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ECOGRUPPO ITALIA S.r.l.

“"GestCert”

la certificazione online di Ecogruppo Italia S.r.l.

GUIDA GESTIONE DOCUMENTI
DI TRANSAZIONE ONLINE

Questo documento, di proprieta di Ecogruppo Italia S.r.l.,, non pud essere riprodotto o comunicato, nemmeno parzialmente,
senza sua autorizzazione scritta.
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ISTRUZIONI PER GENERARE UN DOCUMENTO DI
TRANSAZIONE

I passi da seguire sono:
e Accedi alla piattaforma
e Verifica se esiste I'acquirente in piattaforma o inseriscine uno nuovo
e Verifica se esiste il prodotto/i in piattaforma o inseriscine uno nuovo
e Genera il documento di transazione

e Salva/stampa il documento di transazione

A fine guida troverai una sezione FAQ con le domande piu richieste.

Questo documento, di proprieta di Ecogruppo Italia S.r.l.,, non pud essere riprodotto o comunicato, nemmeno parzialmente,
senza sua autorizzazione scritta.
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1) Accedi alla piattaforma

1. Vai su http://gestionale.ecogruppoitalia.it

2. Inserisci Cod. Accesso alla piattaforma

Operatore e

Password e Cod. |
] Operatore:
clicca su Log r
In Password:

3. Ti comparira la seguente schermata (Area operatori), con i pulsanti per accedere alle
relative pagine di gestione.

Benvenuto, i@ Inizio Logout
[=I-Gestione

BDati anagrafici

o _""Acquirenti

&Prodotti

ﬁDocumenti di transazione

L. T Etichette

- 4 Fornitori

----- # J Carico Prodotti

Istruzioni per generare il documento di transazione

4. Per generare il documento di transazione ti serviranno esclusivamente tre sezioni:
Acquirenti / Prodotti /| Documenti di transazione

Questo documento, di proprieta di Ecogruppo Italia S.r.l.,, non pud essere riprodotto o comunicato, nemmeno parzialmente,
senza sua autorizzazione scritta.
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2) Verifica/inserisci I'acquirente

1. Dalla schermata principale, vai su Acquirenti

[=l-Gestione
&1 Dati anagrafici
o o Prodotti
# / Documenti di transazione
... T Etichette
~ L9 Fornitori
# / Carico Prodotti

2. Verifica se l'acquirente & gia presente nel sistema dati utilizzando la barra Cerca acquirente
gia esistente e inserendo la sua partita IVA/codice fiscale (contrassegnando il relativo
campo), poi clicca su kd ceres

Cerca acquirente gia o . N e .. ~ L - . _
esi:tente = ® Tuti O Acquirente ) citta () Provincia O codice fiscale U partita iva O @arganismo di controllo

Cerca
Se ¢ presente, passa alla fase successiva dedicata ai prodotti.

3. Se invece l'acquirente desiderato non €& presente, utilizza la barra Inserisci nuovo

acquirente e digita Ii la Partita IVA. Si aprira la seguente schermata:

Acquirenti
| Inserisci i dati & clicca su Salva per completare l'inserimento. | Logout ‘ a Chiudi
Cerca acquirente gia ®Tutti O Acquirente Ocitta O provincia O Codice fiscale (O partita iva O 0Organismo di controllo
esistente
Cerca
Inserisci nuovo acquirente Inserisci il la partita iva del nuovo acquirente e clicca su continua
01234567891 Continua

“) Annulla

1D

Dati obbligatori
Acquirente
Indirizzo

Citta

4. Compila i campi e clicca su Salva. Dopodiché ﬂ 15 pagina.

Questo documento, di proprieta di Ecogruppo Italia S.r.l.,, non pud essere riprodotto o comunicato, nemmeno parzialmente,
senza sua autorizzazione scritta.
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3) Verifica/richiedi I'inserimento dei prodotti

1. Ritorna alla schermata principale e vai su Prodotti

[=I-Gestione
&3 Dati anagrafici
» Acquirenti
# [ Documenti di transazione
... T Etichette

~ 4 Fomnitori
£ [ Carico Prodotti

2. Verifica se il prodotto € gia inserito tra quelli in elenco.

Se il prodotto esiste gia ma devi aggiornare I'anno di produzione, clicca su &dva per

accedere alla scheda del prodotto desiderato ed effettuare la modifica.

Clicea su nuove per richiedere Finserimento di un nuovo prodotto. Scegli | eriter di ricerca e clicea su Cerca per filtrare | dati. Logout ﬂ Chiad
Filtra per Prodaotio Varieta Anng | ... v | Status | ... b E-: Cerca
® 1uts O mon inibit O tnibiti | ® Tus O on archiviati ) Archiviati
Prodotio \anietd Cedente Anno Status Inibito Archiviato
EJ v Actinidia (R 2021 Biologico/organic Mo O
Elval Lmone T 2021  Bislogico/organic Mo O
EJvai oiive T 2021 Biclogico/organic Mo O

3. Se il prodotto non € presente in lista, clicca su Nuovo per inserire un nuovo prodotto.

4. Tutti i prodotti inseriti appariranno in elenco come sopra.

5. Chiudi la pagina cliccando su £ criva

Questo documento, di proprieta di Ecogruppo Italia S.r.l.,, non pud essere riprodotto o comunicato, nemmeno parzialmente,

senza sua autorizzazione scritta.
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4) Genera un nuovo documento di transazione

1. Ritorna alla schermata principale e vai su Documenti di transazione

[=-Gestione

€1 Dati anagrafici

_yAcquirenti

.

Prodotti

#* / Documenti di transazionel

Etichette

4§ Fornitori

... & ] Carico Prodotti

2. Apparira la lista di tutti i documenti di transazione finora generati. Clicca su A Nuovo

generare un nuovo documento di transazione.

Document di transazions
Logout ﬂ Chitdi

Fihm pr Acquirerie Anno Data ID DT & corcn

® Tuts O en vactat O vt | ®Tuti O em anenitsti O Anritst | ® Tush O Documenss O bodeti | ® Tuti O Muswo st O Ve formsio | L5204 @0 |

Dala ] Diata doc. Hum. doc. foguinenis ‘validato Anrullaio Maodela Mecchio
a‘v'ai 10,/11/2021 L 1041172021 3 I i Mo Na
a‘v’ai 09/11/2021 I 09/11/2021 2 I Mo Mo Mo

3. Inserisci i dati richiesti: i campi contrassegnati in giallo (Data, Acquirente, Data doc.) sono
obbligatori.

Documento di transazione

| | Logout | B3 crii
J ) Annulla

IDDT Creato il Modificato

Cedente 0 Invalidato - Validato n.d.

Data : Acquirente | . v

ggcoumemo Data doc. : Numero doc.

Note

Conferma i dati

Questo documento, di proprieta di Ecogruppo Italia S.r.l.,, non pud essere riprodotto o comunicato, nemmeno parzialmente,
senza sua autorizzazione scritta.
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4. La sezione Invalidato - Validato - n.d. € a cura dell’OdC e non deve essere compilata.
ID DT, Creato il, Modificato e Cedente verranno generate automaticamente.

5. Su Data inserire: la data odierna.
Seleziona I'Acquirente tramite menu a tendina.
Su Tipo Documento inserire: la tipologia del documento (es: Fattura, DDT)
Su Data doc. inserire: la data di emissione del documento fiscale.

Su Numero doc. inserire: il n° di Fattura, DDT ecc.

Su Note inserire: qualsiasi altra informazione aggiuntiva che l'operatore ritiene opportuna

da comunicare all’OdC e/o all’acquirente (es: Vendita a corpo)

6. Dopodicheé clicca sy  Confermaidati|

7. Apparira la seguente schermata:

Docurmento di ransazione

Por complatans inserimaato insens.ol | dasl @ fal clic su salva. Lospouit
L mocifice | [LIDwgica (8] sostt. | &3
- I :

IDOT Creato il 22/11/2021 09:32:22 Madificaio il 227112021 D9:32:22

Cedente I Invalidate - Validato '© n.d.

Data 22/11/2021 Aoxquirenie |

Dooumentp  Fattura e e | 22/11/2021 Mumers doe. 1

Nobe vendita a corpo

Prodoticarieia Stalus Caonfezione Cuuanlitl Anno Laita Humenfulon zzasone

a paso -

e 9 | Actinidia . 2021 » da . W 500 kg
(in oonl. da ]

8. Clicca ora su | Inserisciun prodotto |

9. Inserisci il prodotto desiderato, riempiendo i campi Prodotto/Varieta, Confezione e
Quantita utilizzando le voci del menu a tendina.

a Chiudi

10. I campi Lotto e NumeroAutorizzazione non sono obbligatori, e possono essere inseriti se a

disposizione dell’operatore.

A

11. Una volta inserite le voci richieste, clicca su

12. RICORDA: Non & possibile generare un documento di transazione senza aver prima
completato la sezione dedicata all'inserimento dei prodotti.

Questo documento, di proprieta di Ecogruppo Italia S.r.l.,, non pud essere riprodotto o comunicato, nemmeno parzialmente,
senza sua autorizzazione scritta.
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13. Per inserire un nuovo prodotto presente nello stesso documento fiscale, ripeti I'operazione
cliccando nuovamente su Inserisci un prodotto

Pradaolio\ariata Salus Confezione Quantita Ann NumeroAuloris zazione

o
|21
g

[ X Actinidia Biologicofarganic & peso 500 kg 2021

14. Per modificare o eliminare un prodotto gia inserito, clicca rispettivamente su “ o X

5) Salva/stampa il documento di transazione

Documento di transazione

Par completare I'inserimento inserisci | dati e fai clic su salva.

| i Modifica | [Lloupica (&) sost. |[ &3

1. All'interno della stessa schermata, clicca sull'icona Stampa

2. Verra generato il documento di transazione, pronto per essere salvato come PDF o
stampato direttamente tramite la schermata di Anteprima stampa.

Questo documento, di proprieta di Ecogruppo Italia S.r.l.,, non pud essere riprodotto o comunicato, nemmeno parzialmente,
senza sua autorizzazione scritta.
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3. Infine: firma, timbra e

’ ; MR | e | ECOGRUPPO ITALIA S.rl.
consegna all’acquirente. R CorTROLLOE CERTIEABON P |
DM n. 1734 del 22072010 IT EBI0 008 EEUGHUFPU

Documento di transazione prodotti da agricoltura biologica n” S del 22/11/2021

Cedente
Denominaziore: I Codce: I
Localta: I
Cittae I =4 | Provinciac RC
Codiee Fiscale: I Partita ha: I
Acquirente

Dencminazione: S COrganismo di contrala: BioAgriCert s - (TAIOOOT
Localta: I

Gt — CAP: SN Provincia: 54
Codice Fiscale: I Parita va: I
Documents fiscale: Fathura -1 del Z2M11/2021

Prodatta Statss Gonfuzione at Armo  Loto

prod,

Astiniia Bibgoolopanc & pase SO0 Kg-chilogramesi 2021

Mote:

vendia a corpe Tirbro e firma del cedernte

Il la

per ]
1. | prodom imserit el pressnse SOUMENID devana ESSEn: SR nal dacuments glussficative deiloperatore indcal mme

2. La respansabilith & quania inseritc nel presenie documento & dellimmissions del prodotic sdl merals sona @ carke.
del'cpesaione cedenie. Loperaton: acquirenie poirk verificare la regolants del pr enda i
trarsazicne nelfappasita form d ricerca preserte sul silo www-scogruppoitalia it (senizi)

3. ll presenie documents & valida esclusivamenée per la ransazione del prodatil riporat @ ke parti ciiate.

Ou e [ & compulane pereen deonie | dali nelapgesine tam
Srasan, in e Pk, ol S0 duila Ecogruieo L. Lisperalon, L wolla nsad | dal @ eonlorssdta MesaRina dugh Shesi, fon patra
s bar et o s, | st g & arndatin s Ecogrupps haka

Questo documento, di proprieta di Ecogruppo ltalia S.r.l., non puo essere riprodotto o comunicato, nemmeno parzialmente,
senza sua autorizzazione scritta.




Rev. 01

GestCert — Guida alla gestione dei Data 26.11.21
ECOGRUPPO ITALIAS.r.I.

. . . ISL 005
documenti di transazione online ) )
Pagina 10di 11

FAQ - DOMANDE PIU RICHIESTE

1) La mia azienda ha cambiato indirizzo. Posso modificare i dati anagrafici?

No, non & possibile modificare i dati anagrafici tramite gestionale. Per farlo, sara necessario

rilasciare una notifica di variazione tramite SIB.

Per verificare se le informazioni riportate sono corrette, vai alla voce Dati anagrafici della

schermata iniziale dell’Area operatori.

2) Posso modificare i dati all’interno di un documento di transazione gia emesso?

No. Dopo aver chiuso la pagina Documenti di transazione o dopo essere passati ad un altro
documento di transazione, non sara pilu possibile modificare o annullare tale documento ma
solo sostituirlo. L'annullamento deve essere richiesto in forma scritta ad Ecogruppo Italia

specificando I'ID del documento e la motivazione.

3) Come rettificare/sostituire un documento di transazione gia emesso?

1. Dalla schermata principale, vai su Documenti di transazione

2. Cerca l'acquirente utilizzando la barra di filtro contrassegnata in rosso, poi clicca su & corca

Documand dl ransazions

Logout B ctiwi
] Muawa I Filtra pat Acquirenie Anno Duala 1D DT IEJ Crrcm
® Tuiti O Hon vaidati Cvibdat | ®Tui O ion anrwatiati O aaratia | ® et O ocument OModeli | ® Tusi O Nuove farmate U Vecchis formate | 200018 fif0 |
Dl 1] Darta doe. Hum. doc. Acquirenis Valdaba Anrwullato Modelic Meachio
ﬂ‘#ﬂi 10/11/2021 L] 10/11/2021 3 I No No Ma
E}‘f’ui 08/11/2021 T 091172021 z I No No Mo
E]\"ﬂi 05/11/2021 | 05/11/2021 1 | No Mo Mo

Wi

3. Clicca su per accedere al documento di transazione che si intende sostituire.

Questo documento, di proprieta di Ecogruppo Italia S.r.l.,, non pud essere riprodotto o comunicato, nemmeno parzialmente,
senza sua autorizzazione scritta.
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4. Clicca su Sostit. per sostituire il documento di transazione desiderato.

RICORDA: I dati al suo interno verranno azzerati, sara quindi necessario inserire
nuovamente tutte le voci richieste.

Documento di transazione

Aggiormamento effettuato con successo.

L Modifica | _._,]Duplil::a| ==

5. Ricompila i campi, dopodiché salva le modifiche. Nelle note apparira automaticamente la
dicitura del documento in sostituzione al precedente.

Documento di transazione

Per completare la modifica inserisci | dati e clicca su salva. Oppure click su annulla per annullare.

Logout | ﬂ Chiuacli
.’] e

IDDT ] Creato il 221172021 09:33:49 Modificato i1 22/11/2021 09:33:49
Cedente R Invalidate  Validato ~ n.d.
Data Acquirents .
-ggcoumemo Fattura Data doc. I:l MNumero doc.
In sostituzione del DT n. -2NEEEEEE

4) Devo creare piu documenti simili traloro, posso accelerare i tempi?
Quando & necessario emettere un nuovo documento relativo ad uno stesso acquirente e/o

con gli stessi prodotti di un documento esistente, & possibile duplicare quest’ultimo.

Documento di transazione

Aggiornamento effetiuato con successo.

. Madifica ||| I puplica] 8] Sostt. | &3

Bastera cliccare su Duplica e sostituire i campi con quelli nuovi. Salva, e verra generato un
nuovo documento di transazione con un nuovo ID DT.

Questo documento, di proprieta di Ecogruppo Italia S.r.l.,, non pud essere riprodotto o comunicato, nemmeno parzialmente,
senza sua autorizzazione scritta.




