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I passaggi base per attivare i servizi MobyPay

1

2

4

5

Completi la registrazione sul sito web alla pagina
https://www.mobypayitalia.it/registrati/

Acceda alla Dashboard di MobyPay con le credenziali
ricevute via email dopo la registrazione.

Elabori il rateo condominiale dal Suo gestionale, lo
esporti in formato MAV CBI e lo carichi sulla
Dashboard per la generazione dei bollettini digitali da
inviare ai condòmini.

Controlli i pagamenti, esporti il flusso dei pagamenti
ricevuti, lo carichi sul Suo gestionale e produca
direttamente i resoconti sullo stato degli incassi.

Inserisca le anagrafiche degli stabili che amministra.

6
5

3
Completi l’anagrafica relativa alla sua Azienda e
carichi i documenti necessari ad attivare gli account
tecnici per la gestione dei fondi.

Per i clienti che
attivano il servizio
eBilling

https://www.mobypayitalia.it/registrati/
https://dashboard.mobypay.it/


Come accedere alla Dashboard MobyPay

Nel browser del Suo PC/Laptop o Tablet, digiti l’indirizzo web
https://dashboard.mobypay.it/ e inserisca nella maschera di
accesso le credenziali ricevute in fase di registrazione.

NOTA TECNICA:
1) La Dashboard MobyPay NON FUNZIONA su Internet

Explorer, si consiglia Google Chrome o Firefox.
2) Fare attenzione che il browser abbia i Popup attivi

per il sito MobyPay.
3) Qualora siano stati eseguiti degli aggiornamenti e la

versione presente nella cache del vostro browser sia
obsoleta, la Dashboard presenterà un messaggio
invitando a ripulirla. In questo caso sarà sufficiente
premere i tasti Ctrl + F5 per allineare il browser alla
versione corretta.

La versione della dashboard è indicata nella home page
in basso a destra. (vedi figura a fianco) 6

https://dashboard.mobypay.it/


La Dashboard MobyPay- Overview
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https://dashboard.mobypay.it/

Sezioni 
Comandi

https://dashboard.mobypay.it/


La Dashboard  di MobyPay – Primo Accesso 

Una volta eseguito il Login, per avere l’accesso
completo a tutte le funzionalità di MobyPay sarà
necessario completare il profilo aziendale.

In questo caso selezioni il

simbolo della matita per

accedere alla scheda profilo.

Se la sezione Profilo mostra un avviso come

quello in figura significa che non

tutti i dati richiesti sono stati inseriti.
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Come Completare il Profilo Amministratore

La scheda Profilo contiene i dati Fiscali dello
Studio Condominiale ed altri propriamente
riferiti alla persona che ha assunto il ruolo di
amministratore per i condomini che il sistema
dovrà gestire.

La scheda è suddivisa in tre sezioni che
analizzeremo in dettaglio.

Nella prima parte sono raccolti i Dati Anagrafici.

I campi evidenziati in ROSSO sono obbligatori
e devono essere correttamente compilati
prima di procedere al salvataggio della scheda
con il tasto SALVA.

9



Sezione Dati Fatturazione

I campi evidenziati in ROSSO sono
obbligatori e devono essere correttamente
compilati prima di procedere al
salvataggio della scheda.

10



Sezione Documenti - Amministratore

Nella sezione Documenti è
possibile caricare i
documenti necessari per
l’attivazione degli account
tecnici presso i Service
Payment Provider utilizzati
da MobyPay per eseguire i
pagamenti.

NOTA:
Per i clienti già attivi sul servizio POS i documenti dovrebbero risultare già caricati. Qualora non lo
fossero La preghiamo di caricare il solo documento di riconoscimento a colori fronte e retro in
formato JPG, necessario per l’attivazione del servizio eBilling.

Per maggiori dettagli sui documenti richiesti vedi la sezione «I documenti necessari per l’attivazione
del servizio». 11



Sezione Documenti - Condominio
Per completare i dati necessari
all’attivazione del servizio eBilling
è obbligatorio caricare il
documento di attribuzione del
Codice Fiscale rilasciato
dall’Agenzia delle Entrate. Tale
documento serve come prova del
tipo di business e per abilitare la
ricezione dei fondi sull’IBAN del
condominio.

1) Acceda al menu

2) Dall’icona Azioni selezioni la
voce Modifica
e scorra la pagina fino alla sezione
Documenti.
3)Proceda al caricamento del
Codice Fiscale del condominio in
formato PDF.

12



I documenti necessari per l’attivazione del servizio

• Documento di identità fronte: una copia a colori, fronte, di un Suo documento di identificazione (carta di
identità, patente o passaporto) in corso di validità e in formato jpg.

• Documento di identità retro: una copia a colori, retro, di un Suo documento di identificazione (carta di
identità, patente o passaporto) in corso di validità e in formato jpg.

• Prova di residenza dell’intestatario dell’Account MobyPay (Copia di un documento che attesti la Sua
Residenza personale: ad esempio la fattura di una utenza domestica, non più vecchia di sei mesi, nella
quale siano visibili il Suo nome e cognome e l'indirizzo di residenza. Nel caso in cui le bollette non siano
intestate a Lei, La preghiamo di inviare copia di un estratto conto bancario o di documento assicurativo o
altro documento nel quale compaia il Suo indirizzo di residenza e una data di emissione).

• Visura Camerale dell'Azienda intestataria dell'account MobyPay o Attestazione di Partita IVA del titolare.
• Codice Fiscale Numerico rilasciato da Agenzia delle Entrate, questo documento è necessario per

l’attivazione del servizio eBilling e può essere caricato in formato PDF dalla sezione anagrafica per singolo
condomino.

• Autocertificazione di assunzione di responsabilità nella gestione dei conti correnti dei condomini in
gestione. Questo documento sarà disponibile sulla Dashboard solo dopo il completamento della procedura
di attivazione dei condomìni e dovrà essere aggiornato ogniqualvolta intervenga una variazione nell’elenco
dei condomìni. Pertanto risulta necessario nella prima fase di attivazione solo per il servizio mPOS.
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Modulo Autocertificazione dei Conti Condominiali

14

• Il modello di autocertificazione deve essere aggiornato ad ogni
variazione anagrafica sui condomini in gestione.

• Sarà disponibile solo dopo che i condomini caricati saranno
stati attivati.

• Il modulo è accessibile online sulla Dashboard accedendo al
menu in alto a destra nella sezione Documenti.

• Fare click sull’icona per ottenere il pdf del modulo.

• Una volta compilato e firmato il documento potrà essere caricato sulla
Dashboard nella sezione documenti o, in alternativa, inviato all’assistenza
MobyPay (assistenza@mobypay.it) che procederà al caricamento.

mailto:assistenza@mobypay.it


Come Creare un Nuovo Condominio

Acceda al menu Condomini

Faccia click sull’icona
per attivare la maschera
di inserimento dati.

Digiti i dati richiesti nei
singoli campi.

Nota: Per lo stesso condominio è possibile definire
più IBAN, da utilizzare per scopi diversi, ad esempio:

▪ Incasso POS
▪ Incasso Online
▪ Incasso Contanti o Assegni

Completi i dati richiesti e salvi la scheda
anagrafica condominio con il tasto

Abbini il conto corrente di 
appoggio del condominio 
inserendo  l’IBAN e 
cliccando sull’icona

15



Come Caricare un Documento

NOTA:
Il documento d'identità deve essere a colori e i due file, fronte e retro, in formato JPG o BMP.

1. Selezionando l’icona la dashboard aprirà una finestra di selezione del documento dal Suo PC

2. Per completare il caricamento cliccare sull’icona (il file deve essere al massimo di 600K)

3. Completato il caricamento il nome del file verrà mostrato nella sezione «File»

4. Se il caricamento si completa con esito positivo l’icona di stato da rossa cambierà in giallo

5. Perché il file diventi valido dovrà essere prima verificato dal nostro servizio clienti

6. A verifica avvenuta l’icona di stato cambierà in verde

Cliccando sull’icona          è possibile visualizzare i documenti caricati per una verifica visiva.

16



Caricamento massivo dei condomini tramite file Excel

Acceda al menu Condomini

Per attivare la funzione di 
caricamento faccia click 
sull’icona 

17

Faccia click sull’icona
per selezionare il file Excel che
contiene la lista dei condomini che
si desidera importare.

Una volta selezionato il file dal Suo
PC la dashboard carica in preview
la rubrica.

Se i dati mostrati sono congruenti
con quanto atteso, fare click sul
tasto per completare il
caricamento.



Formato  del file Excel per il caricamento dei condomini

18

NOTA:
È possibile eseguire il caricamento massivo dei condomini attraverso un file in formato
Excel.
Il template accettato da MobyPay è scaricabile dal sito web dalla sezione documenti
oppure dalla dashboard nella sezione modulistica.

Denominazione Indirizzo NumeroCivico Localita Comune Provincia CAP IBAN CodiceFiscale

Casa nel verde Piazza Aldo Moro 8 Cosenza Cosenza CS 87100 IT27A2451235473454709590557 00321760282

(Click qui per scaricare il modulo)

https://www.mobypayitalia.it/DocUtente/MPModuli/MP_Modello_Condomini_V02.xlsx


Gestione Codici Promozionali

Acceda al menu

Qualora disponga di un codice
promozione inserisca il codice nella
sezione:

e clicchi sul tasto APPLICA.

Se il codice promozionale risulta valido
per il Suo account, la sezione Codice
Promozione diventerà verde

19

Potrà quindi procedere con l’acquisto del servizio in promozione.



Acquisto dei servizi MobyPay

• Completati il caricamento dei dati anagrafici e la relativa
approvazione dei documenti, i servizi della piattaforma
MobyPay non sono ancora fruibili. Perché essi diventino
operativi è necessario eseguirne l’acquisto.

• L’acquisto del servizio mPOS ne comporta l’automatica
attivazione su tutti i condomini caricati mentre per il servizio
eBilling è possibile selezionare il numero degli stabili da
abilitare.

• Il costo del servizio mPOS verrà addebitato e fatturato
direttamente all’Amministratore mentre eBilling può essere
addebitato e fatturato per singolo condominio.

• Per i costi relativi al servizio eBilling non sarà necessario
eseguire nessun bonifico o altre forme di pagamento in
quanto MobyPay provvederà in automatico ad addebitare ed a
riscuotere il costo delle licenze d’uso attraverso addebito SEPA
direttamente sui conti correnti dei singoli condomini alla data
di scadenza, emettendo relativa fattura. 20



Come Acquistare il Servizio eBilling

Cliccando sul Servizio eBilling la maschera
da bianca diventerà di colore blu.

Proceda con il tasto

21

• La procedura di acquisto sei sevizi avviene
attraverso una sequenza automatica che
vi guidare fino al pagamento.

• Il pagamento potrà avvenire con Carta di
Credito o Addebito SEPA.



Come Acquistare il Servizio eBilling

Selezioni i condomini sui quali desidera attivare
il servizio eBilling.

La legenda La aiuterà nella lettura dello stato dei singoli
condomini

Attraverso la funzione Filtra è possibile scegliere i
condomìni che si desidera abilitare per il servizio
che si sta acquistando.

A questo punto clicchi sul
tasto

Se si desidera attivarli tutti
utilizzi il tasto la spunta
generale in alto.

22



Come Acquistare un servizio MobyPay

In questa fase di acquisto Le verrà mostrato il
prospetto riepilogativo dei condomini in fase di
attivazione.
Per confermare l’acquisto dovrà inserire il
codice OTP inviato sulla casella di posta
memorizzata nella Sezione Profilo come Email
Notifiche.
Al ricevimento del codice OTP, copi la password
alfanumerica evidenziata in verde nell’apposita
casella per confermare l’acquisto del servizio.
Se il codice OTP risulta valido la casella
diventerà verde e verrà abilitato il tasto AVANTI.

Clicchi il tasto AVANTI per proseguire.
23



Come Acquistare un servizio MobyPay

In questa fase di acquisto potrà selezionare
il soggetto al quale il servizio in acquisto
dovrà essere fatturato.
Per il servizio* eBilling cliccare su

Singolo Condominio

Se i dati proposti sono congruenti clicchi
su:

Qualora i dati di fatturazione debbano essere aggiornati
perché non più validi La preghiamo di contattare il
nostro servizio clienti per richiedere di apportare le
necessarie modifiche: in questo caso la procedura di
acquisto deve essere sospesa.

24

* Per il servizio mPOS cliccare su Amministratore: il costo
dell’attivazione sarà addebitato all’amministratore e a lui
fatturato.



Come Acquistare un servizio MobyPay

Ci siamo quasi!!!
Per eBilling cliccare* su
Addebito Diretto SEPA.

In questa fase la Dashboard verifica che i
dati bancari del condominio siano validi e
quindi crea il mandato digitale e la
transazione di addebito automatico dei
canoni sul conto corrente del condominio.

Clicchi per confermare l’acquisto.
Una email con il mandato digitale e la
ricevuta delle singole transazioni di
addebito verrà inviata all’indirizzo di posta
elettronica definita come Email Notifiche. 25

* Per il servizio mPOS cliccare su Carta di Credito



Welcome on board

WELCOME SU MOBYPAY!

Completate, con esito positivo, le transazioni
d’acquisto, il sistema provvederà automaticamente
a:

• inviare, sulla casella di posta PEC, le fatture di
acquisto

• abilitare il condominio all’utilizzo del servizio
acquistato.

• Dalla sezione Condomini potrà verificare quali sono i servizi attivi per ogni singolo condominio.

26



Come Acquistare il servizio mPOS

Cliccando sul Servizio mPOS la maschera da
bianca diventerà di colore blu.

Proceda con il tasto

27

• La procedura di acquisto sei sevizi avviene
attraverso una sequenza automatica che
vi guidare fino al pagamento

• Il pagamento potrà avvenire con carta di
credito o addebito SEPA.



Come Acquistare il servizio mPOS

• Su questa schermata il sistema mostra il
riepilogo dell’importo in pagamento.

• Attendendo la conferma tramite codice OTP.

28

• L’acquisto del servizio mPOS ne comporta
l’automatica attivazione su tutti i condomini inseriti,
pertanto lo step di selezione condomini non è
necessario.

Il codice di conferma vi verrà inviato via
email

Inserire il codice in 
verde ricevuto vie 
email, nell’apposita 
casella OTP.
Se il codice è valido il 
sistema abilita il 
tasto AVANTI per il 
passo successivo.



Come Acquistare il servizio mPOS

• In questa schermata il sistema
permette di selezionare il
destinatario della fatturazione.

• Proseguire con il tasto AVANTI.

29

• Il costo del servizio mPOS verrà
addebitato e fatturato direttamente
all’Amministratore mentre eBilling
può essere addebitato e fatturato
per singolo condominio.



Come Acquistare il servizio mPOS

• In questa schermata il
sistema permette di
selezionare il tipo di
pagamento.

• Completare i dati
necessari per il tipo di
pagamento selezionato e
procedere con il tasto
PAGA

30



Come Acquistare il servizio mPOS

• Se il pagamento si
conclude con esito
positivo il sistema mostra
la schermata di Acquisto
completato.

• Completare la procedura
con il tasto FINE

• Accedendo alla sezione 
Addebiti della DashBoard
potrete verificare il 
corretto inserimento 
dell’ordine di acquisto del 
servizio e 
successivamente la data 
di emissione della fattura.

31



Come Creare una nuova Anagrafica

Acceda al menu Anagrafica

Faccia click sull’icona
per attivare la maschera di
inserimento dati.

Digiti i dati richiesti nei
singoli campi.

Abbini il soggetto al
condominio di riferimento
cliccando sull’icona

Nota: Per lo stesso soggetto è
possibile abbinare più condomini
ripetendo la procedura di
assegnazione.

Completi i dati dell’unita abitativa, se disponibili,
e salvi la scheda anagrafica con il tasto

32



Come Caricare la Rubrica Anagrafica

Per attivare la funzione di
caricamento faccia click
sull’icona

Acceda al menu Anagrafica

33

Faccia click sull’icona
Per selezionare il file Excel che
contiene le Anagrafiche che si
desidera importare.

Una volta selezionato il file dal Suo
PC la Dashboard carica in preview la
rubrica.

Se i dati mostrati sono congruenti con quanto
atteso, faccia click sul tasto per completare
il caricamento.



Il formato Excel MobyPay per importare le Rubriche

NOTA:
È possibile eseguire il caricamento massivo della Rubrica Soggetti attraverso un file in formato Excel
(clicchi qui per scaricare il modulo).
Il template accettato da MobyPay è scaricabile dal sito web nella sezione documenti oppure dalla
dashboard nella sezione modulistica.

34

Nota:
• E’ possibile caricare anagrafiche di condomini diversi attraverso lo stesso file, l’importante è che venga

indicato il codice fiscale del condominio al quale il nominativo afferisce.

• E’ fondamentale avere il Codice Fiscale di ciascun nominativo per evitare la duplicazione dei
Nominativi

CodiceFiscaleCondominio Nominativo CodiceFiscale Email EmailSecondaria TelefonoMobile TelefonoFisso Scala Interno

00776210155 Pippo VGNFNC67C21D086 pippo@email.com +39.329.8081545 +39.0984.413080 A 12

00776210155 Paperino CSTRGR70A01G224W paperino@email.com +39.329.8081547 +39.0984.413082 A 14

02170950287 Super Men FRRNZN76A01G224D superman@email.com B 10

02170950287 Bat Man GNTLCN64A01G224J batman@email.com C 11

Di seguito il tracciato record richiesto:

https://www.mobypayitalia.it/DocUtente/MPModuli/MP_Modello_Soggetti_V02.xlsx
mailto:pippo@email.com
mailto:paperino@email.com
mailto:superman@email.com
mailto:batman@email.com


Come Modificare una scheda Anagrafica

Selezioni la voce Modifica

Acceda al menu Anagrafica

Individui la scheda anagrafica che
desidera modificare.

Attraverso l’icona              

acceda al menu Azioni 

35



Gestione Credenziali Condomini

Particolare interesse riveste la colonna
«B2C» che permette di monitorare gli
utenti correntemente registrati al portale
incassi.
L’amministratore ha a sua disposizione la
funzione «reset account» tramite la quale
potrà rimuovere gli account di quei
condomini che abbiano smarrito le
credenziali o che non debbano più
usufruire del servizio.

Dal menu

È possibile gestire un’importante
funzionalità per abilitare o disabilitare
l’accesso di un condòmino al portale
pagamenti Online:
https://me.mobypay.it/
oppure alla stessa APP MobyPay eBilling

36

Oppure la funzione «invia credenziali»
per inviare sulla casella di posta del 
condomino i parametri d’accesso, validi 
sia per il portale che per l’APP.

https://me.mobypay.it/


Modifica di una scheda anagrafica

Completi i dati mancanti, con particolare
attenzione a Codice Fiscale e indirizzo
email (il campo email è obbligatorio)

Clicchi sul tasto SALVA

Per tornare al menu precedente
usi il tasto

37



La Gestione dei File MAV

Dal menu
sarà possibile eseguire tutte le
operazioni relative alla
gestione del file MAV.

Inoltre in questa pagina la
Dashboard mostra importanti
informazioni sullo stato degli
incassi inerenti ad ogni singolo
file MAV.

38



I dettagli del file MAV 

In questa pagina sono presenti molteplici informazioni che permettono di capire lo stato dei
pagamenti dei Suoi clienti. Inoltre è possibile, anche in questa sezione della Dashboard, applicare una
serie di filtri che Le permetteranno di selezionare i singoli file MAV in base alle Sue esigenze:

Oppure su una qualsiasi delle colonne della tabelle MAV attraverso lo strumento
39



Come Caricare un MAV

Dal menu sarà possibile
eseguire il caricamento dei file
MAV e la creazione delle bollette
in esso contenute.

Selezionando l’icona
si ha accesso al sottomenu di
caricamento dei file MAV.
Una volta inserito il file
desiderato
clicchi sul tasto

NOTA: Si raccomanda di utilizzare
il massimo dettaglio possibile
nelle descrizioni, cosi da rendere il
file facilmente individuabile. 40



Esito  Caricamento file MAV

Al termine della procedura di
caricamento del file MAV la
Dashboard mostrerà l’esito
dell’operazione.

Si assicuri che non vi siano
errori, che sul file appena
importato vi sia la spunta

che nessuna bolletta
sia stata scartata

ed infine che l’importo
complessivo del MAV
corrisponda con quello
emesso dal gestionale

In caso di errori la Dashboard mostrerà una
icona di avviso cliccando sulla quale è
possibile verificare le cause che hanno generato
lo scarto del file MAV.

NOTA:

I MAV ERRATI O NON VALIDI POSSONO ESSERE RIMOSSI CON IL TASTO SOLO SE

NESSUNA BOLLETTA AD ESSI AFFERENTE RISULTA ANCORA INCASSATA. 41



Esportazione di un file MAV

Per esportare un file
MAV clicchi sull’icona

per accedere alla lista
delle opzioni

Completo: verrà esportato l’intero file MAV con
tutte le bollette in esso contenute, incluse quelle
ancora non incassate
Bollette Incassate: verranno esportate tutte le
bollette incassate fino a quel momento
Ultime Bollette Incassate: verranno esportate
tutte le bollette incassate e non ancora
esportate

42



Importazione del file MAV sul Suo Gestionale

Selezionando una delle opzioni attive per
l’esportazione del flusso di ritorno MAV la dashboard
aprirà una finestra di salvataggio file, permettendo di
selezionare la directory nella quale memorizzare il file
MAV in esportazione.

Una volta salvato il file sul Suo PC potrà importarlo nel
Suo gestionale per eseguire le registrazioni
automatiche delle bollette incassate.

MobyPay eBilling è 100% compatibile
con la sezione Home Banking/MAV CBI
del Suo gestionale.

43



Come Creare una Bolletta Generica

44

Acceda al menu Bollette

Faccia click sull’icona
per attivare la maschera di
inserimento dati.

Inserisca :
1) Il Condominio
2) Il Condòmino
3) La Data di Scadenza
4) L’importo da incassare
5) La Causale di Pagamento

Attivando il flag “Invia Notifica” la Dashboard mostra il contenuto
del campo “email”, presente in Anagrafica, presso il quale la
bolletta verrà inviata subito dopo la fase di creazione. Se
necessario, è possibile variare l’indirizzo di destinazione.
Per salvare la bolletta ed inviarla clicchi sul tasto

ATTENZIONE: Una Bolletta Generica non
essendo connessa ad un flusso MAV
non potrà essere riconciliata.



Come Cercare una Bolletta

Le bollette, una volta caricate
dal file MAV, attraversano
diversi stati operativi:

Pagata

In attesa di notifica

Anagrafica 
incompleta

Scaduta

È possibile selezionare e/o raggruppare le bollette in base al loro stato utilizzando il 
campo 

Notificata ma non 
ancora riscossa
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Come Stampare una bolletta 

Una volta individuata la bolletta che desidera
stampare faccia click sulla check box

A questo punto l’icona diventerà attiva.

Faccia click su STAMPA e la bolletta in formato PDF
verrà generata in un popup pronta per essere
salvata sul PC o stampata. 46



Stampa multipla delle bollette 

Una volta individuate le bollette che si desidera stampare faccia click sulla
check box Stato per selezionarle tutte.
A questo punto l’icona diventerà attiva.
Faccia click su STAMPA per ottenere tutte le bollette selezionate in un unico
file in formato PDF da stampare o inviare al servizio di postalizzazione
cartaceo.
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Come Inviare un Avviso di Pagamento

Una volta individuata la bolletta che si desidera stampare faccia click
sulla check box in figura.

A questo punto l’icona diventerà attiva.
Faccia click su INVIA EMAIL e l’avviso digitale della bolletta verrà inviato
sulla casella di posta elettronica del condomino.

Un messaggio di conferma dell’avvenuto invio verrà mostrato 48



Invio Sollecito Bollette

Una volta individuate le bollette che si desidera sollecitare, faccia click sulla check
box Stato per selezionarle tutte.
A questo punto le icone diventeranno attive.
Faccia click su una delle due e gli avvisi digitali delle bollette selezionate verranno
inviati sulle caselle di posta elettronica o sull’APP eBilling dei condomini.
A conferma dell’avvenuto invio verrà mostrato il seguente messaggio 49



Come Radiare una Bolletta

• Qualora si voglia eliminare una
o più bollette non ancora
incassate, oppure incassate da
canali di pagamento diversi da
MobyPay, cosi che il
condomino non veda più
questa bolletta nella sua area
privata o sull’APP eBilling è
possibile RADIARE le bollette in
questione attraverso il tasto.

• Selezionare le bollette che si
desidera radiare e poi fare
click.

50

• Le bollette passeranno allo stato RADIATA



Come Assegnare una Bolletta

• Per poter abbinare correttamente le
bollette caricate da un MAV il cui
Utente finale è già presente nel
sistema ma non è stato correttamente
rilevato in fase di caricamento, si può
procedere come segue:

• Dal menu                                seleziona il 
Condominio ed il MAV che ha generato 
la NON corretta assegnazione delle 
Bollette.

• Dal menù Azioni

seleziona la voce Modifica
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Come Assegnare una Bolletta

• Dal menu modifica si accede alla
funzionalità che permette di
abbinare le Bollette NON
assegnate al Soggetto realmente
destinatario dall’avviso di
pagamento proveniente dal MAV.

• Dalla sezione Soggetto potrai
selezionare l’utente finale a cui
desideri assegnare la o le Bollette
mostrate nella finestra

• Abilitando il selettore di seguito
mostrato è possibile abbinare
tutte le bollette elencate con una
unica operazione

52A fine operazione di assegnazione bolletta, utilizzare il tasto Salva



Come funziona la Postalizzazione

• Affinché il servizio di postalizzazione digitale degli
avvisi di pagamento funzioni correttamente è
necessario che le Anagrafiche dei condomini siano
dotate di una email di riferimento sulla quale
inviare la bolletta digitale.

• Si raccomanda pertanto di completare e mantenere
aggiornata la sezione «Anagrafiche».

• Un Avviso di pagamento diventa Notificabile
appena l’anagrafica afferente al debito conterrà un
indirizzo email valido.

• Il servizio notifiche è predefinito come ATTIVO per
ogni condominio.

• La dashboard provvede in automatico all’invio delle
notifiche di pagamento sia sulla caselle di posta
che sull’APP MobyPay eBilling.

• Ogni giorno alle ore 9 - 11 - 13 - 15 - 17, la dashboard controlla se vi sono degli
avvisi in scadenza e non ancora inviati. Gli avvisi verranno notificati con un
preavviso di 15 giorni.

Nota: dalla sezione «Condomini» è possibile attivare 
o disattivare Il servizio di notifica automatica per 
singolo condominio o su tutti condomini.
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Il monitoring delle transazioni

Un potente strumento per la
ricerca delle transazioni è il
menu:

tramite il quale è possibile
eseguire una ricerca su tutte
le transazioni utilizzando un
qualsiasi campo della tabella.

Da questo strumento è possibile
navigare attraverso le schermate
per visionare le transazioni

54

Totali delle transazioni 
selezionate

Cliccando sull’icona 

Le transazioni 
selezionate

possono essere 
esportate in un file per 

elaborazioni.

Ulteriori filtri possono essere
applicati per:

Dettaglio 
Transazione

Cliccando sull’icona è 
possibile visionare o 
stampare la ricevuta 

emessa  



Come Controllare i  Bonifici di MobyPay

Un bonifico può essere in
uno dei degli stati qui
indicati. Ogni stato è
indicato con una apposita
icona.

La Dashboard mostra in automatico
tutti i bonifici eseguiti, o in corso,
negli ultimi 30 giorni. In ogni caso è
possibile variare questo intervallo di
tempo dal tasto «Periodo»

NOTA: Tutti gli incassi verranno versati direttamente sui conti correnti bancari dei condomini attraverso bonifici
cumulativi settimanali. I bonifici vengono erogati ogni lunedì. La frequenza dei bonifici può essere aumentata con
un costo aggiuntivo di 50 centesimi a bonifico. Per il servizio POS i bonifici vengono eseguiti ogni 3 giorni lavorativi. 55

Acceda al menu Bonifici:

DETTAGLIO BOLLETTINI ACCREDITATI 

Data Valuta



Come Ottenere un Payment Link

• Accedere al Menu Bollette e selezioni la bolletta di cui vuole ottenere il
Payment Link.

• Faccia click sul Menu Azioni per accedere al sotto menu

• Cliccando sulla voce Link Paga ora verrà mostrato il popup con il
Payment Link e il relativo QRCode.

• Con il tasto il link potrà essere trasferito negli appunti del browser
per poter poi essere condiviso/inviato al condomino.

Per estrarre il QRCode fare click
con il tasto destro del mouse
sull’immagine quindi
selezionare l’opzione desiderata.
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Accesso al Payment Link in modalità sicura 

Per aumentare la sicurezza dei nostri clienti ed essere conformi alle nuove normative europee
nell’ambito dei pagamenti digitali, la piattaforma MobyPay utilizza una procedura di autenticazione a
2 fattori per i pagamenti generati su Payment Link. L’autenticazione richiede l’inserimento di un codice
OTP generato attraverso un’APP di autenticazione certificata. Una volta creato un account personale,
attraverso il QRcode fornito da MobyPay durante il primo pagamento sull’APP di autenticazione, per i
pagamenti successivi non sarà più necessario seguire la procedura di registrazione ma basterà
inserire il codice OTP generato in tempo reale dall’account creato in precedenza.

Microsoft Authenticator
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Microsoft Authenticator

Le due maggiori APP di autenticazione 

completamente Gratuite sono indicate qui a fianco e 

sono disponibili sia per Android che per iOS.

Google Authenticator
58

Come Ottenere un’APP di Autenticazione
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Come creare un account di Autenticazione con Microsoft Authenticator

1

Aggiungi il tuo account

2

Inquadra il 
QRCode MobyPay

3

Il tuo account di autenticazione è pronto

Adesso puoi inserire il tuo 
codice OTP di 

autenticazione 4



Come Attivare o Disattivare il Servizio 2SV 

Per attivare o disattivare il servizio agire
sul selettore come da figura

Cliccare su per rendere effettiva la
variazione.

Individui la scheda anagrafica che si
desidera modificare, acceda al menu
Azioni selezionando, tra le possibili
azioni ivi indicate, la voce Modifica

NOTA:  Da questo momento in poi il condomino dovrà inserire il  codice OTP per accedere alla pagina 
del Payment Link. Il  codice OTP non ha effetto sui pagamenti eseguiti dal portale condomini. 60

Acceda al menu
Anagrafica



Richiedere un cambio IBAN 

Dal menu Azioni cliccare per attivare il
pop-up di modifica IBAN ed inserisci il
nuovo IBAN. Per completare la richiesta di
variazione usa il tasto AGGIORNA.

Individui il condomino del quale si
desidera modificare l’IBAN e dall’icona
Azioni selezionando,

la voce Modifica, si potrà richiede il
cambio.
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Acceda al menu
Condomini

Nota : La variazione IBAN diventerà  
effettiva dopo che il backoffice lo avrà  
lavorato.



Aggiungere una Causale ad mPOS

Può essere necessario avere una causale non presente in quelle già predefinite nel
menu dell’App di mPOS. Per poter aggiungere una nuova causale personalizzata,
accedere la profilo utente in alto a destra e selezionare la voce Impostazioni
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Da questa schermata click sull’icona

Da questa schermata click sull’icona
Per aggiungere una nuova causale.

Digitare la nuova causale e fare click su
SALVA per completare l’operazione.
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