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ACCESSO

1.1 Registrazione al portale

La registrazione avviene tramite I'accesso al FORWARD CUSTOMER PORTAL dopo averricevuto I'e-
mail (PEC) dalla Societd con I'invito alla semplice procedura di registrazione.

Utilizzando una password temporanea, I'Utente poftra effettuare il primo accesso ed impostare una
password definitiva da utilizzare per tuttii futuri accessi al portale.

1.2  Login

Dopo essere entrati nel link della pagina di log-in, devono essere inserite le credenziali di accesso
(Username e Password):

CLARIS
LEASING

Password dimenticata? Accedi

Figura: Login Screen

In seguito, verra richiesto di inserire un codice OTP che sard inviato all’e-mail (PEC) di riferimento
dell'utente.

In caso di smarrimento della propria password, nella finestra di LOGIN e presente anche un link per
il recupero della stessa.

1.3 Reset Password

Cliccando sul link “Password dimenticata?2”, I'utente viene guidato nella procedura:

Inserendo I'indirizzo mail (PEC) collegato all’account, I'utente ricevera una mail con le istruzioni
per il recupero.
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N
Per procedere con t p liccare sul seguente link
LINK
Se non & stata effetn d della password questa e-mail pud essere ignorat:
Un cordiale saluto
5.p.a.
. Rispondi * Inokira

Seguendo le indicazioni e quindi cliccando sul link, I'Utente poftrad inserire la nuova password.

Al termine dell’operazione la password dell’utente verra aggiornata.
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HOME PAGE

Effettuato il LOGIN sara visualizzata I'Homepage dell’applicativo suddivisa in quattro principali sezioni:

header (in alto)

pannello diriepilogo della situazione corrente (a sinistra)
pannello dei confratti (a destra)

pannello di gestione delle richieste (in basso)

B CLARIS LEASING fo (]
La tua situazione Contratti attivi 170TALE
venerdi 5 aprile 2024

IMPORTO DATA STIPULA
Pagamenti scaduti 0,00 € ‘C;Tn!:raﬂo[:] | e— || e — |
Prossima scadenza 30/04/24
Prossimo pagamento 231638 €
Anticipi versati 9.754,10 €
FATTURE E PAGAMENTI CONTRATTI BENI IN LOCAZIONE
Val a Fatture e Pagamenti Vai a Contratti - Vai a Beni -

B Self service

MODIFICA BANCA APPOGGIO / IBAN VARIAZIONE INDIRIZZO
Fai richiesta > Fai richiesta >

RICHIESTA ESTINZIONE ANTICIPATA
Fai richiesta >

ALTRE RICHIESTE

Fai richiesta

Non ci sono richieste in corso Tutte le richieste >

Figura: Home Page

2.1 Dashboard

Nella parte a sinistra della pagina € presente il menu principale.

Cliccando sulla tendina si aftivera il corrispondente menu che permetterd la selezione fra le singole

funzionalitd proposte.
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= == & . Pl 8
0 Home ) o
Contratti attivi 1 TotaLE
[B FeTTURAZIONE £ PAGAMENT
Contratio 23146 IMPOATO  DATASTIPULA
A 7.58168 € 26

y
(Wi BENI 1M LOCAZIONE 31/110/23

1.880,17 €
B riceste 4

9.690,00 €

INTI CONTRATTI BENI IN LOCAZIONE
agamenti = Vai a Contrattd 3 Vai a Beni »

POGGIO / IBAN VARIAZIONE INDIRIZZO
Fai richiesta &
RICHIESTA ESTINZIONE ANTICIPATA
Fai richiesta »

Tutte le richieste ¥

A .

Figura: Header

Ogni funzionalitd del portale potrd essere attivata sia dal menu di navigazione, sempre accessibile dalla
funzione header, sia cliccando direttamente sui pulsanti presenti all'interno delle pagine.

Nell'area destra dell'header € prevista la gestione delle notifiche ricevute dall’'utente. Le notifiche sono
rappresentate da un’icona a forma di campanella e relativo badge con la segnalazione delle noftifiche non
ancora lette.

A Mario Rossi 5]

Figura: Notifiche

Cliccando sull'icona delle notifiche sard possibile visualizzare un’anteprima delle ultime 5 notifiche ricevute in
ordine cronologico (in alto le piu recenti).

Sotto ogni notifica e indicato il riferimento del tempo diricezione (2 sec fa, ieri...)
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Notifiche

Banca - update policy
® -°G=C ra

R013 - Richiesta chiusa
-. 5 ore fa

R012 - Titolo della notifica
I

Banca - Titolo della notifica
=y

Banca - Titolo della notifica

Vedi tutte
Figura: Dettaglio Notifiche

Le notifiche possono essere di due tipologie (differenziate pericona e codifica dell’oggetto):

Messaggio in arrivo della Societd di Leasing (messaggio generico ricevuti da tuttii “Customer”)

STRINGA OGGETTO: “Claris Leasing — Titolo"

Messaggio in arrivo dal Service Desk (messaggio specifico relativo ad una Richiesta)
STRINGA OGGETTO: “Codice richiesta — Titolo della richiesta”
| titoli, se lunghi saranno froncati framite i fre puntiniin coda “...” Inolire, le notifiche possono avere due stati:
o Lefte
¢ Non Lette (background colorato e red dot sopra I'icona della fipologial)
Questa azione di default & rappresentata con un cerchio contenente le lettere iniziali del nome e del

cognome

L'ultimo elemento a destra presente nell'header & I'azione dedicata al Logout dell’utente.

Ly
Al click sull'icona viene proposto un pop up di conferma prima che il sistema proceda con I'effetftivo
logout dell'utente e riproponga la pagina di Login del Forward Customer Portal.
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Conferma logout X

Sei sicuro di voler effettuare il logout?

ANNULLA CONFERMA

Figura: Pop up di Conferma

2.2  Pannello diriepilogo situazione corrente

In questa sezione e riportata una sintesi complessiva relativa ai contratti attivi del cliente.

Vengono visualizzate le informazioni relative ai pagamenti scaduti, agli anticipi versati e i dettagli del prossimo
pagamento.

Da guesta sezione & possibile andare direttamente nella pagina che elenca la situazione delle fatture e dei

pagamenti.

La tua situazione

venerdi 5 aprile 2024

Pagamenti scaduti 0,00 €
Prossima scadenza 30/04/24
Prossimo pagamento 231638 €
Anticipi versati 9.754,10 €

FATTURE E PAGAMENTI

Val a Fatture e Pagamenti =

Figura: Pannello di Riepilogo

2.3 Pannello dei contratti

In questa sezione ¢ riportato I'elenco dei contratti attivi del cliente.

Per ogni confratto viene visualizzato il numero dei beni, I'importo del contratto e la sua data di stipula. Da
questa sezione € possibile, cliccando sul link relativo, arrivare alla pagina dei dati specifici dei contratti o alla
pagina dei dati dei beni.
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Contratti attivi 1TOTALE
Contratto(__] IMPORTO  DATA STIPULA
1 Bene C J€ ]
CONTRATTI BENI IN LOCAZIONE
Vai a Contratti > Vai a Beni >

Figura: Pannello Confratti Attivi

2.4  Pannello di gestione delle richieste

In questa sezione ¢ riportato un elenco delle ultime richieste fatte dal cliente. Per ogni richiesta viene
visualizzato il codice, il titolo, lo stato e la data di ultima operazione. Cliccando sulla specifica richiesta si verrd
indirizzati alla pagina di dettaglio della stessa.

B Self service

MODIFICA BANCA APPOGGIO / IBAN VARIAZIONE INDIRIZZO

Fai richlesta - Fai richlesta =
ALTRE RICHIESTE RICHIESTA ESTINZIONE ANTICIPATA

Fai richiesta > Fairichiesta >

Richieste in corso Tutte le richieste >

B rtedi smaro 2074 Aperto B3
BESE  junedi 4 marzo 2024 =
BEETE  enerdi1 marzo 2024 Aperto  JEEY

Figura: Pannello Gestione Richieste

2.5 Creazione sotto-utenze

Per poter aggiungere un sotto utente, I'utente dovra cliccare su e accedere al suo profilo.

Cliccando su "AGGIUNGI SOTTO UTENTE" verrd mostrato un pop-up in cui devono essere inseriti i dati
inerenti alla softo-utenza che si vuole aggiungere. | dati sono:

e Nome (campo obbligatorio);

e Cognome (campo obbligatorio);

e E-mail principale (campo obbligatorio);

e E-mail secondaria;

e lingua;

e Username padre (campo compilato automaticamente).
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[l
r
»
@
®

. PROFILO UTENTE
Profilo utente

Informazioni anageafiche

Figura: Pannello Profilo utente
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Dopo aver cliccato su “salva”, le sotto utenze aggiunti verranno mostrate in un elenco e sard possibile per

CLARIS LEASING

GRUPPO CASSA CENTRALE

Aggiungi sotto utente x

[ | Cognome *

Email principale * Email secondaria

Lingua * g

CHIUDI -

Figura: Pannello Aggiungi sotto utente

ciascuna di essi apportare modifiche ai dati o cancellare I'intera riga.

. e

1E / PROFILO UTENTE

Profilo utente

Informazioni anagrafiche

| |

Italiano - @pec it mail@mail it

AGGAANG! SOTTO UTENTE
Azioni Neme Cognome Username Email principale Email secondaria Lingua Username padre
/] 5] Mario Rossi 10093.1 mario@gmail.com itT 10093

Modifica sotto-utenza
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Aggiungi sotto utente x

Mario Rossi

rossig@gmail.com Email secondaria

ltaliano

CHIUDI

e Cancella sotto-utenza E

Elimina elementi selezionati X

Sicuro di voler eliminare gli elementi selezionati?
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FATTURAZIONE E PAGAMENTI

Nella pagina fatturazione e pagamenti & presente lo scadenziario dei contratti dell’utente e le relative
fatture.

E possibile selezionare in alto a destra tutti i contratti dell’utente, cosi da avere una visione complessiva dei
pagamenti, o un singolo contratto di interesse.

Selezionare il contratto di interesse, nel seguente caso scegliamo “Tutti i contfratti”:

= & Mario Rossi |

DASHBOARD f FATTURAZIONE E PAGAMENTI

Fatturazione e pagamenti Tl kst -
Stato Contratto Scadenza N.Canane Causale Pagamenio Importo Pagato Saldo Saldo scaduto Fattura
24063 01/09/23 88 Valore residuo  Bonifico bancario 34343 € 0,00€ 34343 € 0,00 € B
84963 01/08/23 87 Pagamento Addebito in cfc ramite SEPA 51411 € 000€ 514,116 0,00 € E
B4063 01/07/23 1] Pagamento Addebito in cfc tramite SEPA 51411 € 0,00€ 51401 € 0,00 € '_J
B4%63 01/06/23 B3 Pagamenm Addebito in c/c tramite SEPA 51411 € 0,00€ 5141 € 0,00 € j
B4963 01/05/23 84 Pagarnento Addebito in cfc tramite SEPA 51411 € 0,00 € 51411 € 0,00 € =)
4963 01/04/23 83 Pagamento Addebito in ¢/c tramite SEPA 51411 € 0p0€  S1411¢€ 0,00 € B
[ Pogate JENTLYS 01/03/23 82 Pagamentc Addebito in c/c tramite SEPA §1411¢  000€  5141¢€ 0,00 € B
[ Pagato SIS 01/02/23 81 Pagamento Addebito in c/c tramite SEPA §1411€  000€  51411¢€ 0,00€ e
84963 01/01/23 80 Pagamento Addebite in ¢/c ramite SEPA 514711 € 000E  51411¢€ 0,00 € E
[ Pagato SIS 01222 7 pagamento  Addebitoin c/ctramite SEPA S411€  000€  SI41TE 000 € (]

Totale saldo scaduto 0,00 £

Figura: Mappa Fatturazione e Pagamenti
In questa pagina & possibile visualizzare i principali dati relativi alle fatture:

e Stato (a scadere, scaduto e pagato)
e Numero confratto,

¢ |la scadenza del pagamento,

e N. Canone,

e Causale della fattura,

e la modadalita di pagamento,

e importo della fattura,

e importo pagato,

e il saldo totale

e 'importo scaduto.

E inolire possibile aprire e scaricare il PDF di ogni singola fattura.

Nella pagina & anche presente un pulsante per scaricare in formato Excel la lista delle informazioni
visualizzate. Facendo click sul tasto “Esporta”, sard quindi scaricato il file contenente il riepilogo della pagina
“Fatturazione e Pagamenti” del contratto (o di tutti i contratti) selezionato precedentemente.
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[T I TV N

Stato

Pagato
Pagato
Pagato
Pagato

B
Contratto
'81963
r
84963
"34963
"84963

C
Scadenza
'01/06/16
'01/07/16
'01/08/16
01/09/16

D E F G
N. Canoni Casuale Pagamento Importo
¢ Pagamento addebitoin 716,63 €
" Pagamento aqgebitoin 514,11 €
3 Pagamento gonifico ban 514,11 €
E; Pagamento Addebitoin 514,11 €

Figura: Dettaglio Excel

H

Pagato
716,63 €
514,11 €
514,11 €
514,11 €

J

Saldo scadu Fattura

0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €

0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00€
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CONTRATTI ATTIVI

In guesta pagina sono presentati i contratti attivi con i relativi dettagli, ossia:

¢ Riepilogo delle caratteristiche del contratto:
* |l numero contratto;
= |l tipo di prodotto;
= L'importo;
= |l numero beni;
» Lo status del contratto;
» La data discadenza;
= Lo data distipula del contratto;

e Dati Generali
» Codice Beneficiario;
= Beneficiario;
=  Numero Conftratto.
e Date e scadenza
= Datainizio;
= Date termine;
= Status.
e Prodotto
= Prodoftto;
» Tasso diriferimento;
= Agevolazione.
e Importi
= Importo contratto;
* Prima Ratag;
= Importo anticipo;
= |mporto valore residuo.
e Rata

Periodicita rata;
Numero rate;
Importo rata;
Durata (MESI);
» Tasso diriferimento.
In alto a destra della seguente figura & possibile scegliere un contratto specifico e visualizzarne i dettagli:
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BECLARIS LEASING

HOME / CONTRATTIATTIVI

Contratti attivi

- Leasing targato - Attivo - scadenza 20/06/26

N"BENI  IMPORTO DATA STIPULA

Date e scadenza
Data inizio
Data termine

Status

Importi
IMPORTO CONTRATTO

£

Rata
PERIODICITA RATA
Mensili

PRIMA RATA

Anticipo

NUMERO RATE

47

Prodotto
Prodotto
Tasso di riferimento

Attivo Agevolazione

IMPORTO ANTICIPO

€

IMPORTO RATA (IMPONIBILE)

€

- Leasing targato - Attivo - scadenza 20/06/26

- LISTA BENI

VAl A DOCUMENTI ([l PLANO Di AMMORTAMENTO [l FATTURE E PAGAMENTI

Dati generali
Leasing targato Codice beneficario
Euribor 3 m.|. (div.360) Beneficario
Nessuna agevolazione IBAN

IMPORTO VALORE RESIDUD

£

DURATA (MESI)

48

Figura: Pagina dei Contratti Atfivi

Da questa stessa pagina € possibile:
e accedere dlla sezione “Fatture e pagamenti” vista nel precedente paragrafo e a cui si imanda peri

dettagli;

e visudlizzare il Piano di ammortamento finanziario;

OME / CONTRATTI ATTIVI / PIANO DI AMMORTAMENTO

Piano di ammortamento

Num.rata Datascadenza Tipologiarata Importorata
0 15/06/22 Rata anticipata
1 30/06/22 Rata
2 31/07/22 Rata
3 31/08/22 Rata
0 30/09/22 Indicizzazione
4 30/09/22 Rata
5 31/10/22 Rata
6 30/11/22 Rata
0 nnzr2z Indicizzazione
7 NN22 Rata
] 31/01/23 Rata

Quota capitale  Quota interessi  Capitale residuo
€ £ €
€ € €
3 € €
€ € €
€ L €
€ € €
£ € €
€ £ €
€ € €
3 € €
3 € €

-

-

-

-

-

™

™~

-

"

™

~

dalita di Inizio comp
BONIFICO BANCARIO  15/06/22
SEPA DIRECT DEBIT 21/06/22
SEPA DIRECT DEBIT 01/07/22
SEPA DIRECT DEBIT 01/08/22
SEPA DIRECT DEBIT 21/06/22
SEPA DIRECT DEBIT 01/09/22
SEPA DIRECT DEBIT 01/10/22
SEPA DIRECT DEBIT 01/11/22
SEPA DIRECT DEBIT 01/10/22
SEPA DIRECT DEBIT 01/12/22
SEPA DIRECT DEBIT 01/01/23

Figura: Piano di ammortamento

WAl ABENI

CAPITALE RESIDUO AD OGG!

€

TASSO DI RIFERIMENTO

Euribor 3 m.l. (div.360)

ESPORTA

Fine competenza  Data di incasso

20/06/22 15/06/22
30/06/22 30/06/22
31/07/22 31/07/22
31/08/22 31/08/22
30/09/22 27/10/22
30/09/22 30/00/22
31/10/22 31/10/22
30/11/22 30/11/22
nnzzz 28/01/23
3nnzjz2z 311222
31/01/23 31/01/23

In alto a destra & presente il pulsante “ESPORTA" mediante il quale sard possibile scaricare un file excel

contenente tutte le informazioni relative al Piano di ammortamento finanziario.
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BENI IN LOCAZIONE

In questa funzione € possibile consultare i beni in locazione.

Selezionando il menu “Beni in locazione” si accede alla schermata di tutti i beni in locazione del cliente, in
cui é possibile effettuare I'esportazione dei dati su Excel attraverso il pulsante in alto a destra.

HOME / CONTRATTI ATTIVI/ BENI IN LOCAZIONE Care
Beni in locazione Tl contratt -
Codice contratto

Tipo bene AUTO LEASING FINANZIARIO
Importo €
Valore residuo €
Scadenza Locazione 20/06/26

DESCRIZIONE

Figura: Beni in locazione

Cliccando sul tasto "ESPORTA" e possibile scaricare i datiin un file Excel, come mostrato nella seguente figura:

Codice Contratto Fine mandato Codice del bene Tipo di risorsaValore Finanziario Valore atteso futuro Descrizione della risorsa

"84963 '01/09/23 "166029 Beni mobili in 1500.0 € 15.0 POLTRONA PER TRATTAMENTI TEST PLUS CON ACC
'166030 Beni mobili in 11500.0 € 115.0 PANORAMICO PAX | 2D COMFORT EXTRA
'166031 Beni mobili in 2850.0 € 28.5 MOBILI STERILIZZAZIONE
'166032 Beni mobili in 3800.0 € 38.0 COMPOSIZIONE MOBILI STUDIO 2
r166033 Beni mobili in 5500.0 € 55.0 COMPOSIZIONE MOBILI STUDIO 1

Figura: Esportazione dati beni su EXCEL

Come nei precedenti menu, nella schermata “Beniin locazione”, € possibile selezionare il numero di contratto
desiderato e saranno visualizzati i beni in locazione in riferimento al contratto selezionato.
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AREA SELF-SERVICE

Questa sezione si trova nel’lhomepage (o dashboard) del Customer Portal, dove e possibile richiedere
VARIAZIONI generiche o ai contratti attivi.

B Self service

MODIFICA BANCA APPOGGIO / IBAN VARIAZIONE INDIRIZZO
Fai richiesta > Fai richiesta >

ALTRE RICHIESTE RICHIESTA ESTINZIONE ANTICIPATA
Fai richiesta > Fai richiesta >

Figura: Area Self-Service

6.1  Modifica banca appoggio/iban

Accedere all’area self-service e selezionare la funzione indicata.

Cliccando sul pulsante “MODIFICA BANCA APPOGGIO / IBAN" verrd mostrato un pop-up che permetterd di
aggiornare il nuovo IBAN.

Cambio IBAN x

Seleziona contratio™ -
Codice IBAN attuale Nuovo IBAN*
A partire dal * = [0 IBAN estero

Messaggio per il servizio clienti (opzionale

Figura: Cambio IBAN

6.2 Variazione indirizzo

Accedere all'area self-service e selezionare la funzione indicata.

Cliccando sul pulsante “VARIAZIONE INDIRIZZO" verrd mostrato un pop-up che permetterd di richiedere
I'aggiornamento dell'indirizzo dell’anagrafica.
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Cambio indirizzo

INDIRIZZO ATTUALE:

NUOVO INDIRIZZO:

Indirizzo*

ES: Via Rossi, 110, Roma, RM, halia

Messaggio per il servizio clienti (opzionale)

ANNULLA -

Figura: Cambio Indirizzo

6.3 Altfre domande/richieste

Accedere all’area self-service e selezionare la funzione indicata.

Cliccando sul pulsante “ALTRE RICHIESTE"” verrd mostrato un pop-up che permetterd di effettuare una delle
richieste di default.

Richieste default v

Inserire la richiesia per (1 servizio clientl

Max 500 camtteri

ALLEGA FILE

oo [

Figura: Richiesta libera

Una volta selezionato il tipo di richiesta, sard possibile inserire un messaggio per il servizio clienti o, cliccando
sul pulsante in basso a sinistra, allegare un file.
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6.4  Richiesta estinzione anticipata

Accedere all’area self-service e selezionare la funzione indicata.
In questa sezione sard possibile procedere con la richiesta di estinzione anticipata.

Una volta selezionato il contratto (informazione obbligatoria), verrd mostrato il capitale residuo al momento
della richiesta in maniera automatica.

Occorrerd selezionare anche I'ultimo canone da pagare.

Nel caso si volesse procedere con la richiesta di estinzione anticipata e ricevere pertanto un conteggio
definitivo delle somme da corrispondere, invitiamo il Cliente ad inoltrare richiesta tframite ticket cliccando il
pulsante di richiesta disponibile nella pagina del portale.
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