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Manuale delle funzionalita del portale ING
Commercial Card per amministratori del programma



Una guida dettagliata per gli
amministratori del programma
per il portale ING Commercial Card

Benvenuto nel manuale d'uso per amministratori del programma per
il portale ING Commercial Card.

Questa guida é progettata per aiutarti a cominciare rapidamente e
sfruttare al meglio le funzionalita disponibili.

do your thing
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Cominciamo!

Ecco a te il portale ING Commercial Card

do your thing
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Muoversi all’interno del portale

do your thing
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Enter credentials

U 104 Eorggl v Usa [0

Supported Browsers: Microsoft Windows version of Edge, Google's most current wersion of Chrome, Apple™s mest current version of Safari and Mozilla's most
eurrent version of Faebo

Muoversi allinterno del portale

1 _ Per cominciare, vai su ingcommercialcard.ing.com

2 _ Seleziona la lingua che preferisci.

‘ . ‘ ingcommercialcard.ing.com

ING 8

Enter credentials

U 104 Eorggl v Usa [0

f Englah {Lines Stabes]
Frangaie |Canada)
Dwutech {Cautichiand)
Waderiands (oeoerand)
Francals [Francs)

Eanafo: ({apaha)

Euppnc;‘.a'd E{-:rn;!rsrlnll:-r-:lla:ﬂ \indiars verion of Edige, Google's most current wersion of Chrome, Apple’s mest ourrent version of Safari and Mozilla's maost
curtent wersion of Finefo

do your thing
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Muoversi all'interno del portale

3 _ Accedi al portale usando il tuo ID utente e la tua password.

4_ Fai clic sul tuo numero di telefono cellulare per ricevere il passcode monouso.

5 _ Inserisci il passcode monouso e fai clic su “Continua”.

do your thing
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Muoversi allinterno del portale

6_ Seleziona il conto che desideri gestire.

7 _ Utilizza il menu principale per accedere facilmente alle varie funzionalita.

do your thing
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Muoversi allinterno del portale

8 . Per informazioni dettagliate su estratti conto e transazioni, vai su “Estratti conto”.

9 _ Nella sezione “Conti”, puoi modificare i limiti di spesa.

do your thing
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Muoversi allinterno del portale

1 O_ Per creare report aziendali, seleziona “Report” nel menu principale.

1 1 Per gestire i recapiti e I'accesso degli utenti allapp e al portale, vai su
= “Amministrazione’.

do your thing
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Cen:care e scaricare
gli estratti conto

10.
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Cercare gli estratti conto

1 Per una panoramica della spesa complessiva e dei pagamenti dovuti, vai su
= “Estratti conto” e seleziona “Attivita del conto”. T e

Plaase wter pparrh temnrle. o ras woe an esteih U] o o iasdang or trading widesnd chaescter bor partal sanc b

Rprch Arigins

B A W sssssses

2 Seleziona “Gestisci”, inserisci il nome del conto che vuoi rivedere nel campo di e e oo
[ |

- - - i 1) —
ricerca e seleziona il pulsante “Cerca’.

3 _ Faiclic sul pulsante “Dettagli” del conto che desideri gestire.

do your thing
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Scaricare gli estratti conto

Qui troverai una panoramica della spesa complessiva e dei pagamenti dovuti.

1 _ Vai su “Estratti conto” nel menu principale.

2 . Per scaricare un estratto conto, seleziona “Estratti conto” sul lato destro.

3 _ Scegli l'estratto conto che vuoi scaricare.

4 Puoi trovare il file .pdf dell'estratto conto selezionato nella cartella
= Download del tuo computer.

do your thing
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Esegui
eguire e programmare i report

13.



. ‘ . ingcommercialcard.ing.com

ING S

HIOME STATEMENTS ACCOUNTS REPOHTS AOMINISTRATION HELP

SCHEDULER t!!
n s

WIS CUITPLUIT LG

ARCHIVE

Account Details Quick Links

Lelect An Aecount Ma ey

Mairitain User Information
Reparts Dashbosnd

Esequire i report

1 Per scaricare i report sulle transazioni, vai su “Report” nel menu principale e selezione
= “Report standard”.

2 _ Seleziona “Report sulle transazioni”.

ingcommercialcard.ing.com

ING &
STATEMENTS ACCOLINTE REPORTS ADMINISTRATION HELP

Lisz of transsctions sormed snd groupsed by account halder for use while recanciling
expenses

Monthly dizk space usage by se and rolled wp i bank
Listing of madificagions for selected shes.
Listing of madifications for selected usen.
Listing of pertireend data for selected woen., inchuding appeeeer and security profies.
fraresaction  Foem for degritesg & cand tranasctson
Tragaction  Listing of declned authorization requests for sn scoount.
Pravssction  Detall or surmmary of ol ranzacticrs mede by sccount holden
Espenss Lapense report
Ewperas EN[HENLE EPOIT SLETHTIATY.

Enxpense Report for Enpense Unassignesd Trnsaction.

PP PR PP RE R

Expense Purchases that may have been splin bebwees imaltiple receijs that excesd the single
prirchase s

Meschant Detail or sumenary of o transactions somed by selected merchands

o

do your thing
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STATEMENTS ASCOUNTS

1710 Transaction Report

Esequire i report

3 . Scorri verso il basso.

4 Inserisci il nome del conto per cui desideri creare un report. Nel campo “Nome unita”
= puoiinserire il numero del conto aziendale con uno zero all'inizio. Seleziona “Cerca”.

do your thing
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Esequire i report

5 . Seleziona un conto o, se lo desideri, vari conti.

6_ Scorri verso il basso per selezionare il formato in cui vuoi scaricare il tuo report.

Diuplay Wirtusl Tramaaceiome Onlys |7

Yes . M

Primt report criteria an the Laet page: |

do your thing
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HOME STATEMENTS ASCOUNTS

Formal oplions

Dortall bevels

& Transaction Snrenary

Diuplay ranssction notee

& ey

Dispiay lne lvem detsll:
ez @ Ha

Display Virtusl Tramsactions Only; |1
L

Primt report criterls on the last page: |

Ves

Include s hesder nate!

Yes

Adroumts
Declining Balarce Accoamt: ) Miceis Prectining Balance Actmery @ Both

Esequire i report

7 _ Seleziona le eventuali opzioni di formato aggiuntive che desideri visualizzare nel tuo report.

8_ Seleziona “Esequi”.

STATEMENTS ASCOUNTS

File Destination Options

do your thing
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Report in progress.

Your report " Transaction Report” is being processed and can be downloaded
from the Qutput Log when completed.

Esequire i report

9 _ Troverai il report nel “Registro di output” allinterno del portale.

1 Per accedere rapidamente al “Registro di output”, vai su “Report” nel menu
= principale e seleziona “Visualizza il registro di output”.

STATEMENTS ACCOUNTD REPORTS ADMINISTRATION HELP

Quick Links

Account Details

Select An Aecoumt: Marage Atcounts
Mairrtain Liger Indnrmation
Reparts Dazhboand

do your thing
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Programmare e scaricare i report

1 _ Troverai il report nel “Registro di output” allinterno del portale.

2 Per accedere rapidamente al “Registro di output”, vai su “Report” nel menu
= principale e seleziona “Visualizza il registro di output”.

do your thing
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Programmare e scaricare i report

1 Se desideri ricevere automaticamente i report in modo regolare, sequi i medesimi passaggi,
= ma in fondo alla pagina seleziona “Programma’.

do your thing
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Programmare e scaricare i report

2 _ Seleziona la frequenza di ricezione dei report.

3 _ Scegli se desideri ricevere un'e-mail quando il tuo report sara pronto.

do your thing
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Programmare e scaricare i report

1 Per una panoramica di tutti i report programmati, vai su “Report” e seleziona
= “Scheduler”.

2 _ Faiclic per aprire il menu di ricerca.

3 . Seleziona e programma un nuovo report.

do your thing




$ \\
N
R
Ny |u\' .
(”f. “#:. ...

Modificare le credenziali e i limiti
di spesa dei titolari di carte

23.
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Modificare le credenziali e i limiti
di spesa dei titolari di carte

1 . Per cambiare i limiti di spesa dei tuoi titolari di carte, vai a “Gestisci conti”.

Utilizza i campi di ricerca per trovare il titolare della carta per cui vuoi apportare le
= modifiche.

3 . Fai clic su “Cerca’.

do your thing
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Modificare le credenziali e i limiti
di spesa dei titolari di carte

4_ Seleziona il conto del titolare della carta corretto.

5 . Qui puoi modificare facilmente le credenziali dei titolari di carte.

do your thing




Hai bisogno di altre
informazioni?

Consulta le domande frequenti sul nostro sito web.

Titolari di Businesscard

Titolari di Corporate Card

do your thing

https://www.ingwb.com
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26.



do your thing



