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Accesso Area riservata

Dalla Homepage del sito:

www.trenitalia.com

❑ Entra in Area riservata. (1)

❑ Inserisci le credenziali (Username
e Password) ricevute via e-mail da

Webmaster Trenitalia. (2)

Hai dimenticato la password?
Clicca su Recupera password aziendale per
ricevere il link alla mail indicata in fase di
adesione.

(1)

(2)

http://www.trenitalia.com/
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Funzioni

ACQUISTI

ALTRO

STRUMENTI

WELFARE

CREDITI ELETTRONICI
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Funzioni: overview

STRUMENTI: (1)
❑ Utenti
❑ Area Prepagamento
❑ Anagrafica Azienda
❑ Storico Operazioni
❑ Download fatture fine mese

WELFARE: (2)
❑ Gestione inviti
❑ Gestione Carte

CREDITI ELETTRONICI: (3)
❑ Borsellino elettronico

ACQUISTI: (4)
❑ Acquista
❑ I miei viaggi

(4)

(1)

(3)

(2)
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Funzioni: Strumenti - Utenti

❑ Creare nuove utenze di acquisto (vedi focus) (1)
❑ Attivazione/disattivazione  utenza (mediante semplice 

pressione del bottone) (2)
❑ Rigenerare PIN* (3) 
❑ Modificare plafond da standard a personalizzato (4)
❑ Rigenerare password (5)
❑ Attivazione funzione SuperUser (utenza di acquisto che 

può effettuare i cambi data/prenotazione per tutti gli 

utenti aziendali) (6)

* il PIN è un codice da utilizzare sempre, per acquisti con pagamento differito, bonifico e SEPA, e solo se richiesto dall’amministratore per pagamenti con Carte Lodge 

(1)

(2)

(3)(4) (5) (6)
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Funzioni: Strumenti - Utenti
Focus : Aggiungi nuovo utente

Caricamento massivo :
è possibile scaricare il template (3), compilare con le informazioni nome, 
cognome, user id (es.nome.cognome) ed e-mail ed importare il file. 
Alle mail degli utenti arriverà un messaggio con le istruzioni per attivare 

le credenziali di acquisto. 

Crea utenze di acquisto :
Con la funzione AGGIUNGI NUOVO

UTENTE (1) inserendo nome, cognome, 
user id (suggerita) ed e-mail, puoi 
creare una o più utenze di acquisto 
personali o generiche (es. paolo.rossi, 

travel.booking).
Alla mail dell’utente (2) arriverà un 
messaggio con le istruzioni per attivare 

le credenziali di acquisto. 

(1)

(2)

(3)
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Funzioni: Strumenti – Area Prepagamento

Permette la Creazione/eliminazione di appositi campi che 
l’amministratore poi visualizza nei report di acquisti mensili
❑ Con questa funzione, è possibile creare dei campi (denominati 

«CAMPI RIF») da popolare con informazioni specifiche relative 
all’acquisto (max 50 caratteri), utilizzando il tasto «+ 
AGGIUNGI» (1) o eliminarli (cliccando sul bidoncino). (2)

❑ Denominare i campi «Nome Campo» (che in fase di 
finalizzazione dell’acquisto può/deve essere compilato 
dall’utente), es. Centro di costo, ID Trasferta, ecc. (3)

❑ È possibile renderli obbligatori spuntando l’apposita casella (in 
tal caso dovranno necessariamente essere compilati in fase di 
acquisto). (4)

❑ Scegliere quali valori  inserire nei campi «Controllo Valori». (5)

(1)

(2)

(3)
(4)

(5)

(5)
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Funzioni: Strumenti – Area Prepagamento
Campo «CUP»

❑ Per le aziende che richiedono fattura per 
ciascun progetto e non una fattura unica 
mensile, si può creare un apposito campo 
«Aggiungi CUP» (6). 

NB: per una corretta trasmissione del dato, 
non modificare il nome campo «CUP»; 
utilizzare eventualmente il campo «ALIAS» 
per la descrizione.

Formato data GG/MM/AAAA

Titolo presentazione   I   Nome relatore

(6)
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Funzioni: Anagrafica Azienda

In questa sezione è possibile inserire o

modificare i dati anagrafici aziendali. (2)

Se il riquadro è lampeggiante, significa che i

dati presenti sono da aggiornare. (1)

Per confermare le modifiche è necessario, ad
ogni modifica, sottoscrivere la sezione

privacy e consensi. (3)

(1)

(2)

(3)
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Funzioni: Strumenti – Storico operazioni

Ricerca le operazioni effettuate o
carnet acquistati, nell’arco massimo
di due mesi.

❑ Puoi selezionare le operazioni
scegliendo: tipologia di servizio

(1), tipologia di operazione (2) e

tipologia utente. (3) (3)(2)(1)
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Funzioni: Strumenti – Download fatture fine mese 

Download fatture fine mese 
e report acquisti - vi si accede 
cliccando sul bottone

La Homepage presenta: 

❑ Lista Fatture  (1) che 
presenterà l’elenco dei 
documenti fiscali emessi 
nel corso del mese 
precedente.

❑ Prompt di Ricerca 
Avanzata che permette di 
estrarre i documenti per 

periodo (2)  o numero di 

fattura (3)

Dalla lista Fatture (1) è possibile:

❑ Scaricare la copia di cortesia della fattura in formato html/pdf.
❑ Visualizzare il dettaglio della singola fattura lanciando il report di estrazione delle vendite 

associate alla singola fattura.
❑ Scaricare il dettaglio della singola fattura con le rispettive vendite fatturate in formato 

Excel.
È inoltre possibile scaricare:

❑ Vendite B2B in progress (acquisti del mese in corso, non ancora fatturati) (4).
❑ Vendite effettuate da clienti configurati con il profilo «No fattura» (5).

(3)

(2)

(5)

(1)

(4)
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Welfare

In questa sezione è possibile invitare i dipendenti/collaboratori
ad associare la propria CartaFRECCIA personale all’azienda
attraverso diverse modalità:

❑ Inserimento manuale, una persona alla volta, tramite invio

mail e collegamento ad un link-invito (1).
❑ Invito massivo, compilando un apposito template* da

scaricare (2).

I dipendenti/collaboratori che effettueranno l’associazione,
potranno beneficiare di scontistiche riservate, se previste per
l’azienda, quando acquisteranno viaggi a titolo personale
inserendo la propria CartaFRECCIA.

(2)
(1)

* Per una corretta compilazione e importazione del template, non utilizzare punteggiatura, caratteri speciali, accento, apostrofo, ecc; il nome file deve essere massimo di 20 lettere.
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Modifica Dati Personali

In questa sezione è possibile
modificare alcuni dati collegati
all’utenza AMMINISTRATORE:
❑ Nome, Cognome, email,

telefono; nel caso la persona
incaricata della gestione area non
ricopra più quel ruolo.

❑ Cliccando su «SALVA ED ESCI», si
conferma la modifica.
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