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Questa guida ti aiutera a familiarizzare con myinvoice di Air BP
Include inoltre consigli per velocizzare il processo ed esportare i dati, In
modo da permetterti di ottenere Il massimo dal sistema myinvoice.

In questa guida apprenderai come:

_ _ Come avere dettagli specifici
Accedi per la prima volta > AP . :

sui miei rifornimenti

Impostazione delle QC) Come visualizzare i dettagli
preferenze utente o' delle consegne effettuate

& Y Come accedere facilmente alle Come avere pitl di un utente
nuove fatture

Come vedere cosa e in Come trovare le tue
scadenza e quando fatture archiviate

Come richiedere informazioni
su una fatt

All'interno di questa guida noterai riferimenti a materiali ag-giuntivi, tra cui video dimostrativi
e Domande frequenti, ai quali puoi accedere sul nostro sito web, all'indirizzo airbp.com/
myinvoiceinfo. Puol inoltre accedere ai contatti del nostro team di supporto tramite |l

sito di myinvoice.

Iniziamo

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com



https://www.bp.com/en/global/air-bp/customers/myinvoice.html
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Air bp myinvoice ti consente di accedere comodamente al sistema di
fatturazione elettronica di Air bp online.

Avrai bisogno di:
e un computer o un tablet

¢ uno dei seguenti browser consigliati: Google Chrome o Microsoft Edge

e il tuo ID utente e la tua password temporanea di Air bp (controlla le tue e-mail per reperire
queste informazioni)

Per motivi di sicurezza, ti chiediamo di impostare la password al primo accesso a myinvoice.
Ecco come procedere.

Dovresti aver ricevuto due e-mail da parte nostra: una con il tuo ID utente e una con
una password temporanea (potrebbe essere nella cartella di posta indesiderata).
Fai clic sul pulsante verde “Modifica la password temporanea” nell’e-mail relativa alla
password temporanea.
Welcome to
myinvoice
Your temporary Air bp password is:
@PASSWORD@
g Inserisci il tuo ID utente e la tua password temporanea.
Log in
Iy
S Inserisci una nuova password.
Change Your Password
Enter and confirm your new password.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Completa le domande di sicurezza. Fai clic su Continua.
B R
] Conferma il tuo indirizzo e-mail e Invia.
g
Your email details
N
Welcome Air bp user Fai clic su Indietro quando torni alla home page per la gestione autonoma

Your password self-care homepage

della password.

Seleziona Accedi dalla pagina di selezione del paese e usa la tua nuova
password per accedere.

‘: @ COUN
& FogorPuoswerd AMERIC]

ASIA PA

Acced.i.
Log On .
Inserisci il tuo nome utente/ID utente,
Ljohndoet2a45 ) e fai clic su Continua.
< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com



https://www.bp.com/en/global/air-bp/customers/myinvoice.html
mailto:airbpmyinvoice%40bp.com?subject=

alrbp.com/myinvoice

Invoice

Sistema di fatturazione elettronico di Air bp

alrbp

ACCedl per |a prlma VOlta (pagina 3di 3) < Torna alla pagina dell’Indice

Accedi.
Log On
Inserisci la password, e fai clic su Accedi.

idahme®e 12345
Change

Password

0 Remember me

-]

Reset/Forgot password

Aggiungi questo URL: airbp.com/myinvoice ai preferiti.

Se stai utilizzando un computer specificamente dedicato al sistema di fatturazione, potrebbe esserti
utile impostare il browser in modo che ricordi le tue credenziali.

Ti consigliamo di impostare le preferenze del tuo account, ad esempio la ricezione di notifiche di
fatturazione. Per vedere come fare, guarda il video “Impostazione delle preferenze utente”

Sei pronto per iniziare!

Welcome to myinvoice

Per ulteriori informazioni sull’accesso, visita il sito airbp.com/myinvoicehelp
In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Con myinvoice puoi scegliere facilmente in che modo ricevere notifiche per
le nuove fatture e se desideri ricevere promemoria per i pagamenti delle
fatture in scadenza.

Le opzioni disponibili sono:

¢ ricevere un’e-mail QuickView contenente | link alle fatture

¢ ricevere un’e-mail QuickView con le fatture allegate come PDF
¢ ricevere notifica di nuova fattura via e-mail

¢ se ricevi molte fatture, puoi scegliere di ricevere un’e-mail con un unico link a tutte
le tue fatture nuove raggruppate insieme.

Puoi anche richiedere lI'invio di un promemoria prima della scadenza per | pagamento dell fatture,
specificando con quanto anticipo rispetto alla data di scadenza dovranno essere inviati tali promemoria.

Ecco come impostare le tue preferenze dopo aver effettuato I'accesso a myinvoice
su airbp.com/myinvoice

Nel menu Transazioni, fai clic sul Profilo Utente.

Qui vengono visualizzati | tuoi dati di contatto.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Se i tuoi dati sono sbagliati, rivolgiti a noi usando il link Contattaci.

Your

myinvoice fornisce un‘opzione QuickView, il che significa che puoi scegliere di ricevere le fatture come
allegati PDF direttamente nella tua e-mail.

Ecco come puoi impostare questa opzione.

Sono disponibili due opzioni per accedere rapidamente alle fatture
tramite QuickView.

e La prima & un link URL per ricevere un'e-mail con il link all'immagine

If you need to update any of your personal details then Contact Us

e e della fattura.

E I'opzione ottimale se ricevi un alto numero di fatture o se paghi mediante
addebito diretto.

»»»»»»» Se desideri ricevere le fatture in questo modo, seleziona Si.

Quando modifichi un qualsiasi elemento del tuo profilo utente, fai sempre clic
su Salva Profilo per confermare.

Riceverai un’e-mail con un link diretto a ciascuna tua fattura nuova.

° o domotapymcs oonepimoe@0p o> i . . . . Y . .
o Per visualizzare tali fatture, dovrai accedere al sistema. E sufficiente fare clic
| sul numero di fattura per essere indirizzati direttamente alla fattura

— : corrispondente.

Questi link vengono inviati ogni giorno alle 18:00 GMT.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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La seconda opzione ¢ quella di ricevere le fatture in formato PDF
direttamente nella tua e-mail, senza dover accedere a myinvoice.

Per ricevere le fatture in questo modo, selezionare “Accetto questa notifica’
Successivamente puoi confermare se desideri che le fatture vengano inviate
al tuo indirizzo e-mail, a un altro indirizzo e-mail o0 a entrambi.

Ricorda che questa opzione invia un'e-mail per ogni fattura, quindi in caso di
molte fatture puo risultare pit conveniente ricevere il link URL.

Quando modifichi un qualsiasi elemento del tuo profilo utente, fai sempre clic
su Salva Profilo per confermare.

Riceveral un'e-mail con un allegato PDF della tua nuova fattura.

Fai doppio clic sull’icona del file.
Potrai poi visualizzare, salvare o stampare a seconda delle esigenze.

mind at any ol
‘user preferences' and opting to change it back to a URL link.

To oper . simply double-click on the Acrobat Reader icon.

we , we strongly
advise you to make sure your intemet security software is up 1o date. This will mitigate
the risk of virus or malware infection as well as online theft and fraud.

Configura il tuo account in modo che myinvoice ti invii un’e-mail quando hai nuove fatture.

N Se vuoi ricevere un'e-mail una volta che nel tuo account sono state inserite fatture
nuove, seleziona Si nella sezione Notifica di nuova fattura.
E I'opzione ottimale se devi essere a conoscenza delle nuove fatture o se devi gestir
ne il pagamento.
Quando una nuova fattura viene inserita nel tuo account, ti verra immediatamente
Inviata un'e-mail.

Per visualizzare tali fatture, dovrai accedere al sistema.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Quando modifichi un qualsiasi elemento del tuo profilo utente, fai sempre clic su
Salva Profilo per confermare.

Come configurare il tuo account per generare un unico file che raggruppa tutte le tue fatture.

Se ricevi molte fatture, puo risultare piu facile ricevere e visualizzare tutte le nuove immagini delle
fatture PDF in un unico file zip.

La funzionalita di raggruppamento delle fatture di myinvoice consente di accedere a un file zip allegato
con una serie di immagini PDF che possono essere scaricate e stampate.

Ecco come impostare questa opzione:

" Sotto “Gruppo fatture’ seleziona Si.

Quando modifichi un qualsiasi elemento del tuo profilo utente, fai sempre clic
su Salva Profilo per confermare.

User Profile

Riceverai un'e-mail che ti comunichera che il file PDF del tuo pacchetto di
fatture é disponibile per il download per la visualizzazione o la stampa.

Fai clic sul link presente nell’'e-mail per accedere al file zip contenente il tuo
gruppo di fatture.

Questo link ti condurra al sito web myinvoice a cui dovrai accedere per
visualizzare le fatture.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com



https://www.bp.com/en/global/air-bp/customers/myinvoice.html
mailto:airbpmyinvoice%40bp.com?subject=

alrbp.com/myinvoice

Invoice

Sistema di fatturazione elettronico di Air bp

alrbp

Impostazione delle
preferenze utente paginasdis)

< Torna alla pagina dell’Indice

Verrai indirizzato alla sezione dei raggruppamenti dove & possibile visualizzare o
scaricare le immagini delle fatture in formato PDF.

Fai clic sull’elenco del raggruppamento da scaricare.

Se al momento della creazione di questo raggruppamento
alcune immagini PDF non erano disponibili, esse vengo-
no evidenziate nel

raggruppamento. Le immagini mancanti saranno incluse
In un raggruppamento futuro non appena

saranno disponibili.

Il file zip sara disponibile per 14 giorni a partire dalla data in cui € stata inviata
la notifica via e-mail. Trascorso questo periodo, dovrai visualizzare le tue fatture
usando la sezione Fatture aperte.

promemoria via e-mail.
Seleziona Si sotto Promemoria scadenza pagamento se desideri ricevere un’
e-mail quando si sta avvicinando la data di scadenza del pagamento
delle fatture.

Puoi specificare il numero di giorni di anticipo rispetto alla data di scadenza
con cul vuoi che ti venga inviato tale promemoria via e-mail. Puoi scegliere un
numero di giorni qualsiasi fra 1 e 28 prima della data di scadenza della fattura.
Selezionando questa opzione, riceverai anche dei promemoria se una delle tue
fatture € scaduta.

Quando modifichi un qualsiasi elemento del tuo profilo utente, fai sempre clic
su Salva Profilo per confermare.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Visualizzare le nuove fatture in myinvoice di Air bp.

Per visualizzare le nuove fatture (che non sono state ancora pagate) nel
software myinvoice di Air bp, utilizza le sezioni “Riepilogo del conto” o
“Fatture aperte”

Puoi trovare le fatture pagate o non pagate utilizzando la sezione
“Ricerca fattura”

Per prima cosa, accedi a airbp.com/myinvoice

h Visualizzare le nuove fatture (che non sono state ancora pagate) utilizzando la
5 fk sezione “Riepilogo del conto’

- e, Nel menu Transazioni, fai clic su Riepilogo conto.

Scegli il conto che vuoi visualizzare e fai clic su “Cerca’”
Se hai un solo account, questo campo verra compilato automaticamente.

Fai clic su “Numero conto”

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Il riepilogo di tutte le voci del conto compare nell'intestazione della pagina.

Display Account 000001234867490: ABCDEFG AIRLINES

Se desideri chiudere il riepilogo, per facilitare I'accesso alle
fatture e ad altre voci, puoi selezionare
“Nascondi intestazione”

Seleziona “mostra intestazione"” per visualizzarlo di nuovo.

582.00USD 80,682.00USD

Sotto l'intestazione viene visualizzato un elenco di tutte le fatture non pagate
per questo numero di conto.

Display Account 000001234867490: ABCDEFG AIRLINES

Nel caso tu preferisca visualizzare le fatture non pagate di tutti i tuoi conti,
e 2 4% seleziona “Nome cliente” dal menu a tendina.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Nel successivo menu a tendina, potrai visualizzare tutti i nomi dei clienti
all'interno della tua azienda.

Selezionane uno per visualizzare le fatture di tutti i conti sotto quel titolo.

Non dimenticarti di fare clic su “Cerca”

Saranno quindi visualizzati in basso tutti i conti con quel nome.

Visualizzare le nuove fatture (che non sono state ancora pagate) utilizzando la sezione
"Fatture aperte”

Seleziona la sezione Transazioni e fai clic sulla sezione “Fatture aperte’

Saranno quindi visibili tutte le fatture aperte di tutti i conti.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Nnuove fatture (pagina 4di b)

Puoi cambiare I'ordine in cui le fatture compaiono, facendo clic sulla freccia
sull'intestazione/scheda “Data fattura’

|
T
L —
Puoi utilizzare anche l'icona “filtro’ in alto a destra, per usare criteri di ricerca
e 'V dettagliati

°
01111202 2307558 USD 75
0112020 642,950.65 MZN 84295965 MZN

[ i 2

Viene visualizzato un ulteriore livello di filtri che ti consente di essere piu
specifico nella tua ricerca.

Visualizzare tutte le fatture archiviate, pagate o non pagate, utilizzando la sezione
“Ricerca fattura’

Se vuoi visualizzare le fatture durante uno specifico intervallo di date, utilizza la funzione
“Ricerca fattura” nella scheda Transazioni.

Seleziona il conto in cui desideri effettuare la ricerca.
Se hai un solo account, questo campo verra compilato automaticamente.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Puoi eseguire la ricerca in base a ulteriori criteri di ricerca.

Non dimenticarti di fare clic su “Cerca’’ per applicare il filtro.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Air bp myinvoice ti consente di vedere facilmente quali pagamenti sono in
scadenza e quando, nonché di tenere traccia dell’attivita del tuo conto.

Ecco una guida ai modi per riuscirci dopo aver effettuato I'accesso a myinvoice airbp.com/myinvoice

Ti consigliamo di impostare promemoria via email per ricevere una notifica quando una fattura
e in scadenza.

Nel menu Transazioni, fai clic su Riepilogo conto e imposta le tue preferenze.
Puol trovare maggiori informazioni su ciascuna di queste opzioni nel video
dimostrativo “come accedere facilmente alle nuove fatture”

Come vedere un riepilogo dell’attivita di un singolo conto o di tutti i tuoi conti.

; Nel menu Transazioni, fai clic su Riepilogo conto.
e
nmm

Per visualizzare |'attivita di un singolo conto,
seleziona “conto” dal menu a tendina.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Scegli il conto che vuoi visualizzare e fai clic su “cerca’
Se hai un solo account, questo campo verra compilato automaticamente.

Per vedere le attivita di tutti i tuoi conti, seleziona “nome cliente” dal
menu a tendina.

Scegli il conto che vuoi visualizzare e fai clic su “cerca’”
Se hai un solo account, questo campo verra compilato automaticamente.

Per vedere le attivita di tutti | tuoi conti, seleziona “nome cliente” dal
menu a tendina.

Nel menu a tendina successivo, vedral tutti | nomi dei clienti della tua azienda.

Selezionane uno per vedere le fatture provenienti da tutti i conti che hanno
quel titolo.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Ricorda di fare clic su “cerca”

Appare un riepilogo dei criteri di ricerca che hai selezionato. Puoi vedere:
¢ un totale di quanto devi pagare (saldo del conto),

e gli eventuali arretrati (saldo scaduto)

® ¢ un totale dato dalla somma fra il tuo saldo del conto

¢ ¢ |le eventuali consegne che non sono ancora state fatturate (esposizione totale).

Fai clic su un numero conto per visualizzare maggiori dettagli sull'attivita di
S * quel conto.

Account Search

Se evidenzi uno di questi account, fai clic sul pulsante “Vai ai pagamenti in
scadenza” € evidenziato.

Cliccaci sopra per vedere tutto cido che & in scadenza per questo conto e
=" Juando scadra,

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Invoice
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alrbp

Come vedere cosa e Iin
scadenza e quando (pagina 4dis)

< Torna alla pagina dell’Indice

Dalla pagina dei pagamenti spettanti, potrai fare clic su una qualsiasi delle date
per ottenere un'analisi dettagliata di tutte le fatture che scadono in quella data.

Come visualizzare tutte le fatture non pagate usando la sezione “fatture aperte”

Nel menu Transazioni, fai clic sul Fatture Aperte.

Vedrai tutte le tue fatture aperte, di tutti i tuoi conti.

s Puoi cambiare I'ordine di visualizzazione delle fatture facendo clic sulla freccia
nell'intestazione di colonna “data fattura”

Per usare filtri piu avanzati, fai clic su questa icona.

°
02 58USD 75
301112020 642,950.65 MZN 84295965 MZN

[ i 2

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Come vedere cosa € Iin
scadenza e quando (pagina 5dis)

< Torna alla pagina dell’Indice

Le fatture scadute sono caratterizzate da un’icona di avviso vicino alla

S data di scadenza.

01111202 2307558 USD 75
" .65 MZN 84295965 MZN

&

Le fatture o le consegne che sono oggetto di contestazione sono evidenziate nella
colonna “in contestazione”

¥
. 075 5 g !
65 MzZn 642,950.65 MZN
[ 8258242 MZN
MZN 1 N

[ i 2

Per esportare queste informazioni di riepilogo, usa il pulsante
“esporta in Excel’
S
A 9993 USD 57
A 62,4885 USC 24
i
< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Come richiedere informazioni
SU una fattura (pagina 1di6)

< Torna alla pagina dell’Indice

Con myinvoice di Air bp e facile chiedere informazioni su una fattura o una
specifica consegna all'interno di una fattura.

Ecco come procedere. Accedi ad myinvoice, all'indirizzo airbp.com/myinvoice

Nel menu Transazioni, puoi accedere alla fattura desiderata da una qualsiasi
delle sezioni della fattura:

“riepilogo conto’,
da “fatture aperte”
o)

da “ricerca aperte’.

Nota: I'unico modo per accedere alle fatture che sono gia state pagate &
attraverso la sezione “ricerca fattura”

Seleziona la fattura che desideri contestare facendo clic su “numero fattura”

'operazione permette di visualizzare ulteriori dettagli su quella
EE=EE  specifica fattura.
Da qui, puoi selezionare “ contesta fattura “ dal pie di pagina.

Dispute Invoice Get PDF

G Arriveral alla pagina “dettagli contestazione”

sssssssssssss

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

©1906- 2088 pte

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Come richiedere informazioni
SU una fattura (pagina 2di 6)

< Torna alla pagina dell’Indice

Tieni presente che, quando visualizzi questa pagina la prima volta, i suoi
elementi sono compressi. Se vuoi vedere |'intera schermata, fai clic per
espandere le sezioni.

Puoi ora passare ai seguenti punti:

“motivo della contestazione” - scegli fra
"quantita errata’/

“consegna sconosciuta’,

“richiedi copia’;

“oneri errati’,

“Imposte errate”

0

“altro”;

“Note” - se hai qualcosa da aggiungere o chiedere in relazione alla tua
contestazione, scrivilo qui.

Invoice ABC1234

......

nnnnnnnnnn

rrrrrrrrrrr

Justfication
nnnnnn

nnnnnn

uuuuuuu

Aggiungi il tuo numero di telefono se vuoi che qualcuno ti chiami.

nnnnnnnnnnnn

AAAAAAAAAAA

ccccc

mmmmmm

uuuuuu

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Come richiedere informazioni

< Torna alla pagina dell’Indice

SU una fattura (pagina 3di 6)

Fai clic su “salva contestazione’

uuuuuu

llllll

cccccc

yyyyyyyy

.......

.........

aaaaaaaaaa

vvvvvvvvv

Fare clic su OK.

Se sei soddisfatto/a della risoluzione della disputa,
= puoi chiudere la contestazione facendo clic su “controversia risolta”

CCCCCC

oooooo

nnnnnnn

........

Puoi fare la stessa cosa con una consegna specifica. A livello di fattura, fai clic sul
» numero di consegna in questione per vedere maggiori dettagli su quella
= = T = specifica consegna.

Seleziona poi “contesta consegna” dal pié di pagina per andare alla pagina
nnnnnnnnnn contenente | dettagli della contestazione.

Back | Dispute Delivery

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Come richiedere informazioni
SU una fattura (pagina 4di 6)

< Torna alla pagina dell’Indice

Una volta salvata la tua contestazione, puoi monitorarla fino al momento della risoluzione.
Nel menu Transazioni, fai clic sul Contestazione.

Per filtrare in base alla data, seleziona l'intervallo di date che desideri nel
calendario pop-up.

Non dimenticarti di fare clic su “Applica”

n o u

Puoi ulteriormente filtrare le domande in base a “conto’ “numero fattura’
“numero consegna’ “stato] “livello contestazione’ “motivo della contestazione” e

data di chiusura.

am n

Puoi aggiungere filtri multipli alla tua ricerca usando le icone “+" e “-

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Come richiedere informazioni
SU una fattura (pagina 5di 6)

< Torna alla pagina dell’Indice

Fai clic su “cerca’”

Ti verra mostrato un riepilogo delle richieste che soddisfano i tuoi criteri di filtro.

Le informazioni di riepilogo indicano chi € il tuo referente, se si tratta di una
contestazione di fattura o di consegna, qual e lo stato e qual € il motivo
della contestazione.

Se vuol, puoi esportare queste informazioni in Excel.

Per visualizzare maggiori dettagli su una specifica contestazione, fai clic
su “ID contestazione’

Puoi aggiornare le tue note nel riquadro della giustificazione.

nnnnnnnn

uuuuu

uuuuuuu
»»»»»»»»»»»»

uuuuuuuuuuuu

mmmmmmmmm
nnnnnn

uuuuuuuuu

uuuuuuuu

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Come richiedere informazioni

< Torna alla pagina dell’Indice

SU una fattura (pagina 6di6)

Ricorda di fare clic su “salva contestazione” dopo ogni modifica.

uuuuuu

llllll

cccccc

yyyyyyyy
mmmmmmmmmmmmmmmm

.......

.........
aaaaaaaaaa

vvvvvvvvv

Se la contestazione é stata risolta,
tu o Il tuo referente potete fare clic su “chiudi contestazione”

uuuuuu

llllll

cccccc

yyyyyyyy
mmmmmmmmmmmmmmmm

.......

.........
aaaaaaaaaa

vvvvvvvvv

Quando faral una nuova richiesta, riceverai un'e-mail non appena il tuo referente

I'avra letta.

{:}airbp
Una volta risolta la contestazione, riceverai un'altra e-mail di notifica per verificare
che tu sia soddisfatto/a del risultato.

{:}airbp

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Come avere dettagli specifici
&sw miel rifornimenti pagina 1 di 7

< Torna alla pagina dell’Indice

La funzione “cerca” di Air bp myinvoice ti consente di recuperare le fatture e
| riepiloghi delle fatture in base a una serie di criteri di ricerca.

Per prima cosa, accedi a airbp.com/myinvoice
Puoi avere dettagli specifici sui tuoi rifornimenti effettuando una ricerca fra le fatture:

. Nel menu Transazioni, fai clic sul Ricerca Fattura.
s L

Qui puoi cercare le tue fatture in base a una serie di criteri.

Puoi restringere ulteriormente i risultati della ricerca aggiungendo filtri multipli,
5o % usando le icone “+" e “-"

Nota: Per tutti gli altri criteri € necessario che tu per prima cosa specifichi il
50 2% conto entro il quale vuoi effettuare la ricerca.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Come avere dettagli specifici
&sw miel rifornimenti pagina 2 di 7

< Torna alla pagina dell’Indice

Conto — seleziona dall’elenco a tendina il conto che

vuol visualizzare.

Selezionando uno di tali conti e facendo clic su “cerca’/ potrai
vedere tutte le fatture di quel conto.

Se hai un solo account, questo campo verra compilato automaticamente.

Posizione: immettere il nome della posizione in cui si trovava |l
carburante acquistato ad es. Edimburgo.

Numero consegna — digita il numero della ricevuta di
s o % s o % consegna per visualizzare la fattura associata.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Come avere dettagli specifici
&sw miel rifornimenti pagina3di7)

< Torna alla pagina dell’Indice

Numero di registrazione dell'aeromobile: immettere la
registrazione dell'aeromobile come appare sulla fattura, ad es.
AB-ABP

Stato fattura — digita “chiusa” o “aperta’

Scaduta — fai clic su “si” o su “no”

Stato fattura — digita “chiusa” o “aperta’

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Come avere dettagli specifici
&sw miel rifornimenti (pagina 4 di7)

< Torna alla pagina dell’Indice

In contestazione — fai clic su “si’ su “no” o su “tutte’”

Data di creazione — seleziona nel calendario il periodo

di tempo o la data iniziale e quella finale, poi fai clic su
“applica” per visualizzare le fatture che ricadono entro
tali date.

Data di scadenza — seleziona nel calendario il periodo di tempo
oppure le date per visualizzare le fatture che ricadono entro
tali date.

Ricorda di fare clic su “applica”

e
[~

Una volta affinati i tuoi criteri di ricerca, fai clic sul
pulsante “cerca’

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com



https://www.bp.com/en/global/air-bp/customers/myinvoice.html
mailto:airbpmyinvoice%40bp.com?subject=

alrbp.com/myinvoice

Invoice

Sistema di fatturazione elettronico di Air bp

alrbp

Come avere dettagli specifici

< Torna alla pagina dell’Indice

P sul miel rifornimenti pagina 5 di 7

Le fatture che corrispondono ai criteri di filtro selezionati
appariranno sotto.

uuuuuuuu =

= g co Em
L— | = ]

Per esportare in formato Excel le informazioni di riepilogo di
questa ricerca, usa questo pulsante.

Se desideri informazioni piu dettagliate sulle consegne
all'interno di queste fatture, puoi utilizzare il pulsante

mﬁw “Esporta tutti i dati di consegna in Excel”
e e

Per visualizzare un report con la suddivisione dei dati sulle
Imposte e sugli addebiti, selezionare il pulsante “Esporta

- | tasse e addebiti in Excel”
e e e e

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com



https://www.bp.com/en/global/air-bp/customers/myinvoice.html
mailto:airbpmyinvoice%40bp.com?subject=

alrbp.com/myinvoice

Invoice

Sistema di fatturazione elettronico di Air bp

alrbp

Come avere dettagli specifici
&sw miel rifornimenti (pagina 6 i 7)

< Torna alla pagina dell’Indice

Apparira una finestra per informarti del fatto che I'esportazione & pronta: fai
clic su “si”

Export to Excel X

Please confim

I
H

Excel si avviera e mostrera le informazioni.

Torniamo alla schermata dei dettagli della fattura.
Puoi fare clic su qualsiasi numero di fattura per vedere

maggiori dettagli su quella fattura.

i In questa pagina dei dettagli della fattura, puoi usare Il
L 1 pulsante “crea PDF” per scaricare la fattura in formato PDF.

Transactions

Home
Display Invoice ABC1234 Total value 23,143.09

Account -000001234567890 Invoice ABC1234

832.49 USD

0.00 USD

- oL
ot 8200957 6L Total charges 832.49
Invoice total value 23,975.58

]
nnnnn Back Dispute Invoice GetPDF |

JETAYINTO ARGRAFT 2musc/oL

Se ti serve, puoi fare una domanda sulla fattura usando il pulsante
“contesta fattura’

31,513LT 23,143.09 USD

Total value 23,143.09

832.49 USD

0.00 USD

Total charges 832.49
Invoice total value 23,975.58

Back Dispute Invoice = Get PDF ‘

Q'_J'17

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Come avere dettagli specifici
&sw miel rifornimenti pagina74i7)

< Torna alla pagina dell’Indice

All'interno di ogni fattura € presente una sezione “consegne’” Essa contiene le
5o g% informazioni relative alle singole consegne che sono state incluse in quella fattura.

Display Invoice ABC1234

it -000001234567890
v

Fai clic su un numero di consegna per visualizzare maggiori dettagli su
s o % qguella consegna.

Display Invoice ABC1234

Account-000001234567890  Invoice ABC1234

Nella pagina dei dettagli della consegna, puoi usare

i I 1" " i~
8 o g% et wemm| Il pulsante “contesta consegna” per richiedere
e —memme UN'INformazione su una consegna, se ti serve.
Total charges 832.49
Invoice total value 23,975.58
) Wz

Se guardi di nuovo la pagina della fattura, vedrai che puoi anche visualizzare a quale
5o g% prodotto e legata la fattura e quali sono le imposte, gli addebiti e gli sconti.

Display Invoice ABC1234

Account - 1234567890  Invoice ABC1234

Consiglio per 'utente: puoi nascondere o mostrare le
informazioni di riepilogo nella parte alta di questa schermata,
facendo clic sul pulsante “nascondi intestazione” o sul
pulsante “mostra intestazione’

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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C) Come visualizzare i dettagli
o010 delle consegne effettuate peginaias

< Torna alla pagina dell’Indice

La sezione “consegne non fatturate” mostra le consegne che sono presenti
nel sistema di contabilita di Air bp ma che ancora non sono state fatturate.

Per vederlo, prima accedi a airbp.com/myinvoice

Nel menu Transazioni,

Fai clic sulla sezione “consegne non fatturate’

Seleziona un conto per visualizzare le consegne a esso relative,
quindi fai clic su “cerca’

Se hai un solo account, questo campo verra

compilato automaticamente.

Per vedere le consegne relative a tutti | tuoi conti, seleziona
8o “nome cliente” dal menu a tendina.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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C) Come visualizzare i dettagli
o010 delle consegne effettuate peginazais

< Torna alla pagina dell’Indice

Nel menu a tendina seguente, vedrai tutti I nomi dei clienti della tua azienda.
Selezionane uno per vedere le fatture provenienti da tutti i conti che hanno quel titolo.

Ricorda di fare clic su “cerca’

| risultati della tua ricerca appariranno sotto e vedrai un elenco di tutte le singole
consegne che non sono ancora state fatturate.

HHHE
c7 ‘v
HHHH

Puoi usare la barra di intestazione per ordinare i risultati sulla base del tuo
filtro preferito.

2

Questa schermata fornisce inoltre una stima totale per le consegne visualizzate.

Tieni presente che per tutte le consegne i valori sono stimati, poiché NON
includono ancora addebiti, imposte o tasse eventualmente applicabili.

HHEE

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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C) Come visualizzare i dettagli

< Torna alla pagina dell’Indice

O—00 delle consegne effettuate paginasdia

Puoi esportare tutte queste informazioni in formato Excel.
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Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Come avere pl L\J dl U n Utente (pagina 1di 1) < Torna alla pagina dell’Indice

Air bp myinvoice consente a te o alla tua organizzazione di avere quanti utenti
volete nel sistema. Cio € utile se ci sono persone diverse che accedono alle
tue informazioni per finalita diverse, oppure che gestiscono conti

cliente diversi.

Per richiedere un nuovo utente o per rimuovere un utente dal tuo account, usa la sezione “contattaci” di
Air bp myinvoice.

Ecco come procedere. Accedi a airbp.com/myinvoice

Fai clic sul link Contattaci nell’angolo in basso a sinistra della schermata.

Seleziona un'opzione dall’'elenco.
o

Air bp Contact Us

Please click on one of the links below:

Ogni opzione ti porta a un modulo per la raccolta dei dettagli che ci servono per
elaborare la tua richiesta.

Una volta inseriti | tuoi dettagli, ricorda di inviare il modulo.
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Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Come trovare le tue
fatture archiviate pagina 14di2

< Torna alla pagina dell’Indice

Se hai bisogno di visualizzare le fatture aperte (non pagate) in myinvoice di
Air bp, dovrai utilizzare le sezioni “Riepilogo del conto” o “Fatture aperte’.
Ulteriori informazioni su queste sezioni sono disponibili nella sezione
“Accedere facilmente alle nuove fatture” della presente guida.

Se invece devi visualizzare qualsiasi fattura archiviata, pagata o non pagata, o hai bisogno di fare una
copia di una vecchia fattura che non compare nel sistema, puoi seguire le seguenti istruzioni.

Per prima cosa, accedi a airbp.com/myinvoice

Ricerca qualsiasi fattura archiviata in myinvoice di Air bp, che sia pagata o0 meno,
utilizzando la sezione “Ricerca fattura”

Nel menu Transazioni, fai clic su Ricerca fattura.

Seleziona il conto che vuoi visualizzare e fai clic su Cerca.
Se hai un solo account, questo campo verra compilato automaticamente.

Potrai poi usare una serie di criteri di ricerca aggiuntivi.

< Ultima pagina Pagina successiva >

Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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Come trovare le tue
fatture archiviate pagina 24di2

< Torna alla pagina dell’Indice

Non dimenticarti di fare clic su “Cerca’} per applicare il filtro.

Richiedere una fattura Air bp che non e presente su myinvoice.
Fai clic sul link Contattaci nell’angolo in basso a sinistra della schermata.

+ Get specific detail on your purchases and delives

Getting started

eal
+ This website can be best viewed in Chrome and

Need help?

Seleziona “Richiesta fattura storica” dall’elenco.
o

Air bp Contact Us

Please click on one of the links below:

'operazione ti conduce ad un modulo che raccogliera i dettagli necessari per
elaborare la tua richiesta.

Non dimenticarti di inoltrare il modulo, dopo aver completato | dettagli.

yyyyyyyyyyyyyyyyyyyy

Im not a robot
wwww
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Hal ancora bisogno di assistenza? Guarda altri video dimostrativi e FAQ sul nostro sito web
su airbp.com/myinvoiceinfo.

In alternativa, contatta con il tuo account manager o referente. Se non sei sicuro di chi sia, invia
un'email a airbpmyinvoice@bp.com
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