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BOLLETTINI	POSTALI	
(Configurazioni)	

	
Il	servizio	di	postalizzazione	di	Multidialogo	integrato	nel	tuo	Domustudio	ti	permette	di	generare	ed	inviare	i	bollettini	postali	(mod.	
896	o	mod.	451)	 
Prima	di	poter	creare	l’invio	dei	bollettini	è	necessario	fare	2	operazioni	propedeutiche:	

1. Richiedere	l’autorizzazione	per	la	stampa	in	proprio;	
2. Verificare	i	parametri	del	condominio	in	Domustudio. 

 
	
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	Domustudio	
	
Clicca	sul	menu	Comunicazioni	(1)	e	scegli	la	voce	Tracking	postalizzazione	(2)		
	

	
	
Verifica	che	sia	impostato	Multidialogo,	come	fornitore	del	servizio	(1),	e	clicca	su	Accedi	al	Sito	(2)	
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Si	aprirà	automaticamente	la	pagina	web	di	Multidialogo,	con	già	le	tue	credenziali	inserite.	
Vai	nelle	Impostazioni	del	profilo,	e	clicca	sulla	voce	Posta	

	
	
Posizionati	nella	seconda	scheda	BOLLETTINI	
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Clicca	sul	tasto	RICHIEDI	NUOVA	RICHIESTA	

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

	
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
Clicca	su	CONFERMA	per	proseguire	
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I	campi	da	compilare	sono	solo	due:	
-	Intestatario	del	conto	(già	precompilato);	
-	Numero	Conto	corrente.	
	

	
	
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	l’approvazione	è	di	circa	2	settimana.	
Una	volta	ricevuta	l’autorizzazione	da	parte	di	Poste	Italiane	ti	sarà	inviata	una	mail.	
	
PS:	Nel	frattempo	che	aspetti	la	conferma	dell’autorizzazione,	ti	consigliamo	di	verificare	con	il	tuo	gestore	di	Poste	Italiane,	se	i	
conti	correnti	dei	condomini	hanno	attivo	il	servizio	di	”RENDICONTAZIONE	TELEMATICA”.	
Questa	funzionalità,	con	l’invio	del	bollettini	mod.	896,	permetterà	di	scaricare	dal	sito	di	Poste	un	tracciato,	che,	importato	nel	
gestionale,	registrerà	gli	incassi	automaticamente.	
	
	
2.	VERIFICARE	I	PARAMETRI	DEL	CONDOMINIO	IN	DOMUSTUDIO	
La	seconda	operazione	che	ti	consigliamo	di	fare,	sempre	in	attesa	dell’autorizzazione	di	Poste	Italiane,	visto	al	punto	1,	è	di	
verificare	che	i	parametri	del	conto	corrente	postale	del	condominio	siamo	inseriti	in	Domustudio.	
	
Dal	menu	Condomini	(1),	scegliere	un	condominio	e	posizionati	nella	scheda	Risorse	e	Fondi	(2)	
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Qui	posizionati	nell’area	dedicata	alle	coordinate	bancarie	e	verificare	che	l’anagrafica	del	conto	corrente	postale	sia	compilata	

	
	
È	obbligatorio	che	siano	compilati	i	primi	4	campi	
	

	
	
	
Per	fare	un	controllo	generale	su	tutti	i	condomini,	si	può	sfruttare	l’esportazione	Excel,	disponibile	in	basso	a	sinistra	
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BOLLETTINI	POSTALI	
(Invio)	

	
Dal	menu	principale	di	Domustudio,	entra	nella	sezione	RATE	e	clicca	su	EMISSIONE	RATE.	
Si	aprirà	una	finestra	che	ti	guiderà	nella	personalizzazione	dell’invio	dei	bollettini.	

	
	

	

Nella	prima	selezione	denominata	Mezzo,	scegli	dal	menu	a	tendina	Bollettini	postali	451/896.	
Comparirà	un	secondo	menu	a	tendina,	da	cui	puoi	scegliere	il	modello:	

• Modello	896	(consigliato):	oltre	alla	stampa,	ti	permette	di	gestire	automaticamente	gli	incassi.	Infatti,	scaricando	il	file	dal	
sito	di	Poste	Italiane	e	importandolo	in	Domustudio,	le	registrazioni	contabili	dei	versamenti	saranno	create	in	automatico.	

• Modello	451:	più	semplice,	ma	senza	possibilità	di	rendicontazione.	

Nelle	opzioni	successive	puoi	scegliere,	in	base	alle	tue	esigenze:	l’esercizio	di	riferimento,	i	destinatari	a	cui	inviare	e	le	rate	da	
includere.	

	 	

	
Quando	hai	finito,	clicca	sul	pulsante	POSTALIZZA	(in	basso	a	sinistra).	
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Si	aprirà	l’ultima	schermata,	dove	puoi	impostare	le	opzioni	di	invio	e	lavorazione.	
Controlla	attentamente	questi	campi:	

• Modalità	di	spedizione	→	lascia	selezionato	Applica	invio	preferenziale.	In	questo	modo,	i	condòmini	riceveranno	i	
bollettini	con	il	canale	preferito	(posta,	email	o	PEC).	

• Mail	del	mittente	→	se	invii	anche	via	email,	verifica	che	sia	correttamente	configurata.	
• Costo	a	carico	di	→	per	i	bollettini	postali	è	obbligatorio	selezionare	Condominio.	
• Titolo	della	spedizione	→	compilato	in	automatico;	diventerà	l’oggetto	delle	email	o	PEC,	se	previste.	
• Corpo	del	messaggio	→	da	compilare	solo	in	caso	di	invio	via	email/PEC.	

In	basso	troverai	la	griglia	dei	documenti	da	stampare	già	pronta	con	il	file	dei	bollettini.	
Se	vuoi,	con	il	pulsante	Aggiungi	file	puoi	allegare	altri	documenti:	ricorda	che	l’ordine	di	stampa	sarà	invertito	(prima	l’allegato,	poi	
il	bollettino).	

Quando	tutto	è	pronto,	clicca	su	Conferma	per	autorizzare	la	postalizzazione.		
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A	questo	punto	si	aprirà	il	componente	web	di	Multidialogo,	da	cui	potrai:	
-	verificare	i	canali	d’invio	scelti,		
-	controllare	i	documenti	allegati,	
-	avviare	la	spedizione.	

Per	procedere,	clicca	sull’icona	INVIO	e	poi	sul	grande	aeroplanino.	
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Si	aprirà	la	schermata	del	preventivo	di	spesa,	già	calcolato	da	Multidialogo.	
Qui	potrai:	

• modificare	l’invio	con	il	pulsante	Modifica,	
• controllare	che	la	fatturazione	sia	a	carico	del	condominio,	
• scegliere	la	modalità	di	pagamento,	
• visualizzare	il	dettaglio	dei	costi	di	stampa	e	affrancatura		

(cliccando	anche	su	Apri	dettaglio	costi	per	destinatario	puoi	analizzare	le	spese	singole).	

Se	tutto	è	corretto,	clicca	su	Conferma	e	Paga.	

	

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

	


