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ISTRUZIONI PER CREARE L’ACCOUNT

Guida pratica e accessibile per l'accesso a ConciliaWeb

Prima di iniziare

e Tieni a disposizione SPID, CIE o eIDAS del titolare del contratto.
e Usa i dati esattamente come risultano nel contratto con 'operatore.

Per un’azienda, accede il titolare, il legale rappresentante o un procuratore
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Passaggio 1 — Aprire ConciliaWeb

Apri il browser e cerca “ConciliaWeb”. Seleziona il risultato ufficiale AGCOM
denominato “AGCOM - ConciliaWeb - Entra”.

Attenzione

e Verifica che il risultato appartenga al sito ufficiale AGCOM.
¢ Non usare collegamenti ricevuti da fonti non affidabili.
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Figura 1 — Ricerca della pagina ufficiale di ConciliaWeb.
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Passaggio 2 — Scegliere il metodo di accesso

Nella pagina di accesso scegli SPID, CIE oppure eIDAS.

L'identita digitale deve essere quella del titolare del contratto.

Per entrare con la CIE (Carta di identita elettronica) si deve essere in possesso di
lettore di smart card ovvero di app su telefono mobile che preveda la modalita di
lettura della carta.

Attenzione

Per le persone giuridiche accede il titolare, il legale rappresentante o procuratore.
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Figura 2 — Scelta dello strumento di identificazione digitale.
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Passaggio 3 — Autenticarsi

Sequi la procedura del tuo gestore di identita: inserisci le credenziali oppure

inquadra il codice QR con il telefono e conferma 'accesso.

Attenzione

Non comunicare a nessuno password, codici temporanei o PIN.
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Figura 3 — Esempio di autenticazione con SPID.
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Passaggio 4 — Completare il profilo personale

Dopo aver accettato l'informativa, completa i campi vuoti del profilo, seleziona le
caselle richieste e premi “Registrati”. Per il privato la registrazione dell’account &

terminata.
Indicazioni

e Controlla con attenzione indirizzo, recapiti ed e-mail.

e Nei campi e-mail ordinari non inserire un indirizzo PEC, salvo diversa
indicazione della piattaforma.

e Dopo aver inserito l'indirizzo e-mail diventa disponibile il pulsante "Verifica"

e Seleziona "Verifica" e inserire il codice che € arrivato sulla e-mail indicata.

e Dopo aver inserito il numero di cellulare diventa disponibile il pulsante
“Verifica™.

e Premere su Verifica e inserire il codice che € arrivato sul cellulare.
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Figura 4 — Completamento e registrazione del profilo personale.
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Passaggio 5 — Aggiungere l'azienda, quando necessario

e Questo passaggio non & necessario quando il contratto é intestato a una

persona fisica.

Se la controversia riguarda un’azienda, apri la sezione “Aziende” e seleziona

“Aggiungi un’azienda”.

E T shan [ Saperit F Riee. [0 i PR Compatsrmagisiil. 3 fipe Gima Par .

[ Residentz in Stato estero

Lualit Indirizzn
TORING Win CERNALA 16 R [} -J
i il
Regone* Frowroa® Comuane®
Piemante > Terine ="~ Taring e
| vaindata
| Aziend

fome, Cognome / Hagione Social
Codice fiscale / partita [WA: CCHRIMGHSTRECLZ T2

Cancellazione del profilo

BEgungl un'azienda
|

H P Senvi qui per esequine ka rigenca

Figura 5 — Accesso alla funzione per aggiungere un’azienda.
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Passaggio 6 — Inserire i dati dell’azienda

e Questo passaggio non € necessario quando il contratto é intestato a una
persona fisica.

Compila tutti i campi obbligatori.

Indica la denominazione esattamente come compare nel contratto con

'operatore.

e Se non disponi di un numero di telefono fisso, inserisci il numero di cellulare
nel campo obbligatorio.

e Verifica che partita IVA o codice fiscale corrispondano all'intestatario del
contratto.
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Figura 6 — Inserimento dei dati aziendali.
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Passaggio 7 — Salvare e verificare

e Questo passaggio non & necessario quando il contratto é intestato a una
persona fisica.

Premi “Salva”.

Controlla che 'azienda compaia nella sezione “Aziende” con denominazione e

partita IVA o codice fiscale corretti.

e In caso di errore usa il pulsante “Modifica” prima di presentare l'istanza.
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Figura 7 — Salvataggio e verifica dei dati inseriti.
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Controllo finale

Prima di proseguire con la presentazione dell'istanza, verifica i seguenti elementi:

e L’accesso e stato effettuato con l'identita digitale del soggetto corretto.
e I recapiti personali sono completi e aggiornati.

e Per l'azienda, denominazione e partita IVA o codice fiscale coincidono con il

contratto.

e I dati sono stati salvati e risultano visibili nel profilo.



