleziona
= | ) “Informativa’, “Conti’, “Conti Anticipi".
] N
E possibile modificare la modalita di
visualizzazione dei dati selezionando in
Header “Tutte le aziende” oppure una singola
azienda.

o]
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Tutti i Conti Anticipi - vista saldi e pratiche

In accesso al prodotto, in alto a destra nella pagina e possibile scegliere se
visualizzare la lista saldi o la lista delle singole pratiche.
Con il tasto Applica si awia la ricerca e vengono restituiti al fondo i risultati.

VISUALIZZAZIONE SALDI

La sezione mostra l'elenco dei conti
anticipo con relativi saldi, pratiche
collegate e movimenti. E possibile
applicare filtri su azienda, banca, data
contabile, divisa, stato e conto.

Come risultato, otterrai la lista dei saldi,
con possibilita di aprire I'elenco delle
pratiche, dove presenti, tramite la freccia
verso il basso.

VISUALIZZAZIONE SINGOLE
PRATICHE

La modalita “Singole pratiche’
consente di ottenere un elenco delle
pratiche senza raggruppamento per
conto.

Ogni riga mostra i dati principali
della pratica, con possibilita di aprire
il dettaglio tramite “>".



Informativa Conti

Dettaglio pratiche movimenti Richiesta scarico flussi

La funzionalita consente
di richiedere o scaricare i
flussi CBI relativi ai conti
selezionati.

Nella sezione “Saldi e
pratiche conti anticipi’
e possibile selezionare
uno o piu conti/saldi per
lo scarico. Se selezioni
un solo record, compare
il pulsante “Scarica
flussi”.

Dal simbolo “>" riferito alla pratica, che si giunga dalla
“Visualizzazione Saldi’ o da "Visualizzazione Singolo Pratiche”, si
accede al dettaglio della pratica che comprende: data accensione, data
scadenza, tasso, saldo iniziale e finale, divisa, banca e tipo di pratica.

A seguire, I'elenco eventuale dei movimenti di tale pratica
filtrabile per campi quali: tipologia di movimento, causale
ABI/SWIFT, importo e data contabile.

ES XXXXXXXXXXXXX SBFNu... 873391431 EUR A
112/2025

ITASFO1015441010000000T1826

2025-07-01 29- Accrediti effett b1,

873291431

ID pratica: 000000000001 (@ copia

Se selezioni piu record,
compare il pulsante
“Richiedi scarico”.

Imissing “it informations Practices.fltors amount™
transiation]

Tuti

-2.242,96

SUGGERIMENTI

Verifica che la profilazione sia corretta, se non sono visibili
conti o pratiche.

In caso di risultati mancanti, controlla la data contabile e
gli altri filtri impostati.

° Ricorda che i dati RA CBI (rendicontazione anticipi)
BPE R ° riportano informazioni aggiornate alla data contabile
Guidarapida al B:Digital Corporate precedente.




Informativa Conti

Informativa Conti
Portafoglio CBI

La funzionalita Informativa Conti Portafoglio CBI consente di visualizzare
saldi e movimenti dei conti di portafoglio ricevuti tramite flusso RP CBI,
relativi a partite acquisite e non ancora registrate sui conti correnti ordinari.

Requisiti e accesso all'informativa
di Conti Portafoglio

@
Informativa
8 Per accedere alla funzionalita devi essere
. abilitato al prodotto “Conti Portafoglio” e
e associato almeno a un rapporto di portafoglio.
L Nel menu a sinistra (Sidebar), seleziona
— 3 - ) “Informativa”, “Conti”, “Conti Portafoglio”.
] \
E possibile modificare la modalita di
visualizzazione dei dati selezionando in
Header “Tutte le aziende” oppure una singola
azienda.

0}
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Elenco dei saldi disponibili

La pagina principale di accesso al

prodotto mostra la lista completa dei

rapporti di conto portafoglio su cui e

= - - - stato ricevuto almeno un saldo.

= —— E possibile filtrare per azienda, banca,

e conto, divisa e data contabile.

— Le azioni possibili sono:

» “Scarica flussi” (dopo la selezione di
almeno un record)

+ “Mostra tutti i movimenti”

Richiesta scarico flussi

T La funzionalita consente di richiedere

o scaricare i flussi CBI relativi ai conti

e oo selezionati.

- . Nella sezione “Tutti i saldi” & possibile

selezionare uno o piu conti/saldi per lo

— scarico.

o « Se viene selezionato un solo record,

= e e e e compare il pulsante “Scarica flussi”

—— « Se vengono selezionati pit record,
compare il pulsante “Richiedi

g ——— "




Informativa Conti

Dettaglio movimenti singolo conto

Accedendo con il pulsante “>" dal singolo saldo, viene mostrata la lista
movimenti per quella data contabile. Puoi filtrare per tipologia
movimento, causale ABI/SWIFT, importo e data.

IT46Y0501803200000012220000
estato a VECCHIOTTI IRES SRL, BANCA POPOLARE ETICA

& Indietro

EUR
Tutti i conti di portafoglio

Movimenti

Tipologia di movimento

Entrate od uscite v Tutte v D 't A 3

m 200000001619402

(=) VECCHIOTTI IRES SRL Data contabile

1T85B0306904214100000003091 n/my2s - mzs (=] — A Rimuovi fiti
v

2025 dal 01012025 3l 31121202

ES XXOXXXXXXXXXX SBFNu... 873391431 EUR v
w2025

1T46Y0501803200000012220000

g E'S :(fo:xxxxxxxxx SBFNu. 7534958 EWR v 1
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Dalla spalla di sinistra della stessa pagina e possibile fare ricerche puntuali
sugli altri eventuali conti di portafoglio.

Cliccando sulla freccia verso il basso si estende la pagina con i dettagli del
movimento, con le informazioni piu rilevanti ad esso riferite.

ES OOGOOOOOCCK SBFNU....

0112i2025

873391431 EUR ~

IT49F01015441010000000T1826 2025-12-01 2025-12-01

2025-07-01 29 - Accrediti effetti s.b.{

B.733.914.31

Il movimento & stato contabilizzato, di conseguenza il saldo contabile del two conto & aggiornalo con questa transazions




Informativa Conti

Informativa
Conti Titoli CBI

La funzionalita di Conti Titoli consente la consultazione dei saldi e dei

movimenti dei depositi titoli provenienti da banche aderenti al circuito CBI.

Requisiti e accesso
all'informativa di Conto Titoli

@
o Gestione
Per accedere alla funzionalita devi essere
Stk R abilitato al prodotto “Conto Titoli” e associato
s el B almeno a un rapporto di conto titoli.
Q ::::l:\applcvanve R . . . .
Nel menu a sinistra (Sidebar), seleziona
=] H n u H /A7) H H M
E | ssense “Informativa”, “Conti”, “Conti Titoli".

B | o E possibile modificare la modalita di

visualizzazione dei dati selezionando in
Header , “Tutte le aziende” oppure una
singola azienda.

Rubrica

@ Consensi PSD2
Gestiona

10} Confi ione Verifica
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Elenco dossier titoli

La sezione mostra tutti i titoli
movimentati, con possibilita di filtri e
scarico flussi CBI (post selezione di
almeno un titolo).

| filtri a disposizione sono la descrizione,
I'’ABI, lidentificativo, la data saldo e la
data scadenza del titolo.

Cliccando su “Applica” ottieni la lista dei
titoli, con possibilita di aprire il dettaglio
del titolo tramite “>".

Dettaglio saldo e movimenti dei titoli

Selezionando un titolo tramite “>" accedi al
dettaglio con tutte le informazioni relative a
quel titolo ed eventuali movimenti ad esso
correlati. Tra le informazioni del titolo
troverai: il saldo o numero quote, la
descrizione, la scadenza del titolo e delle
eventuali cedole. Tra le informazioni
principali del movimento riferite al titolo
vi sono: il numero dossier, la causale e
relativa descrizione, la data del movimento,
Iimporto (o quantita) e il segno.

SUGGERIMENTI

Verifica che la profilazione sia corretta, se non sono visibili i titoli.
In caso di risultati mancanti, controlla la data saldo o scadenza

e gli altri filtri impostati.

Ricorda che i dati DT CBI (deposito titoli) riportano informazioni
aggiornate alla data contabile precedente.



Informativa Conti

Tutti i movimenti

La sezione raggiungibile da “Mostra tutti i movimenti” dalla pagina
“Saldi conti di portafoglio’ mostra la lista completa di tutti i
movimenti ricevuti per i conti di portafoglio abilitati.

ES OO X X XXX SBFNU...

mp2jz025

8.733.91431 EUR ~

Prevede filtri avanzati su azienda, banca, conto, divisa, tipologia
movimento, causale ABI/SWIFT, data e importo.

ITA9F0101544101000000011826 2025-12-01 2025-12-01

2025-07-01 29 - Accredii effetti s.b.1

8733.91431
Il movimenta & stata cantabilizzato, di conseguanza il saldo contabile del tuo conto & aggiornato con questa transazions
% Notifiche (R Distinte v Tutteleaziende v () CeselloG. v

& Indietro

Tutti i movimenti

Filtra | movimenti visualizzati

2025 dal 01/01/2025 al 3112/2025

e

ES PRESENTAZIONE SBFNume. IT85N03395129000G0003395000 873391431 EUR v
17/M/2025

Cliccando sulla freccia verso il basso si estende la pagina
con i dettagli del movimento, con le informazioni piu rilevanti
ad esso riferite.

ES PRESENTAZIONE SBFNume. IT85N0339512900060003395000 75.34859 EUR v
712025

Pagamenti POS
ES PRESENTAZIONE SBFNume... IT85N0339512900060003395000 213016859 EUR v
17/1/2025

Causale AbiSwift

Tutte

SUGGERIMENTI

Verifica le tue abilitazioni, se i conti non sono visibili.

In caso di assenza dati, controlla i filtri applicati e nello

specifico la data contabile selezionata.

BPER® Ricorda che iflussi CBI riportano i dati riferiti alla data
°

contabile indicata nel flusso RP (rendicontazione
Guida rapida al B:Digital Corporate portafoglio).
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Rubrica

La funzione “Rubrica” consente di creare, gestire e ricercare le anagrafiche di
contatti (ad es. fornitori, contribuenti, dipendenti, ecc.), facilitando l'inserimento
e l'utilizzo di coordinate bancarie nei vari prodotti disponibili (bonifici, incassi,
F24, ecc.).

Vantaggi principali

+ Centralizzazione delle informazioni anagrafiche

+ Collegamento dei contatti alle diverse aziende e funzionalita per cuisi &
abilitati

+ Possibilita di inserire piu coordinate bancarie (IBAN e altre coordinate)
in un unico contatto

.
@
o Gestione
”
@ Utenti e regole ~ N . . . . .
Nel menu a sinistra Dalla pagina principale,
(Sidebar), seleziona puoi creare un nuovo
R - “Gestione” e contatto attraverso
N successivamente la voce il pulsante
“Rubrica”. “Aggiungi contatto”.

Rubrica

[5] Consensi PSD2
Gestiono.

jol Configurazione Verifica beneficiari

BPER:
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Rubrica

54 Contatti totali

Nominativo

Tipologia

QN notifiche (@ Distinte v ) nick azienda Testaverde © Appioclaudio . v

Aggiungi contatto +

Tipologia

Q Mostra tutti v A Rimuovi filtri

Cod. Fiscale/P.1.

2, Amedeo

fFh Amedeo

fh Amedeo Test
fh Amedeo Test 2

o
2, Anastasia

Fornitore
Fornitore estero

Fornitore
Fornitore estero
Fornitore
Fornitore esterc
Fornitore
Fornitore estero

Ciiente

Fornitore estero

XLXLXP




Rubrica

BPER:
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Nuovo contatto

Informazioni generali

Ragione sociale / Nome cognome

PROVA SPA

Dati fiscali e CBI (Facoltativo)

Tipo di contatto

Persona giuridica

Tipo codice CBI

Tipo codice CB

Aggiungi indirizzo + ]

‘3[_) Notifiche

Nickname (Facoltativo)

Paese

[_-% Distinte v dﬂ, nick azienda Testaverde @ Appioclaudio F.

Tipologia

Fornitore

ivo Fiscale

[.T

Codice CBI

Annulla ‘

La procedura si articola in tre fasi principali:

1. ANAGRAFICA
In questa fase dovrai:

+ Indicare “Ragione Sociale” o “Nome e Cognome” in base
al Tipo di Contatto (persona giuridica/ persona fisica)

« Selezionare la “Tipologia” del contatto (Contribuente,
Cliente, Dipendente, Fornitore). Se si seleziona la voce
“Contribuente”, questa determina la compilazione di
alcuni campi obbligatori

 Indicare il “Tipo di contatto”: Persona fisica o Persona
giuridica

« Facoltativo: inserire un “Nickname” per semplificare la
ricerca

« Facoltativo: compilare i “Dati fiscali e CBI"” (Paese, Codice
fiscale/Partita IVA, Tipo codice CBI, Codice CBI)

+ Facoltativo: aggiungere l'indirizzo del contatto tramite
“Aggiungi indirizzo”

Dopo la compilazione, clicca sul pulsante Continua
per passare alla fase successiva o su Salva contatto
per memorizzare immediatamente i dati.



Rubrica

-
ST\ Motifiche  [R Distinte ~ ffh VILLINILEONASAL (&) ZulinaG. ~

Aziende e funzionalita
€ Aziende & funzionalits

Funzionalita

Abifita tutte le funzionalita

Pagamenti Abilitati 4/4 W

Incassi Abilitati 1/1

Altri prodotti Abilitati 0/1

Indietro ][ Annulla ][ Salva il contatto Jm

BPER:
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2. AZIENDE E FUNZIONALITA

In questo step e necessario associare il contatto

alle aziende e funzionalita della piattaforma per le quali
potra essere utilizzato.

Le sezioni da compilare sono:

+ Aziende: visibile solo se sei abilitato a operare su
piu di un'azienda. In caso di unica azienda, la
sezione non viene visualizzata.

« Funzionalita: e possibile definire le operazioni per
le quali il contatto potra essere richiamato. Le
funzionalita disponibili sono filtrate
automaticamente in base alla tipologia di contatto
selezionata nello step precedente.

In questa sezione, puoi cliccare su:
Continua per procedere allo step successivo
Salva contatto per memorizzare i dati e tornare alla
landing page
Annulla per interrompere linserimento (i dati non
salvati verranno persi)



Rubrica

Coordinate bancarie

Bonifico

Riferimento n. 1 [u] Elimina

B eonitico Cai Ordinario

BPER:
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3. COORDINATE BANCARIE

La sezione & suddivisa per famiglia di funzionalita
selezionata (pagamenti, incassi, F24, ecc.). Per ciascuna
sottosezione & possibile inserire piu riferimenti bancari
tramite “Aggiungi altro riferimento”.

Ad esempio:
Pagamenti: IBAN, BIC, dati Bonifico Estero
(descrizione banca, localita, nazione)
Incassi (Ri.Ba., MAV, SDD): ABI/CAB, ID creditore, ID
mandato, ecc.
F24: IBAN per addebito

Terminata la compilazione, clicca su “Salva il contatto”.



Rubrica

Ricerca, visualizzazione e modifica dei contatti

Ricerca

Alla selezione della voce di menu “Rubrica”, viene mostrato I'elenco
dei contatti esistenti. Per affinare e velocizzare la ricerca, hai a
disposizione dei filtri, quali nickname, ragione sociale, tipologia, ecc.

Selezionando uno o piu contatti, & possibile eliminarli tramite il tasto
“Elimina”.

BPER:
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et

Visualizzazione e modifica

Cliccando sulla freccia in corrispondenza del nominativo, accedi alla
pagina di dettaglio con tre sezioni principali:

» Anagrafica: informazioni generali, dati fiscali e CBI, indirizzo
+ Aziende e Funzionalita: aziende e prodotti associati al
contatto
Riferimenti Bancari: IBAN, BIC, codici di incasso

Per modificare i dati, € possibile fare clic sullicona matita e poi su
“Salva modifiche".




Rubrica

Ricerca, visualizzazione e modifica dei contatti

Gestione contatti duplicati

Se inserisci un nuovo contatto con la stessa anagrafica

di uno gia presente, compare un messaggio che ti awisa

che si tratta di un duplicato.

In questo caso, puoi:
Modificare il contatto esistente
Creare un nuovo contatto differenziando la descrizione
(es. aggiungendo un dalias o un suffisso)

SUGGERIMENTI

Nickname descrittivo: inserisci un nickname chiaro e
significativo per i contatti utilizzati frequentemente, cosi
da ritrovare rapidamente le anagrafiche in fase di
pagamento o incasso.

Coordinate bancarie multiple: ogni contatto puo avere
piu riferimenti bancari. E utile, ad esempio, per fornitori
con piu conti o clienti con piu IBAN, per semplificare
Iinserimento nei vari prodotti/servizi.

BPER:

Guida rapida al B:Digital Corporate

0 Anagrafica
2 Aziende e funzionalita

3 Coordinate bancarie

% Notifiche [ Distinte v () VILLINILEONASRL (@) ZulinaG. v
Nuovo contatto

Informazioni generali

Ragione sociale / Nome cog Tinokoh
Dz
Modifica contatto
esistente
Identificativo Fiscale

Persona giuridica v Paese v Identificativo Fiscate

Tipo codice CBI Codice CBI

Tipo cadice CEI
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Documenti

La sezione dei “Documenti” permette di visualizzare
e scaricare la documentazione condivisa dalla Banca.

Accesso alla sezione documenti

L]
@
@ ., - - .
Home File e Comunicazioni
Documenti
=3 u
Pagamenti
Archivio flussi
=

Incassi

Supporto

BPER:
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Nel menu a sinistra
(Sidebar), seleziona
“File e Comunicazioni”
e successivamente la
voce “Documenti”.

La disponibilita della
voce “Documenti”
dipende dalle profilazioni
e autorizzazioni
assegnate relativamente
ai Prodotti Informativi.

| Selavoce non risulta visibile,
€ necessario verificare di
disporre delle abilitazioni
necessarie per accedere alla
sezione.

Menu e tipi di documenti

Informativa

Pagamenti

Gestiane

I

Supporte

Documenti

Conti Correnti e Titoli

Altrl Prodott Attivi

Altrl Documeanti

All'interno del sottomenu
“Documenti” sono presenti
tre sezioni principali:

v" Conti Correnti e Titoli

v Altri Prodotti Attivi

v Altri Documenti

() DOWNLOAD DOCUMENTI
Ogni documento pud
essere scaricato
singolarmente tramite il
pulsante “Scarica” oppure,
selezionandone piu di uno,
in modalita multipla come
archivio compresso (.zip).
Un indicatore rosso
evidenzia i documenti non
ancora letti.
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