Il Portale Affiliati
per le cedole librarie
digitali




Introduzione

Grazie a questo portale web e possibile
gestire in qualungue momento e da qualsiasi
dispositivo connesso ad internet (pc o tablet)
= tutte le attivita correlate al ritiro dei buoni.




Registrazione e accesso

(== ACCESSO AL PORTALE

Apri il browser e digita I'indirizzo https://affiliati.edenred.it/: inserisci il codice Affiliato o la
Partita IVA nel campo P.IVA / Codice Affiliato e la password per completare il login.

Se invece sei un nuovo utente accedi con le credenziali che ti vengono inviate tframite
e-mail al termine della registrazione.

Ricordati che potrai comungue cambiare la password in qualsiasi momento utilizzando
I'apposita funzionalitd del portale.

ﬁ_@_@ REGISTRAZIONE NUOVO PARTNER

Se non possiedi le credenziali di accesso puoi effettuare la registrazione cliccando sul tasto “Registrati”
presente in home page. Registrarsi al portale & molto semplice, ricordati di avere a portata di mano:

IL TUO CODICE AFFILIATO, reperibile sul contratto di convenzione Edenred che viene inviato al
momento della richiesta di affiliazione o che puoirichiedere, dal lunedi al venerdi dalle 9.00
alle 12.30 e dalle 14.00 alle 17.30 al numero 02 82843713 o via mail a pspnetwork-it@edenred.com

* LA TUA PARTITA IVA
e ILTUO INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA

@ Al termine della registrazione riceverai una e-mail di conferma
con le credenziali per accedere alla fua area riservata.

Accesso Registrazione



https://affiliati.edenred.it/

La tua area riservata

NELLA HOME PAGE DELLA TUA AREA RISERVATA si frova la sezione noftifiche (in alto)
per controllare le informazioni piu rilevanti e il menu di navigazione (a sinistra) per
accedere a tutte le funzionalita del portale.

" " . 02.82843710

Portale Affiliati

- Benvenuto nella tua area riservata
am CARTOLBRERIA
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Sezione notifiche

In questa sezione, sempre visibile in ogni pagina del portale, ti verranno segnalati:

e LE NUOVE COMUNICAZIONI DA LEGGERE

* LA DISPONIBILITA DEI DOCUMENTI che hai richiesto contenenti il dettaglio delle
fransazioni effettuate

 IL NUMERO DI ESERCIZI COMMERCIALI della tua attivitd che sono convenzionati al
ritiro dei buoni Edenred (ad esempio piU punti vendita di una stessa proprietd / Plva).

Selezionando ogni singola notifica verrai rimandato alla pagina di dettaglio in cui
poftrairicevere informazioni aggiuntive su quanto ti & stato segnalato.




Il menu principale

Queste sono le funzionalitd a tua disposizione:

LA TUA AZIENDA

In questa sezione puoi consultare e richiedere di modificare: i dati di fatturazione della
tua azienda, i recapiti delle persone della tua azienda a cui Edenred pud rivolgersi e le
coordinate bancarie della tua attivitd su cui verranno regolati i pagamenti.

Nella stessa sezione & inoltre possibile modificare la password di accesso al portale.

I TUOI PUNTI VENDITA

Accedi a questa funzionalita per: visualizzare I'elenco dei tuoi punti di servizio
convenzionati, consultare e aggiornare informazioni e contatti di ogni tuo singolo punto
affiliato, richiedere I'inserimento di un nuovo punto di servizio o comunicare la chiusura di
un punto non piu attivo.

Per ogni punto vendita potrai consultare anche I'elenco di servizi e convenzioni attive
con il dettaglio delle condizioni economiche concordate per ogni progetto / prodotto /
servizio.

LA TUA AZIENDA

o

ITUOI PUNTI VENDITA >

LE OPFORTUNITA PER TE

LA TUA SITUAZIONE CONTABILE
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B} TickET SERVICE
PAGAMENTO CON CRS
PAGAMENTO CON AFP

NOTE DEBITO TICKET SERVICE




Il menu principale

LA TUA SITUAZIONE CONTABILE
La funzionalitd che ti permette di avere softo controllo le tue richieste di pagamento.

CONSULTA TRANSAZIONI DIGITALI
In questa sezione puoi oftenere il dettaglio delle transazioni registrate, (periodo o documento
proforma di riferimento) e oftieni I'elenco delle fransazioni in formato excel.

DOCUMENTI
In questa sezione froverai le istruzioni sintetiche sul sistema di voucher sociali di cuile Cedole
librarie fanno parte e le guide di dettaglio per futti gli approfondimenti di cui necessiti.

COMUNICAIZIONI
Qui frovi I'archivio delle comunicazioni che Edenred ti ha inviato, suddivise fra comunicazioni
relative al tuo contratto di convenzione e comunicazioni di servizio.

TICKET SERVICE
Qui si trova I'area per la gestione delle cedole librarie digitali.

LA TUA AZIENDA
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LE OPFORTUNITA PER TE
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Cedole librarie diqgitali

L'area del Portale Affiliati dedicata alla gestione dei
pagamenti delle cedole librarie € quella a lato:

PAGAMENTO CON CRS
cliccare su pagamento con crs, la funzionalitd peri
voucher sociali con Tessera Sanitaria / Carta Regionale

dei Servizi.
E} TICKET SERVICE v

NOTE DEBITO TICKET SERVICE
per Occedere\ alle funzionalitd amministrative del BPAGAMENTO COM CRS
progetto, cioe all’area di gestione dei documenti
amministrativi e alla loro approvazione.

PAGAMENTO CON APP

ESTRATTO CONTO CEDOLE
per accedere all'elenco delle transazioni effettuate MOTE DEBITO TICKET SERVICE
mensilmente e controllare i pagamenti.
ESTRATTO COMTO CEDOLE

ELENCO PRENOTAZIONI CEDOLE
per visualizzare i dati dei beneﬁcmr_l percuie stata ELENCO PRENOTAZION| CEDOLE
bloccata la cedola per prenotare i libri.

1 FUNZIONE RICONOSCI BENEFICIARIO
Digitare il codice fiscale
nell’apposito spazio.

Portale Affiliati

. Pagamento con CRS
am CARTOLIBRERIA

2 |Isistema chiedera di INSERIRE DUE
CIFREA CASO della sequenza (data

Stai utilizzando il locale 169502

B Latuaazenos . . y
di nascitadell’alunno): occorre

v Uit s oo et o chiedere le duecifre relative, che

: fungono da password temporanea.

Codice CLMMMR13E66F205H

» Inserire la 1 ¢ la 8 posizione della sequenza di validazione assegnala al 3 CLICCARE pOl SU Confermg.

beneficiario per il quale hai richieslo la dole scuola

2 {2345 678

=]

() ATIENZIONE: Dopo 3 erroriil
sistema non autorizzera ulteriori
tentativi nella giornata.



Funzione prenotazione

FUNZIONE PRENOTAZIONE

1 UNA VOLTA VERIFICATO il codice fiscale il sistema visualizzerd il valore del kit librario disponibile
oltre scuola e classe.

2 CLICCARE su prenota per prenotare il kit e bloccare la cedola.

3 UNA VOLTA PRENOTATO il kit, cliccare su scarica la ricevuta di prenotazione.

4  STAMPARE la ricevuta e consegnarne una copia all’ utilizzatore

Affiliati

° Pagamento con CRS
am CARTOLIBRERIA

Espandi =

Stai utilizzando il locale 169592
B LaTuaazienDa >
g ITUSI PUNTI VENDITA >

Easy Check Web - TicketService CRS
|  LEOPPORTUNITA PER TE
B LATUASITUAZIONE CONTABILE oo narenel
- Codice fiscale CLMMMR13E66F205H Con Edenred &
& RICHIEDI RIMEORS! 2 EMMA MARIA COLOMBO CLASSE 3 B SCUOLA possibile

PRIM.GAJO PARABIAGO Scopridip
CONSULTA TRANSAZIONI DIGITALL >
"B GESTISCICODICI E-COMMERCE
EJ  STATISTICHE RIMBORS!
Importo valore: 31.46 € (scadenza: 30/04/2023)

@ CONTROLLA BUONI NON VALIDI
& GUIDE Al SERVIZI DIGITALI >
¥ COCUMENTI
Eﬁ COMUNICAZIONI




Il pagamento

1 PER SBLOCCARE la prenotazione inserire il codice fiscale nell’apposito spazio
e due carafteri della data di nascita.

2 UNA VOLTA VERIFICATO IL CODICE FISCALE il sistema visualizzerd il valore del kit librario disponibile
oltre scuola e classe.

3 CLICCARE su paga per confermare il pagamento.
4 Oppure, cliccare su ANNULLA PRENOTAZIONE per sbloccare la cedola.

5 CLICCARE su scarica la ricevuta di acquisto per scaricare la ricevuta di pagamento e salvarne
una copia.

6 STAMPARE la ricevuta e consegnane una all' utilizzatore.

Affiliati
° Pagamento con CRS
am CARTOLIBRERIA
Espandi
Stai utilizzando il locale 169592 A ¥y
B LATUAAZIENDA > - , - ﬁ
¥ LEOPPORTUNTAPER TE Easy Check Web - TicketService CRS - -
B LATUASITUAZIONE CONTABILE 48 ore per
ottenere i rimborsi?
cy o Codice fiscale CLMMMR13E66F205H Cen Edenred &
&  RICHEDIRMEORS) d EMMA MARIA COLOMBO CLASSE 3 B SCUOLA AL
CONSULTA TRANSAZIONI DIGITALI > PRIMGAIO PARADIAGC) aeatlli
ﬁ GESTISCI CODICI E-COMMERCE
W PREMIUM PACK
@ CONTROLLA BUONINON VALIDI Importo valore: 3146 € (scadenza: 30/04/2023)
i GUIDE Al SERVIZI DIGITALI >
g CALEMDARIO RIMBORSI




Lo storno dei pagamenti

1 EFFETTUARE il riconoscimento del beneficiario (come illustrato nei passaggi precedenti) per
stornare I'ultima fransazione effeftuata.

2 CLICCARE su STORNO: verra visualizzato il riepilogo dell' ultima fransazione effettuata
dall'utilizzatore, clicca su CONFERMA per procedere allo storno.

3 CLICCARE su «scarica la ricevuta di acquiston per scaricare la ricevuta di storno e salvarne una
copia.

4 STAMPARE la ricevuta, consegnare una copia all’ utilizzatore e conservare la copia esercente.

5 PER TERMINARE I'operazione cliccare su ok.

@ ATTENZIONE: LO STORNO E' AUTOMATICO E PARI ALL'INTERO VALORE DELL'ULTIMA TRANSAZIONE, non va
inserito I'importo. E'possibile solo per le fransazioni validate nella stessa giornata (non ancora registrate)
per il singolo beneficiario.
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COMUNICAZIONI  DOCUMENTI
PERTE RICHESTI

° Pagamento con CRS
a CARTOLIBRERIA

Espandi +

Stai utilizzando il locale 169592

LATUA AZIENDA >
Ticket Service CRS Riepilogo
1 TUCH PUNTI VENDITA >

Easy Check Web - TicketService CRS
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Solo 48 ore per
ottenere i rimborsi?
Con Edenred e

LA TUA SITUAZIONE CONTABILE g
- 5 Codice fiscale
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#  GUIDE Al SERVIZI DIGITAL >
¥ oocuMenT!

DOCUME!
B comunicazion




Rendicontazione e rimborso

OGNI TERZO GIORNO LAVORATIVO DEL MESE saranno disponibili sul portale i documenti per
procedere alla emissione dei documenti contabili necessari al imborso.

ACCEDERE dal menu laterale alla voce TICKET SERVICE
e quindi alla voce NOTE DEBITO TICKET SERVICE

SI ACCEDE COSI ALL'ELENCO I'elenco dei documenti disponibili da validare. In corrispondenza di
ogni documento cliccare su CONFERMA e inserire:

* Numero documento

* Data documento

* Tipologia di rimborso

(ci sard solo una tipologia, quella contrattuale)

VALIDARE | DATI cliccando su CONFERMA: la nota di debito cosi generata verra registrata in
automatico nei nostri sistemi e rimborsata nei tempi previsti, come da contratto.

STAMPARE una copia del documento per la registrazione.
Il imborso verrd ricevuto secondo le tempistiche concordate, a partire dalla data di

contabilizzazione. Sard possibile controllare i pagamenti alla sezione «la tua situazione
contabilen.

e Affiliati
- Estratto Conto Cedole
am CARTOLIBRERIA L b -
iorarie S
Di seguite | documenti emessi nell ulime mesa. Per visualizzare documenti di altri pericdi modifica le date e seleziona aggiorna Il
periodo massimo selezionabile & di 12 mesi
B LATUAAZIENDA >
9 ITUCIPUNTIVENDITA > Pz | ovovzozz B8 | @ | 20072022 =] Aggiorna
¥ LEOPPORTUNITAPERTE
B LATUASITUAZIONE CONTABILE Seleziona filtro
& RICHIEDI RIMBORS! >
CONSULTA TRANSAZIONI DIGITALI >
(@ CONTROLLA BUONI NON VALIDI
M PREMIUM PACK S CARTOLIERERIA K2 Scarica
- 172006 e i 337539 16/04/2022 e
SAS
#  GUIDE Al SERVIZI DIGITALI >
¥  DOCUMENTI
& = CARTOLIBRERIAK2 | __ Scarica
2 CALENDARIO RIMBORSI 172008 i 178503 01/03/2022 Paf
SAS
B COMUNICAZIONI
Wl EAsYCHECKWEB > ST SR
N CAl IBRERIA K2 Scarica
172006 e 085719 168/01/2022
7 TICKET SERVICE v Sis
PAGAMENTC CON CRS




' Come accettare

il pagamento

di ﬁ TICKET SERVICE
&

Per maggiori informazioni o richieste contattaci:

€ Numero: 02 82843713

(Dal lunedi al venerdi dalle ore 9.00 alle 12.30 e dalle ore
14.00 alle 17.30)

¥ E-mail: pspnetwork-it@edenred.com



