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TITOLARE DI LICENZA E AUTORIZZAZIONE N° 1261/2003

Presentazione tecnica per i servizi di stampa,
imbustamento e recapito di corrisbondenza
ordinaria e raccomandata
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Prefazione

La presente relazione vuole illustrare tutte le fasi correlate al ser-
vizio di recapito della corrispondenza che la nostra Ditta é in
grado di offrire ai nostri clienti.

La Stampa di fatture, lettere, bollettini, e quant’altro richiesto dal
Cliente. Limbustamento in buste senza finestra con una finestra e
con due finestre secondo le necessita della clientela.

Il recapito viene effettuato a domicilio nelle zone servite con no-
stro personale dipendente e/o collaboratori di provata garanzia e
serietd e attraverso il servizio di Poste Italiane per localita nazio-
nali elo internazionali.

La digitalizzazione e archiviazione ottica dei recapiti di corrispon-
denza raccomandata, sia semplice che con Awviso di Ricevimento,
la tracciabilita e la rilevazione GPS per recapiti di corrisponden-
za ordinaria da imbucare nelle cassette postali viene effettuata
presso labitazione del destinatario mediante palmari OPTICON
o MOTOROLA. Larchitettura del nostro programma é gia stata
sperimentata da oltre un decennio con la notifica di cartelle esat-
toriali e, successivamente modificata e migliorata nella gestione
della corrispondenza Raccomandata. La ricerca di immagini ar-
chiviate sono disponibili mediante un sito WEB con credenziali
dedicate ad ogni singolo Cliente per un accesso esclusivo.

Nel sito si potranno visionare le immagini della lettera stampa-
ta sia avanti che retro I'eventuale bollettino postale elo fogli ac-
compagnatori allegati. Nel caso di corrispondenza raccomandata
si potranno visionare anche la cartolina di Awviso di ricevimento
corredata di Firma del ricevente e la busta con le motivazioni del
mancato recapito ( trasferito, trascorsa giacenza, deceduto, cessa-
ta attivita, rifiuto, etcc etcc)

Le immagini descritte sono stampabili direttamente dal cliente
nelle proprie postazioni.
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Elaborazione e trasmissione file

................................................................................................

L'Ufficio preposto invia i dati da stampare via e-mail con File

aventi caratteristiche convenute secondo i tracciati record
precedentemente concordati.

Si effettueranno le prove di stampa e, ottenuta 'autorizza-
zione si procedera alla stampa.

| file saranno lavorati secondo i tempi e le modalita concor-
date e dalle esigenze del Cliente.

*”|SarService

.....................................

La stampa

.........................................................................................

Ottenuta 'approvazione a stampare si awiera il processo di stam-
pa di quanto richiesto dal Cliente con le modalita previste, solo
fronte, fronte retro della comunicazione e/o fattura, del bollettino
postale con le caratteristiche previste dalla normativa del Capito-
lato Tecnico di Poste ltaliane e fogli allegati illustrativi.

A titolo informativo comunichiamo che il nostro centro stampa ¢
fornito di 4 stampa laser con una potenzialita di stampa di 24 mila
pagine ora.

In linea generale si ritengono i tempi di stampa in 72 ore dall'invio
dei file. Tuttavia vengono concordati con il Cliente eventuali varia-
zioni nei tempi di stampa a seconda delle quantita previste.

Le stampe delle lettere possono avere il logo del Cliente in qua-
dricomia posto in alto a sinistra, visibile quindi dalla finestra posta
sulla busta

Per corrispondenza raccomandata ogni busta sara corredata di
una cartolina “Awiso di ricevimento’ anche per spedizioni di rac-
comandata semplice.

Sulla cartolina saranno stampati i dati variabili previsti dal Cliente,
l'indirizzo Mittente, I'indirizzo del destinatario , un codice a barre
univoco contenente i dati identificativi necessari ad individuare il
destinatario in occasione di una ricerca personalizzata.

La stampa dellAwiso di Ricevimento consentira di visionare I'm-
magine della cartolina con la firma di chi ha ritirato la raccoman-
data, (vedi Fig. 7 a pag. 15)



L’imbustamento
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Dopo la fase stampa di lettere, fatture, bollettini, allegati vari,
si procedera allimbustamento con buste concordate con il
Cliente, | Ix23, che possono essere senza finestra, con una fi-
nestra o con due finestre.

Precisiamo che nel caso il cliente optasse per la busta chiusa
possiamo personalizzare la busta con il logo del Cliente o con
qualsiasi dicitura richiesta.

A titolo informativo comunichiamo che Il nostro centro stam-
pa e dotato di due imbustatrici PITNEY BOWES con una ca-
pacita di imbustamento di 10.000 pagine ora.

Per la corrispondenza raccomandata, dopo limbustamento,
viene abbinata la cartolina di Ricevimento con stampate tutte
le indicazioni previste dalla cartolina di “Awviso di Ricevimento”
owvero, Mittente, Destinatario, punto firma, data di consegna
ed eventuale segnalazione di avvenuto awviso di giacenza.

Il carico dei relativi file contenenti i nominativi, per le racco-
mandate, vengono caricati sulla piattaforma dedicata affinché |l
Cliente possa seguire tutta la tracciabilita prevista, data di asse-
gnazione, data di consegna, data di avviso di giacenza etcc. Etcc.
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Il recapito
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II'recapito a domicilio della corrispondenza affidataci awiene a
mezzo di nostro personale nelle localita della provincia di Ancona
e nella citta di Pesaro.

Il portalettere incaricato lascera nella cassetta postale del destina-
tario tutta la corrispondenza ordinaria e provwedera a richiedere
una firma di consegna per la corrispondenza raccomandata.

Il nostro personale & dotato di un terminale palmare che memo-
rizza tutte le consegne che si effettuano, indicando l'orario, le co-
ordinate GPS del punto di consegna. Tale procedura consentira al
Cliente di verificare I'avwenuto recapito e la correttezza del luogo
nel quale viene lasciata la corrispondenza.

Nel caso di destinatari che hanno residenza diversa dalle localita
indicate possiamo prowvedere allawio attraverso i canali di Poste
[taliane con affrancature scontate rispetto il prezzo di retail.

Nel caso di recapiti di corrispondenza raccomandata ove non sia
presente alcuna persona addetta alla casa e/o abilitata al ritiro e
alla firma, lasciamo un awviso di passaggio sul quale si trova indicato
che presso la nostra sede, il destinatario o un suo delegato posso-
no ritirare la raccomandata a loro destinata.

Per le localita diverse dalla citta di Ancona e di Pesaro lasciamo,
allindirizzo del destinatario, una cartolina di passaggio awenuto
sulla quale sono indicate le modalita per contattarci e concordare,
su appuntamento, un secondo e definitivo passaggio.

Le buste non ritirate dai destinatari awisati saranno conservate,
nei nostri uffici, per 30 giorni consecutivi, e successivamente inol-
trate al Mittente come "Trascorsa Giacenza'"

Tali invii non ritirati saranno archiviati digitalmente anch'essi sulla
piattaforma di ricerca.

Anche le spedizioni di corrispondenza raccomandata effettuata
attraverso i canali di Poste ltaliane, saranno, comunque, visibili in
piattaforma dal momento che Poste [taliane ci riconsegna le car
toline di consegna firmate, le buste non consegnate e le “trascor
sa giacenza’.
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Tracciabilita e ricerca sul web
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La tracciabilita degli invii, sia ordinari che raccomandati, con la | Qees|-|Q - (1] (2] 0| flomen o @] 5 TR I B R B
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mappatura delle varie fasi operative, come accennato in prece- | Goge| ] Boremmiorcocs - | ot | dre [ e
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denza, si potra attuare attraverso due modalita di ricerca: = = - = 808 ¢

I) Ricerca delle consegne effettuate di corrispondenza ordi-

Benvenuti sul database server della SORTE S.r.l.

: naria, con la modalita di** data e ora certa” sul sito (httpp:/
4 sortecertsortesrlit) inserendo la richiesta uguale al codice Foto Reponialli supinti sevic
preViS‘tO per que| destinatario. Consultazione notifiche Concessione della Provincia di Rieti

. . Consultan tifiche Conces della Provincia di T
2) Ricerca della corrispondenza raccomandata entrando nel U D S

sito WERB del programma di archiviazione digitale dedicato Conrubtazione Raccomandate Umbria Eacray
esclusivamente ad ogni singolo Cliente con le modalita in- Consultarione Raccomandate Multiservin Sp A

dicate dalle successive figure

Consultarione Raccomandate Prometeo Sp A
Consultazione Raccomandate Ancona Entrate Sp A
Consultanone Raccomandate Marche Multiservizi Sp A
Consultanone Raccomandate Comune di Marm
Consultanione Raccomandate Comune di Tem

Consultanone Raccomandate Comune di Amelia

=l
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[FIGURA I |

Per procedere alla ricerca di qualunque plico assegnatoci bastera entrare nel sito dedicato es. COMU-
NE DI NARNI la quale potra entrare attraverso I'immissione delle credenziali dedicata ed esclusiva e
procedere secondo le necessita dell'operatore.
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Database server SORTE s.r.l. ‘Comunae i Nami Gestione Archevi Ottici Raccomandate L. R C— SR — & r
Princgale Quady Gestione Verbdl  Gastone Tl Doc. m";';
CONSULTAZIONE GESTORE RACCOMANDATE SaSuticn st s lets Rt e e L s
la chi di ricerca, anche p ] q il tipo di
La ricerca & indifferente per maiuscole/minuscole.
Ricerca raccomandate
Chiave di ricerca: |

€ Archivio oftico - ricerca codice utente

€ Archivio oftico - ricerca codice fiscale
Ricercasu i ' Archivio tracciabilith - ricerca codice utente

© Archivio tracciabilith - ricerca codice fiscale

@ Archivio tracciabilita - ricerca nominativo utente Attraverso la ricerca si ha la possibilita di visualizzare anche lo storico di tutte le raccomandate inviate

allo stesso soggetto. (figura 4)

e

Database server SORTE s5.rl, Comune di Narmi Gestione Archeyi Ottics Raccomandate RQL
o Guston Verbal  Gestions Tea Doc: oo ‘
Cartelle Caricate nel lotto: 1 I
page 0249, pagna 1135 |
, , . o = 5 3 8} 3
L'operatore autorizzato entrera nel programma di ricerca a seconda delle necessita j ‘
che si presenteranno, come: ricerca per: = pem e
’ 1 COCRNCABPOFB440 \C]
1 210972015 200800003617052015 CLSFNCSL SN, 8 I
v L oos13770981 8 |
[0 Archivio ottico - ricerca codice utente 1 : tAmnTXETTRE G M
1 : WOCRRTEALITZLIAC 8
1 Archivio ottico - ricerca codice fiscale 1 20972015 200600010917092015 macumyEE 8
. oisunsis St i A
[0 Archivio tracciabilita - ricerca codice utente 1 DTS 8
1 MALFSTAELIFBHG 3
[0 Archivio tracciabilita - ricerca codice fiscale 1 PSTGCRIECOHE 3
1 ROz FO 3
[0 Archivio tracciabilita - ricerca nominativo utente 1 AWUBEEEBC g
1 SRCRVETDIEZT) 3
1 0817140553 8
1 2109015 20070000101 7052015 om0 3
1 OTHITE 8
1 MRCHORTSOIMLLI7X 3
i o ; = A1) =

Tutto il materiale inviatoci verra caricato sul sito dedicato al Comune. dove nella sessione “Quadro
Statistico” saranno visibili i dati riepilogativi di ogni singolo lotto di spedizione. (figura 3)
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Database server SORTE o.r.l, Umibria Energy S.p.A. Gestions Archivi Ottici Raccomandate RNC b
Homepage  QuadoStat.  Veifiche Stit.  Racomandite  Gestore Mesd  Gestone Vebal  Gestione Tigs Doc. m";:-
Avviso di ricevimento DESTINATARIO ASSENTE .
Estratto storico cartella : 201001893504062014 # Miltente: ’
Lascialo awiso il

- Dati carico cartella UMBRIA ENERGY SPA
e T VIA BRUNC CAPPONI, 100

Codice cantella FQITEIRERITTFIREY
Oat carco
Comibuenie I

201001893504062014

= (| [T

AR XAXAKXXX
(VIALE DEGLI OLEANDRI 48, 05100 TERNI TR Dﬂﬂuﬂ'&
Dati Assegnazione a MessiUfficiali Destinatario: 3226

Data Assegnazione (T D CONVIVENTE 000000000 00000
Cod. Messo

Dati Affissione della cartella non present VIALE DEGLI OLEANDRI 48

Dati Esiti Cartella

Data Esito
Esit i —————]
Hesso ;
Ricav. irma per esteso

Il D\’-‘W<m-i«-ddmnnxmmm
Em-ﬁ.:‘.ro

i P W Gy )
Bostart] [} 3 8 o ucn metin 0] | s mcn e #neianicne recaca . [[£] Gestione Archin Ottic—
RN FIGURA 7
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= - £11 Hettronecs - httpc wewetitochnet - Hicrasslt internet Bplorer .-lﬂ.i.!lm
|| e pedfes Veuslza Breferti Struseens &
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|[Coge| s - j-'lmum- Hcondvs | amom e W, v
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Databate server SORT Umbria Energy S.p.A. Gegtions Archivi Othici Raccomandate ROC
Homagige  QuioStt, VenkheSut Raxomindits Gestons Mem  Oestons Vb Gestions Ti Doc Mers Premendo ['icona “Dett.” Owvero di dettaglio si vedranno le varie fasi di lavorazione (figura 5)
In questo caso Esito | = consegnato
- Risulvati di: - 201001893
Il sl L Premendo [l'icona della ricerca ottica si aprira una nuova maschera (figura 6), dove I'occhio indica la
(€ Pagina di ricerca ) (Inserisci nuovo record) presenza di una immagine (figura 7) e di una lente d'ingrandimento dove si accede alle informazioni
T, sulla posizione del documento cartaceo archiviato (figura 8).
Codice Fine | | & | | Tipo dox | Data | A, [
AONIRGISH062014 ot 26 1 = N g = B o
2010016ETSH082014 oot o 2 B R 8 '® B &
SE T KR
S —— r-
! | B EREN .
Biom| () 0B wommmotie) | o mmc | #rasions reomcas... [81 T IO

[FIGURA 6|
|2 I3
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Trasporti
La nostra Ditta, iscritta presso 'albo dei trasportatori di cose Con-
to Terzi, svolge da diversi anni anche servizi di pronto intervento
) con consegne immediate 24/24 —7/7 con mezzi leggeri per im-
8 portanti partner nazionali e esteri.
o o e e Siamo in grado di fornire soluzioni di micro logistica presso i nostri
Homepege  QuadoStat,  Verfiche Stat.  Raccomandats  Geitons M Gestone Vbl Gestons Tiol Doc. i .
magazzini
Visualizza dettaglio record Record del documento
D 7]
Codice |201001893504062014
Lotto |563
Pacco joo1
Posizione |0046
Tipo Doc. I-EI
Codice F. [
Data Doc. [2014.06-13
Esito P
Visualizza record tracciamento cartella

FIGURA 8

Oltre allimmagine della cartolina di Awviso
di ricevimento verra messa a disposizione la
lettera Awviso e il relativo bollettino di paga-
mento in formato PDF.
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Smistamento automatizzato




> recapiti corrispondenza ordinaria
> recapiti corrispondenza raccomandata

> recapiti corrispondenza a data e ora certa
> trasporti urgenti

> micro logistica

> stampa e imbustamento

> archiviazione ottica sostitutiva
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60127 Ancona - Via dell‘Artigianato 32
T+39.071.2814756 / F +39.071.2818183
E-mail info@sarservicesrl.com

Web sar service srl ancona
P102035030424





