
 

 
 

 

 

 

 

 

ISTRUZIONI PER 

METTERE LA DELEGA 



1  

Si premette che il delegato deve avere creato un proprio account su CONCILIAWEB 

 

Utilizzare browser web Chrome e digitare nella ricerca CONCILIAWEB. Fare click sul risultato della 

ricerca. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

RISULTATO DELLA RICERCA. FARE CLICK 



2  

Scegliere quale strumento utilizzare. Entrare con SPID o CIE o eiDAS del titolare, legale 

rappresentante o procuratore della ditta o società a cui è intestato del contratto. 

 



3  

 

Esempio di acceso con SPID. Inserire le credenziali o inquadrare il QR con il cellulare e seguire la 

procedura di autenticazione 
 



4  

L’istante che ha presentato istanza di conciliazione può, tramite ConciliaWeb, dare mandato a: avvocato o 

commercialista oppure delega a un utente registrato su Conciliaweb. Per ogni procedimento, l’avvocato o il 

commercialista chiederanno la sottoscrizione di un mandato secondo il format prestabilito dall’Autorità. Per 

procedere con la delega si deve cliccare sulla voce Conciliazioni e Definizioni. Se l’istante è un’Azienda prima 

di procedere ricordarsi di cambiare il profilo da persona fisica ad azienda. 

 
 

 

NOME ISTANTE 

 

Fare Click 

FARE CLICK 

NOME ISTANTE 
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NOME ISTANTE 

Appare videata contenente di dati relati all’istanza di conciliazione presentata, cliccare sui TRE 

PUNTI al fondo come indicato 
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NOME ISTANTE 

Facendo click su quei tre punti compare una piccola finestra con Invia proposta di delega. Fare 

click su come indicato nella videata. 
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NOME ISTANTE 

Se il delegato è un Avvocato o Commercialista fare click sui rispettivi Mandato ad Avvocato o 

Mandato a Commercialista. Diventa blu la dicitura quando si sceglie. Dopo aver scelto digitare 

nel campo Seleziona il delegato il Codice Fiscale 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inserire codice fiscale dell’Avvocato o Commercialista 
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NOME ISTANTE 

Se il delegato è una persona fisica cliccare su DELEGA A PERSONA FISICA, diventa azzurra e nel 

campo Seleziona il delegato digitare il codice fiscale del soggetto al quale si conferisce la delega a 

rappresentare l’istante. Si ricorda che il delegato deve essersi prima registrato su Conciliaweb. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Inserire codice fiscale del delegato 
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NOME ISTANTE 

Dopo aver inserito il codice fiscale cliccare sul tasto Conferma e firma 
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NOME ISTANTE 

Dopo aver fatto click su Conferma e firma si riceverà in automatico, entro 20 di secondi al massimo sul 

cellulare e/o mail indicati nella fase di creazione dell’account, codice denominato OTP. Fare click con il 

cursore all’inizio della linea come indicato nella videata. Questo codice deve essere inserito esattamente 

come è stato ricevuto (riportando minuscole e maiuscole). Si ricorda di fare attenzione nel non digitare la 

vocale O al posto dello zero 0. 

 

 

 

 
 

Posizionarsi con il cursore 

e digitare il codice 
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NOME ISTANTE 

Dopo aver digitato il codice OTP il rettangolo con la dicitura Firma all’interno diventa blu. Fare click 

su Firma. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fare click 
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NOME ISTANTE 

Appare la videata con la dicitura PROPOSTA DI DELEGA INVIATA 
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NOME ISTANTE 

Da questo momento se il delegato ha accettato, l’istante se vuole vedere e seguire la Sua istanza 

dovrà cliccare sulla voce Deleghe e mandati inviati. Dopo aver digitato per visionare l’istanza 

cliccare sulla lente d’ingrandimento. 
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NOME ISTANTE 

Affinchè il procedimento della delega sia completato il delegato deve entrare con il suo SPID in 

Conciliaweb, cliccare su DELEGHE E MANDATI RICEVUTI. Trova RICHIESTE IN ATTESA DI 

ACCETTAZIONE mettere il flag in ACCETTA. 
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NOME ISTANTE 

Dopo aver messo il flag in ACCETTA il delegato riceverà in automatico, entro 20 di secondi al massimo sul 

cellulare e/o mail indicati nella fase di creazione dell’account, codice denominato OTP. Fare click con il 

cursore all’inizio della linea come indicato nella videata. Questo codice deve essere inserito esattamente 

come è stato ricevuto (riportando minuscole e maiuscole). Si ricorda di fare attenzione nel non digitare la 

vocale O al posto dello zero 0. Digitato il codice proseguire come riportato alla pag. 11. 

 

 
 

 

 

Posizionarsi con il cursore 

e digitare il codice 
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NOME ISTANTE 

L’istante può anche procedere al RITIRO DELLA PROPOSTA DI DELEGA qualora il delegato non l’abbia 

ancora accettata. Entrare in Conciliaweb cliccare su DELEGHE E MANDATI INVIATI e 

successivamente cliccare sui 3 PUNTINI NERI come indicato nella videata. 
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NOME ISTANTE 

Dopo aver cliccato sui 3 puntini neri si apre una piccola finestra. Cliccare su RITIRA PROPOSTA DI 

DELEGA. 
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NOME ISTANTE 

L’istante può procedere alla REVOCA DELLA DELEGA se il delegato l’ha accettata. Entrare in 

Conciliaweb cliccare su DELEGHE E MANDATI INVIATI e successivamente cliccare sui 3 PUNTINI 

NERI come indicato nella videata a pag. 16. Si apre REVOCA LA DELEGA cliccare. 
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NOME ISTANTE 

In entrambi i casi sopra espressi terminare il procedimento cliccando su CONFERMA 
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NOME ISTANTE 

Al termine dell’operazione comparirà nella videata del procedimento la dicitura RIMOZIONE 

DELEGATO. 

 

 
 


