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Comuni Trentini

Trento, 31 ottobre 2012

Agli Enti Soci
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OGGETTO: Elenco Telematico Imprese

Si trasmettono in allegato le versioni aggiornate dei manuali di utilizzo dellElenco
telematico delle imprese, inviati con Circolare n. 45/2012.

Con ['occasione, si consiglia vivamente la pubblicazione del manuale per le imprese
sul sito del Comune, contestuaimente all'attivazione del link alla pagina di registrazione, al fine di
agevolare le operazioni di iscrizione.

Cordiali saluti.
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Manuale utente per l'iscrizione all’elenco
telematico imprese
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1. Introduzione

L'homepage di ciascun comune dell’elenco telematico imprese presenta una form di login destinata alle
imprese, il link al modulo di registrazione e alla pagina di recupero password.

Esempio url home page http://elencotelematicoimprese.provincia.tn.it/comune xxx/ (comune_xxx sara

sostituito con il nome del canale del comune di riferimento).

In questa.area riservata & possibile acceders, previa registrazione, allElenco telematico istituito dal’NOMENTESOST, aisensi.dellart. G4 del reonlamentn delia | P

26193, =i:fini della selezione delle imprese-da-invitare-a proéedura negozdata senza:prievia pubblicazione del barido di gara.,

Form di login impresa:
inserire 'email PEC

come username e la

password

Link alla from di
registrazione

Link alla form di recupero password

‘Non sei ancora:registrato? Registrati

PR

:Non ricordi.usernime.e/o;password?;Recupero. password

Fig. 1: home page comune.

2. Registrazione impresa

La registrazione delle imprese segue una procedura in tre fasi:

1. lscrizione impresa.
2. Conferma dati e download pdf con riepilogo dati.
3. Attivazione con caricamento file firmato digitalmente.



2.1. Iscrizione impresa

Compilare la form di registrazione, i campi con asterisco sono obbligatori. Se I'indirizzo di posta elettronica
PEC dell'impresa non consente |a ricezione di posta da indirizzi non certificati & necessario compilare anche
il campo Email non-PEC con un indirizzo di posta non certificato valido. Questo secondo campo email
servira per l'invio delle notifiche relative registrazione delle imprese, al recupero e alla modifica delle
password.

Alla fine compilazione della form & inviata un’email con il riepilogo delle credenziali d'accesso e il
coliegamento alla pagina di conferma.

Iscrizione
-In-questa.area riservata‘é possibile' iseriversi ngll’Elenco telematicoristituito dal NOMENTESDST, ai'sénsi.deli’art..54.del regolamento delia L.P.-26/93, ai fini.della
selezione:delle :impre;e.:da;inﬁtare‘_a procedura-negoziata di laveri.senza previa pubblicazione-del bando. di gara.

Liscrizione-all’Elencossi: svolge-in due-fasi:
fase 1: compilazione’ del campi sotto Fiportati. Dopo‘aver:completato-guesta fase, I'impresa ricevera.una e*mail, all'indirizzo PEC indicato datia medesima,
" .contenente-le informazioni per completare V'iscrizione. nell’Elenco. telematlco )
‘fase 2: conferma dei‘dati:attraverso il.caricamento nel:sistema-di-un-file firmato digitalmente contenente.gli stessi. Dopo-aver completato questa‘fase, I'impresa
ricevera una e:mail . all'indirizzo PEC. indicato dalla medesima,.a:conferma déll'avvenuta iscrizione :netl'Elenco telematico.

In.qualsiasi momentol'impresa iscritta pud. modificare i dati inseriti e le.categorie diclii &:in possesso nonché cancellare:1a-propria iscrizione.

ATTENZIONE: si preéisa che questo sistema diiscrizione 4dnvia in-automatico'le comunicazioni allindirizzo-e-mail PEC indicatoin fase di registrazione da unindirizzo
-esimail “non.PEC", Prima di procedere-z al!‘lscrlzmne sizinvita: enhcare &hes \a.e-mail PEC.che; verm Jndicata$ia- -abilitata. stla.ricezione die-mail da. indirizzi 2 *nen
‘PEC". In.caso-contrario, compilare l'apposito:campo: Email: non:PEC: per:poter ricevere: le.comunicazioni e:notifiche:inviate- dal sistema;

*:Campi. obbligatori

‘Dati.del Legale:rappresentante dell’impresa:

‘Nome ?

:Cognome *

Codice Fiscale™

Dati dell’lmpresa:

impresa™

‘Partita VA~

Indirizzo sede:legale™

~Comune*

Provincia

AP

Indirizzo sede-operativa/amministrativa (se.diversa-da

quella legale) .

Comunt Indirizzo e-mail PEC obbligatorio e
Provincia usato come username e per la richiesta
cap di recupero password

Telefono *

Faxs

Email certficata {PEC) }

Qualora la-casella PEC sopra indicata non siaabilitata a ricevere.messagei da caselle non-PEC & necessario indicare E‘ma” non PEC opzionale utilizzata
non PEC a cui il sistema pud inviare le comunicazioni e notifiche.

ome destinatario per I'invio delle
" C p o

Email non-PEC notifiche

Fig. 2: Form iscrizione



2.2. Conferma dati

La pagina di conferma dati inseriti sara raggiungibile cliccando sull'indirizzo inserito nell’email inviata dopo
la prima fase di registrazione e la modifica dei dati dell'impresa o dalla voce Conferma dati presente nel
menl utente in alto a destra in caso di modifiche in sospeso. Per accedere alla pagina sara necessario
inserire le credenziali d'accesso definite in fase di registrazione e allegate all'email.

Premendo il tasto Conferma si ottiene una pagina con due link:

1. Il primo Documento da firmare digitalmente consente di scaricare il pdf di riepilogo con i dati
d’iscrizione da firmare digitalmente e caricare nella forma di attivazione.

2. 1l secondo Indirizzo porta alla pagina d’attivazione di un nuoveo account o delle modifiche
effettuate.

Lindirizzo della pagina di attivazione e i} file con i dati di riepilogo saranno inoltre inviati all’indirizzo di
posta definito in fase di registrazione.

-Conferma.dati | Modifica dati | )-&odiﬁcn ‘Passvrord | Esci
™~

Conferma dati

Doti.del. Legale: rappresentante dell’impresa:
‘Nome:Mario

Cognome: Rossi

nome: Se presenti imprecisioni andare alla
‘Codice Fiscale: RSSMRA4TA28dB23%

pagina di modifica cliccando sutla voce
:Dati defl!impresa:

impresa: Aziends Fittizzia Modifica dati in alto a destra.
“Partita IVAY. 01972454206

Indirizzo sede. legales via Larga

.Comune: Trento

-Provincia: TN

{CAR#38122

“Telefono: 0461234567

“Fax: 0461234568

Email certificata’(PEC): adendaifittizia@peci.it

‘Qualora.lo caselia ‘PEC sopra-indicato non sia-abilitata.a. n'tie.ve]'_e ressaggi.da caselle. noniPEC-é'necessaﬁq :indicare. nel:sottastante campo un~.ihdiriz§;a
‘olternative non PEC a:cui il sistema.pubd inviare le:comunicazioni-e.notifiche.
Email non-PEC: ugo@officinedigitaliiit

‘Dichiarazioni- rese.ai.sensi.del DPR .445/2000

-Numero dipendenti. | consorzi dizcui-all'are: 36, commu1, lettere b} e-c}, della LiP. 26/93 possano indicare’il numero-dei-dipendenti-delle -imprese.consorziate,;-ai
sensi di.quanto;dispasto dell‘art, 35, del:Dilgs 1632006 C

Dirigenti a fempo-determinato s 1

Quadri tecnici a-tempo indeterminato : 1

‘impiegati am’minist_:raiivi a‘tempo indeterminato ; 2

Operai a'tempo determiinato.: §

‘Operai a 'temﬁo:indete‘rminatn 15

Attesto il possesso dei requisiti di ordine generale di cui atl’art. 38 del D.igs 163/2006

Attesto.il possesso dei requisiti.di capacira tecriico-economico nélle seguenti-categorié/classifiche, di cui all'allegare Adel D.P.R, 3412000

CATEGORIE GENERALI Controllare i dati riepilogati in pagina
0G 1

Classifica: IV e, se corretti, premere il tasto
.CATEGORIE SPECIALIZZATE Conferma.

‘054

Classifica: 'V

Tratramento dati personali-ai sensi del Dlgs 196/2003

Presto il consenso al trattamento dei dati personali, che saranno trattati per la finalita per la quale l'elenco & stato isgitfiito

* {ampi obbligatori



Fig. 3: Pagina conferma

Conferma dati

Link al documento da scaricare e

spettleimpresad|  firmare digitalmente e inviare per
per-completare la
indicato.

P . Eitalmente e ricaricarlo a sistema.allindirizzo di-attivazione sotto
['attivazione

Link alla pagina di
Documento da firmare digitatmente & Attivazione

Indirizzo di-attivazione: /

http: 7 /elencotelematicoimprese. provincia.tn.it/cet PROGNAMESOST/registrazione _imprese/401.html

Fig. 4: Esempio feedback di conferma

2.3. Attivazione
La form d'attivazione consente il caricamento del documento con il riepilogo dei dati dopo averlo firmato
digitaimente. La form accetta solo file con estensione p7m.

Alla fine dell’attivazione il referente dell'impresa ricevera un’email di conferma dell’avvenuta attivazione.

.iRichiesta-attivasione | Modifica.dati | Modifica Password | Esci

Richiesta attivazione
Campo in cui caricare il documento
scaricato dopo la conferma e firmato

Documerito:firmato digitalmerite =

digitalmente {sono accettati solo file
con estensione p7m)

Fig. 5: Pagina attivazione

3. Modifica dati

E’ possibile modificare i dati di registrazione in qualunque momento, ma ciascuna modifica andra prima e
confermata e poi attivata come per le nuove iscrizioni.

Ciascuna richiesta di modifica sostituird quella precedente. Sara possibile confermare e attivare solo
['ultima modifica effettuata.

Conferma dati | Maodifica dati | Modifica Password | Esci

Sono presenti modifiche in sospeso, controlla la tua casella di posta elettronica.

Fig. 6: Il sistema avvisa 'utente in caso di modifiche in attesa di conferma o attivazione.



4. Recupero credenziali d’accesso

Dal link Recupero password presente sotto la form di login si accede a una form in cui inserire I'indirizzo di
posta elettronica PEC fornito durante la registrazione. Premendo il taso invio si ricevera un’email con le
credenziali d’accesso all’'indirizzo email PEC o a quelio non PEC se compilato in Tase di registrazione.

Recupero password Inserire I’ indirizzo di email PEC fornito

Inserisci il tuo indirizzo email per.ricevere dati di accesso. durante |’iscrizione

*’Campi obbligatori

Email.certificata (PEC} *

Fig. 7: Form recupero password

5. Modifica password

La pagina di modifica password & raggiungibile dalla voce Modifica password del menl utente in alto a
destra. Per modificare la password & necessario inserire [a vecchia, una nuova e ripeterla. All'invio della
modifica sara inviata un’email di conferma all’indirizzo scelto dal referente (PEC o, se presente, non-PEC).

‘--C'unierma dati | Modifica dati. | Modifica Password | Esci

‘Modifica Password /

Link alla pagina di modifica Password

Attaale-Password * jecsonavos
Password ™ [osscecesos
Ripet-Password * )ooooonn.oo'

Fig. 8: Pagina Modifica password



6. Cancellazione iscrizione

E’ possibile effettuare la cancellazione dell'impresa dall’elenco telematico imprese dell’ente corrente solo
se non sono presenti modifiche in sospeso. in tal caso compare nel menu utente in alto a destra ¢ presente
la voce Cancella iscrizione. Per confermare la cancellazione & necessario inserire e confermare la password

di login.
Modifica dati } Modifica Passysord | Cancella Iserizione | Esci
7
Cancella Iscrizione Link alla pagina di cancellazione impresa
* Campi-cbbligatori
Password*

‘Ripeti Password *

Per cancellare Viscrizione inserire e

ripetere la password di login.

« |ndietro

Fig. 9: Pagina Cancellazione impresa



Manuale responsabile per la consultazione
dell’elenco telematico imprese
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1. Introduzione
L’area amministrativa di consultazione dell’elenco telematico imprese sara raggiungibile all’indirizzo web

nel seguente formato

http://elencotelematicoimprese.provincia.tn.it/comune xxx/area riservata imprese admin/ {comune_xxx

sara sostituito con il nome del canale del comune di riferimento).

L'accesso richiede P'inserimento di credenziali del responsabile del comune.

Form login referenti

Fig. 1: Login per la consultazione dell’elenco telematico imprese

2. Consultazione elenco telematico imprese
Dopo essersi loggato, il responsabile del comune vedra una pagina di riepilogo che consente di accedere

all’elenco telematico imprese e ai relativi report e all’elenco delle imprese cancellate e al relativo report.

La pagina di riepilogo & sempre raggiungibile dalla voce elenco imprese del menu utente in alto a destra.

Link alla pagina di riepilogo per la consultazione

AREA RISERVATA ELENCO TELEMATICO IMPRESE ai-sensi dell'art. 54 del regolamento della L.P.
26793

, o
del’elenco telematico imprese. \)ﬂem isgrese. -Madifice Dassworit | Es

‘In questa area riservata & pus‘s.ibi_le:_acceqe're,‘pl'gyié;registrazibngat<all'Elencd‘.télemaﬁco’isﬁtuito dal'COMUNE DI LEVICO TERME, -ai sensi deltart. 54 del repolamento:della

‘LiP. 26/93, i fini deélla seledione-delle imprese-da-invitare a procedura negoziata canza da nubhleac dalbando.dinaca

/ Consultazione Elenco imprese registrate
Elenco telematico-imprese

Elenco telematico imprese - Report <_——————""‘J Consultazione report Elenco imprese registrate

Elenco telematico imprese-Cancellate

Elenco telematico imprese Cancellate - Report
<

Consultazione Elenco imprese cancellate

Consultazione report Elenco imprese cancellate

Fig. 2: Area consultazione Elenco telematico imprese.
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2.1. Elenco telematico imprese

In questa sezione & possibile consultare 'elenco delle imprese registrate suddiviso per categorie SOA. In
. questa sezione & inoltre disponibile una form di ricerca che consente di filtrare i risultati per comune,

numero di operai a tempo indeterminato, Categorie e classifiche SOA.

Elenco imprese | Modifica Password | Esci

Campo libero per la ricerca del comune

Elenco telematico impr

Selezione Catogorie e classifiche SOA con

7 Comuie.

mentl a scelta multipla (tenere premuto il S R
tasto Ctrl per aggiungere o rimuovere una

" Nupi. operg aitem)

Tleipriia sélesione:multiplsusarsiitasto el "~ L. categori)
Campo a tendina per la selezione dell'intervalio Voce che consente |'esportazione delle =~ Esportacsy
di operai a tempo indeterminato imprese filtrate in formato CSV 3} Successiva.»
:0G 12k
0G ZL0TS

Numero imprese per la categoria SOA corrente

0G 610
06 7.[0]
‘OG 8101
06 9103

Categorie SOA

SV AV A VAV AV VAV

Fig. 3: Elenco imprese registrate suddiviso per categorie SOA.

Lelenco delle imprese filtrate & esportabile in formato CSV cliccando sul link Esporta csv a destra sotto la

form di ricerca. | file CSV sono consultabili con i comuni programmi di foglio di calcolo come Microsoft Excel
0 OpenOffice.Org Calc.

Distanza t

estuale Distanza in metri ¥
RN RN e e S na . I R N e T .S S N R N 0S-

Latitudine

rls

. ‘longitudine |Distanza [ Distanza[Stato :Nome  Cognome!Codice Fisimpress -Partita IV/Indirizz0.sComune ‘ProvinciaiCAP |
T2 a45289.085  11358LSIBATkm | 22723Attivo | Ugo iGiacaloneiGCLGUO7:Officine D 1,97E+09:via Rimini Bologna 8O 40127,
3! 461884982 '118314.346110Km 10265/Attivo. ‘Mario  ‘Rossi  IRSSMRAdSAziends F, 1,97E+09'vialarga ‘Trento TN . 38122

AP export tmprese(1) SRS L e

Fig 3.1. Esempio esportazione in csv



Cliccando su una categoria SOA si apre una pagina con I'elenco delle imprese registrate con la categoria
selezionata e suddivise per classifica. Cliccando su [REPORT] accanto al nome dell'impresa si pud accedere
al report con le operazioni eseguite dall'impresa stessa (vedi 2.2. Elenco telematico imprese — Report).

Elenco imprese | Modifica Password | Esci

Elenco telematico imprese

061 & Categoria SOA corrente

Esporta csv
Raggruppamenti per Classifica SOA Nome impresa, link alla scheda dell'impresa

1
OfficinedTaitali s R Ly <———— | Statoiscrizione impresa

‘PLIVA: 019722151i05 [REPOIR'I;]

zv\\

:Azienda Fittizziafattivo]
P.IVA: 01972451205 [REPORT]

Link ai report relativi all'impresa
Partita IVA impresa >

Elenco completa Imprese - indigtro

Fig. 4: Elenco imprese di una categoria SOA, suddivise per classifica.

Oltre a navigare le categorie SOA é possibile effettuare delle ricerche per comune {testo libero), numero
operai a tempo indeterminato (ment a tendina con intervalli), Categorie SOA (selezione multipla tenendo
premuto il tasto Ctrl) e Classificazione (selezione multipla tenendo premuto il tasto Ctrl). Cliccando su

[REPORT] accanto al nome dell'impresa si pud accedere al report con le operazioni eseguite dall'impresa
stessa (vedi 2.2. Elenco telematico imprese — Report).

‘Elenco imprese | Modifica Password | Esci

Elenco telematico-imprese

“Gomune: Categorier *Clsdier |
trento [P 151 I :ll ial
Nome impresa, link alla scheda

‘ \"‘ Pel'r,la:»seiefi.iqﬁe»multib'la::psar,é ity

Stato iscrizione impresa

Esporta csv

Azienda FittiZZia[AttivoJl/ . . >
061 v}, 054 v €———————+ Categorie SOA e relative
P.IVA: 01972451205 [REPORT)

A \ Link ai report relativi all'impresa

Partita IVA impresa

Elenco completo imprese - indietro

Fig. 5: Risultati della ricerca



ﬁ

Cliccando su'un’impresa si apre la scheda con i dati correnti (confermati e attivati). La scheda mostra tutti i
| dati compilati dall’impresa eccetto la password. Cliccando su {REPORT] si pud accedere al report con le
; operazioni eseguite dall'impresa stessa (vedi 2.2. Elenco telematico imprese — Report).

Elenco imprese | Modifica Password | Esci

Scheda: Officine Digitali S.R.L.
[REPORT]

attivo

Latitudine: 44.5289035

Longitudine: 11.3581535

Distanza [formato testuale): 227.-km

Distanza [in metri}: 227238

‘Stato: Attivo

Dati del Legale ruppresentante dell*impresa:
-Nome: Ugo
Cagnome: Giacalone

Codice Fiscaler GCLGUO7902204230

Dati dell'lmpresa:

Impresa: Officine.Digitali. S.R:.L.

Partita IVA: 01972451205

“Indirizzo sede legale: via:Rimini, 7

Comune: Bologna

Provincia:BO

:CAP: 40127

Telefono: +39 051 41, 87:565

Fax: +39 051 70°90 261

Email certificata: (PEC): ugo@officinedigitali.it

Qualora lu caselly - PECsopra-indicdta non sio.gbilitata a:riceyere:messogsi da cusglle non-PEC & necessario Indicare nel.sottostoice campo urr indirizao
alvernative non PEC.a cuf il sistema. puo: invicre te.comunicazjoni e-nptifiche.

Dichigrazioni rese-ai sensi-del: DPR 44312000

Humero dr‘pena‘e?‘n'r'..! consorzi di-cui -all’art, 36, comnio: 1, . lettere b} e cj, delta L.P. 26/93.possonc’indicare il numera:dei dipencenti delle imprese
consorziate, ai sensi di quanto-dispostodell ‘are. 35:del D.lgs 16312006

-Operai.a tempo:indeterminato.z:10

Attesto il possesso dei requisiti di-ordine-generale di.cui all’art..38:del D.tgs-163/2006
Attesto il possesso del requisizi.di.copocitd tecnico-econnimica nelle seguenti categorie/classifiche, i cui oll'dliegoro A del DIPIR. 34120007

CATEGORIE GENERAL!
0G1

Classifica: |

CATEGORIE SPECIALIZZATE
056

Classifica: |

Trattamento dati personali af sensi'del Digs 196/2003

Presto il consenso al trattamento dei dati personali, che saranno-trattati per la finalita per la quale I'elenco & stato-istituito

Credenziali

Username: ugo@officinedigitaliit

Password: ™

Documento di conferma: conferma-utente-4-25.pdf

Documento firmato digitalmente: conferma-utents-71:73pdf.p7m

Indietro




Fig. 6: Scheda impresa d’esempio



2.2. Elenco telematico imprese - Report

Mostra I'elenco di tutte le aziende registrate in ordine alfabetico. Cliccando sul nome dell'azienda si apre
una pagina che riporta tutte le attivita effettuate dalla stessa in ordine di data decrescente. Questa ¢ |2
stessa pagina raggiungibile cliccando sulla voce [REPORT] vista nel paragrafo precedente (vedi 2.1. Elenco

telematico imprese).

Per ogni operazione & mostrato un titolo cliccabile che apre il dettaglio della stessa e una data di modifica

(data in cui & stata eseguita I'operazione). Per le operazioni di modifica e registrazione possono essere

presenti altre due date:

¢ Data conferma: in cui sono stati confermati i dati di registrazione o modifica.

o Data attivazione: data in cui hanno postato il documento firmato per attivare i dati confermati.

Elenco telematicoimprese - R

Link alla scheda dell’azienda

imprese | Modifica Password { Esci

Aziend £
[SCHEDA] - ‘Piiva: 01972457205

Recupero Password
Data-moidifica 18/10/20121312:4

modifica password

Link al dettaglio dell’operazione

-Data;modificai15/10/2012 13:10:37
modifica

‘Data:modifica:~15/10/2012:13:0%%

‘registrazione

Data in cui e stata effettuata I'operazione

vV VN

‘Data:modifica: 15/10/2012112:55:55:

‘Data:conferma: 15/10/2012:12:58:37 <

Data conferma modifica/registrazione

Data-attivazione: 5/10/2012 13:06:27 \

Fig. 7. Report operazioni effettuate

Data attivazione modifica/registrazione

indietro

2.3. Elenco telematico imprese Cancellate

In questa sezione & possibile consultare I'elenco delle imprese cancellate suddiviso per categorie SOA. in
questa sezione & inoltre disponibile una form di ricerca che consente di filtrare i risultati per comune,
numero di operai a tempo indeterminato, Categorie e classifiche SOA. LUelenco delle imprese cancellate
filtrate & esportabile in formato CSV cliccando sul link Esporta csv a destra sotto la form di ricerca. | file CSV
sono consultabili con i comuni programmi di foglio di calcolo come Microsoft Excel o OpenOffice.Org Calc.

Per maggiori dettagli consulta il paragrafo 2.1. Elenco telematico imprese.

2.4. Elenco telematico imprese Cancellate - Report.
Mostra 'elenco di tutte le aziende cancellate in ordine alfabetico.

Per maggiori dettagli consulta il paragrafo 2.2. Elenco telematico imprese - Report.



3. Modifica password

La pagina di modifica password & raggiungibile dalla voce Modifica password de| meni utente in alto a
destra. Per modificare la password & necessario inserire quella attuale, la nuova e ripeterla. All'invio della
modifica sara inviata un’email di conferma all'indirizzo email del responsabile del comune.

Modifica Password
Elenico imprese | Modifica Password | Escl

/ + Campi obbligatori

‘Attuale Password *

Link alla pagina di modifica Password

Password *

Ripeti Password*

Fig. 8: Pagina Modifica password

4. Creazione account con accesso all’elenco telematico imprese.

Ciascun responsabile pud creare altri utenti che possono consultare 'elenco telematico imprese accedendo
al link nel seguente formato

http://elencotelematicoimprese.provincia.tn.it/comune xxx/registrazione imprese admin/ (comune_xxx

sara sostituito con il nome del canale del comune di riferimento).

La form di registrazione di nuovi responsabili richiede il login con je credenziali di responsabile. Tutti i campi
della form sono obbligatori. E’ necessario inserire un indirizzo email valido. Al invio della registrazione
spedita un’email all’indirizzo del nuovo responsabile con il link e le credenziali d"accesso.

‘Etenco imprese | Madifica Password .| Esci

* Campi.ohbligatori

Nome *

Cognome *

“Email

Username * i

‘Password*

Ripeti-Password

Presto il.consenso al trattamento dei dati personali * B

Fig.2: Form registrazione nuovo responsabile




