Invio per elezioni e votazioni
Guida al servizio online «Distinta d'impostazione lettere»

Con il servizio online «Distinta d'impostazione lettere» create in modo semplice e rapido i docu-
menti per impostare i vostri invii per elezioni e votazioni.

Accesso tramite il portale clienti della Posta Creazione della distinta d'impostazione /

Registratevi nel portale clienti «La mia Posta» all'indirizzo del bollettino di consegna

www.posta.ch/mia-posta e aprite un account utente com- Per creare una nuova distinta d'impostazione, avviate il servi-
merciale. Se disponete gia di un account, potete accedere di- zio online «Distinta d'impostazione lettere» e cliccate nella
rettamente inserendo il vostro indirizzo e-mail e la password. panoramica sul pulsante «Crea nuovo ordine».

A registrazione avvenuta potrete ordinare il servizio online
«Distinta d'impostazione lettere». Salvate il servizio online, ad
esempio tra i preferiti della vostra area personale, per potervi
riaccedere in seguito con piu facilita.

ﬁ?— > La mia Posta » Distinta d'impostazione lettere 2 Aiuto % Contatto

Distinta d'impostazione lettere

I mici ordini I mici modelli Il mio clenco clienti Ordini con consegne parziali

:fn'q Impostazioni
o m

| miei ordini

Emettere il bollettino di consegna per le spedizioni
@ Tutti gli ordini Stato
- ) - . v Filtro avanzato ~ Filtra
O Ordini generali da me Tutti gli stati

Alla voce di menu «Mittente» inserite e 1 @ (3 ] (4] (s ]
controllate i vostri dati mittente. Quindi Wittente scelta Carvel Ulteriori dat Terminar

cliccate su «Avanti».
Mittente

selezionare un mittente: i
@ Sono io il mittente

O Non seno io il mittente

. I
Nessuna selezione Nessuna selezione ‘

Indirizzo del mittente: Riferimente della fattura:
500713610 (Test)

Sono lo speditore | j

Annullare Avanti


https://www.posta.ch/mia-posta

Alla voce di menu «Scelta prodotto»
saltate la scelta rapida prodotto e, sotto
«Selezionare un altro tipo di invio»,
selezionate il prodotto «Invio per ele-
zioni e votazioni». A questo punto clic-
cate su «Applica».

Sotto «Formato e peso» selezionate il
livello di peso desiderato.

Alla voce «Dettagli prodotto» inserite
il livello di peso dell’invio e indicate il
numero di invii.

Se impostate i vostri invii prespartiti in
mazzi per circolo dei fattorini’, inseriteli
in «Servizi aggiuntivi». In seguito clic-
cate su «Aggiungi al carrello».

Attenzione: 'indennita di sede nonva
registrata. Se autorizzata, verra aggiunta
automaticamente all'ordine in seguito
all'impostazione e figurera sul giustifica-
tivo del cliente.

' Requisiti: invii di peso superiore a 100 g, im-
postazione minima per impostazione e giorno:
3000 invii, livello di spartizione per circolo dei
fattorini e utilizzo del file di spartizione pil re-
cente (cfr. anche
www.posta.ch/prestazioni-preliminari).

Scelta prodotto

Quando si desidera impostare linvio? | © W carrelio & veoto

La dlata scelta pus influire sulla disponibilita del prodetto
. P . n
16.01.2024 f

Scelta rapida prodotto i

Anteprima
Secegli o serivi termine di ricerca per filtrare l'elence prodott Nazionale / Estero  Narionale
Tipo di spedizione  Invio per elezioni e
votazioni
Oppure

Prezzo unitario
Dove si desidera inviare |a spedizione? Quantita

‘C;,? @ Totale

Nazionale Estera

Selezionare un altro tipo di invio
Posta A
Recapito il giorno lavorativo successivo, anche il sabato.
Posta B
Recapito entro tre giorni lavorativi al massime, dal lunedi al venerdi
Invii in granid quantita (da 350 Pezzo)

Recapito entro & giorni lavorativi al massime, dal lunedi al venerdi

QnTime Mail (da 10000 Pezzo)
Recapito in base alle esigenze del cliente

[@ Invio per elezioni e votazioni

QO Invie materiale biol. lab.
O catalogo

O professional Mail

O Lett.con accert. del recapito
O pispomail

O Altri Prodotti

O Indennita per pallet ¢ 5B - B5 (da 10000 Pezzo)

Formato e peso

O Invio per elezioni e votazioni, BS, 1-100g - da CHF 0.61
Formata: BS (Fino a 25 x 17,6 cm; 2 cm di spessore)
Peso:1-100g

@ Invio per elezioni e votazioni, BS, 101-500g - da CHF 0.84
Formato: BS (Fino a 25 x 17,6 cm; 2 cm di spessore)
Peso: 101-500qg

O Invio per elezioni e votazioni, BS, 501-1000g - da CHF 1.26
Formato: B5 (Fino a 25 x 1/,b cm; 2 cm di spessore)
Peso:501-1000g

[ Dettagli prodotto |
@ Livello di peso

Livello di peso (g)

101-120

Numero invii

5000

Servizi aggiuntivi i

Servizio aggiuntivo 1 (opzionale)

Nessuna selezione

Nessuna selezione
Mazzo circolo fattorini, Invio per elezioni e votazioni

Aggiungi al carrello

tazio

| 101-500g"
= Attenzione:rispettare i termini
di impostazione: si veda il
documento



https://www.posta.ch/prestazioni-preliminari

Cliccate su «Avanti al carrello».

Il prodotto & aggiunto al carrello.

Cosa fare a questo punto?

Registrare ulteriori prodotti Avanti al carrello

- 77 3 o o

Controllate il contenuto del carrello.

Mittente I}[S:{c;l-‘au Carrello Ulteriori dati Terminare
Se tutti i dati inseriti sono corretti, clic-
cate su «Avanti» (in caso contrario clic-
cate su «Azioni» -> «Modifica» e ap- Carrello
portate le modifiche desiderate). Prodotto Peso (g} Quantis 1T Importo totale  Azioni
';":'_’;;;:'"i”"i eotazlenl, B5; 101-120 5000 /0840 420000 Scegliere
floeiomgsoecmgiy
Totale 5'000 3'450.00

Registrare ulteriori prodotti

[g Salva temporaneamente e chiudi Indietro
Inserite altri dati che ritenete rilevanti 5 5 5 a (5]
sotto «Ulteriori dati» e cliccate su Mitteme scolta Carrello Uheriori dati Terminare
. prodotto
«Avanti».
Ulteriori dati
Informazioni sull'ordine
Tipo d'impostazione ) i
Affrancatura PP
Riferimento cliente
Niferiments cliente per lardine fopzicnale -
Assegnare all'ordine una denominazione individuale -
Numero di ordinazione fattura (opzionale) i
Invio ricevuta cliente
l:‘ Vorrei ricevere |a ricevuta del diente via e-mail
O Saltare questa fase in future e applicare | dati sopra registrati per ogni ulteriore ordine. Il salto pubd essere annullato nelle impostazioni.

.



Esequite il controllo finale dell'ordine e
terminate |'operazione.

Accettate quindi le condizioni diimpo-
stazione e cliccate sul pulsante «Tra-
smettere ordine a pagamento e
stampare».

A questo punto verra visualizzata la
conferma dell'ordine e potrete aprire
subito i documenti. Con il pulsante «In-
dietro» potrete ritornare alla panora-
mica.

s s

Mittente

Terminare

Mittente
Musterhans
Musterhans Kurt
Altenbergstrasse 28
3013 Bern

Riferimento della fattura
500713610 (Test)

Data d impostazione
16.01.2024

Prodotto Pesa (g)

Invio per elezioni ¢ votazioni, BS, 101-500g 101-120

= Mazzo circolo fatterini, Invio per elezioni e
votarioni

Totale

Informazioni sull'ordine

Tipo d'impostazione
Affrancatura PP

Sezione di costi
09810000003 20w-Musterhans K5G 1

Invio ricevuta cliente

Importo totale dell'ordine

Condizioni d'impostazione

di aver lette Condizionid' 1

(=]

nE & SonG P

+ % Lamia Pasta ¥ Distinta d'impostarione lettere

Speditore
Musterhans
Musterhans Kurt
Altenbergstrasse 28
3013 Bern

Quantita

5'000

5000

| documenti sono stati creati

e Conferma d'ordine

Grazie per il suo ordine.

Ulteriori dat

Prezza unitario
0.840
0.150

le di non pater pil madificare I'ardine dopao la stampa

Cancellare ordine

Terminare

Importo totale
4'200.00

750,00

3'450.00

3'450.00

Indietro

[ Trasmettere ordine a pagamento e stampare I

P Aiute r»?\x__, Cantatto

Una volta esequita correttamente |'impostazione, |'ordine sara contrassegnato con lo stato
"Terminalo”. Da guesto momento, il duplicato per il dienle sard 2 sua disposizione nells

panoramica dell'ordine.

Inultre l'ordine sara addebilato nells prossima fatlura mensile della Posta CH SA.

Aprire

Torna alla panoramica




2016-036 (LS) 01.2024

Cliccando su «Aprire documento» ver-
ra visualizzato direttamente il bolletti-
no di consegna. Il bollettino di conse-
gna stampato va consegnato alla Posta
unitamente agli invii per elezioni e vota-
zioni.

Posta CH SA
Servizi logistici N. tel. 0848 888 888
Wankdorfallee 4 contactcenter@posta.ch

3030 Berna

P

Bollettino di consegna
Posta-lettere indirizzata modulo N° 310

Mittente N® di riferimento della fattura: 500713610

Musterhans
Musterhars Kurt
Altenbergstrasse 28
3013 Bern

Speditore
Musterhans
Musterhans Kurt
Altenbergstrasse 28
3013 Bern

Tipo dimpostazicne Affrancatura PP

Riferimento cliente:

Numero Prodotto / Servizi aggiuntivi Peso [g]
5'000 Invio per elezioni e votazioni / BS, 101-500g 101-120 Livello di peso

Mazzo circolo fattorini / Invio per elezioni e votazioni

Compilato dalla posta:
scansionato [

T

981650071361070926

verificato O

autorizzato [ ]

Creato da:

Data d'impostazione:  16.01.2024

vok-musterhans@paost.ch
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