
Per iniziare è necessario accreditarsi con le proprie credenziali Federa/Spid/Cns/Cie. 
Una volta entrati nell’ambiente di lavoro è necessario selezionare la posizione legata alla propria attività lavorativa: 
 

 
 
Cliccando sul tasto accedi si entra nella pagina informativa privacy, nella quale è necessario spuntare la casella di accettazione:  
 

 
 



E si entra nella maschera di ricerca alunno, dove è possibile procedere in 2 modi: 

 

1. posizionandosi sulla ricerca per “Codice fiscale” è possibile o digitare/incollare il c.f. dell’alunno oppure, se si dispone di lettore 

ottico, si può automaticamente inserire il codice fiscale dalla Tessera Sanitaria; 

2. posizionandosi sulla ricerca per “Nome, cognome e codice fiscale” è necessario inserire nome, cognome e data di nascita 

dell’alunno; 

 

 

 



Inseriti i dati correttamente, si apre la pagina nella quale è possibile operare sulle cedole. Per ogni alunno è possibile gestire le singole 

cedole (ovvero: il genitore potrebbe prenotare un testo da un libraio e un secondo testo da un altro libraio) e il gestionale propone 

scuola, classe, sezione frequentata e  le cedole prenotabili per quell’alunno:  

 

 

 

 

 

 



Cliccando sull’icona della lente, si apre una scheda riepilogativa di quella cedola, che riporta tutti i dati del testo collegato a quella 

cedola e lo stato (prenotazione, consegna, liquidazione, ecc): 

 

 

Cliccando sull’icona rossa, è possibile procedere con la prenotazione del testo tramite il tasto “conferma”. In questo modo nella 

scheda riepilogativa comparirà il nome del libraio che ha effettuato la prenotazione, la data e lo stato passerà in “ordinata”: 

 



Nella scheda riepilogativa la cedola risulterà come stato “Ordinata” e comparirà il nome del libraio che ha effettuato la prenotazione. Da questo 

momento la cedola non potrà più essere più modificata, salvo che dall’ufficio o dal libraio che l’ha trattata. Nel caso in cui un altro librai cercasse 

di prenotarla, comparirebbe un messaggio di “warning” che avverte della non prenotabilità. 

 

 

 

Cliccando sull’icona del carrello, è possibile passare la cedola da “ordinata” a “consegnata”, inserendo il codice fiscale della persona che ritira 

materialmente il testo e cliccando sul tasto “conferma”. 

 



Anche in questo caso lo stato della cedola passa da “prenotato” a “consegnato” ed è già una cedola fatturabile: 

 

 

 

Aprendo il campo “note” è possibile vedere lo storico delle azioni effettuate su quella cedola e, inoltre, è possibile aggiungere una propria nota 

(per esempio per segnare il n° di telefono del genitore o eventuali necessita, ecc) cliccando sul tasto “aggiungi” e compilando l’apposito campo. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cliccando sul tasto “Ticket” è possibile inviare una richiesta di assistenza all’ufficio per segnalare, ad esempio, un’incongruenza tra la classe 

frequentata dal bambino e quella presente sul gestionale, o per una cedola incongruente, ecc: 

 

 

Si aprirà una maschera nella quale indicare il motivo del ticket tra quelli selezionabili, inserire i dati richiesti e compilare una breve descrizione del 

problema riscontrato: 

 

 

 

L’ufficio risponderà una volta presa in carico la richiesta, e la risposta sarà visibile 

all’indirizzo email con cui si è aperto il ticket oltre che nella lista dei ticket, dove è possibile vedere tutte le richieste del libraio con le relative 

informazioni. I ticket sono relativi al singolo libraio. 



Ticket aperto 

 

Ticket chiuso 

 



 

Tutti i movimenti relativi ai ticket verranno notificati nella mail indicati in fase di apertura del ticket:  

 

 

 

 

Nella sezione “Riepiloghi”, invece, è possibile ottenere delle liste riepilogative per libraio in excel: 

 

 

Elenco cedole di competenza del libraio con tutte le informazioni (Anno Scolastico, ID libraio, Partita IVA......Descrizione Cedola, Stato Cedola, 

Data Generazione, Data Prenotazione, Data Consegna, Data Liquidazione, ecc)  

 



 

 

 

Oppure l’elenco delle cedole con le relative adozioni  di tutte le scuole.  È possibile, una volta scaricato il file xls,  impostare dei filtri per recuperare 

le informazioni che interessano. 

Esiste anche una sezione “Help”, dove è possibile trovare suggerimenti operativi di minima. 

 


