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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 menu
di navigazione.
Dal menu di navigazione centrale scegliere |’opzione desiderata:
pulsante “stampa” per la stampa del documento (evidenziata)
pulsante “scarica” per scaricare il documento (evidenziata)
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ACCESSO a PORTALE

IMPOSTAZIONE PASSWORD o CAMBIO PASSWORD

Accedere al sito www.mercuryspa.it e al portale tramite il pulsante “Area clienti”

ﬁ Area Clienti
in alto a destra

—_

Selezionare “Docuware account”
2. Lasciare vuoto il campo “Organizzazione”
3. Inserire il “nome utente” (equivalente al codice cliente privo degli eventuali Mercury S.p.A
zeri iniziali) indicato anche nella mail di “Avviso di pubblicazione” Sodetéycc;r?'so'cio unico
4. cliccare “Password dimenticata?” Via A. Manzoni, 16

38122 Trento
Reg.Impr. di Trento 02539960233
R.E.A. TN-227088

‘/;:4 ERCLIRY Capitale sociale Euro 120.000 i.v.
Lo At cormentslity C.F. e P.IVA 02539960233
Direzione e Coordinamento
di Fingiama S.p.A.

www. mercuryspa.it
Account Docudare b
CDrganizzagione;
Mome utente:
Password:

¥ Passwiord dirmenticata?

Mantieni connessione

Aprire i client in una nuova finestra

Acced

Direzione Generale
Via Della Volta, 183
25124 Brescia

Tel. +39 030 353 3354
Fax +39 030 354 6095
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5. Nella nuova maschera reinserire il nhome utente nel campo “User name” e
lasciare vuoto il campo “Organization”
6. cliccare il tasto “Send”

FORGOT YOUR PASSWORD? *

Please fil in your DocuWare user name, Then Docuare will send you a
lirk; to your ermail address through which you can define a nesw
password,

Llzer Mame:

Crganization:

Mercury S.p.A.

Societa con socio unico

Via A. Manzoni, 16
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Reg.Impr. di Trento 02539960233
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7. Viene quindi visualizzato un messaggio di avviso che é stato inviato un link
di reimpostazione password, all’indirizzo mail da Lei autorizzato.

8. Ricevera 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”

Mercury S.p.A.

Societa con socio unico

Via A. Manzoni, 16

38122 Trento

Reg.Impr. di Trento 02539960233
R.E.A. TN-227088
MODIFICA PASSWORD Capitale sociale Euro 120.000 i.v.
C.F. e P.IVA 02539960233
Direzione e Coordinamento

di Fingiama S.p.A.

Muova password:

www.mercuryspa.it
Conferma:

10. Apparira quindi un messaggio di conferma di avvenuta variazione.
11. Verra automaticamente riproposta la pagina di accesso nella quale inserire
“Nome utente” e “Password”

Direzione Generale
Via Della Volta, 183
25124 Brescia

Tel. +39 030 353 3354
Fax +39 030 354 6095

FISE ANIASA

Associa azionale Indusiria
dell'Auton, ervizi Automobilistic

T~



/ME RCURY

Love Automobility

ACCESSO a PORTALE

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

Y ERCURY

Lowe Autormotlity

Q SEARCHES
Ny

Contravvenzgion - Ricerca Contravyenzgione

rches, Click
Fatt Cliente - Ricerca Fattura
Penali Danni Ritiro - Ricerca Sinistro

Recent searches

Search multiple file cabinets v

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.

Q SEARCHES i
W

FATT CLIENTE - RICERCA FATTURA ®
(X} Resat Search
Murmero Fatiura w
Tipo Documento v
Data Fattura v v [
Cata Invio | v ]
Importo W4 Inclusa ~ v
Store Date v v

Mercury S.p.A.

Societa con socio unico

Via A. Manzoni, 16

38122 Trento

Reg.Impr. di Trento 02539960233
R.E.A. TN-227088

Capitale sociale Euro 120.000 i.v.
C.F. e P.IVA 02539960233
Direzione e Coordinamento

di Fingiama S.p.A.
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Direzione Generale
Via Della Volta, 183
25124 Brescia

Tel. +39 030 353 3354
Fax +39 030 354 6095
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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 € possibile la visualizzazione delle

colonne nascoste.

Attraverso la freccia accanto al codice cliente, & possibile accedere al menu
“Settings” da cui effettuare le personalizzazioni della lingua e della visualizzazione

dei formati data.

Cliccare 2 volte sul documento di interesse. Ne verra visualizzata un’anteprima
nella parte destra dello schermo.
Attraverso i pulsanti evidenziati sara quindi possibile la “stampa” o il “download”

del documento.
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2 Nkt | Lstruziont hardware soft || Moleggio & concarrenza |

1783 |
Mercury spa

Settings
Desktop Apps
Connect Desktop Apps
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SETTINGS

MY ACCOUNT || SEARCHES || VIEWER

GENERAL SETTINGS

Chouse which items to dsplay

Last used i
Startup view | Last used itsms on starting DocuWare,

REGIONAL SETTINGS

Specify which language you
want. £ use ancl how certain

Datefhumber format | Engish (United Statesh walues are presented,

My language  English

Date/Time example 09/01/2016 12:09 PM

Humber example  1,000,000,00

PASSWORD

o Change your DocuWare
password.

>Please cick here to change your password

OUT OF OFFICE SETTINGS

Set yourself as out of the
office, so your tasks can be

" automatically forwarded 1o
From  09/01/2016 12:09 PM e et e

1am not in the office!
until - 09f01£2016 12:08 PM
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