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AMMINISTRATORE
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Accesso Area Riservata

Dalla Homepage del sito
www.trenitalia.com

1. entrare in Area
riservata

2. inserire le credenziali 
Amministratore 
ricevute via e-mail 
(User/Codice e 
Password). 

N.B.
Digitare manualmente le
credenziali (la funzione Copia
e Incolla non è permessa).

1

2

http://www.trenitalia.com/
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Homepage Amministratore

Per modificare il 
profilo dell’utenza 

(es. password, email 
associata)

Dashboard per il monitoraggio 
del plafond assegnato residuo 

(nel caso di accordo con 
pagamento differito)

Condizioni del 
«Programma 
Trenitalia for

Business»
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Menù Amministratore
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Menù Strumenti

Con questo strumento 
è possibile creare o 
disattivare utenze 
aziendali abilitate 

all’acquisto di biglietti

Qui è possibile gestire e/o modificare i 
dati anagrafici dell’azienda ed 
aggiornare i consensi privacy

Da utilizzare per 
visualizzare gli 

acquisti effettuati da 
tutte le utenze 

aziendali

Per scaricare le copie di cortesia 
delle fatture e i report di fine 

mese

Con questo strumento 
è possibile gestire i 

campi «rif» per 
allocare in contabilità 

i costi del viaggio
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Menù Strumenti: GESTIONE UTENTI

PRINCIPALI FUNZIONI: 
1. Creare nuove utenze aziendali abilitate all’acquisto. 

2. Disattivare o riattivare utenti già creati

3. Visualizzare o modificare il Pin associato all’utenza (solo per gli accordi con modalità di pagamento differito)

4. Rigenerare la password qualora l’utente l’avesse smarrita

5. Abilitando Superuser si consente all’utenza di modificare le prenotazioni di tutti gli utenti

1

2 43 5
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Menù Strumenti: CREAZIONE NUOVO UTENTE 

Successivamente l’utente registrato riceverà una e-mail con le credenziali di accesso al 
sistema per l’acquisto dei titoli di viaggio.

1. Inserire i dati dell’utente

3. Inserire email associata all’utente

2. Cliccare su Suggerisci ID per 
sceglierne una tra quelle suggerite

4. Cliccare su conferma
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Menù Strumenti: GESTIONE AREA PREPAGAMENTO  

In questa sezione è possibile configurare i campi che l’azienda ha necessità di determinare  
al momento dell’acquisto da parte dei dipendenti. 
Possono essere :
• Rinominati attraverso il campo «Alias»
• Resi obbligatori o meno 
• Definiti con valori diversi
• Ordinati secondo le esigenze aziendali
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Menù Strumenti: STORICO OPERAZIONI 

In questa sezione 
si possono 
effettuare 
ricerche sui 
Carnet acquistati 
e sulle 
prenotazioni 
emesse

Attraverso vari criteri di ricerca (tipologia di servizio, di operazione, utente, periodo) è 
possibile visualizzare le operazioni effettuate. I risultati possono essere anche scaricati 
in formato .xls. 
N.B. In questa sezione richiamando il biglietto sarà possibile effettuare il recupero dei 
punti; qualora in fase di acquisto sia stata omessa la Cartafreccia del viaggiatore.
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Cliccando su Download Fatture Fine Mese è possibile avere un dettaglio della fattura (copia di cortesia 
non valida ai fini fiscali)  e un report accurato di tutti gli acquisti.

Menù Strumenti: DOWNLOAD FATTURE

Ricerca Avanzata consente, impostando un 
criterio di ricerca (per periodo oppure numero 
di fattura) di ottenere il documento che si 
desidera

N.B. La fattura è emessa in formato 
elettronico. In questa sezione è 
possibile scaricare solo una copia di 
cortesia.
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Menù Strumenti: DOWNLOAD FATTURE 

Fattura(html) è 
possibile scaricare 

una copia di cortesia 
della fattura 
elettronica

Con Dettaglio Fattura si apre il sistema gestionale SAP. Qui è possibile avere un 
rendiconto dettagliato degli acquisti aziendali con possibilità di stamparlo o esportarlo 

scegliendo il formato di file desiderato. Digitando periodi diversi sarà possibile, 
attraverso il tasto Esegui, avviare una nuova ricerca.

Dettaglio Fattura(Excel) è possibile avere un report 
dettagliato degli acquisti (per ogni acquisto è riportato 

nome, cognome passeggero, PNR, data viaggio, stazione 
arrivo e partenza, ecc)
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Welfare

Nella Homepage dell’Amministratore si trova infine la sezione Welfare, dove l’azienda può gestire 
l’associazione delle carte freccia dei dipendenti dell’azienda.

Gestione Carte per disattivare 
l’associazione della carta del 
dipendente 

Gestione inviti per invitare i 
dipendenti ad associare la propria 
carta freccia all’azienda
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Welfare: GESTIONE INVITI 

Gestione inviti serve ad invitare i dipendenti ad associare la propria carta freccia all’azienda:

Può essere effettuato per ogni singolo dipendente (1)
Può essere effettuato in modo massivo per tutti i dipendenti scaricando il template da compilare (2)

1
1
1

1
2
1

2
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Welfare: GESTONE CARTE

Gestione Carte per disattivare l’associazione della carta del dipendente 
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Crediti Elettronici: BORSELLINO ELETTRONICO 

In questa sezione vengono  visualizzati i crediti precedentemente acquistati dall’azienda.
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Acquisti: I MIEI VIAGGI – ACQUISTO VIAGGI

Cliccando nei 
«I miei viaggi»  

è possibile avere lo storico 
delle operazioni 

precedentemente effettuate 

Cliccando in 
«Acquisto Viaggi» 

è possibile procedere 
all’acquisto di biglietteria 

ferroviaria
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Profilo Utente acquisto
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1. Cliccare su «Biglietti» se si desidera acquistare uno o più biglietti singoli. 
2. Cliccare su «Abbonamenti/Carnet» per acquistare abbonamenti e carnet nominativi o BIZ.

Profilo Utente: ACQUISTO BIGLIETTI – ABBONAMENTI\CARNET
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4. Indicare numero passeggeri. 

1. Inserire l’origine e la destinazione del viaggio.

2. Selezionare «Andata» o «Andata e ritorno». 

3. Scegliere data e ora di partenza/ritorno. 

5. Cliccare su «Cerca». 

Profilo Utente: ACQUISTO BIGLIETTI 
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Profilo Utente: ACQUISTO BIGLIETTI 

Cliccare in 
corrispondenza 
della soluzione 

prescelta
SCELTA DEL POSTO 

GRATUITA PER I 
CLIENTI 
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Campo precompilato con i dati 
dell’intestatario dell’utenza di 

acquisto.

Inserire il «PIN»
(Il PIN è disponibile nel profilo 
amministratore del sistema)

Compilare i campi con i dati 
del passeggero. Inserire il 

numero di CartaFreccia per 
garantire l’accumulo punti 

sulla CartaFreccia personale.

Compilare i campi rif con i dati 
richiesti dal profilo 

amministratore. I campi possono
essere resi obbligatori. 
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Dalla Homepage del sito
www.trenitalia.com

1. Entrare in Area
riservata

2. Cliccare su Recupera 
password aziendale

3. Inserire l’indirizzo 
mail fornito in fase di 
adesione

4. Cliccare su Invia

A questo punto Trenitalia invierà a tale indirizzo un messaggio con un link valido 3 ore e le istruzioni per 
creare/resettare le password 

Dopo aver seguito le istruzioni contenute nel messaggio ed aver creato la password sarà possibile 
accedere al profilo.

Istruzioni per il Recupero password

http://www.trenitalia.com/
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Numeri Utili

Help Desk Tecnico (opzione 3 Canale B2B):

mail:    hd_pico@italycsc.com

Call Center dedicato attivo dalle ore 7:00 alle ore 20:00, per fornire le seguenti indicazioni:

 tariffe ed offerte

 programma fedeltà

 procedura di accesso al sistema

 percorso di acquisto

 info su annullamenti, cambi e rimborsi

 cambi prenotazioni

 prenotazioni in appoggio a Carnet Biz e Abbonamenti

800 582121 

800 186090 


