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1. Accedere all’area riser vata

1. Selezionare la voce “Area riservata” dal menu di navigazione 

principale del sito”
In alternativa è possibile collegarsi direttamente all’indirizzo http://pratiche.guidaconsolati.it

2. Inserire Nome utente e Password (forniti da SOA in fase di attivazione 

del servizio) negli appositi campi e premere il testo Entra
Nel caso in cui sia necessario recuperare i proprio dati di accesso è possibile rivolgersi direttamente a SOA.
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2. Caratteristiche principali
1. Menu di navigazione principale

Consente di navigare all’interno di tutte le sezioni sel sito, per 

reperire informazioni utili in ogni momento

2. Menù area riservata
Consente di visitare tutte le sezioni dell’area riservata (illustrate 

più avanti in questo manuale)

3. Cliente collegato
Visualizza il nome del cliente attualmente collegato. Cliccando su 

Esci è possibile effettuare il logout dall’area riservata.

4. Contenuto della pagina
Varia per ogni sezione.
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3. Sezione “Pratiche”

1. Numero pratica
Cliccando su questo link è possibile accedere alla pagina di 

dettaglio di ogni pratica.

2. Data Ritiro

3. Data Consegna

4. Destinazione

5. Importo Totale

6. Data di emissione della fattura

Questa sezione consente di consultare tutte le pratiche, attive oppure archiviate nello storico.

Per ogni pratica, attiva o archiviata, sono presenti:

1 2 3 4 5 6

Le pratiche archiviate sono suddivise per anno (7).

E’ possibile nascondere o visualizzare le pratiche di ogni 

anno cliccando sulla relativa area grigia (7).
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3. Sezione “Pratiche” - Dettagli

1. Corriere utilizzato

2. Lettera di Vettura (se presente) del 

corriere incaricato

3. Operatore SOA dedicato alla pratica
Per ogni operatore è presente anche l’indirizzo e-mail da 

contattare in caso di necessità.

Per ogni pratica è prevista una pagina di dettaglio, raggiungibile cliccando sul numero di pratica. Il dettaglio è disponibile sia 

le pratiche attive che per quelle archiviate nello storico.

In aggiunta rispetto all’elenco pratiche, sono disponibili:

E’ possibile tornare all’elenco delle pratiche cliccando

sul pulsante Chiudi (4).
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4. Sezione “Fatture”

1. Numero fattura

2. Data di emissione

3. Totale netto

In questa sezione sono presenti tutte le fatture 

emesse da SOA. Per ogni fattura sono disponibili:

Cliccando sul numero fattura (1), è possibile 

scaricare una copia della fattura, in formato PDF.
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}
5. Sezione “Anagrafica”
Tramite questa sezione è possibile segnalare a SOA 

modifiche ai propri dati aziendali.

Le modifiche non saranno immediate: un operatore 

SOA prenderà in carico la richiesta e inserirà i nuovi 

dati una volta verificati.

E’ possibile modificare tutti i dati presenti in 

anagrafica (1). Una volta terminato l’inserimento è 

possibile inviare la richiesta premendo sul pulsante 

“Richiedi modifica”(2), situato in fondo alla pagina.
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6. Sezione “Condizioni e Comunicazioni”
In questa sezione sono presenti tutte le condizioni 

contrattuali (1) e le comunicazioni personali (2) 

inviate ad ogni cliente del servizio.

Per ogni elemento è presente un link (3), tramite il 

quale è possibile scaricare l’allegato presente, in 

formato PDF.
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7. Sezione “Documenti scaricabil i”
In questa sezione sono presenti tutti i documenti 

scaricabili dall’utente.

Per ogni elemento è presente un link (1), tramite il 

quale è possibile scaricare l’allegato presente, in 

formato PDF.

Nel caso l’utenza faccia riferimento a più aziende, i 

documenti saranno raggruppati per singola azienda 

(2), per rendere più rapida l’identificazione del file 

da scaricare. }1
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