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1. COSA E UN MANDATO

[I"mandato" & un incarico formale che una persona (mandante) affida a una terza persona (mandatario) per
utilizzare i servizi per conto suo.

Nel caso specifico, un utente Edyna, regolarmente registrato al portale clienti, puo concedere un mandato
“delega” ad altro soggetto perinserire richieste tramite moduli specifici, visualizzare dati dell’'utenza, gestire
reclami e consultare le comunicazioni.

Per poter attivare il servizio “delega”, & necessario che sia il delegante che il delegato siano correttamente
registrati al nostro sito.

Esiste la possibilita di attivare piu mandatari su un'unica utenza “account master”.

Per esempio, I'account master intestato ad una Partita lva o Codice Fiscale, puo delegare I'accesso a uno o
piu mandatari ad eseguire attivita diversificate, come per esempio inserimento richieste, consultazione dati
o inserimento reclami.

Per attivare o revocare la delega consultare i manuali dedicati.
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2. CONCESSIONE DIUN MANDATO

1. Accedere all’ Area Self Care

yna

Utenze + Sportello On-Line Elettrico ~ Comunicazioni ~ Comunicazioni utenti MT ~ TICA Modulistica

Area Self Care

Modifica Password
Home Page

Consulta dati mandante

Esci

2. Selezionare il menu Mandati e cliccare su Concedi mandato.

3. Inserire I'indirizzo e-mail del mandatario desiderato.

Utenze  « Sportello On-Line Gas  « Sportello On-Line Eletirico . Comunicazioni .« Comunicazioni utentiMT < TICA  Modulistica

Dati personali Mandati

Gestione Mandati
Elenco mandati Concedi mandato

Ricerca mandatario indicando lindirizzo e-mail con il quale lutente i é registrato sul Portale

Email mandatario

4. Selezionare il mandatario corretto dall’elenco.

5. Spuntare le prestazioni per le quali siintende concedere l'autorizzazione a operare a proprio
nome.

6. Cliccare su Associa mandato per completare l'operazione.
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Dati persanali Mandati Comunicazioni

Gestione Mandati

Elenco mandati ‘Concedi mandato

Ricerca mandstario indicande lindirizzo e-mail con il quale l'utente si é registrata sul Partale

Email mandatario

Seleziona  Nominativo / Ragione sociale Codica Fiscale Partiava
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Effettuata I'assegnazione del mandato, il mandatario (tipicamente studio tecnico, installatore o altro
fornitore di servizi), riceve accesso secondo i diritti a lui concessi.

All'interno dell'area “Self care”, il mandatario puo accedere alla sezione “Consulta dati mandante”, che
consente di accedere alle letture e ai verbali depositati.

[l nome utente in alto destra cambia in Utente (Consultazione dati di: UTENTE). La funzione “Esci da
consultazione” permette di tornare al proprio account, Il nome utente torna ad indicare Utente.

Chi ha ricevuto un mandato e lo trova il mandato nel proprio elenco, ha quindi la facolta, per conto del
mandante, di inserire Pratiche e/o Reclami.
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3. GESTIONE MANDATI

All'interno della scheda “Mandati”, si puo selezionare la funzionalita “Elenco Mandati”. Da qui € possibile
visualizzare e filtrare la lista dei “*Mandati concessi”, modificare le abilitazioni, nonché estendere o

terminare il periodo del singolo mandato.

Il flag “Mostra solo mandati attivi” permette, inoltre, di filtrare i soli mandati attivi.

Dati personali Mandati Comunicazioni

Gestione Mandati
Elenco mandsati Concedi mandato

Mominativo / Ragione sociale Codice Fiscale f Partita Iva

0 Mastra solo mandati amivi

Mandati concessi

Codice Fiscale / Partita va

Mandati ricevuti




4. INSERIMENTO DIUNA RICHIESTATIC (PREVENTIVO) CON MANDATO

Attraverso una richiesta TIC & possibile richiedere:
- unnuovo allaccio;
- uno spostamento di un impianto esistente;

- larimozione di un contatore.

Utenze  « Sportello On-LineGas  « Sporiello On-Line Eletirico

Richiesta preventivo
Home Page Nuove Allaccio

Procedura per l'inserimento di una richiesta TIC con mandato: e _
Richiesta preventivo

Modifica o Spostamento
Impianto

1. Accedere all’Area Self Care con le proprie credenziali. Richiesa prvertivo
Rimozione Impianto

Archivio pratiche

2. Dal menu principale selezionare Sportello On-Line Elettrico.

3. Selezionare la prestazione che si desidera richiedere (ad esempio: Nuovo Allaccio, Spostamento
Impianto, Rimozione Impianto).

4. Durante la compilazione della richiesta, nella sezione “Anagrafica cliente e intestazione fattura”,
selezionare il mandante per conto del quale si sta operando.

| Anagrafica cliente e intestazione fattura

Mandanti

b Ripristina

'9 Cognome/Nome

5. Ilmandante puo essere individuato selezionandolo direttamente dall’elenco oppure filtrando per

Nominativo/Ragione sociale o per Codice Fiscale/Partita IVA.
6. Una volta selezionato il mandante corretto, confermare la scelta e proseguire con la compilazione

della richiesta TIC.

7. Completare I'inserimento della pratica sequendo i passaggi guidati fino all'invio della richiesta.
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5. INSERIMENTO DI UNA RICHIESTA TICA CON MANDATO

Attraverso una richiesta TICA é possibile richiedere:

Standard

Modello Unico

Modello Unico MicroCogenerazione
Comunicazione Unica

o n oo

Tutti i campi del gruppo “Anagrafica soggetto produttore” sono bloccati, non editabili, pertanto
visualizzati con il colore grigio.

Scegliendo “SI” nel menu a tendina del campo “Produttore coincide con l'intestatario del POD di
prelievo”, si compilano automaticamente i dati anagrafici del richiedente.

Anagraﬂca soggetto produttore
d incide con I io del POD di prelievo
No v
Mandanti
v Ripristina
@ Cognome/Nome @ Codice Fiscale
Cognome Nome Codice Fiscale Data di Nascita Luogo di Nascita
Telefono FAX Cellulare
Email PEC
I Anagraﬂca 50449 etto produttore
Prod de con I del POD di preli
Si w
@ Cagnome/Nome @ Codice Fiscale
Cognome Nome Codice Fiscale Data di Naseita Luogo di Nascita
[ GEESSANBAC [ e it [ T ] EOEERNOECI
Telefono FAX Cellulare
SRS
Email PEC
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Scegliendo "No” e contestualmente cliccando sul tasto “Cerca” si puo ricercare e/o filtrare i mandati
concessi. La selezione di un mandato compilera automaticamente i dati anagrafici del mandante nella
sezione dedicata.

An agraﬂca soggetto produttore
Produttore coincide con Fintestatario del POD-
Mo a
Nominative / Ragione sociale
Mandanti
~
Codice Fiscale / Partita Iva
@ Cognome/Nome O Ragione Socia
Cognome Mome
Telefono FAX
Email
0] LS = PSSR
Sesso
O Ui s oo =]
. @
(8} ESgaiETa i v
Altre informazioni per fatturazione
Split Payment Codice |
I An agraﬁca soggetto produltore
di de con ' del POD di prelievo
No ~
@ Cognome/Nome @ Codice Fiscale
Cognome Nome Codice Fiscale Data di Nascita Luogo di Nascita
R EEESSANGR [ e m R el [ o e
Telefono FAX Cellulare
EFSROR2095
Email PEC
[ e

Completare I'inserimento della pratica sequendo i passaggi guidati fino all'invio della richiesta.




