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DOWNLOAD DOCUMENTO DIRETTAMENTE DA MESSAGGIO MAIL 
 

1. Cliccare sul link presente nella mail in modo che venga visualizzato il 
documento. 

2. Cliccare sulla freccia in alto (evidenziata) in modo che venga aperto il menù 
di navigazione. 

3. Dal menù di navigazione centrale scegliere l’opzione desiderata: 
 pulsante “stampa” per la stampa del documento (evidenziata) 
 pulsante “scarica” per scaricare il documento (evidenziata) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ACCESSO a PORTALE 
 
IMPOSTAZIONE PASSWORD o CAMBIO PASSWORD 
 
Accedere al sito www.mercuryspa.it e al portale tramite il pulsante “Area clienti” 

in alto a destra : 
 

1. Selezionare “Docuware account” 
2. Lasciare vuoto il campo “Organizzazione” 
3. Inserire il “nome utente” (equivalente al codice cliente privo degli eventuali 

zeri iniziali) indicato anche nella mail di “Avviso di pubblicazione” 
4. cliccare “Password dimenticata?” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
5. Nella nuova maschera reinserire il nome utente nel campo “User name” e 

lasciare vuoto il campo “Organization” 
6. cliccare il tasto “Send” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

7. Viene quindi visualizzato un messaggio di avviso che è stato inviato un link 
di reimpostazione password, all’indirizzo mail da Lei autorizzato. 

8. Riceverà quindi un messaggio mail dall’account archivio@mercuryspa.it con 
all’interno un link da cliccare per la reimpostazione della password.  

9. Nella maschera che appare inserire la “Nuova password” e reinserirla nel 
campo “Conferma”. Cliccare poi sul tasto “Modifica” 

 
 

10. Apparirà quindi un messaggio di conferma di avvenuta variazione. 
11. Verrà automaticamente riproposta la pagina di accesso nella quale inserire 

“Nome utente” e “Password”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ACCESSO a PORTALE 
 
Una volta effettuato l’accesso, cliccare il tasto “Searches” per abilitare le sezioni 
disponibili e cliccare su quella di interesse 
 

 
 
Lasciare i campi vuoti in modo da non filtrare i risultati in modo da visualizzare tutti 
i documenti disponibili e cliccare il tasto “Search”. 
Utilizzare invece i campi di filtro per individuare immediatamente il documento di 
interesse. 
 

 
 
 
 
 



 

Appaiono quindi i risultati della ricerca. 
Le intestazioni delle colonne sono attive e permettono quindi di ordinare i campi in 
modo crescente/decrescente. 
Attraverso la barra di scorrimento a fondo pagina è possibile la visualizzazione delle 
colonne nascoste. 
Attraverso la freccia accanto al codice cliente, è possibile accedere al menù 
“Settings” da cui effettuare le personalizzazioni della lingua e della visualizzazione 
dei formati data. 
 
Cliccare 2 volte sul documento di interesse. Ne verrà visualizzata un’anteprima 
nella parte destra dello schermo. 
Attraverso i pulsanti evidenziati sarà quindi possibile la “stampa” o il “download” 
del documento. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 

 

 
 


