
Compilazione del modulo per la riscossione 
 

 

1. Collegarsi con i dati di accesso dell'utente. 
2. Selezionare la rubrica «Amministrazione». 
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3. Selezionare la rubrica «Modulo per la riscossione». 
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4. Scaricare la lista degli effettivi e salvarla sul computer. In seguito, aprire il file Excel 
scaricato e controllarne i dati. Se necessario, correggerli o completarli. 
Importante: non cancellare nessuna delle colonne, altrimenti la lista non potrà 
essere trattata dal nostro sistema! 
- I cambiamenti di indirizzo possono essere effettuati direttamente nella riga 
corrispondente.  
- Se un-a pompiere-a non è più attivo-a nella vostra organizzazione, inserire una X 
nella colonna «Cancellare». Questa riga non deve essere cancellata in nessun caso, 
altrimenti il/la pompiere in questione non sarà cancellato-a dalla vostra 
organizzazione nel nostro sistema!  
- È possibile inserire manualmente i dati dei nuovi / delle nuove pompieri-e nella parte 
inferiore della tabella. Lasciare vuoto il campo «Numero d'indirizzo del corpo 
pompiere». Riempire le due colonne «Numero d’indirizzo del pompiere» e 
«Funzione» con valori la cui formulazione è simile a quella delle righe precedenti.  
- Uno-a dei/delle pompieri-e della lista fa parte dei quadri (tranne il/la comandante, 
il/la responsabile dell’istruzione, il/la responsabile della protezione della respirazione, 
il/la responsabile del materiale e il/la consigliere-a comunale competente)? In questo 
caso, inserire una X nella colonna «Quadro» e iscrivere la funzione nella colonna 
«Funzione». 
 

Attenzione, nel file Excel scaricato mancano: il/la comandante; il/la responsabile 
dell’istruzione; il/la responsabile della protezione della respirazione; il/la responsabile 
del materiale e il/la consigliere-a comunale competente. Questi-e non devono essere 
inclusi nella lista, verranno registrati-e separatamente in una fase successiva! 
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Il file Excel non contiene alcun dato? In questo caso, consultare i seguenti punti. Altrimenti, 
andare direttamente al punto 5! 

a. È importante non cancellare nessuna colonna. In caso contrario, la lista non può 
essere trattata dal nostro sistema. Lo stesso vale se i campi sono compilati in modo 
errato (ad esempio l'indirizzo e-mail al posto del numero di cellulare). 

Ecco alcune indicazioni/spiegazioni sulle diverse colonne. 

 

 No d’indirizzo  Lasciare questa colonna vuota! 
Riga d’indirizzo 1: La via e il numero civico sono indicati qui.  
No d’indirizzo CP: Il numero dell'indirizzo del suo corpo pompieri figura in alto a 
 sinistra della lettera di accompagnamento (1234/1240 BE). 
 Indicare questo numero su ogni riga. 
Ruolo: Indicare MANS in ogni riga. 
Quadro: Se il pompieri fa parte dei quadri (ad eccezione del/della 
 comandante, del/della responsabile dell’istruzione, del/della 
 responsabile della protezione della respirazione, del/della  
 responsabile del materiale e del/della consigliere-a comunale 
 competente) inserire una X in questa colonna. 
Funzione: Per i quadri, è possibile indicare qui la funzione corrispondente 
 esatta. 
Cancellare: Poiché probabilmente unicamente i/le pompieri-e 
 attualmente incorporati-e figurano sulla lista, non è necessario 
 riempire questa colonna al momento della prima registrazione 
 della lista degli effettivi. In futuro, sarà possibile cancellare i/le 
 pompieri-e che hanno lasciato il corpo iscrivendo una X qui. 

b. Si prega di iscrivere tutti-e i vostri/le vostre pompieri-e in questa lista, esclusi-e il/la 
comandante, il/la responsabile dell’istruzione, il/la responsabile della protezione della 
respirazione, il/la responsabile del materiale e il/la consigliere-a comunale 
competente, che saranno registrarli più tardi direttamente nella nostra boutique in 
linea. 

 

 

 

5. Quando la lista sarà stata controllata e, se necessario, corretta o completata, la si 
può caricare via il bottone «Caricare la lista degli effettivi». Il resto del formulario 
viene così attivato.  
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6. Selezionare il file. 
7. Caricare il formulario. 

 

8. Inserire l’effettivo dei pompieri. 
9. Inserire il numero degli abitanti dei vari comuni della vostra zona operativa così come 

il numero totale degli abitanti della vostra zona operativa. 
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10. Controllare/modificare i dati dell'indirizzo del-la comandante (registrazione 
automatica). 

11. Controllare/modificare i dati dell'indirizzo del-la responsabile della formazione 
(registrazione automatica). 

12. Controllare/modificare i dati dell'indirizzo del-la responsabile della protezione della 
respirazione (registrazione automatica). 

13. Controllare/modificare i dati dell'indirizzo del-la responsabile del materiale 
(registrazione automatica). 

14. Inserire i dati dell'indirizzo del-la consigliere-a comunale competente (registrazione 
automatica). 

10  

11
 

12  

13  

14
 



 

 

 
 

15. Quando tutto sarà stato controllato e corretto, cliccare su «Continuare».  

 

Nella fase di riassunto, tutto può essere controllato ancora una volta. Se fosse necessario 
effettuare delle modifiche, farle direttamente con la funzione «Editare». 

 

16. Se l'indirizzo del corpo pompieri non fosse corretto, può essere modificato 
direttamente qui. L'e-mail di conferma verrà quindi inviata all'indirizzo e-mail 
visualizzato. Se non è giusto, deve imperativamente essere corretto. 

17. L’eventuale riferimento di ordinazione che deve essere stampato sulla fattura può 
essere inserito qui. 

18. È tutto a posto? Se è il caso, si può terminare il processo. 

È finito. Verrà inviata rapidamente un'e-mail di conferma che indica che il modulo per la 
riscossione ci è pervenuto.  
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