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1 Assegnazione dell’accesso come operatore
a un utente

1.1 Che cos’é un accesso come operatore?

Con l'accesso come operatore, |'utente della ditta 1 registrato nel centro clienti della Posta (posta.ch/centro-
clienti) pud accedere alle applicazioni della ditta 2. In questo esempio, I'accesso come operatore deve essere
configurato da un amministratore interno della ditta 2.

Ditta 1 Ditta 2
(operatore/tipografia) (committente)

Accesso a posta.ch

7¢

CAC:
0 Z. o,
o0 % =

=Y
©
4 e 3%
p<f %
® S e @
- M [ -
Amministratore Utente Utente Amministratore
interno alla ditta interno alla ditta
admin@dittal.ch utente@dittal.ch utente@ditta2.ch admin@ditta2.ch

Figura 1: presentazione dell’accesso come operatore

Gli accessi dell’operatore possono essere limitati a determinate applicazioni e a certi debitori, come accade per
un normale utente.
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1.2 Apertura di un accesso come operatore
1.2.1 Assegnazione di un'autorizzazione come operatore

L'amministratore interno della ditta 2 accede al centro clienti su posta.ch e alla voce del menu «Profilo utente»,
in «Accessi utente e autorizzazioni» pud registrare un nuovo utente.

LA POSTALI" I Profilo utente v Info > Contatto >
Dinamisrmo gia.

@ centro clienti » Impostazioni » Profilo utente » Accessi utente e autorizzazioni

Accessi utente e autorizzazioni
Qui & possibile gestire gli accessi utente e le autorizzazioni del
proprio account aziendale.
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Gli utenti contrassegnati da * hanno diritto d'accesso ad altri conti in qualita di operatori o amministratori responsabili per pit clienti.

Registrazione utente

Figura 2: voce del menu Profilo utente



In «Tipo di accesso utente», al nuovo utente pud essere assegnato il ruolo di operatore. Infine & possibile
inserire I'indirizzo e-mail del nuovo operatore. Vi preghiamo di ricordare che per questo indirizzo e-mail deve
gia esistere un login a posta.ch.

LAPOSTAH | Profilo utente v Info > | Contatto >
——

@ Centroclienti » Impostazioni » Profilo utente » Accessi utente e autorizzazioni » Registrazione utente

Registrazione utente
Registrare i dati per |'accesso utente.

Nuovo utente
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Tipo di accesso utente
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O Dipendente della sua ditta
() Utente tecnico

Dati relativi all’accesso utente Assegnazione dell’autorizzazione

E-mail @ Assegnazione manuale autorizzazioni

Osservazioni (facoltativo)
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Figura 3: registrazione di un utente



La registrazione viene confermata nel modo seguente.

LAPOSTA'F | Profilo utente v |

Dinamismo gialla,

Info > Contatte >

@ Centro clienti » Impostazioni » Profilo utente » Accessi utente e autorizzazioni » Nuovo accesso utente registrato

Nuovo accesso utente registrato

Di seguito sono riportate le informazioni sull’accesso utente registrato.
J Cliccare su «avanti» per gestire le autorizzazioni per I'accesso.
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Figura 4: conferma della registrazione dell’accesso utente

A questo punto & possibile assegnare gli accessi ai servizi online.

Per farlo, cliccare sulla voce di menu «Accessi utenti e autorizzazioni» sull’icona per I'assegnazione delle
autorizzazioni ai servizi
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= Accessi utente e autorizzazioni
B Qui & possibile gestire gli accessi utente e le autorizzazioni del proprio
7@ account aziendale.

Gli utenti contrassegnati da * hanno diritto d'accesso ad altri conti in qualita di operatori o amministratori responsabili per piu clienti
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Figura 5: voce di menu Accessi utente e autorizzazioni



Qui potete autorizzare |'utente per i servizi online desiderati.

Spedizione e trasporto

D pick@home

D Ripresa pacchi Svizzera

Distinta d'impostazione lettere
Preawviso invio di lettere

Creare lettera di vettura Premium
Documenti di accompagnamento lettere indirizzate internazionali
Documenti d'invio pacchi GLS

Figura 6: selezionare un’autorizzazione ai servizi online



1.2.2 Accettazione di un accesso come operatore
L'accesso come operatore diventa attivo quando |'operatore autorizzato lo ha accettato.

L'utente della «ditta 1» (operatore) accede al centro clienti su posta.ch e apre il suo profilo. In alto a destra
trova il messaggio «Autorizzazione come operatore».

Mm? | Profilo utente v | Info > Contatto >
[—
o
L @ centroclienti » Impostazioni » Profiloutente » Messaggi » Informazione
=] ;
Informazione
A Autorizzazione come operatore
— Informazioni sul destinatario A come
o L"amministratore 0000000 dell’account aziendale Musterhans desidera
Ditta interessata 300000 autorizzarla come operatore
Destinatario 30000 Per accettare |'autorizzazione, la invitiamo ad accogliere la richiesta «Gestione account
utente». In seguito potra selezionare I'account aziendale durante il login
Ricevuto il 15.03.2016 13:05
Qui pud gestire le richieste di accesso.
Letto il 15.03.2016 13:28

Figura 7: messaggio di conferma dell'autorizzazione

In «Gestione account utente» vede la relativa richiesta di accesso come operatore. Clicca su «Autorizza».
In questo modo viene assegnata un’autorizzazione di accesso come operatore alla ditta 2.

taposra’s [Foomene 7] | > | comanos
pacts
‘ @Cenlm dienti » Impostazioni » Profilo utente » Account utente
= Gestione account utente
&l Qui pud elaborare i suoi dati utente.
@ Login
Indirizzo e-mail Modifica
Password sransas Modifica
'@ accesso come op
Login in due passaggi 1 [MActivieren
Data Ditta (richiesta di accesseo) Stato
SuisselD Registra
Ultimo accesso 15.03.2016 15:11:51 15.03.2016 in sospeso Autorizza
Rifiuta
Richiedere accesso operatore

Figura 8: conferma dell’accesso come operatore



2 Accesso operatore

Dopo aver effettuato il login nel centro clienti su www.posta.ch, in «Centro clienti» alla voce «Ditte a cui ha
accesso come operatore» sono elencate tutte le dite ditte per le quali I’operatore pud creare un ordine.

MPOSTA? | Centro dienti v Info > Contatto >
Dimarriime gialo.
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L (#) Centro clienti » Login

= Seleziona ditta

Iﬁ Il suo account utente le consente di accedere a diverse ditte. Selezioni la ditta per cui desidera effettuare
— I"accesso.
B La mia ditta

@) XO000X, XOO00000C

Ditte a cui ha accesso come operatore.
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Figura 9: accesso come operatore

Per queste ditte possono anche essere registrati ordini con prodotti contrattuali.
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