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Guida all’'utilizzo del portale affiliati per la
gestione dei contributi per la scuola

Come registrarsi al portale affiliati?

Accedi al link https://affiliati.edenred.it utilizzando il codice affiliato
ricevuto tramite email da Edenred, la tua Partita IVA e un indirizzo email.
Riceverai, al tuo indirizzo email, le credenziali personali per gli accessi
SUCCESSIVI.

Come accedere al portale dffiliati?

Vai su https://affiliati.edenred.it e accedi con le tue credenziali: il
codice affiliato o la Partita IVA e la password.

Se non ricordi la password, clicca su Password Dimenticata e segui la
procedura per ottenerne una nuova, che fti sard inviata via mail.

Potrai cambiare la password in qualsiasi momento utilizzando I'apposita
funzionalita del portale.

Come funziona il portale affiliati?

LA TUA AREA RISERVATA

Nella homepage della tua area riservata trovi la sezione notifiche (in
alto), che ti consente di avere sotto conftrollo le informazioni piu
rilevanti e il menu di navigazione (a sinistra), per accedere a tutte le
funzionalita del portale.
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IL MENU

Nella sezione dedicata alla gestione dei pagamenti puoi trovare:

* PAGAMENTO CON CRS ¢ la funzionalita per gestire i pagamenti per
gli acquisti per la scuola con Codice Fiscale (Tessera Sanitaria/ CRS).
« PAGAMENTO CON APP ¢ la funzionalita per gestire i pagamenti
tramite lo smartphone dei cittadini per gli acquisti per la scuola. Per
maggiori informazioni sulla funzionalita consulta la guida al seguente
 NOTE DEBITO TICKET SERVICE, invece, € la voce per accedere alle
funzionalitd amministrative del progetto, cioe all’area di gestione dei
documenti amministrativi e alla loro approvazione.

* La voce ELENCO BENEFICIARI € dedicata alla gestione dei contributi
per pagare le rette scolastiche.

RENDICONTAZIONE E RIMBORSO

Ogni 2 e 17 del mese saranno disponibili sul portale i documenti per
procedere all’emissione dei documenti contabili necessari al rimborso.
Accedi dal menu laterale alla voce TICKET SERVICE e quindi alla voce
NOTE DEBITO TICKET SERVICE. Si apre I'elenco dei documenti disponibili
da validare. In corrispondenza di ogni documento clicca su
CONFERMA e inserisci:

* Numero documento

e Data documento

e Tipologia dirimborso (ci sara solo una fipologia, quella contrattuale)
Valida i dati cliccando su CONFERMA: la Nota di Debito cosi generata
entrerd nei sistemi Edenred (contabilizzazione).




Stampa una copia del documento per la tua registrazione.

Riceverai il imborso secondo le tempistiche concordate per il
progetto, a partire dalla data di contabilizzazione. Potrai controllare i
pagamenti nella sezione “la tua situazione contabile”.
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IL MENU- FUNZIONALITA ELENCO BENEFICIARI

Elenco Beneficiari (iscritti alla scuola)

Con la funzionalita Elenco Beneficiari € possibile vedere (anche
selezionando per scuola o utilizzando diversi filtri, quali codice fiscale,
stato, valore, data) i ragazzi abbinati alla scuola e aventi diritto al
contributo.

Per confermare i buoni approvati dalle famiglie:

» Seleziona i buoni da approvare (ricercandoli con un filtro
disponibile).

* Seleziona i beneficiari cliccando sulla prima colonna.

* Premi il tasto APPROVA per approvare i buoni spesi dalle famiglie.

ATTENZIONE: Solo i buoni nello stato “Spesa approvata™ saranno
conteggiati nel documento di prefattura.




