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1 - Login 

L’accesso al Portale Agenti avviene digitando nella barra degli indirizzi, l’indirizzo ricevuto nella mail di attivazione (https:agenti.mapfre.it ), aprendo quindi una pagina simile a quella sottostante e nella quale saranno richieste le credenziali per accedere. 
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Le credenziali devono essere inserite in corrispondenza dei campi “Utente” e “Password”. All’atto dell’attivazione del portale, riceverai una mail contenente il nome utente (sarà uguale al tuo indirizzo mail) e la password . 

Una volta inseriti nome utente e password, premere sul tasto con la chiave per accedere  [image: image2.emf]
Non appena effettuato l’accesso il portale ti chiederà di cambiare la Password; così da poterne inserire una a tuo piacimento.

Qualora nei successivi accessi non ti ricordassi la password dovrai cliccare su “Ricorda Password”
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Ti si aprirà il seguente menù:
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Nel quale dovrai inserire il nome utente e l’indirizzo mail al quale ti verrà inviata la nuova password 
 e cliccare su “invia password”

2 - Sezione “Home” 

Una volta eseguito l’accesso la pagina si presenterà come segue :
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3 - Account

Cliccando sul tasto account sarà possibile visualizzare i tuoi dati anagrafici
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I dati visualizzati sono in sola lettura, qualsiasi modifica deve essere richiesta all’indirizzo mail provvigioni@mapfrewarranty.it 
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4 - Sezione “Notizie”
Cliccando sul tasto notizie si accede alla pagina nella quale sono presenti informazioni che Mapfre vuole condividere con te.
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Una volta cliccato apparirà la seguente pagina :
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La sezione notizie è sempre visibile in fondo ad ogni pagina con una descrizione abbreviata, cliccando la quale si accede alla sezione.
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5 - Sezione “Download”
Cliccando sul tasto download si accede alla pagina nella quale sono presenti i file che Mapfre vuole condividere con te. (es.  fatture Tablet)
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Una volta cliccato apparirà la seguente pagina :
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La tabella riporta la data di caricamento del file, la descrizione del contenuto del file stesso e la dimensione. 

Per procedere al download del file è necessario cliccare sull’icona corrispondente al file desiderato.
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Ti verrà chiesto se si desidera aprire il file oppure scaricarlo sul proprio disco 

[image: image14.emf]
Eseguire quindi l’apertura selezionando APRI, oppure salvarlo sul proprio computer selezionando SALVA oppure SALVA CON NOME nel caso si volesse attribuire un nome diverso al file.
6 - Sezione “Provvigioni”
Cliccando sul tasto Provvigioni vengono aperti due sottomenu denominati :

1-“FATTURE”, cliccando sul quale si accede alla pagina contenente le fatture emesse da Mapfre per conto tuo. 

2-“DETTAGLI” cliccando sul quale si accede alla pagina contenente tutti i dettagli relativi alle fatture emesse 
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1 - ”FATTURE”

Da questa maschera hai la possibilità di indicare il numero e la data fatture definitivi, oltre, a scaricare e visualizzare tutti i documenti emessi
Le fatture posso assumere tre stati : 

Verde : la fattura è stata pubblicata sul portale ed è possibile attribuire numero e data 

Giallo : La fattura è stata pubblicata sul portale e sono già stati attribuiti almeno una volta numero e data fattura, tuttavia è ancora possibile modificarli. 

Grigio : La fattura è stata pubblicata sul portale, sono già stati attribuiti numero e data fattura e Mapfre ha confermato la numerazione ricevuta. In questo stato NON è più possibile eseguire variazioni; se non facendo richiesta direttamente all’ufficio provigioni.
Attribuzione numero e data fattura
[image: image16.emf]
Per cambiare data e numero fattura è necessario cliccare nel campo “Num. Fatt.”
[image: image17.emf]
Cambiare a questo punto i valori nei campi modificabili (numero fattura e data) e quindi premere il tasto salva 

[image: image18.emf]
Per scaricare la fattura e necessario cliccare sull’icona corrispondente alla fattura desiderata
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Verrà chiesto se si desidera aprire il file oppure scaricarlo sul proprio disco
[image: image20.emf]
Eseguire quindi l’apertura selezionando APRI, salvarlo sul proprio computer selezionando SALVA oppure SALVA CON NOME nel caso in cui si volesse attribuire un nome diverso al file.-
2 - ”DETTAGLI”
Da questa maschera hai la possibilità di scaricare e visualizzare tutti i dettagli relative alle fatture emesse.
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Una volta cliccato sul sotto menù “Dettagli” la pagina che verrà visualizzata sarà la seguente:
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Dal menù a tendina potrai scegliere il report da visualizzare :
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Dovrai inserire poi l’anno e il mese di competenza (es liquidazione 15/03 competenza mese febbraio 02) del report che vuoi visualizzare e/o scaricare ed infine cliccare su “visualizza”.
Apparirà un report simile a quello che segue:
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In questa videata è possibile effettuare filtri per singola colonna, trascinandola in alto (vedi esempio colonna “agente”)
Per scaricare il report è necessario cliccare sull’icona corrispondente sulla tipologia del file che si vuole scaricare
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7 - Sezione “Fai La tua Richiesta”
Nella sezione “Fai la tua richiesta” è possibile inviare a Mapfre delle richieste di informazioni o modifica (ad esempio dei dati anagrafici).
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