Manuale d’uso
SISEM
Magazzino

Strutture ricettive

ilnformatica Srl



Accesso e funzionalita utente

La struttura potra accedere al proprio pannello di
gestione mediante le proprie credenziali username e password
(fornite dall’APT), oppure, nel caso in cui avesse immesso
—— il codice fiscale nella sezione di anagrafica, l'utente potra accedere
. mediante sistema di autenticazione SPID (scegliendo il relativo
gestore di SPID). E" inoltre possibile effettuare la procedura di
recupero password interagendo con il rispettivo link presente.

Una volta eseguito I'accesso, I'utente della struttura visionera

la pagina principale e sulla sinistra un menu interattivo contenente
i pulsanti delle diverse funzionalita del cruscotto della struttura.
NB: nel caso in cui l'utente non avesse completato la propria
anagrafica fornendo gli ulteriori dati richiesti (codice fiscale),
qguest’ultimo verra avvisato con un messaggio di attenzione.




La mia anagrafica

La struttura potra visionare la propria scheda anagrafica, dove
potra consultare le proprie informazioni relative.
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La mia anagrafica

ATTENZIONEM inserisci € salva nel campo sotiostante i tuo GODIGE FISCALE in quanto indispensabike dal gromo 1° Ottobre 2021 per facoesso al SISEM atiraverso lo SPID

Da questa sezione, sara possibile, qualora I'utente non I'abbia mai
fatto in precedenza, immettere il codice fiscale e completare le
informazioni per I'accesso mediante sistema di SPID.

- Una volta eseguita tale operazione, non sara possibile tornare
indietro e qualsiasi modifica sui dati presenti nella pagina dovra
essere richiesta direttamente all’APT.




Articoli assegnati da APT
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La struttura, da questa sezione, potra consultare il materiale
informativo assegnato dall/APT e prenotabile nella
funzionalita «prenota un ritiro». Laddove sono presenti i file
PDF, sara possibile scaricare una copia digitale degli opuscoli.




Prenotazioni

La sezione prenotazioni prevede un sotto menu con tre ulteriori
pulsanti:
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Prenota un ritiro: tramite questa sezione sara possibile
inserire una nuova prenotazione a sistema.

Prenota un ritiro

* Ritiri prenotati: tramite questa sezione sara possibile
consultare l'elenco delle prenotazioni effettuate e non
o P : . | ancora ritirate.

* Storico consegne: tramite questa sezione sara possibile
consultare lo storico delle prenotazioni effettuate e ritirate.



Prenota un nuovo ritiro — Scelta degli articoli
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Prenota un ritiro

Tramite questa sezione la struttura potra prenotare il materiale
informativo ad essa riservato dall’APT.

E possibile eseguire nel biennio 2021/2022 un numero massimo
di 6 prenotazioni.

Nella prima fase la struttura potra scegliere gli articoli ed i
guantitativi da prenotare.

Qualora un articolo assegnato alla struttura non dovesse essere
di interesse sara possibile eliminarlo mediante il pulsante con
I'icona del cestino (tale operazione sara irreversibile e quindi
non sara piu possibile ordinare I'articolo in futuro).

Per confermare l'ordine bastera inserire le relative quantita
richieste di ogni articolo e procedere con la fase successiva per
scegliere il giorno in cui effettuare il ritiro del materiale
prenotato.
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Scegli giorno del ritiro

Prenota un nuovo ritiro — Scelta del giorno del ritiro

g g £ g g

Dopo aver scelto gli articoli e le relative quantita, per completare
la prenotazione, la struttura dovra scegliere il giorno in cui
effettuare il ritiro del materiale tra quelli indicati dall’APT.

Per ogni data sono indicati il comune, il giorno e l'ora ed il luogo
in cui effettuare il ritiro. Una volta effettuata la scelta la struttura
potra confermare cliccando sul bottone seleziona data.

Nella pagina e presente un filtro di ricerca tramite il quale la
struttura potra restringere le possibili date visualizzate.

Qualora sia stata gia stata effettuata una prenotazione per una
giornata quella non sara piu selezionabile.

NB: non e possibile eseguire due prenotazioni per la stessa
giornata.




Prenota un nuovo ritiro — Conferma prenotazione
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Conferma prenotazione

Dopo aver scelto la giornata in cui effettuare il ritiro ['utente della
struttura sara indirizzato ad una pagina riepilogativa della
prenotazione, riportante in dettaglio le informazioni relative alla
prenotazione:

 Data e ora del ritiro;
* Luogo del ritiro (con rappresentazione anche su mappa);
e Articoli con le relative quantita prenotate;

Cliccando sul pulsante di «conferma prenotazione», l'utente
registrera la prenotazione, con tutte le informazioni, e il sistema
inoltrera una mail alla struttura dove saranno presenti i dati
relativi all'ordine effettuato ed il QRcode che l'utente dovra
mostrare al personale addetto alla distribuzione in fase di ritiro.
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Ritiri prenotati

Ritiri prenotati
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Dettaglio ordine n°22

......

Dalla sezione dei ritiri prenotati, l'utente della struttura potra
visionare l'elenco delle prenotazioni inoltrate. Da qui € possibile
eliminare le prenotazioni effettuate (pulsante icona cestino),
almeno che non intercorrano sette giorni dal ritiro, o meno, in
guesto caso la prenotazione non potra piu essere eliminata e sara
conteggiata al fine di determinare le 6 prenotazioni nel biennio
2021/22.

Cliccando il pulsante del dettaglio (icona occhio), sara possibile
visionare il dettaglio della prenotazione.

Quando tale prenotazione verra ritirata e registrata I'operazione di
consegna, l'ordine si spostera nella sezione relativa allo storico
delle consegne e non sara piu visibile nella sezione dei ritiri
prenotati.



Storico consegne
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Dalla sezione storico consegne, sara possibile consultare tutti

kst gli ordini effettuati e ritirati registrati nel sistema.
= oh;u

Per ogni ordine sara possibile visionare le informazioni
dettagliate, cliccando sul pulsante con icona dell’'occhio, dove
saranno mostrate informazioni relative alla prenotazione, quali:

* Data prenotazione;

* Data e ora del ritiro;

* Luogo del ritiro (con anche rappresentazione su mappa);
* Utente che ha effettuato la consegna;

* Data consegna;
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p— Tom * Eventuali note inserite al momento della consegna;
- s | * Lista articoli e quantita;
: Iy Il J e S * Codice Qrcode dell’'ordine;
" B * Firma della persona che ha effettuato il ritiro;




