Manuale di inserimento tessera visitatore (accesso con scorta)

1. Modalita di accesso

Accedere solo tramite Google Chrome (non internet explorer)
Inserire le credenziali assegnate:

. Username

. password

& serviziweb.adr.it/tess

al  EB YouTube B M B8 Fiumicine - Aeropo @ PATENTT G Google ¢ Logon

Richiesta tessera aeroportuale on-line

Altlines business > Richiesta tessera aeroportuale on-line
Retail >
Pubblicita e Servizi ~

; Accedi
Pubblicita >
Tesseramento Fiumicing > Username
Tesseramento Clampino > Password

Password dimenticata

Richiesta tessera aeroportuale ondine 3 Condizien di vendita online servizi asroportuali

Servizi al passeggero, tesseramento, patente aeroportuale, forniture per I"aeroporto, formazione, addestraments

Patente Fiumicino >
Qagena

Patente Clampino > presenti lermini & o di e i aroportuali gestiti &a Aeroparnti & Roma
Tralning patenti > h

Patenie aeroporiuale >

Fomiture per 'aeroporto >

Immobiliare >

Fomitori >

2. Modalita di inserimento

Campo Nuova Pratica

Cliccare su NUOVA PRATICA, nel caso di SOCIETA’ DI APPARTENENZA diversa dall’Ente richiedente
sara necessario cliccare su “Richiesta per terzi” (posizionato sotto al campo “scalo”)
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[ TESSERAMENTO ] Disconnett

Pratiche inserite Nuova pratica Societa esterne

Richiesta tessera aeroportuale on-line

Nuova pratica

(*) Campi obbligatori

Scalo® Ente Richiedente
Fiumicino v AEROPORTI DI ROMA S PA.
Richiesta per terzi Richiesta per
AEROPORTI DI ROMA S PA v

Scadenza Contratto Societa/Ente

Tipo pagamento®
Esente v

Inserire i campi obbligatori e selezionare il tipo di pagamento:

. on line (in caso di pagamento da effettuare direttamente a conclusione dell’inserimento
della pratica, il sistema trasferisce I'utente direttamente sulla pagina e-commerce di Adr per
effettuare il pagamento con carta di credito)

. a credito ( nel caso in cui I’Ente richiedente sia stato preventivamente autorizzato alla linea
di credito)
. gia pagato (nel caso in cui I'utente, prima di inserire la pratica ,abbia GIA’ effettuato il

pagamento in e-commerce con carta di credito)
Fare Click su “salva”, in basso a destra, e poi andare su “Tesserini” dal menu della colonna di destra.
Campo Aggiungi nuovo tesserino :

Cliccando su “aggiungi nuovo tesserino” si procede con I'inserimento dei dati della persona che
deve ottenere entrare con accesso con scorta.
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Pratiche inserite Societa esterne

Richiesta tessera aeroportuale on-line

Pratica #53857

Stato: Da completare

Aggiungi nuovo tesserino

I. Y| Stato T | Nome Y Cognome

TR o ] 10 v | elementi per pagina

Campo Dati della richiesta:

Pratica

Documenti

Y Codice fiscale T

13

Nessun elemento da visualizzare &

Inserire tutti i campi obbligatori contraddistinti da asterisco (*) avendo cura di inserire le date di
inizio e fine validita tessera utilizzando esclusivamente il calendario (l’accesso con scorta si puo

richiedere fino a 7 giorni prima dell’inizio scorta).
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Richiesta tessera
(%) Campi obbligatori

| Recapiti | 0o

DEPS PRSI  Scortante® | Dati destinatario tessera”™

Tipo tesserino™ Sottotipo™ Mansione™

[ Accesso con scorta i | Accesso con scorta | |wisiTA
Colore*
| Bianco |

Data inizio validita tessera” Data fine validita®

B | Ze| w

gennaio 2021 3

l ma me g ve s do

8/ 5 10

venerdi 8 gennaio 2021

”

Cliccare sulla casella “scortante”.

Richiesta tessera

(*) Campi obbligatori

i ———
H Dati della richiesta® Dati destinatario tessera™ \ Recapiti | D

Scortante 1%

Nro tessera scortante Data nascita scortante Scad. tessera scortante
(653340 ‘ | 111011971 {m| | 310872023 il
7 Cognome e nome

\
Scortante 2

Nro tessera scortante Data nascita scortante Scad. tessera scortante

« Scortante 1 & valido, compilare il suo nome Valida Scorta
e cognome

Sara necessario inserire i dati del tesserino di ogni scortante, cliccando poi su “valida scorta”:
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Richiesta tessera

(*) Campi obbligatori

Dati della richiesta” mﬁﬂ Dati destinatario tessera®

Recapiti ‘ Documenti®

Scortante 1*
Nro tessera scortante Data nascita scortante Scad. tessera scortante
£53340 1110111971 | 3110812023 |
Scortante 2
Nro tessera scortante Data nascita scortante Scad. tessera scortante
\_ ® \_ ®
Valida Scorta

4

L3

aggiungere i dati mancanti “cognome e nome” dello scortante e cliccare di nuovo su “valida scorta”:
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Richiesta tessera

(*) Campi obbligatori

Dati della richiesta™ Dati destinatario tessera® | Recapiti

Scortante 1*
Nro tessera scortante Data nascita scortante
653340 1/011971

Cognome & nome
——

Scortante 2

Nro tessera scortante Data nascita scortante

/ Scortante 1 é valido, compilare il suo nome

e cognome

Campo Dati destinatario tessera:

Scad. tessera scortante

31/08/2023

Scad. tessera scortante

Valida Scorta
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I'utente dovra alimentare tutti i campi obbligatori, in caso di nazionalita EXTRA EU sara necessario
selezionare “SI” e alla fine salvare i dati con il tasto “salva”.

Richiesta tessera x

(*) Campi obbligatori

| Datidellarichiesta® | Scortante® MIEEEEHEEIRESEEL  Recapiti | Documenti®

Nome™ Cognome™® Data di nascita™

[ giovanni 1 [i pascoli | _1 4/01/1970
Paese di nascita® Provincia di nascita® Luogo di nascita®

[ Itaia - (Rm v [RomA -
Titolo di studio™ Sesso® Codice fiscale*

[ B T FigM =

_Am’ = e | PSCGNN70A14H501J
Partita IVA Tipo documento® Nr. di documento™

[ Carta didentita v | “cat2345g)

Nazionalita™ Nazionalita EXTRA E.U.
AL - ) Sii@ No

Societa di appartenenza P.lva Soc. Appartenenza

Campo Documenti:

Il campo “Documenti” si sblocca solo dopo il salvataggio dei “dati destinatario tessera”. Sara
necessario caricare tutti i documenti elencati che sono obbligatori.

| documenti devono essere caricati ESCLUSIVAMENTE in formato pdf.
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Fato - document scorta png - 8 x

+ Aggiungia @ f [ 78 b R Modificaecres v |2 Condividi ()

Richiesta lessera

() Campi obbligatori

O da icesa” | Scdarto” | Dot detnatotessae” | ocert [l

+ [} Richiesta

Modifica

ﬂ O Scrivi qui per eseguire a ricerca m e g ® A @

Il pallino diventa verde se il caricamento & avvenuto con successo.

Chiudere questa schermata cliccando sulla crocetta in alto a destra
Campo Pratica:

a) Caricare i documenti previsti:

Airlines business > Pratiche inserite Societa esterne
Retall > Richiesta tessera aeroportuale on-line

Pubblicita e Servizi

I

Pratica #55719

Pubblicita >
Stato: Da completare
Tesseramento Fiumicino >
Pratica
Tesseramento Ciampino >

Aggiomna lista documenti Tesserini
Tesseramento Online 4[]} Pratica
4

o ) [l Documenti obbligatori
Richiesta tessera aeroportuale on-ine > © Quictanza di pagamento

€ Modulo di Richiesta #

II

Patente Fiumicino >
L Altri documenti [3
Patente Ciampino >
Training patenti >
Patente aeroportuale >
Forniture per I'aeroporto >
Immobiliare >
Fornitori >
Training >
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b) Terminato il caricamento dei documenti su entrambi i campi si potra cliccare su “Pratica” del
menu sulla colonna a destra

c) Selezionare “accetta” (vedi freccia in alto)e cliccare su “invia pratica” che si sblocchera
automaticamente:

Richiesta tessera aeroportuale on-line

Pratica #55477

Stato: Da inviare

(*) Campi obbligatori

Scalo® Ente Richiedente Tesserini
o v AEROPORTI DI ROMA S.PA. D
Richiesta per terzi Richiesta per
AEROPORTI DIROMA S.PA. v

Scadenza Contratto Societa/Ente

Tipo pagamento®

E=ente v

Condizioni di vendita online servizi aeroportuali
Servizi al passeggero, tesseramento, patente aeroportuale, forniture per I'aeroporto, formazione, addestramento

Oggetto

| presenti termini e condizioni di vendita hanno per oggetto l'acquisto sul sito www.adr.it dei servizi aeroportuali gestiti da
Aeroporti di Roma S.p.A.

La vendita di tali servizi viene eseguita da Aeroporti di Roma S.p.A., societd soggefta a direzione e coordinamento di -

® Accetto | | Non accetto

BTN T

In caso di compilazione e caricamenti corretti la pratica andra a buon fine se compare la seguente
schermata e la seguente dicitura: “Operazione eseguita con successo”

Nel caso di modalita di pagamento I’“online” comparira il tasto “invia al pagamento” e si aprira
automaticamente il pop up della sezione e-commerce (sbloccare i pop up di TUTTI i browser
installati sul dispositivo che si utilizza), al termine del pagamento da effettuare esclusivamente con
carta di credito (previa registrazione nella sezione ecommerce) la pratica & automaticamente inviata
al tesseramento.

Se I’Ente Richiedente & “a credito” la pratica viene automaticamente inviata al tesseramento.

Se la modalita scelta & “gia pagato”, sara necessario allegare oltre alla richiesta anche la quietanza di
di pagamento.

Societa ESTERNE:

L’Ente Richiedente gia abilitato alle richieste online puo generare a sua volte delle credenziali di
accesso a societa terze che abbiano un contratto di appalto/subappalto/forniture etc con I'Ente
stesso.
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In caso di inserimento di una richiesta di tesserino di ingresso da parte di societa esterne il
procedimento e identico, tuttavia alla fine della compilazione e del caricamento dei documenti della
richiesta dei singoli tesserini comparira la voce “richiedi approvazione ente”, e nel riquadro che
appare dovra essere inserita la mail dell’ente richiedente a cui € necessario inviare la pratica in
visione.

Quando la pratica e approvata dall’Ente richiedente (che dovra caricare copia della Richiesta redatta
su carta intestata) la stessa potra essere inviata direttamente al tesseramento se la modalita di
pagamento e stata impostata su “ gia pagato” ed e stata caricata la fattura oppure I’'ente puo
approvare la pratica che tornera in carico alla societa di appartenenza per poter procedere al
pagamento nella sezione e-commerce. Quando il pagamento online & andato a buon fine la pratica
sara automaticamente inviata al tesseramento.

Stati delle Pratiche inserite da WEB:
IN LAVORAZIONE: la pratica e stata inviata ed e in carico al tesseramento
IN LAVORAZIONE PARZIALE: la pratica e stata inviata ed e in carico alla Polizia di Stato

DA COMPLETARE: la pratica non e stata inserita correttamente a causa del mancato caricamento di
tutti i documenti obbligatori o dell’errato caricamento dei documenti nella sezione sbagliata



