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1. Accesso al sistema 

Collegarsi a sito internet 

www.progettoservizi.com 

Per accedere al sistema cliccare 

sull’icona di accesso 

AREA RISERVATA AI CLIENTI. 

All’apertura della nuova finestra inserire i propri dati di accesso (nome utente e 
password).

Inserire utente e password 



2. Lavorare con il sito 

Dopo aver inserito i propri dati di accesso viene presentata una prima maschera in cui 
vengono evidenziati documenti non letti e le eventuali nuove comunicazioni ricevute. 



2.1 Documenti 

GESTIONE DOCUMENTI – cliccando sul menu principale nel pulsante “Documenti” o 
“Documenti non letti” viene presentato un elenco con tutti i documenti pubblicati. 

DOWNLOAD: scarica il documento sul PC 
dell’utente.

Operazioni possibili con i documenti 

Documenti non letti

Classe di documenti 



ARCHIVIA: archivia il documento. Una volta archiviato è possibile visualizzare il 
documento SOLAMENTE attraverso la ricerca per filtri impostando il filtro “archiviato”. 

INVIA COMUNICAZIONE: invia una comunicazione sul documento selezionato allo Studio 

DETTAGLI: mostra le informazioni sul documento 

INOLTRA DOCUMENTO VIA E-MAIL: permette di inoltrare un documento via e-mail 

INOLTRA DOCUMENTO VIA FAX : ad oggi la funzione non è disponibile. 



Dopo aver effettuati il download documenti, posizionarsi nel sottomenù a sinistra per 
consultare i documenti letti. 



2.2 Comunicazioni 

GESTIONE COMUNICAZIONI
Cliccando sul link comunicazioni o nuove comunicazioni viene presentato un elenco con 
tutte le comunicazioni ricevute dallo Studio ancora da leggere. 



2.3 Upload Documenti 

Attraverso questa funzione è possibile caricare sul sito dei file in formato .txt, .pdf, 
oppure .doc che verranno poi esposti nella classe indicata nel campo “Classe di 
documento primo livello”. 



2.4 Collaboratori 

GESTIONE COLLABORATORI – Nella sezione collaboratori è possibile aggiungere un 
collaboratore, modificarne i dati o cancellarlo. 

NUOVO: è possibile inserire un nuovo collaboratore ed associare ad ogni singolo 
collaboratore la possibilità di vedere certi tipi di documenti e non altri (ad es. può 
vedere Dichiarazioni dei Redditi e non Cedolini Paga). 
I campi obbligatori sono: *Codice Utente, *Password, *Nome, *Cognome, *E-mail, *Classi 
di documento cliente. 
Alla fine dell’inserimento al collaboratore verrà inviata automaticamente, all’indirizzo 
specificato nei dati, una mail con le credenziali di accesso. 

MODIFICA: selezionando un collaboratore già inserito è possibile eseguire la modifica dei 
documenti associati in precedenza (eliminarli o inserire nuove categorie di documenti). 

CANCELLA: selezionando un collaboratore è possibile in ogni momento cancellarlo. 


