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Trenitalia – Gruppo Ferrovie dello Stato 

PICO – Piattaforma Integrata Commerciale 

 
B2B – Sistema di Vendita 

 

 

 

 

 

Manuale Amministratore 
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B2B - Ruolo Amministratore PMI 

Il ruolo Amministratore PMI (o PMI Administrator) rappresenta colui che procede alla creazione e 

alla gestione degli utenti e delle loro . 

1.1.1.1 Le funzioni dell’amministratore PMI 

 

L’accesso all’applicazione per l’amministratore PMI avviene attraverso l’area riservata per le a-

ziende inserendo l’apposita UserID e Password associata all’amministratore che effettua il collega-

mento: 

 

 

 
 

 Home Page Amministratore B2B PMI  

 

L’home page per l’Amministratore mostra due sezioni: “Il mio profilo” e “Strumenti”. 

 

La sezione “Il mio profilo” presenta le seguenti informazioni: 

 

CAMPI NON EDITABILI 

 

Nome 

Campo che mostra il nome e il cognome dell’amministratore che si è collegato. 

 

UserID 

Campo che permette di visualizzare il nome dell’utente amministratore che si è col-

legato. 
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email 

Campo che mostra l’indirizzo di posta elettronica dell’amministratore che si è colle-

gato. 

 

COLLEGAMENTO IPERTESTUALE 

 

Modifica  

Collegamento che permette di effettuare le modifiche al profilo amministratore. 

 

La sezione “Strumenti” presenta le seguenti informazioni: 

COLLEGAMENTO IPERTESTUALE 

 

Gestione Utenti  

Collegamento che permette di effettuare la gestione degli utenti da parte 

dell’amministratore. 

 

Gestione Campi RIF  

Collegamento che permette di effettuare la gestione dei campi di riferimento (detti 

Campi RIF) definendone le caratteristiche e l’eventuale obbligatorietà. 

 

Gestione Dati Amministratore  

Collegamento che permette di effettuare la gestione dei dati riferiti 

all’amministratore. 

 

Storico Operazioni 

Collegamento che permette di effettuare visualizzare i dati dello storico operazioni 

selezionandoli per utenti PMI. 

 

Download Fatture Fine Mese  

Collegamento al sistema di contabilità Trenitalia (SIREV) per la visualizzazione del-

le Fatture di Fine Mese. 

 

 

1.1.1.2 Gestione Utenti 

 

 

La selezione della Gestione Utenti da parte dell’amministratore PMI permette di richiamare una 

schermata attraverso la quale creare e/o modificare gli utenti associati ad una determinata azienda, 

ordinarli o ricercarli automaticamente: 
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 Gestione Utenti - Amministratore B2B PMI  

 

CAMPI NON EDITABILI 

Nome 

Colonna della tabella che mostra il nome dell’utente PMI corrispondente alla riga 

Cognome 

Colonna della tabella che mostra il cognome dell’utente PMI corrispondente alla riga 

UserID 

Colonna della tabella che mostra l’utenza dell’utente PMI corrispondente alla riga 

email 

Colonna della tabella che mostra l’email dell’utente PMI corrispondente alla riga 

CAMPI MODIFICABILI 

PIN 

Colonna della tabella che mostra il PIN relativo all’utente PMI corrispondente alla 

riga (la sua modifica avviene attraverso l’utilizzo del bottone “rigenera” nel caso in 

cui l’utente sia attivo) 

BOTTONI 

Crea nuovo utente 

Bottone che permette all’amministratore di creare un nuovo utente PMI 

Attivare / Disattivare 

Bottone che permette di Attivare (in caso non fosse attivo) o di Disattivare (in caso 

fosse attivo) l’utente PMI corrispondente alla riga della tabella 

 

Rigenera 

Bottone che (se abilitato) permette di rigenerare il PIN dell’utente PMI corrisponden-

te alla riga della tabella 
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Cambia 

Bottone che (se abilitato) permette di modificare il plafond cambiandolo ad esempio 

da Standard a Individuale (e viceversa) 

 

La selezione del bottone “Crea nuovo utente” permette di richiamare la funzione che permette di 

creare un nuovo utente PMI: 

 

 
 

Creazione Utenti - Amministratore B2B PMI  

 

CAMPI EDITABILI 

Nome 

Campo che permette di inserire il nome dell’utente PMI  

Cognome 

Campo che permette di inserire il cognome dell’utente PMI  

UserID 

Campo che permette di inserire l’utenza dell’utente PMI (si tratta di un campo valo-

rizzato con la generazione automatica dell’utenza univoca effettuata attraverso il bot-

tone “suggerisci”) 

email 

Campo che permette di inserire l’email dell’utente PMI  

 

 

BOTTONI 

Suggerisci 
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Bottone che permette di generare il possibile UserID univoco dell’utente PMI da cre-

are 

Annulla 

Bottone che consente di annullare l’operazione di creazione dell’utente PMI  

 

Conferma 

Bottone che permette di procedere con la creazione dell’utente PMI  

 

 
 

 Creazione Utenti – Suggerimento utenti  

 

Una volta che il nuovo utente è stato creato il sistema mostra un messaggio di conferma. 

 

Nel caso di modifica di un plafond il sistema mostra una serie di informazioni sui plafond aziendali 

e individuali indicando il valore del plafond residuo. Nel caso in cui si toglie l’indicazione “Stan-

dard” allora l’amministratore può inserire il valore del plafond individuale. Le modifiche vengono 

confermate selezionando il bottone “Cambia”. 
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 Modifica Plafond Individuale 

1.1.1.3 Gestione Campi RIF 

La selezione del collegamento Gestione Campi RIF da parte dell’amministratore PMI permette di 

richiamare una schermata attraverso la quale è possibile gestire (creare, modificare o eliminare) i 

campi di riferimento (detti campi RIF) definendone la struttura e l’eventuale obbligatorietà: 

 
 

 Gestione Campi RIF 
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CAMPI EDITABILI 

Nome campo 

Colonna della tabella che permette di inserire il nome del campo di riferimento   

Obbligatorio 

Check-box che permette di definire l’obbligatorietà o meno del campo di riferimento 

corrispondente alla riga della tabella (il valore di default è il check-box non selezio-

nato quindi campo non obbligatorio) 

Controllo valori 

Combo-box (menu’ a tendina) che permette di impostare i valori ammissibili (nume-

rici, alfanumerici, data, ecc.) del campo di riferimento corrispondente alla riga della 

tabella 

Ordina 

Frecce che permettono di definire l’ordinamento di visualizzazione del campo di rife-

rimento corrispondente alla riga della tabella 

Elimina 

Il simbolo “X” permette di eliminare il campo di riferimento corrispondente alla riga 

della tabella mentre il simbolo “+” (presente sull’ultima riga) permette di aggiungere 

un nuovo campo di riferimento 

BOTTONI 

Annulla 

Bottone che permette di annullare l’operazione di gestione campi RIF   

Conferma 

Bottone che permette di confermare l’operazione di gestione campi RIF 

Al termine dell’operazione di gestione campi RIF: 

 

 

 
 

 Conferma gestione Campi RIF 
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BOTTONI 

Indietro 

Bottone che permette di tornare al menu’ dell’amministratore B2B.   

 

1.1.1.4 Gestione Dati Amministratore 

La selezione del collegamento Gestione Dati Amministratore permette di richiamare una schermata 

attraverso la quale è possibile modificare alcuni campi relativi all’amministratore PMI (Nome, Co-

gnome e Email): 

 

 

 
 Gestione Dati Amministratore 

 

CAMPI EDITABILI 

Nome 

Campo che permette di modificare il nome dell’amministratore PMI 

Cognome 

Campo che permette di modificare il cognome dell’amministratore PMI 

Email 

Campo che permette di modificare l’email dell’amministratore PMI 

BOTTONI 

 

Indietro 

Bottone che permette di tornare al menu’ dell’amministratore PMI.   
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Ripristina 

Bottone che permette di ripristinare i precedenti dati dell’amministratore PMI (per-

dendo le modifiche che sono state eventualmente inserite) 

Cambia 

Bottone che permette di procedere con le modifiche ai dati dell’amministratore PMI 

 

Dopo aver premuto il bottone cambia, il sistema mostra una finestra di pop-up per la richiesta di 

conferma: 

 

 
 

Conferma Modifica Dati Amministratore 

 

Una volta confermata la modifica il sistema mostra un messaggio di avvenuto cambiamento dei dati 

dell’amministratore PMI. 

 

1.1.1.5 Consultazione Storico Operazioni 

 

L’amministratore PMI può procedere alla consultazione dello Storico Operazioni selezionando 

l’apposita voce della home page: 
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 Storico Operazioni – Parametri di ricerca 

CAMPI EDITABILI 

Tipologia servizio 

Combo-box (menu’ a tendina) che permette di filtrare la ricerca per tipologia di ser-

vizio (ad esempio viaggio standard) 

Tipologia operazione 

Combo-box (menu’ a tendina) che permette di filtrare la ricerca per tipologia di ope-

razione (ad esempio vendita, cambio prenotazione, rimborso) 

Utente 

Combo-box (menu’ a tendina) che permette di filtrare la ricerca per uno specifico u-

tente PMI 

Acquisto dal ... al ... 

Campo che permette di impostare un intervallo di date per filtrare la ricerca dello sto-

rico operazioni 

BOTTONI 

Aggiorna 

Bottone che permette di aggiornare i dati di filtro impostati dall’Amministratore PMI 

Scarica i dati in formato .xls 

Bottone che permette di scaricare i dati dello storico operazioni in formato “foglio 

elettronico” (Excel) 

Indietro 

Bottone che permette di tornare al menu’ principale dell’Amministratore PMI 
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 Storico Operazioni – Risultato della ricerca 

CAMPI NON EDITABILI 

(numero progressivo operazione) 

Colonna della tabella (senza titolo) che mostra il numero progressivo 

Data operazione 

Colonna della tabella che mostra la data in cui è stata effettuata una specifica opera-

zione (vendita, rimborso, ecc.) 

Utente 

Colonna della tabella che mostra il nome dell’utente PMI a cui è riferita l’operazione 

Operazione 

Colonna della tabella che mostra la tipologia dell’operazione (vendita, cambio preno-

tazione, rimborso, ecc.) 

Nome Viaggio 

Colonna della tabella che mostra il nome mnemonico del viaggio fornito dall’utente 

PMI (il valore di default inserito dal sistema è la data dell’acquisto) 

Descrizione 

Colonna della tabella (senza titolo) che mostra il tragitto (e l’orario) del viaggio 

Ordine 

Colonna della tabella (senza titolo) che mostra il numero d’ordine dell’operazione 

Servizio 

Colonna della tabella (senza titolo) che ne mostra il nome del servizio (ad esempio 

viaggio standard) 

L’amministratore PMI può selezionare il bottone “Scarica i dati in formato .xls” per salva-

re/memorizzare i dati su foglio elettronico. 
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 Storico Operazioni – Esportazione dati 

Dopo aver selezionato il bottone il sistema mostra la richiesta di apertura o salvataggio dei dati pro-

ponendo un programma per la visualizzazione (finestra di dialogo e programma per la gestione del 

foglio elettronico dipendono dai programmi disponibili sulla stazione di lavoro dell’amministratore 

PMI). 

Dopo aver selezionato l’apertura dei dati, questi vengono mostrati all’interno di un foglio elettroni-

co. 

 
Storico Operazioni – Visualizzazione su foglio elettronico 
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1.1.1.6 Download Fatture fine mese 

L’amministratore PMI può richiamare il sistema di contabilità Trenitalia (SIREV) per la visualizza-

zione delle fatture fine mese (schermate non gestite da applicazione PICO B2B): 

 

 
 

 Download Fatture fine mese  

 


