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Introduzione
Per un corretta generazione di avvisi pagoPA è necessario che le rate da trasformare in avvisi pagoPA siano 
presenti sulla dashboard MobyPay  e che le anagrafiche dei condomini sia  comprensive di:
- Nome , Cognome 
- Indirizzo
- Codice fiscale 
- Email ( nel caso si voglia inviare avviso in automatico)
- Numero di cellulare ( nel caso si voglia inviare avviso in automatico)

MobyPay è in grado di  accettare flussi contabili e di pagamento:
- in formato MAV Bancario 
- in formato BPI  di Poste Italiane 
- Oppure in Excel con un formato proprietario scaricabile dalla Dashboard.

La gestione tramite flussi contabili mette di automatizzare :
• Le scadenze 
• La postalizzazione degli avvisi
• Le quadrature contabili ( importando  nel gestionale i flussi di pagamento generati da MobyPay)

Pertanto è fortemente consigliata.
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I Vantaggi nell’ utilizzare i Flussi contabili su MobyPay

Gestione Scadenziario in Automatico. ( Quindici giorni prima della scadenza, il sistema invia 
notifiche di promemoria in formato multimediale per sollecitare il pagamento della rata.)

I promemoria degli avvisi possono avvenire in formato digitale e tradizionale. ( Email, SMS, APP 
Io per gli avvisi pagoPA, App eBilling di MobyPay, invio lettera cartacea con avviso pagoPA)

Multicanalità dei pagamenti; le rate potranno essere incassate Online , da POS e sul territorio 
con gli avvisi pagoPA.

Automazione delle registrazioni contabili. ( Importando i flussi contabili aggiornati da MobyPay 
sul gestionale in dotazione allo studio)
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Caricamento di un flusso 
contabile su MobyPay



Come Caricare un flusso MAV

Dal menu                
sarà possibile eseguire il 
caricamento di un file MAV o BPI 
di Poste Italiane e la creazione 
delle rate digitali nel formato 
MobyPay.

Selezionando l’icona         
si ha accesso al sottomenu di 
caricamento, selezionare 
«Importa MAV».

Una volta inserito il file MAV 
esportato dal Gestionale fare  
Click  sul tasto.

NOTA: Si raccomanda di utilizzare 
il massimo dettaglio possibile 
nelle descrizioni, cosi da rendere il 
file facilmente individuabile.
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Come Caricare un flusso BPI Poste Italiane

Dal menu                
sarà possibile eseguire il 
caricamento di un file MAV o BPI 
di Poste Italiane e la creazione 
delle rate digitali nel formato 
MobyPay.

Selezionando l’icona         
si ha accesso al sottomenu di 
caricamento, selezionare 
«Importa Bollettino Postale».
Selezionare il condominio a cui 
il flusso  BPI deve si riferisce.

Una volta inserito il file BPI 
esportato dal Gestionale fare  
Click  sul tasto.

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

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

Si assicuri che non vi siano 
errori, che sul file appena 
importato vi sia la spunta 
E che nessuna bolletta
sia stata scartata.

Ed in fine  che l’importo 
complessivo delle rate 
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 flusso.

NOTA:

I FLUSSI CONTABILI NON VALIDI NON ANCORA MOVIMENTATI POSSONO ESSERE RIMOSSI

CLIKKAND SULL’ICONA. 7
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Esportazione Rate Pagata 
con MobyPay



Esportazione di un file MAV o BPI

Dal menu Flussi Contabili:
1 ) clicchi sull’icona 
«Azioni» per accedere alla lista 
delle opzioni.

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.
Cancella tutte le bollette non pagate:
Verranno rimosse tutte le rate connesse 
al quel flusso non ancora incassate.
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2) Seleziona il 
Formato di 
Esportazione.

3) Salvare il file 
sul PC locale
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Registrazione Rate su 
Gestionale per esempio 

Danea



Modalità di registrazione degli incassi
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L'incasso si registra creando un movimento di tipo versamento rata. L'operazione può essere fatta 
direttamente dalla sezione dei Movimenti, oppure da quella delle Rate. Vediamo i casi possibili.

Importazione file da home-banking
Questa funzione consente di registrare automaticamente tutti i versamenti fatti dai condòmini che 
hanno pagato tramite MAV, bollettino Freccia oppure bollettino Postale BPI_CCP. 

Scaricare il file con le modalità previste da MobyPay. 

Premere il pulsante Registra versamenti, quindi premere Importazione file versamenti.

Selezionare il tipo di file da importare, premere Apri, scegliere il file scaricato e confermare.

Molto utile: nel caso in cui il sistema di home-banking predisponga un unico file con i versamenti di più 
condomìni, Domustudio sarà in grado di importare e registrare correttamente tutti i versamenti, anche 
se riferiti ad un condominio diverso da quello corrente.
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Generazione Massina Avvisi 
pagoPA



Come richiedere uno ho più avvisi pagoPA

Una volta caricate le rate 
sulla piattaforma Mobypay  
è possibile richiedere la 
generazione di uno o più 
avvisi pagoPA nel il 
formato  previsto dallo 
standard nazionale.
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Essendo una operazione 
gravosa non puo essere 
eseguita in tempo reale 
pertanto   una volta 
completata il sistema 
invia una email con il 
report delle operazioni 
completate.

02
A questo è punto un file 
zip contente il PDF degli 
avvisi  pagoPA potrà 
essere scaricato sul 
proprio computer.

03
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Il menu «Avvisi pagoPA»

Per emettere uno o più avvisi pagoPA 
accedi al menù : 

Il menu mostra i gruppi di avvisi gia 
emessi se presenti.

Per accedere al dettaglio di ogni 
singola emissione fare click sulla riga 
interessata.

Dal tasto «Azioni» è possibile eseguire 
le operazioni di :
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Il dettaglio Avvisi 

Accedendo al dettaglio di ogni singola 
emissione si avranno a disposizione le 
informazioni come :
• Sulla stato di pagamento 

dell’avviso
• Nome del Debitore
• Numero Avviso 
• Importo
• Causale

In più dal tasto «Azioni» è possibile .
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Generazione  Avvisi  pagoPA

Per emettere uno o più avvisi pagoPA 
accedi al menù : 

Fai click sulla Icona:

Il processo di emissione è guidato  passo per passo.
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Generazione  Avvisi  pagoPA
Step 1 - Scelta delle rate da emettere

1) Selezionare il condominio.
2) Seleziona il flusso contabile
3) Filtra per soggetto ( se necessario)
4) Seleziona una data o un intervallo 

di scadenza(  se necessario)
5) Click sulle singole o su tutte le 

rate da emettere
6) Click su Avanti se le rate 

selezionate  soddisfano i requisiti.

Nota: nella fase di selezione del 
condominio il sistema mostra solo 
quelli  per i quali il servizio  pagoPA è 
attivo.

6
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Generazione  Avvisi  pagoPA
Step 2  - Selezione tipo spedizione-File Zip

Generazione massiva degli e 
raggruppamento in un unico file zip.

Selezionando questa modalità il 
sistema genera un file ZIP 
contenente gli avvisi in formato 
PDF, che potrà essere salvato sul 
proprio PC. Successivamente, i 
singoli avvisi potranno essere 
stampati e distribuiti 
individualmente, oppure l’intero file 
ZIP potrà essere inviato al servizio 
postale per la spedizione cartacea.

Il file zip è organizzato per permettere una facile individuazione 
dell’avviso tramite in naming del file stesso che include le chiavi di 
riconoscimento quali : NOME+COGNOME+CODICE-FISCALE del 
condomino.
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Generazione  Avvisi  pagoPA
Step 2  - Selezione tipo spedizione-email

La postalizzazione degli avvisi tramite 
invio di un promemoria via email. 
Perche questa funzione sia operativa 
l’anagrafica del condòmino dovrà 
contenere l’indirizzo email.

Selezionando questo modalità il 
sistema invia una email con il riepilogo  
della rata in scadenza e l’avviso pagoPA 
come allegato.
A questo punto il condomino potrà 
scegliere se pagare subito tramite il 
tasto               oppure scaricare l’avviso e 
recarsi sul territorio, presso un punto 
vendita abilitato al pagamento con 
pagoPA per il saldo della rata.

Email di 
Avviso

Avviso 
pagoPA 
Allegato

Pagamento online 
con carta di 

credito
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Generazione  Avvisi  pagoPA
Step 2  - Selezione tipo spedizione-SMS

La postalizzazione degli avvisi di cui si 
richiede la generazione puo avvenire 
in più modalità.

In questo modalità il sistema invia via un 
SMS con una breve descrizione della 
scadenza e un link di pagamento che 
permette di eseguire il pagamento 
online con carta di credito anche dallo 
smartphone.
Il costo d’invio dell’SMS non è incluso 
nel canone. Perché il servizio possa 
essere erogato è necessario che il 
borsellino abbinato al condominio o allo 
studio deve contenere abbastanza 
credito.
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Generazione  Avvisi  pagoPA
Step 3  - Riepilogo Invio e Costi

E’ possibile selezionare  o più opzioni di 
generazione ed invio degli avvisi.

Confermate le opzioni sopra indicate e 
fatto click sul tasto «Avanti», il sistema 
mostra il riepilogo relativo saldo 
bollettini a disposizione che dei costi  
per l’invio di SMS.
In questa fase è possibile selezionare il 
borsellino da utilizzare per l’emissione.
Il sistema prevede l’utilizzo di borsellini 
sia collegati al condominio che allo 
studio, 21



Generazione  Avvisi  pagoPA
Step 4  - Configurazione 

In questa fase il sistema chiede di 
inserire la descrizione dell’emissione.
Si consiglia di usare una descrizione il 
più dettagliata possibile cosi ne possa 
poi essere facilmente recuperata 
nell’archivio.

Facendo click sul  tasto 

il sistema mostra un ulteriore riepilogo 
relativo al numero di bollettini in 
emissione e dei costi  per l’invio di SMS.

Facendo click sul tasto «Avvia» il 
processo non potrà più essere 
interrotto. Un volta completato il  processo di 

emissione il sistema invia per  email un 
report con i dettagli del emissione. 22
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Ricarica Borsellini



Gestione dei borsellini

Nella sezione della Dashboard 

è possibile gestire i crediti dei servizi 
non inclusi nel canone dei servizi.
In questo caso specifico è possibile :
- Ricaricare il plafond  degli avvisi 

pagoPA
- Il credito da utilizzare per l’invio 

degli SMS.
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Il borsellino creazione avvisi pagoPA

Una volta selezionato il 
borsellino pagoPA
Il sistema mostrerà il 
riepilogo completo dei 
saldi disponili sia per 
singolo condominio che 
per lo studio.

Da questa sezione è 
possibile eseguire le 
ricariche dei bollettini 
oltre visualizzare lo 
storico delle ricariche ed 
il loro utilizzo.
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La ricarica borsellino «Studio» avvisi pagoPA
La ricarica degli avvisi pagoPA 
può avvenire sia per singolo 
condominio che per lo studio.

• Fai click sul tasto «RICARICA».
• Incrementa il contatore 

facendo click sull’icona «+» 
fino al raggiungimento della 
quantità necessaria.

A questo punto vai al carrello per 
il pagamento.
Il sistema mostra il costo totale 
comprensivo di IVA e il 
destinatario della fattura.

Selezionare il tipo di pagamento 
desiderato e confermare con 
l’OPT ricevuto via email.

Per velocizzare la 
ricarica si consiglia la 
carta di credito 26



La ricarica borsellino «Condominio» avvisi 
pagoPA

La ricarica degli avvisi pagoPA può 
avvenire sia per singolo condominio 
che per lo studio.

• Fai click sul tasto «RICARICA».
• Incrementa il contatore facendo 

click sull’icona «+» fino al 
raggiungimento della quantità 
necessaria per singolo 
condominio.

A questo punto vai al carrello per il 
pagamento. Il sistema mostra il costo 
totale comprensivo di IVA e il 
destinatario della fattura.

Selezionare il tipo di pagamento 
desiderato e confermare con l’OPT 
ricevuto via email. Per velocizzare la 

ricarica si consiglia il 
bonifico. 27



La ricarica Wallet servizi SMS

28

Una volta selezionata 
l’icona «Wallet» dei servizi 
a pagamento, il sistema 
mostrerà il riepilogo 
completo dei saldi 
disponili sia per singolo 
condominio che per lo 
studio.

Da questa sezione è 
possibile eseguire ricariche 
unitarie da 5€. Tale credito 
potrà essere utilizzato per 
gli SMS o l’invio di lettere 
ordinarie,  raccomandate e 
quanto altro non incluso 
nel servizio base.

La procedura di ricarica è uguale a quella degli avvisi pagoPA.



Fine documento

V01-Aprile 2026
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