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Capitolo  5  
 

OPERAZIONI   
 
5.0 Istruzioni operatività 
 
Grazie alla semplicità e all’immediatezza del servizio, è possibile effettuare facilmente 
delle disposizioni direttamente dal tuo computer ovunque ti trovi. Per inviare una 
disposizione è sufficiente seguire i seguenti passi: 
 
1) Selezione tipo di operazione di pagamento o incasso, singola oppure multipla. 

(distinta1).  
 

2) Compilazione form della disposizione: selezione conto corrente ordinante, inserimento 
dati dell’operazione ed informazioni beneficiario  

 
3)  Visualizzazione del riepilogo dei dati inseriti, con la possibilità di modificare, salvare ed 

eventualmente inoltrare la disposizione alla banca 
 
4) Visualizzazione del messaggio di conferma dell’avvenuto inoltro alla banca in caso di 

invio oppure di salvataggio nell’archivio, in modo da poterla recuperare 
successivamente tramite la finestra di “Recupera disposizioni” presente sul form 
dell’operazione. 

 
5)  Possibilità di recuperare disposizioni già effettuate o salvate. 
 
 
PASSO 1 – Selezione tipo di operazione da effettuar e 
 
Accedendo alla sezione “Operazioni” occorre selezionare il tipo di pagamento o incasso 
che si intende effettuare cliccando la relativa voce nel menù di navigazione presente sulla 
spalla sinistra. Una volta effettuata la scelta, occorre selezionare il tipo di operatività: 
singola (una sola operazione) oppure multipla (più disposizioni contemporaneamente con 
presentazione in un’unica distinta alla banca). 
 
 

 
 
                                                      
1 Una disposizione multipla deve essere omogenea per tipo di operazione 
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PASSO 2 – Inserimento dati 
 
In questa fase viene richiesto di inserire il conto corrente ordinante, i dati dell’operazione 
(importo, data valuta, eventuali note di descrizione da inserire a discrezione dell’utente, 
etc.) e l’anagrafica del beneficiario/debitore (nome, cognome, ragione sociale, partita IVA, 
indirizzo e coordinate bancarie). 
 
In fondo ad ogni form, sono presenti i bottoni di:  
 
1) “annulla dati ”: consente di ripulire il contenuto dei campi inseriti 
 
2) “conferma dati ”: porta l’utente al passo successivo 
 
 
PASSO 3 – Riepilogo dati inseriti 
 
In questa pagina è possibile verificare la correttezza dei dati inseriti e procedere ad 
inoltrare alla banca la disposizione. Il bottone “modifica”, posto in fondo alla pagina, 
consente in caso di dati inseriti in modo errato, di ritornare al PASSO 1 per correggere i 
campi compilati erroneamente. 
Se i dati inseriti sono corretti, vengono proposte all’utente due possibilità: 
 
- “salva e spedisci” : la disposizione viene inoltrata alla banca e salvata in archivio. 

Specificando un nome nel campo “salva l’operazione che stai eseguendo con nome”, 
la disposizione può essere archiviata memorizzando il nominativo inserito (es. 
“abbonamento palestra”) per facilitare la ricerca dell’operazione successivamente. 

 
- “salva senza spedire” : la disposizione NON viene inoltrata alla banca, ma solo  

salvata nell’archivio delle operazioni. 
 
In ogni caso è possibile, una volta salvata la disposizione, recuperarla dall’archivio 
mediante la procedura descritta al passo 4. 
Di seguito viene riportato un esempio di riepilogo dei dati inseriti, appena descritto. 
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PASSO 4 – Conferma invio/salvataggio della disposiz ione 
 
In questa fase viene confermato all’utente, mediante messaggio, l’avvenuto salvataggio 
e/o invio della disposizione. Di seguito è riportato un esempio di messaggio di conferma di 
una disposizione (nome di salvataggio “prova”) salvata ed inviata alla banca. 
  

 
 
PASSO 5 – Recupero disposizioni già effettuate 
 
Una volta effettuata una disposizione sia essa singola o multipla, è possibile recuperarla 
per un utilizzo futuro, accedendo alla voce del menù “operazioni“ relativa al tipo di 
disposizione salvata in precedenza (es. bonifici). Nella videata compare in alto una finestra 
di “Recupera disposizione” dove vengono riportate tutte le operazioni salvate nell’archivio. 
Per facilitare l’individuazione della disposizione da recuperare, nel menu a tendina sono 
riportati il nome utilizzato in fase di salvataggio, il numero del conto corrente ordinante, lo 
stato, il nome del beneficiario e l’importo.  
 

 
 
NOTA BENE: non è consentito recuperare disposizioni  di avvisi di scadenza 
cartacei 
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Nei paragrafi successivi si riportano le istruzioni passo per passo per effettuare operazioni 
di pagamento ed incasso tramite l’Internet Banking del Gruppo Banca Popolare dell’Emilia 
Romagna 
 
PAGAMENTI 
 
5.1 Bonifici 
 
A seguito della selezione dal menù operazioni, scegliendo dal menu di sinistra la voce 
“Bonifici”, si presenta la videata seguente in cui i campi obbligatori da valorizzare sono 
segnalati, come da nota a piè di pagina, con un asterisco . 

 

 
 
Conto corrente ordinante : Selezionare il conto sul quale addebitare la disposizione tra 
quelli su cui il cliente ha scelto di poter lavorare via Internet nel momento in cui ha aderito 
al servizio. 
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Data Valuta beneficiario : Indicare la valuta per il beneficiario. In base a questa data verrà 
calcolata quella di addebito per l'ordinante.  
 
Descrizione : L’utente può inserire ulteriori informazioni. 
 

 
 
Beneficiario : Anagrafica del beneficiario. L'anagrafica può essere compilata manualmente 
oppure ricercata nel proprio archivio, in questo caso vengono reperite tutte le informazioni 
presenti nella “rubrica nominativi” (indirizzo, comune, provincia, conto corrente, etc.).  
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5.2 Giroconti  
 
Questa funzione consente di trasferire fondi tra conti correnti a cui il Cliente sia stato 
abilitato ad operare su Internet. Entrambi i conti correnti vengono selezionati dal menù a 
tendina. L'operazione è ammessa solo fra i conti correnti disponibili nei menù a tendina. 
 

 
 

Conto corrente ordinante: selezionare il conto sul quale addebitare la disposizione.  
 

 
 
Conto corrente di accredito: selezionare il conto sul quale accreditare la disposizione.  
 

 
 

Data Valuta: indicare la data per il C/C di accredito. In base a questa verrà calcolata la 
valuta da applicare al movimento di addebito.  
 
Descrizione: in questo spazio si può indicare la descrizione per esteso della causale 
dell'operazione.  
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5.3 Stipendi 
 
A seguito della selezione dal menù operazioni, scegliendo nel menu di sinistra la voce 
“stipendi”, si presenta la videata seguente in cui i campi obbligatori da valorizzare sono 
segnalati, come da nota a piè di pagina, con un asterisco . 
 

 
 

Conto corrente ordinante : Selezionare il conto sul quale addebitare la disposizione tra 
quelli su cui il cliente ha scelto di poter lavorare via Internet nel momento in cui ha aderito 
al servizio.  
 

 
 

Data Valuta beneficiario : Indicare la valuta per il beneficiario. In base a questa data verrà 
calcolata quella di addebito per l'ordinante.  
 
Descrizione : L’utente può inserire ulteriori informazioni. 
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Beneficiario : Anagrafica del beneficiario. L'anagrafica può essere compilata manualmente 
oppure ricercata nel proprio archivio, in questo caso vengono reperite tutte le informazioni 
(indirizzo, comune, provincia, conto corrente, etc.).  
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5.4 Avvisi Elettronici 
 
Nella tabella “avvisi sospesi” sono visualizzati gli avvisi pervenuti al Cliente per via 
elettronica, a seguito di richiesta in precedenza inoltrata alla Banca. 
 

 
 
Fermando il mouse sul simbolo      la descrizione estesa dell’avviso di pagamento 
compare in un riquadro simile al seguente: 
 

 
 
Gli avvisi sono ordinati per “data scadenza”. Se un avviso ha data scadenza maggiore o 
uguale ad oggi non sarà visualizzato. 
 
C/c : Selezionare il conto sul quale addebitare la disposizione tra quelli scelti dal Cliente, 
per lavorare via Internet, nel momento in cui ha aderito al servizio.  

 

 
 
Per disporre il pagamento, selezionare uno o più avvisi dalla distinta mediante la check 
box “Da pagare” e cliccare il pulsante “avvisi da pagare” per generare una distinta di 
pagamento avvisi contenente quelli selezionati. 
Se invece si vogliono rifiutare uno o più avvisi, selezionarli mediante la chek-box “Da 
rifiutare” e cliccare sul bottone “avvisi da rifiutare”. Gli avvisi rifiutati saranno visulizzati in 
una distinta a parte. 
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Il pagamento degli “Avvisi elettronici” sarà possib ile fino alla data di scadenza e 
rimarranno visualizzati, ma con l’impossibilità del  pagamento, fino a 5 gg successivi 
la data di scadenza. Durante tale periodo, gli avvisi compariranno come da immagine 
seguente. 
 

 
 
5.5 Avvisi di scadenza cartacei 
 
Questa funzione consente di dar corso ad un pagamento (mediante addebito in conto) 
della cui scadenza il Cliente abbia ricevuto avviso cartaceo dalla Banca. 
I campi obbligatori sono segnalati, come da nota a piè di pagina, con un asterisco . 
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Seleziona il conto corrente ordinante : Selezionare il conto sul quale addebitare la 
disposizione tra quelli scelti dal Cliente, per lavorare via Internet, nel momento in cui ha 
aderito al servizio.  
 

 
 
Importo : Importo della singola disposizione.  

 
Data Scadenza : Indicare la scadenza del pagamento. In base a questa data verrà 
calcolata la valuta di addebito per l’ordinante. 
 
Numero Avviso : Il campi è obbligatorio e viene riportato sull’avviso cartaceo ricevuto 
dalla Banca. Le ultime due cifre del numero avviso, corrispondono al CIN. 

 
Creditore: Anagrafica del creditore. L'anagrafica può essere compilata manualmente 
oppure ricercata nel proprio archivio digitando il codice con cui è stata precedentemente 
memorizzata; in questo caso vengono reperite tutte le informazioni (nominativo, c/c, etc.). 

 
 
5.6 Assegni circolari 
 
Assegni - questa funzione consente al cliente di prenotare assegni circolari della Banca 
che egli stesso andrà a ritirare presso la dipendenza ove intrattiene il rapporto di conto 
corrente. A seguito della selezione dal menù operazioni, scegliendo nel menu di sinistra la 
voce “assegni circolari”, si presenta la videata seguente in cui i campi obbligatori da 
valorizzare sono segnalati, come da nota a piè di pagina, con un asterisco . 
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5.7 Assegni di traenza 
 
F.A.D. (Assegno di traenza) - con questa funzione il cliente dispone l'emissione di 
assegni da parte della Banca a favore dei beneficiari indicati. La Banca provvederà ad 
inoltrare gli assegni all'indirizzo del beneficiario. 
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Conto corrente ordinante : Selezionare il conto sul quale addebitare la disposizione tra 
quelli su cui il cliente ha scelto di poter lavorare via Internet nel momento in cui ha aderito 
al servizio.  
 

 
 

Data assegno : Indicare la valuta per il beneficiario. In base a questa data verrà calcolata 
quella di addebito per l'ordinante.  
 
Tipo assegno : Selezionare il tipo (trasferibile o non trasferibile) 
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Descrizione : L’utente può inserire ulteriori informazioni. 
 

 
 
 

Beneficiario : Anagrafica del beneficiario. L'anagrafica può essere compilata manualmente 
oppure ricercata nel proprio archivio, in questo caso vengono reperite tutte le informazioni 
(indirizzo, comune, provincia, conto corrente, etc.).  
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INCASSI 
 
5.8 Ri.Ba. (Ricevuta Bancaria) 
 
La maschera sotto indicata consente di effettuare la presentazione di una ricevuta 
Bancaria elettronica. 
 

 
 

In dettaglio in campi della maschera sono:  
 

·  C/C ordinante : Selezionare il conto sul quale accreditare la disposizione.  
·  Debitore : Anagrafica del debitore. L'anagrafica può essere compilata manualmente 

oppure ricercata nel proprio archivio (gestita con la funzione  rubrica nominativi) 
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digitando il codice con cui è stata precedentemente archiviata; in questo caso 
vengono reperite tutte le informazioni (indirizzo, comune, provincia, conto corrente, 
etc.)  

·  Codice Fiscale/P.IVA  : Indicare codice fiscale o partita IVA del debitore. Anche 
questo codice può essere archiviato e reperito automaticamente insieme 
all'anagrafica del debitore.  

·  Importo : Importo della disposizione.  
·  Data Scadenza : Indicare la scadenza della ricevuta Bancaria.  
·  Descrizione : Possono essere aggiunte ulteriori informazioni a discrezione 

dell’utente.  
·  N. Ricevuta : E' il numero progressivo della ricevuta all'interno della distinta che si 

sta’ inserendo. Viene gestito automaticamente dal programma.  
 
5.9 R.I.D. attivi (Rimessa InterBancaria Diretta) 
 
La maschera sottostante consente di effettuare la presentazione di una rimessa 
interBancaria. 
 

 
In dettaglio i campi della maschera sono:  
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·  C/C ordinante: selezionare il conto sul quale accreditare la disposizione.  
·  Debitore: anagrafica del debitore. L'anagrafica può essere compilata manualmente 

oppure ricercata nel proprio archivio (gestita con la funzione  rubrica nominativi) 
digitando il codice con cui è stata precedentemente archiviata; in questo caso 
vengono reperite tutte le informazioni (indirizzo, comune, provincia, conto corrente, 
etc.)  

·  Codice debitore : indicare il codice del debitore relativo alla rimessa presentata.  
·  Tipologia: selezionare dal menu a tendina, la tipologia che rappresenta il 

beneficiario. 
·  Codice SIA: inserire il codice SIA, 5 caratteri, alfanumerico. Il campo è obbligatorio 
·  Importo: importo della disposizione. 
·  Data Scadenza: indicare la scadenza della ricevuta Bancaria.  
·  Descrizione: possono essere aggiunte ulteriori descrizioni.  

 
5.10 M.Av. (Mediante Avviso) 
 
La maschera sottostante consente di effettuare presentazione di uno bollettino M.Av. 
(ricevuta con incasso mediante avviso). 
 

 
 
In dettaglio i campi della maschera sono:  
 

·  C/C ordinante : Selezionare il conto sul quale accreditare la disposizione.  
·  Debitore : Anagrafica del debitore. L'anagrafica può essere compilata manualmente 

oppure ricercata nel proprio archivio (gestita con la funzione  rubrica nominativi) 
digitando il codice con cui è stata precedentemente archiviata; in questo caso 
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vengono reperite tutte le informazioni (indirizzo, comune, provincia, conto corrente, 
etc.).  

·  Codice debitore : Indicare codice del debitore.  
·  Importo : Importo della disposizione.  
·  Descrizione : Possono essere aggiunte ulteriori descrizioni.  
·  N. Ricevuta : E' il numero progressivo della ricevuta all'interno della distinta che si 

sta inserendo. Viene gestito automaticamente dal programma.  
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SERVIZI ON LINE 
 
5.11 Ricarica Cellulari 
 

 
 
In dettaglio i campi della maschera sono:  
 

·  C/C di addebito : selezionare il conto sul quale addebitare l’importo della ricarica 
·  Operatore : selezionare l’operatore telefonico tra i prepagati mobili TIM, 

VODAFONE, TRE e WIND e i prepagati fissi TISCALI 
·  Numero di telefono : è possibile selezionare un numero di telefono dalla rubrica 

personale oppure inserire un nuovo numero con la possibilità di memorizzarlo nella 
rubrica telefonica per poterlo riutilizzare successivamente. 

 
Cliccare su “conferma dati” per procedere nell’operazione o “annulla dati” per ripulire il 
contenuto dei dati inseriti. Al passo successivo, occorre selezionare l’importo della ricarica 
da effettuare. Le commissioni indicate sono quelle del gestore di telefonia e la banca non 
applica nessun costo aggiuntivo. 
NB: i tagli possibili per la ricarica variano a seconda dell’operatore selezionato 
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Selezionato l’importo della ricarica da effettuare, cliccando su “conferma dati” compare il 
riepilogo dei dati inseriti per verificarne la correttezza e procedere nell’inoltro della 
richiesta. Il bottone “modifica dati” consente, in caso di dati inseriti in modo errato, di 
ritornare al passo precedente per correggere i campi compilati erroneamente. 

 

 
 

Mediante il bottone “salva e spedisci” la richiesta di ricarica telefonica viene inoltrata alla 
banca e salvata nell’archivio. In caso di dati errati, cliccare su “modifica dati” per 
correggere le imprecisioni. A ricarica effettuata appare una videata di conferma. 
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All’intero della sezione “Archivio” alla voce “Ricariche cellulari”, il cliente può verificare lo 
storico delle ricariche effettuate ed il loro stato in tempo reale. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


