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MENU CONFIGURAZIONE

» Utenti (Amministratore — Utente Semplice)

 Tipi di Contatto (Sono le Categorie dei Contatti : utile per inviare
un protocollo a piu contatti senza dover sceglierne uno ad uno)

 Tipi di Corrispondenza (Fax — Poste — Consegna Manuale — ecc.)

* Tipi di Documento (Fattura — Ordine — Pagamento — ecc.)



ANAGRAFICA DEI CONTATTI

Tipo Contatto - Seleziona (v | *

Cognome/Ragione Sociale :
Mome :

Indirizzo -
CAPR:
Citta -
Provincia :

Telefonol :

Telefono? -

Email :

*+
#+

Codice Fiscale :
PIVA -

T

b
+

Mote :

* Campi Obbligatori
* Almeno uno del due campi & Obbligatorio



COSA SI PUO PROTOCOLLARE ?

 Tutti i documenti digitali siain ingresso che in uscita

 Le EMAIL della Casella di Posta Certificata
*In ingresso

°[n uscita



PROTOCOLLAZIONE DOCUMENTI DIGITALI

Tipo :
Corrispondenza: |Sceg||___ El
Tipo Documento: |Sceg|i... E|
Entrata/Uscita: | Scegli... B

Contatti: |Ricerca.. |

Data Protocollo: (041012017 |

Data Documento: | | Se fleggato
Oggetto: | | Il sistema
ote mandera la
segnalazione
Invia Email: via
e-mail

Carica Files



PROTOCOLLAZIONE EMAIL IN USCITA [1]

Tipo Documento: | Scegli._. B
Contatti: |Ricerca |

Data Protocollo: [04/10/2017 |
Data Documento: | |

Oggetto: | |
MNote:

Comporre Email:
BI UEZ=
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Font Family. Font Format E E e 9 |a

COMNFERMA
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PROTOCOLLAZIONE EMAIL IN USCITA [2]

Allegare Files

Il protocollo non contiene files.

------J‘



INTERFACCIA CON LO SCANNER

Configurazione
Anagrafiche

Protocollo

-> Documenti
-> Email In Entrata

-> Email In Uscita

Ricerche

Utility

%M Seleziona
—_—

[

=, Acquisisci

Tipo Corrispondenz
Tipo Document:
Entrata/Uscit;
Contatto Occasionald
Contat

Data Protocollc
Data Document
Oggett

Not

Invia Ema

[w] Impostazioni digitalizzazions

Tipo di immagine

[ Lineat BN [[~]
Risoluzione
[ 200 gpi [[+]

Formato documerto

[ a2

Larghezza:
Altezza:
Unita:

Scala (%)

Origine documento

Predefinito per dispositivo ” v ||

Elimina ||Imposta predefin'rt0|

| Piano scanner

Tipo di immagine: LineAt B/N 1 bit

Risoluzione: 300 dpi

Formato documento: A4 (210,0x 297,0 mm)

Origine documento: Piano scanner

Formato: 1,04 MB

Reimposta | | Anteprima

| | Digitalizza

[2] Gestione colori

[>] Regolazioni

3] Istogramma

[3] Fittr

[3] Preferenze

: : Configura

Protocollo Documenti - version: 1.0.0

Torna Indietro



IL CAMPO CONTATTI

Meccanismo pensato per protocollare in uscita verso piu contatti alla volta :

Contatti- |Gru |

Gruppi con "Gru"

oo A
Tppos
Sppoc

Il campo “Contatti” e dotato di un meccanismo di “autocomplete” in base al
guale digitando dei caratteri compariranno nella parte sottostante I'elenco delle
Tipologie (i gruppi) e/o dei contatti nelle cui descrizioni e presente la stringa

digitata.

* Puo essere scelto Tutto un Gruppo o un singolo contatto alla volta

 Possono essere eliminati dalla lista i contatti scelti.



PROTOCOLLAZIONE EMAIL IN INGRESSO [1]

Mittente Oggetto Data Email
posta-certificatai@pec.aruba.it CONSEGNA: heya OB02017T ¥ ?
& —t
posta-certificatai@pec.aruba.it ACCETTAZIONE: heya 0802017 h ?
& L
amministraziene@pec.siissoft.it POSTA CERTIFICATA: heya 0802017 h ?
& —
no-reply.enelenergia@pec.enel.it POSTA CERTIFICATA: ENMELENERGIA - EMISSIONE BOLLETTA PEC 15/ 072017 ¥ @ ?
& —t
no-reply.enelenergia@pec.enel.it FOSTA CERTIFICATA: EMELENERGIA - EMISSICONE BOLLETTA FEC 1072017 .'I' @ ?
=
posta-certificatai@pec.aruba.it COMNSEGHNA: testing 123 08072017 h ?
& —
amministraziene{@pec.siissoft.it POSTA CERTIFICATA: testing 123 08072017 ¥ ?
¥ o
posta-certificatai@pec.aruba.it ACCETTAZIONE: testing 123 08072017 h ?
& —
cameradicommerciopgi@camcom.diritoannuale. it POSTA CERTIFICATA: ESAZIONE DIRITTO ANMUALE 2017 12/08/:2017 ." @ ?
o

0 Ai 0

Il sistema scarichera quotidianamente le e-mail in arrivo sulla casella di

posta certificata ... 'utente adibito al protocollo potra :
*Visualizzarle
«Cancellarle (solo in GEPRIN 1)

*Protocollarle



PROTOCOLLAZIONE EMAIL IN INGRESSO [2]

Tipo Documento: | Scegli... -
|
|
|
|

Contatto: |
Data Protocollo: [0410/2017
Data Documento: [05/09/2017

Oggetto: |POSTA CERTIFICATA: heya
Mote:

Invia Email-

Scarica Email @

Se fleggato il sistema mandera la segnalazione dell’avvenuta
protocollazione via e-mail



GESTIONE PROTOCOLLI

Contatti Ent./Usc. Data Protocollo
Fattura di vendita Lane Luisa, Lane Luisa, Loc To... ENTRATA 04102017 0310:/2017
Fattura di vendita Ride Redo, Tori aFomi ENTRATA 0410:2017 19010/2017 'i ?
M’
Fattura di vendita Ente Cli, Loz Tony, Rid Recoo,... ENTRATA 04/10/2017 ?
o

| protocolli possono essere Visualizzati e Annullati

Nel caso dell’annullamento di un protocollo , se al contatto era stata data
comunicazione della procedura via e-mail sara automaticamente data una
ulteriore info circa I'azione compiuta.



COME VENGONO RICERCATII DOCUMENTI PROTOCOLLATI ? [1]

Ricerche Protocolli

Filtro generico: | | Num. Protocollo: | |
Tipo Corrispondenza: | Scegli__. [~] Tipo Doc.© | Scegli.. [~]
Entrata/Uscita | Scegli [~] Contatto: | |
Data Protocollo da: | | Data Protocollo a: | |
Data Documento da: | | Data Documento a: | |
B e |

Num. Protocollo Tipo Corrisp. Tipo Doc. Contatto Ent./Usc. Data Protocollo Data Doc.

201700415 Email Fattura di vendita Rid Rocco ENTRATA 04/10/2017 050972017 Q
201700414 Email Fatturs di vendits Lane Luisa ENTRATA 04/10/2017 05082017 \l
201700413 Email Fattura di vendits Lane Luis= ENTRATA 04/10/2017 12092017 \z
201700412 Email Fattura di vendita Tori aForni ENTRATA 04/10/2017 120202017 Q
201700411 Email Fatturs di vendits Rid Rocco ENTRATA 04/10/2017 1202072017 \l
201700410 Email Fatturs di vendits Rid Rocco ENTRATA 04/10/2017 120972017 \l
201700409 Email Fattura di vendits ENTRATA 04/10/2017 12092017 \z
201700403 Fax Fattura di vendita Lane Luisa, Lane Luisa, LocTo... EMTRATA 04/10/2017 Q202017 Q




COME VENGONO RICERCATII DOCUMENTI PROTOCOLLATI ? [2]

@enmz | Num. Protocollo: | |

Tipo Corrispondenza: | Scegli_.. B Tipo Doc.: | Scegli_.. v
Entrata/Uscita | Scegli. . B Contatto: | |
Data Protocollo da: | | Data Protocollo a: | |
Data Documento da: | | Data Documento a- | |

Il campo Filtro Generico consentira la ricerca del documento protocollato in tutti |

campi ed in particolare nel campo NOTE.
Nel caso delle E-MAIL sia IN INGRESSO che IN USCITA tale filtro cerchera

anche nel TESTO e nellOGGETTO della EMAIL stessa.




COME VENGONO RICERCATII DOCUMENTI PROTOCOLLATI ? [3]

Filtro generico: | | Num. Protocollo: | |

Tipo Doc.: | Scegli_.. v

Tipo Corrispondenza: | Scegli_..

=]
Entrata/Uscita | Scegli. . B Contatto: |

Data Protocollo da.__|_ Data Protocolloa. | |

\ \
@menm da: | ) @umenm a | )

Scegliendo un intervallo di date sara possibile effettuare un estrazione XLS dei

protocolli la quale puo essere utilizzata come “Registro del Protocollo”



COME VENGONO RICERCATII DOCUMENTI PROTOCOLLATI ? [2]

Dettagli Protocollo

Mumero Protocollo: 201700287
Tipo Corrispondenza: | Email

Tipo Documento: | Fatture da fornitore

Entrata/Uscita: |Entrata

B | KN KN K1

Contatto: |Lane Luisa
Data Protocollo: [20/09/2017 |
Data Documento: [20/09/2017 |
Oggetto: |F'DSTA CERTIFICATA: Buono d'Ordine Postel da restituire firmato n. 1[15?202|

Note: |df dfsd fsdf

Files Caricati

@ 201700287.eml 1.9 KB &

Trovato il Protocollo desiderato POTRANNO ESSERE SCARICATI TUTTI | FILE

llq

ad esso associato e , nel caso si tratti di
un EMAIL , ESSA POTRA ESSERE VISUALIZZATA.




SISTEMA DI COMUNICAZIONE VIA EMAIL

Il sistema in automatico mandera le seguenti comunicazioni :

* Protocolli in ingresso : Se spuntato 'apposito FLAG nella fase di protocollazione

, Il mittente ricevera in automatico un e-mail dal sistema (dall'indirizzo e-mail

configurato) nella quale sara riportato il numero del protocollo associato allo stesso.

* Protocolli in uscita : Se spuntato 'apposito FLAG nella fase di protocollazione , il

destinatario ricevera un e-mail dal sistema (dall'indirizzo e-mail configurato) con il
protocollo associato ed un link ad una cartella zippata contenente tutti i documenti

legati allo stesso (simile alla modalita WeTransfer ).



ESEMPIO EMAIL PROTOCOLLO IN USCITA

dd
SISAC (segreteriatecnica@pec.sisacinfo)  Aggiungi contatto

A: rosatiga@siissoft.it;

Protocollo 201700316

Cliente: Lane Luisa

Oggetto: aa

Tipo Corrispondenza: Email

Tipo Documento: Fattura di vendita

Files Associati g

2654 KB




