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Manuale d’uso portale DOKS per la consultazione dei

documenti

L’accesso puo avvenire tramite Explorer (7.0 o superiori), Chrome, Safari (6.0 e superiori) o con Firefox
all’indirizzo : httDS://XXXXX. doks.it (dove xxxxx € il nome della societa di cui volete scaricare i documenti).

L’indirizzo deve essere inserito nella ricerca del browser (la riga in alto della finestra del browser che usate) e non
deve essere invece inserito nella ricerca classica di google o altri motori di ricerca.
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Home page

Per accedere ai documenti &
necessario come prima cosa
effettuare la login. Per fare cio,
selezionare dal menu “Accesso
Utente”

LOGO doks

Login

Le credenziali che in automatico imposta il
sistema sono:

Nome Utente: codice fiscale della vostra
azienda

Password: codice cliente (senza O iniziali)

Il portale, per questioni di privacy, chiedera
che la password venga modificata al primo
accesso.

Se si e smarrita la password € possibile
contattare ’helpdesk allo 0331-1839708 o
inviare una mail a helpdesk@doks.it



https://xxxxx.doks.it/
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# Home Documenti Profilo utente Richiedi cancellazione Informativa Privacy

Excl NOME CLIENTE

Profilo utente Doks

Nomeutente 0003885021

Cambio Password

Dopo il primo accesso verra richiesto, per
motivi di privacy, il cambio della password.
Per cambiare la password € necessario
inserire la vecchia password e
successivamente inserire due volte la nuova
password nell’apposito form.

La nuova password dovra avere le seguenti
caratteristiche:

e essere lunga almeno 8 caratteri

e avere almeno un carattere maiuscolo
e avere almeno un carattere numerico

e avere almeno un carattere speciale
! %, &, @, ecc)
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nr SG Leasing S.p.A mette a d

NOME CLIENTE

in StandBy

Login Effettuata

Se le credenziali inserite nell’ Accesso
Utente sono corrette, si accedera all’are
riservata. Riconoscibile dal nome
dell’azienda sulla destra del menu e nuove
sezioni del menu (Documenti, Profilo
utente, ecc)

# Home Profilo utente Informativa Privacy Esci

NOME CLIENTE

NOME CLIENTE

StandBy

Visualizzare i documenti

Per visualizzare i documenti & necessario
selezionare dalla barra del menu la voce
“documenti”.

In questo modo si carichera la griglia dei
documenti facendo visualizzare tutti i
documenti che 'utente ha il diritto di
visualizzare.

Tra questi & possibile fare una ricerca
usando il box Ricerca... e inserendo come
filtro un qualsiasi dato di quelli visualizzati
(numero, documento, importo, data
documento, ...)

Per scaricare il documento sul proprio PC &
sufficiente cliccare sul simbolo di download

sulla riga del documento da scaricare ( 52 ).
Per scaricare piu documenti
contemporaneamente ¢ sufficiente
selezionare il flag sulla sinistra in
corrispondenza dei documenti che si vuole
scaricare e poi cliccare sul bottone di

download ( 52 ) in cima alla colonna.
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NOME CLIENTE

Profilo utente

Cliccando sulla voce del menu “Profilo
utente” si possono eseguire due importanti
operazioni:

1) maodificare la propria password
(box a sinistra)

2) modificare (o visualizzare) i propri
dati utente. NB questi dati sono
quelli in possesso dell’azienda che
pubblica i documenti. Cio significa
che modificando questi dati,
modifichi anche le informazioni
che il tuo fornitore ha su di te.

All’interno della modifica dei propri dati si
puo6 anche modificare il metodo di invio
dei documenti (Posta elettronica
tradizionale, PEC, solo avviso tramite mail
o invio cartaceo)




