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RICARICA	DI	STUDIO	
	

L’acquisto	di	ricariche	è	la	soluzione	relativa	alla	gestione	delle	spese	per	le	spedizioni	postali	interamente	in	capo	allo	studio.	
Nello	specifico	permette	allo	studio	di	gestire	interamente	i	costi	di	stampa	e	lavorazione	e	quelli	relativi	ai	bolli	postali.	
	
Il	modo	migliore	per	gestire	questa	modalità	prevede	che	lo	studio	acquisti	delle	ricariche	per	credito	di	servizio	e	credito	di	
affrancatura	dalla	quale,	ad	ogni	spedizione,	verrà	stornato	l’importo	preciso	preventivato.	
	
COME	ACQUISTARE	LE	RICARICHE	
Nella	tua	area	riservata	di	Multidialogo,	cliccare	sul	menu	SERVIZI,	e	scegli	la	voce	Ricariche	per	spedizioni		

	
	
In	questo	modo	accedi	all’area	dello	shopping,	dove,	in	base	alle	necessità,	si	possono	acquistare	ricariche	di	diverse	tipologie.	
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Le	tipologie	che	dovrai	acquistare	sono	quelle	relative	alle	Ricariche	per	servizio	(unica	soluzione	soggetta	ad	iva)	e	Ricariche	per	
affrancatura.	
Le	ricariche	possono	essere	acquistate	per	taglio	e	per	quantità.	
	
Per	utilizzare	entrambe	le	tipologie	in	modo	omogeneo	ti	consigliamo	di	usare	la	proporzione	1:3	
Scelta	la	quantità	di	ricarica	per	affrancatura,	acquistane		⅓	per	ricarica	di	servizio	
	
Una	volta	pronto,	prosegui	l’acquisto	con	PROCEDI	AL	PAGAMENTO	

	
	
	
Si	aprirà	la	scheda	del	CARRELLO,	con	i	dati	di	fatturazione	dello	studio	già	inseriti.	
Scegli	una	tipologia	di	pagamento	tra	Domiciliazione	bancaria,	bonifico	o	Carta	di	credito.	
Infine	clicca	PROCEDI	ALL’ACQUISTO	

	
	
La	fattura	intestata	allo	studio	sarà	emessa	ad	ogni	acquisto	di	Ricarica.	
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COME	VERIFICARE	IL	CREDITO	RESIDUO	
Nella	tua	area	riservata	di	Multidialogo,	cliccare	sul	menu	SERVIZI,	scegliere	la	voce	Credito,	e	selezionare	la	categoria	Crediti	

	
	
Scegli	di	vedere	I	MIEI	MOVIMENTI	e	avvia	la	ricerca	
Qui	ti	sarà	mostrato	il	saldo	residuo	
Infine	nella	parte	sottostante,	potrai	vedere	tutte	le	spedizioni	e	tutte	le	ricariche	che	hai	effettuato	nel	tempo.	
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COME	ATTIVARE	L’EMAIL	DI	NOTIFICA	SU	CREDITO	RESIDUO	
Nella	tua	area	web	di	Multidialogo	puoi	attivare	gratuitamente	un’email	di	notifica	per	essere	avvisato	quando	il	tuo	credito	sta	
esaurendo.	
Dalle	Impostazioni,	scegli	la	voce	NOTIFICHE	

	
	
Posizionati	nella	2°	scheda	NOTIFICHE	AVVISI	e	attiva	la	check-box	Ricevi	avviso	giornaliero	su	credito	residuo	
Imposta	la	soglia	minima	di	credito	servizio	e	credito	affrancatura,	sotto	la	quale	vuoi	essere	avvisato	per	poter	così	procedere	
all’acquisto	di	nuovo	credito.	
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COME	PAGARE	LE	SPEDIZIONI	CON	LE	RICARICHE	DI	STUDIO	
Una	volta	trasmessa	e	creata	la	spedizione	nell’area	web	riservata	di	Multidialogo,	la	troverai	nella	Reportistica	con	il	calcolo	del	
preventivo	di	spesa.	
Se	il	credito	di	studio	è	sufficiente	al	pagamento,	la	spedizione	sarà	messa	automaticamente	in	lavorazione	e	non	sarà	richiesta	
nessun’altra	operazione	di	conferma/sblocco.	
	
Potrebbe	capitare	che…	
Hai	creato	una	spedizione	ma	il	tuo	credito	non	è	sufficiente,	o	lo	è	solo	in	parte,	per	il	pagamento	del	tuo	invio.	
In	questo	caso	la	spedizione	sarà	bloccata	e	dovrai	acquistare	il	credito	che	occorre	per	la	copertura	totale	della	spedizione.	(vedi	
pag.1)	
	
Una	volta	ricaricato	l’account,	di	fianco	all’importo,	cliccare	sul	simbolo	con	le	“monete	gialle”	Ricarica	e	sblocca	coda	

	
Si	aprirà	la	scheda	del	CARRELLO,	dove	troverai	in	alto	una	check-box	Trasferisci	credito	da	tuo	credito	personale. 
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Troverai	un	riepilogo	dove	ti	saranno	fornite	le	informazioni	in	merito	al	credito	residuo	disponibile	e	il	costo	totale	della	spedizione.	
Cliccare	Conferma	il	trasferimento	

	
In	questo	modo	avrai	pagato	la	spedizione	che	sarà	messa	automaticamente	in	lavorazione	per	l’invio.	


