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STAMPA, PIEGA, IMBUSTA, CONSEGNA

BOLLETTINI POSTALI

(Configurazioni)

Il servizio di postalizzazione di Multidialogo integrato nel tuo Brainware ti permette di generare ed inviare i bollettini postali (mod.
896 0 mod. 451)

Prima di poter creare I'invio dei bollettini & necessario fare 2 operazioni propedeutiche:
1. Richiedere I'autorizzazione per la stampa in proprio;
2. Verificare i parametri del condominio in Brainware.

1. RICHIEDERE L’AUTORIZZAZIONE PER LA STAMPA IN PROPRIO
Questa operazione va fatta sul portale web di Multidialogo
E’ possibile accedere alla propria area web riservata di Multidialogo direttamente da Brainware

Clicca sul menu Multidialogo e scegli la voce Lista Accedi al sito Multidialogo

@ BrainWare Enterprise Cloud - X
‘ File Modifica Archivi Gestione Fiscale Rendiconte condominiale Stampe Cambio esercizio  Utilita Amministrazionel Multidialogo ‘I’
w y ) v = = < | G Dati di accesso al servizio i
[pomus B A X A il = e M Scelta Stabile
E-C0fs 7 [ Configurazione tabella invio preferenziale partecipanti
-] Anagrafica Province / Comuni E Configurazione tabella invio preferenziale fornitori
) Anagrafica amministratori
OO Tabella tipologie impianti @ Invie documenti
[T Tabella parametri calcolo acqua 3 Invio SMS

[J== C/Correnti - Fondi
[J== Condominio ) )
[J= Tabelle - Contatori @B Monitor fatture attive
] Partecipanti €D Servizio MultiCAF

[J7= Unita immobiliari 3 Invio SMS temporizzati rate
[[]77 Voci di spesa

- [J77 Fornitori - Debitori _> @ Accedialsito Muffidialogo
- [[=] Quadratura saldi iniziali
- [J[5] Tabella utenze

&[T Gestione @ Pagina Web informazioni servizio

- [J77 Fiscale

- [J55 Stampe

E

E

E

@ Servizio Multifatture (passive)

LA Richiesta informazioni / assistenza

7-[]== Cambio esercizio
- []= Utilit
- []== Amministrazione

Si aprira automaticamente la tua area riservata di Multidialogo, con gia le credenziali inserite.
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Vai nelle Impostazioni del profilo e clicca sulla voce Posta

MULTIDIALOGO

BlIl ANAGRAFICHE
Condomini
Rubrica

& RISCOSSIONI E RATE
W servizI

{5} casHBACK
Contratti cashback
Movimenti e saldo cashback
@ spepiziont
Multi-invio
Nuovo invio
Bozze
In attesa di pagamento
Reportistica

SMS

Dashboard

Benvenuto in MultiDialogo Q Generali

Spedizioni "‘m
a Per creare una nuova spedizione, clicca quil Email
~

3 Muttibox
a MultiCerta
B svs

v
R Fax

= g Notifiche

~

~

-

Posizionati nella seconda scheda BOLLETTINI

@ netbuilderdemo ‘° t o ] (@) (2] 5)

M”“'D'ZOGO“ ]~ [l

Bl ANAGRAFICHE
Condomini
Rubrica

& RISCOSSIONI E RATE
W servizi

3} casHBACK

Contratti cashback

Movimenti e saldo cashback
@ spepiziont

Multi-invio

Nuovo invio

Bozze

In attesa di pagamento

Reportistica

SMsS

Gestione autorizzazioni stampa in proprio bollettini postali
Stai modificando le autorizzazioni del tuo account principale
Seleziona autorizzazioni altro condominio

L‘autorizzazione consentira di inviare autonomamente dal gestionale i bollettini 451 e 896. La richiesta di approvazione potra protrarsi fino a 2 settimane di attesa, i tempi che servono a Poste Italiane per
omologare la richiesta.

v
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Clicca sul tasto RICHIEDI NUOVA RICHIESTA

Posta
PREFERENZE ® BOLLETTINI LOGHI BUSTA
Gestione autorizzazioni stampa in proprio bollettini postali

Stai modificando le autorizzazioni del tuo account principale
Seleziona autorizzazioni altro condominio

L'autorizzazione consentira di inviare autonomamente dal gestionale i bollettini 451 e 896.
Richiedi nuova autorizzazione | A

Clicca su ALTRO CONDOMINIO e seleziona il condominio specifico per il quale si desideri fare la richiesta

Seleziona un condominio
n K < 1-10 i 202 >
D Denominazione Stato approvazione bollettini
Applica | Azzera filtri

1351566 Popi popii

| Seleziona |
Posta 1350528  CONDOMINIO PROVA —— | seteziona |

PREFERENZE ® BOLLETTINI OGHI BUSTA 1350523 CONDOMINIO PROVA

| Seleziona I
Gestione autorizzazioni stampa in progrio bollettini postali 1348882 Condominio Condominio Chiara Seleziona
Stai modificando le autorizzazionWdel tuo account principale O | seleziona |
Seleziona autorizzaziol
1345905  Condominio Undici | Seleziona |
1345832  test | Seleziona |
1345661  aa | Seleziona I
1344586 test | Seleziona |
Cliccare su CONFERMA per proseguire 1341129 Condominio TEST [ seleziona |
Posta

PREFERENZE ® BOLLETTINI LOGHI BUSTA
Gestione autorizzazioni stampa in proprio bollettini postali

Stai modificando le autorizzazioni del condominio CONDOMINIO PROVA
Seleziona autorizzazioni: account principale o altro condominio

‘ Annulla | 4_
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| campi da compilare sono solo due:
- Intestatario del conto (gia precompilato)
- Numero Conto corrente.

Posta @ netuiderdemo ‘0 d ® B 3

REFERENZE @ BOLLETTINI | © LOGHI BUS
Gestione autorizzazioni stampa in proprio bollettini postali
Richiedi nuova autorizzazione

CONDOMINIO PROVA 000000879612 $ x

—~————
‘ Annulla ‘ m

NB: Il campo relativo al numero conto corrente deve essere compilato con solo le ultime 12 cifre dell’'IBAN.
Infine cliccare su INVIA.

Il tempo previsto per 'approvazione é di circa 2 settimana.
Una volta ricevuta 'autorizzazione da parte di Poste Italiane ti sara inviata una mail.

PS: Nel frattempo che aspetti I’autorizzazione, ti consigliamo di verificare con il tuo gestore di Poste Italiane, se i conti correnti
hanno attivo il servizio di “RENDICONTAZIONE TELEMATICA”.

Questa funzionalitd, con I’invio del bollettini mod. 896, ti permettera di scaricare dal sito di Poste un tracciato, che, importato nel
gestionale, registrera gli incassi automaticamente.

2. VERIFICARE | PARAMETRI DEL CONDOMINIO IN BRAINWARE
La seconda operazione che ti consigliamo di fare, sempre in attesa dell’autorizzazione di Poste Italiane, visto al punto 1, & di
verificare che i parametri del conto corrente postale del condominio siano inseriti in Brainware.

Dal menu Archivi (1), scegli Condominio (2) e poi clicca Anagrafica Condominio (3)
BrainWare Enterprise Cloud

File Modifica AvchiviIGestione Fiscale Rendiconto condominiale Stampe Cambio esercizio Utilitda Amministrazione Multidialogo  ?

ows | essinagefonn K5 % ATV CETRIER[E RS B % & [@] 8 swsue
&0 [ y

00 An [ Tabella tipologie impianti
. E An E Tabella parametri calcolo acqua

O3 Tt 55 C/Correnti - Fondi 4
I Eg Za =~ Condominio | E‘Anagraﬁca condominio I A
&[] Co| & Iebelle- Contagi »| 5] Dati contabili condomins o) g
®-[JF5 Tat &5 Partecipanti N *| [] Anagrafica gestioni N
&[0T Par = ynita immobiliari *| [5] Dati remote banking
-0 Un| .o » ’
@[55 Vo Voci di spesa E Palazzine / scale
@[55 Fo T Eornitori - Debitori *| [] Colonne spese personali
MT Qu [ Quadratura saldi iniziali =] Raggruppamenti
DEL:' T [T Tabella utenze [T5] Lavori con detrazione imposta
3} st
- []7 Fiscale [] Anagrafica impianti
2] DL Stampe E Registro nomine e revoche amministratori
- [J75 Cambio esercizio
- [J5 Utilits
®-[]75 Amministrazione
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Posizionati nella seconda scheda PARAMETRI

[ Anagrafica Condominio - Modifica X
1 Dati Anagrafici SorercomsTmerT T Studi settore / modelli | 5 Fatturazione | 6 Assicurazioni | 7 Dati catastali
ione C/C Postale ione stamps
Intestatario conto [Condominio PROVA] Personali su estratti [¥] IBAN su stampe
Indirizzo [Viale Indipendenza, 42 ‘ Estratto su ricevute [] Barcode su bollettini
Localits (63100 AscoliPiceno (ap) ||[ B2 Data su stampe
N° Conto Corrente (051014470177 ||| B2 Fincature su ricevute

Stato chiusura annq

’V agli Euro INFERIORI -
| N® copie su ricevute Dati bollettini neutri | CONDOMINIO

c/C ivo per invio MAV || Metodo creazione rate per subentri ‘

[ —
[ ] |

Metodo selezione anni ordinari in estratto partecipanti studio e/o sub aperte-Tipologia di: izioni incassi standard
’V‘ ANNI ORDINAR! APERTI - ‘”V‘ NON GESTITA -

[ Anno chiuso [ Blocca pagamenti

[ Anno archiviato

[ Crea rata di conguaglio

[ Condominio non attivo

| [ Posticipa pagamento con F24 dei tributi 1019 e 1020 inferiori a 500 euro

’—Pevcorso' ine QrCod:

|
| stog- ||

H o x| 6]€|0)0| BE#| 8|

Qui verifica che i campi relativi all’Intestazione C/C postale (1), il Nr. Di copie per ricevute (2) e i dati bollettini neutri (3) siano
compilati:

E Anagrafica Condominio - Modifica X
1 Dati Anagrafici 2P i I 3 Note / consiglieri | 4 Studi settore / modelli ] 5 Fatturazione ] 6 Assicurazioni I 7 Dati catastali
- Int ione C/C Postale Impostazione stampe
Intestatario conto Condominio PROVA) Personali su estratti IBAN su stampe
Indirizzo IViaIe Indipendenza, 42 ‘

stratto su ricevute Barcode su bollettini
Data su 1

Fincature su ricevute

Localita [63100 Ascali Piceno (aP)

N° Conto Corrente 051014470177

Metodo arrotondamento r Stato chiusura anno
agli Euro ‘ 0,50| l INFERIORI v ‘ [ Anno chiuso [ Blocca pagamenti

I N° copie su ricevute | UNA v |I}ati bollettini neutri | CONDOMINIO  ~ I
r C/C alternativo perjgasio MAV Metodo creazione rate per subentri—————
l ‘g [ Crea rata di conguaglio
N

C/C standard subgestioni stratginarie e 3

~
| 19 | ‘ |
 Metodo selezione anni ordinari in estratto partecipanti studio e/o sub aperte - Tipologia disposizioni incassi standard
| ANNI ORDINARI APERTI - ||| [ non GesTiTA -

[J Anno archiviato

‘ [ Posticipa pagamento con F24 dei tributi 1019 e 1020 inferiori a 500 euro ‘ [ Condominio non attive

rPercorso immagine QrCode

v |

dl+a| x| D000 BlE|#| 8]

Intestazione C/C postale (1): E’ bene che tutti i campi siano compilati.

Fai particolare attenzione al campo “nr. Conto Corrente”, nel quale deve essere inserito solo in nr. di conto (12 cifre)
Nr. Di copie per ricevute (2): Deve essere impostato su UNA

Dati bollettini neutri (3): Deve essere impostato su Condominio.

Per fare un controllo generale su tutti i condomini, si puo sfruttare I'esportazione dati, disponibile in basso a destra.
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BOLLETTINI POSTALI

(Invio)

L'invio dei bollettini postali da Brainware, si crea dal menu STAMPE (1), posizionati su STAMPE PERIODICHE (2), scegli BOLLETTE DI
PAGAMENTO (3) e clicca su STAMPA BOLLETTE DI PAGAMENTO (4)

BrainWare Enterprise Cloud

‘ File Modifica Archivi Gestione Fiscale Rendiconto condominiale | Stampe ] Cambio esercizio  Utilita Amministrazione ~Multidialogo 7
N T Stampe anagrafiche * ot e == A B
ows TR R 3 J = Serverto” TS TP [ 1280 15 || | @] o scmosne
= stempe = Situazioni contabili >
- [J5 Archivi A — . P
DE Anagrafica Province / Comur Stampe annuali ¥ | ¥5 Brogliaccio movimenti

VI Anagrafica amministratori
[T Tabella tipologie impianti
DE] Tabella parametri calcolo acq,
@-[J&5 C/Correnti - Fondi

& [J&5 Condominio

M) Anagrafica condominio
VI Dati contabili condominic
[ Anagrafica gestioni
[WI[T] Dati remote banking
[T Palazzine / scale

D Colonne spese personali
[T5] Raggruppamenti

[T Lavori con detrazione img
T Anagrafica impianti
VI Registro nomine e revoch
- []== Tabelle - Contatori

@~ [J75 Partecipanti

@~ [J75 Unita immobiliari

13 Elenco versamenti

12 Elenco spese personali

Lgl Elenco bonifici

= Estratti conto

== Solleciti i pagamento

@ Stampa condomini con rate in scadenza

= [Bollette di pagamento

1) Registro di contabilita

Lgl Stampa prospetto calcolo consumi acqua a fasce
1= Stampa ripartizione personalizzata acqua 3 fasce
1) Stampa prospetto contabilizzazione calore

1= Stampa circolari

=) Stampa distinta entrate in cassa

ﬂ Stampa bollette di pagamento
5 Elenco bollette da incassare

Si aprira una finestra di configurazione, dove potrai personalizzare I'invio.
E fondamentale selezionare Stampa definitiva.

Un altro campo importante € Numero rate:

- Se lasci 0 (zero), verranno generati e spediti i bollettini relativi all'intero piano rateale.
- In alternativa, puoi indicare il numero della rata che desideri spedire.

Tutti gli altri campi sono opzionali.

154 Stampa bollette di pagamento

Modulo di stampa / agenzia collegata

me |0 [carTaBiANCA

O pdf ‘ IL MODELLO NON PREVEDE AGENZIE

Palazina / scala

T8 1

Ordinamento stampa Tipo i
| PARTECIPANTE - ’V‘ AUTOMATICA

]

[ Selezione parziale
ero O Modific 0

Nr. bolletta prec.—

Data di stampa

Spese di incasso Codice selezione:
- T . | ——]

[o~] 1|0 oroinariaon

|

t Numero rate (indicando zero verranno stampate tutte)

4

Storna versamenti [ Accorpa le rate scadute

2 P

ioni saldi iniziali a debito

SALDISURATANR. 1

]

ioni saldi iniziali a credito

‘SALD] A SCALARE DALLA PRIMA RATA

Descrizione rata

|

Opzioni saldi iniziali | &

NI ]

Quando hai completato la configurazione, clicca sul bottone in basso a destra con il logo di Multidialogo.
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Si aprira la lista dei nominativi, gia selezionati in base alle impostazioni scelte.
Se necessario, puoi modificare la selezione manualmente aggiungendo o escludendo destinatari.

Clicca quindi sul pulsante verde in basso a destra.

SO Domus - Selezione nominativi X

Seleziona |Nominativo Partecipante Cod. Selezione | A
» |Si v | AGOSTINI FRANCESCO PR

Si Arcobalendo di Rossi Anna snc PR

Si BENIGNI CRISTIANA P

Si BIANCHI ANNA PN

Si CAUCCI M. / CRUCIANI E. PR

Si Cavatelli Francesca

Si CENSORI LUCIANO PR

Si CRUCIANI Ernesto PI

Si FRANCHI IRENE Pl

Si FRATONI ALBERTO P

Si llaria Lanfranchi L

Si Lorisi Cecilia

Si MARGANI LUCIO |

Si MAZZUCA GRAZIANO Pl

Si Pasquale Rossi PR

19 v

Q8|

Si aprira I'ultima schermata di Brainware, dove impostare le opzioni di invio e lavorazione.

¥ Opzioni lavorazione Multidizlogo (new API) X
2~
Vettore postemauane( 1 ) — .
Affrancaturs RACCOMANDATA: CONSEGNATA ENTRO 4/6 GIORNI Lavoratv (2 ) -
Causale fattura SPESE PERSONALI (14) ( 3 ) e =
Invio preferendiale MULTINVIO PER COMUNICAZIONI MPORTANTI( 4 ) =
£-mail mittente / notifiche _[info@muttidialogoit ( 5 ) ___ |9l Occ
PEC mittente info@pec.multidizlogo.t w . 2
Oggetto spedizione | 3| | [Boietin ate condominiati { 7 ) CONDOMINIO =
Testo HTML | Testo Normale | =
67 SE|l=z=£5 2 2~
tile condomino ~
i inviano in allegato i bollettini delle rate condominiali.
Corpo e-mail / PEC iali saluti
‘Amministratore
Tipelogia bollettir 7~
‘V sowLeTTiposTau Tosss (9 ) .
~Allegati (formato Paf) - D b dard —
Go)
v
“ »
Tabella [ Mittente m| o oz
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Vettore (1): L'unico vettore postale e Poste Italiane
Affrancatura (2): Scegli il prodotto postale per I'invio cartaceo
Causale fattura (3): Scegliendo IA, potrei importare le fatture e registrare i costi personali delle spese postali grazie a Multifatture
Invio preferenziale (4): Se la tabella dei canali alternativi e configurata (consultabile in basso a sinistra), i condomini riceveranno i
bollettini tramite posta o mail o PEC.
E-mail mittente/notifiche (5): Necessaria se invii anche via email
PEC Mittente (6): Necessaria se invii anche via PEC
Oggetto spedizione (7): Questo campo, compilato automaticamente, ha diverse funzionalita:
- Oggetto della mail se vengono spedite le comunicazioni tramite mail o PEC
- FEiltitolo della spedizione, in Multidialogo lo troverete sotto il campo Promemoria
- E’la descrizione del movimento personale IA quando verra importata la fattura
Corpo mail/PEC (8): Va inserito solo se invii via mail o PEC

ATTENZIONE QUI!

Tipologia bollettini (9): Un punto importante riguarda la tipologia di bollettini.

ti consigliamo di scegliere il modello 896, che permette di rendicontare gli incassi.

Infatti, importando un file scaricato dal sito di Poste Italiane in Brainware, verranno create in automatico le registrazioni contabili
dei versamenti.

Allegati (10): Se si desidera, € possibile aggiungere ulteriori comunicazioni al vostro invio.
In questo caso, I'ordine di stampa sara invertito: prima I’allegato, poi il bollettino.

Clicca sul pulsante verde in basso a destra e dai conferma al messaggio di invio avvenuto con successo.

Messaggio utente % L

| Creazione coda invio conclusa con successo

Si aprira il componente web di Multidialogo, dove potrai verificare il tuo invio, fare modificare al bisogno.
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Per procedere, clicca sull’icona INVIO e poi sul grande aeroplanino.

(& MULTIDIALOGO ®
Canali A’
Canall a
Imposta un canale d'invio per ciascun destinatario
DESTINATARIO CANALEPRIMARIO  + IMPOSTA MASSIVAMENTE CANALE ALTERNATIVO DETTAGLIO
Email bacchini@multidialogo.it
Bacchini Elisa Messaggio di cortesiaattivo @ Email non presente -
Exar Gestisci
Email catellani@multidialogo it
CaielaniERre) @ Messaggio di cortesiaattivo (1) - Gestisc
o
3 Indirizzo Via Mazzini, 12 - 42121 Parma PR
David Finardi 8:] Vettore PT - Affrancatura P1
POSTA Messaggio di cortesia non attivo - Attiva
3 Indirizzo Via Mazzini, 12 - 42121 Parma PR
Flli Giglio 8:] Vettore PT - Affrancatura P1

POSTA Messaggio di cortesia non attivo - Attiva

3 Indirizzo Via Mazzini, 12 - 42121 Parma PR
Isola Chiara 9‘__] Vettore PT - Affrancatura P1

P Messaggio di cortesia non attivo - Attiva
Indirizzo Via Mazzini, 12 - 43121 Parma PR
Vettore PT - Affrancatura P1
Messaggio di cortesia non attivo - Attiva

—
Lombi Sara @

= b
B> ()5 (e )5(B p(T

DESTINATAR! CANALIINVIO IMPOSTAZION DOCUMENT! MESSAGGIO

| SALVA SPEDIZIONE | SELEZIONA ALTRA SPI

EDIZIONE |

nvio

1 dati risultano corretti e pronti per linviot

Le notifiche relative a questa spedizione verranno inviate

‘ info@muttidialogo.it ‘

Si aprira la schermata del preventivo di spesa, gia calcolato da Multidialogo.
Qui potrai:

* maodificare l'invio con il pulsante Modlifica,
e controllare che la fatturazione sia a carico del condominio,
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* scegliere la modalita di pagamento,
e visualizzare il dettaglio dei costi di stampa e affrancatura
(cliccando anche su Apri dettaglio costi per destinatario puoi analizzare le spese singole).

Se tutto e corretto, clicca su Conferma e Paga.

(& MULTIDIALOGO ®

pedalzion

Spedizione verbale assemblea intesta (1 - Condominio CONDOMINIO P!

Fatturaz Totale spedizione Dettaglio costi
NETTO VA TOTALE
‘ Condominio CONDOMINIO PROVA - IBA. l 3 O O 9 € Servizio 252€ 055¢€ 307€

! ffre
Cim=ln 2610€ 091€ 2701€
Pagamento (inclusi costiacoessori)

Costototale 30,09 €

[®] DD (addebito diretto SEPA)

TRASFERIMENTO CREDITO

[:J Bonffico bancario tradizionale

D PayPal

APRI DETTAGLIO COSTI PER DESTINATARIO

corrms s ©

Dopo la conferma, la spedizione entrera nello stato “In preparazione”.
Per monitorare I'avanzamento, vai nel menu di sinistra alla voce Reportistica.
Qui troverai sempre lo storico completo delle spedizioni effettuate, con i dettagli su destinatari, documenti inviati e risultati di

consegna.

G

Ricerca spedizioni inviate T Mostraricerca avanzata
B3Il ANAGRAFICHE A cust spedizoni visuaizarer « pedizone @ taro @

Tutte v mori zi ' x ne, cognom ™ x
Condormini o
Rubrica Tutt v MK a x 8 x
& RISCOSSIONI ERATE v Reset | m
w serviz + | Eenco spedizioni inviate

K< rwas > 3l

£ cASHBACK ~

Data di creazione | Spedizione Stato spedizione Promemoria Proprietario Totale complessivo  Pagamento
Contratti cashback

05/08/2025 15,04 o 001 -Condorrinio CONDOMINIO 000€0
i@ seepizon ~ | 24071202512 20 001 3306€ O sop [ pettagic |[ =

wio @ Canae alfmatio per mancata otfica enroll 2410712025 S completat dcmenomate. &9 @ &) © B PROVA & Costispeaone
Multinvio =5
Huae o 18/0702517.05 ‘Codice: MC0000313-250718170546: RUK44 0 Completata (1 messaggio) prova Netbuilder Demo 231€ DD [ Dettagio | [ @
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