
Per gestire il 
carico/scarico delle 
tessere, nell’homepage 
fare click sul pulsante in 
alto a sinistra per aprire 
la tendina di “gestione 
struttura” 



 

Aprire il 
menù 
“gestione 
struttura” 



 

Una volta aperto 
il menù, cliccare 
su 
“Carico/Scarico 
Tessere” e quindi 
su 
“Carico/Scarico 
Manuale” 



 

ATTENZIONE: controllare sempre che 

l’esercizio contabile sia quello del 2014, 

altrimenti non si visualizzeranno i vari 

carichi/scarichi che si sono fatti. Se non è 

su “esercizio contabile 2014”, selezionarlo 

attraverso la freccia e poi salvare. 



 

In “Elenco Movimenti di Magazzino” risultano 
caricate in automatico le tessere dall’Unpli 
Nazionale. 
Cliccando su “Nuovo” si potranno scaricare queste 
tessere alle singole Pro Loco. 

NUOVO 



 

Una volta cliccato su “Nuovo” automaticamente si viene 
indirizzati su “Carico/Scarico manuale” dove è possibile 
scaricare le tessere dall’UNPLI REGIONALE alla singola 
PRO LOCO. In questo esempio, dall’unpli friuli venezia 
giulia ad una delle sue pro loco. 
Per scegliere la Pro Loco di destinazione fare click sul “+” 
in destinazione-origine. 



 

Si aprirà una finestra con tutte le pro loco appartenenti 
all’unpli in oggetto, cliccando su OK si sceglie la pro loco 
alla quale destinare le tessere e la finestra si chiude. 



 

ATTENZIONE: come “Tipo Operazione” bisogna 
scegliere SCARICO TESSERE, il caricamento avviene 
in automatico. 
Completati tutti i campi ricordarsi di salvare il 
documento. 

SALVA 



 

Una volta salvato, in basso compare un’altra finestrella in cui è possibile inserire le tessere. 
Il primo passo è inserire il “codice”, che rappresenta la tipologia della tessera unpli. 
Cliccando su “+” si apre una finestra in cui sono presenti le diverse tipologie di unpli card. 
 
 
 



 

1) Tessera tradizionale 
2) Tessera ricaricabile 
3) Tessera tradizionale senza logo 
Una volta selezionata la tipologia di tessera, fare click su salva e la 

finestra si chiude in automatico 



 

A questo punto inserire la quantità di tessere che si vogliono scaricare all’interno della Pro Loco 
scelta. Eventualmente nella descrizione si possono anche inserire i numeri di tessera assegnati alla 
pro loco. 
ATTENZIONE: è importante salvare il tutto prima di abbandonare la pagina. 
Inoltre, PER CONFERMARE IL TUTTO BISOGNA CLICCARE SUL TASTO VERDE CONFERMA IN ALTO A 
DESTRA, ALTRIMENTI TUTTA L’OPERAZIONE RIMANE IN STANDBY 



 

Tornando all’elenco movimenti di magazzino, se NON si è confermato col 
tasto verde, l’operazione di scarico tessere nella pro loco rimane 
evidenziato (così è impossibile non ricordarsi di confermare) 



 

Se invece si è confermato col tasto verde, risulta tutto in 
regola. 
Se si vuole modificare qualcosa, selezionare l’operazione 
e si viene automaticamente reindirizzati in “carico/scarico 
manuale” 



 

Cliccando sulla freccia blu, si sconferma il documento ed è possibile apportare 
modifiche (per esempio la quantità di tessere, aggiungerne di nuove di un’altra 
tipologia, modificare la descrizione…) 
Anche in questo caso finito di lavorare sul documento bisogna salvare e poi 
confermare col tasto verde. 


