
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. LINGUA 
 

La lingua può essere modificato selezionando Profilo Utente > Modifica Profilo. 

 

  

 
 

Accederete alla pagina Modifica Profilo. 

 
 

 

 

 

La lingua utilizzata dalla Piattaforma cambierà se cliccherete su Salva. 

 

 

 

Profilo Utente 

Selezionate la lingua di interesse 



2.  CAMBIARE LA VALUTA PER IL CARICAMENTO DELLE 

FATTURE 
La valuta prestabilita per il caricamento delle fatture è l’Euro (EUR).  

Dalla pagina Il mio Profilo, potrete cambiare la valuta di caricamento delle fatture cliccando 

sul tasto Impostazioni Fattura e Stato dei Pagamenti..  

 

 
 

3. NOTIFICA VIA MAIL 

 
Ogni qualvolta lo stato della Vostra fattura cambierà, al fine di mantenerVi aggiornati sulla 

sua evoluzione, riceverete una notifica via mail. Potrete gestire o disattivare questo sistema 

di notificazione seguendo la procedura indicata: 

 

1: Cliccate su Modifica Profilo  

 

2: Cliccate su “Gestisci Alerts” e poi sull’icona  per  “INV/SES Response”per gestire le 

notifiche oppure sull’icona  per eliminarle. 

Impostazioni Fattura e Stato 

dei pagamenti 

 

Selezionate la Valuta e cliccate su Apply 



4. COME CREARE UN UTENTE 

 

 
Completate la creazione del profilo compilando il form Crea Contatto, quindi cliccate su 

Salva/Avanti   

NB. I campi indicate con (*) sono obbligatori. 

Si aprirà la pagina Altre Informazioni del Contatto. Cliccate su Passaggio Successivo 

  .  

 

Si aprirà la pagina Modifica Contatti Contabilità. 

Il contatto creato non potrà accedere al Portale finché non saranno concessi i Ruoli Utenti 

nell’applicazione. 

Per aggiungere i ruoli: 

 

Dal campo Azienda cliccare su    per cercare e selezionare il contatto della stessa. 

Per caricare le fatture sul Portale e verificarne lo stato, selezionate l’applicazione Rete 

Aziendale, quindi (Profilo per il caricamento fatture <<Fatt_Profilo>>). 

Selezionate Aggiungi Ruolo   . 



5. ASSISTENZA 

 
Per maggiori informazioni sulle funzionalità della Piattaforma puoi utilizzare la Guida al 

Portale disponibile su  

 

 

 

- Il pulsante Guida Aiuto;  
- L’indirizzo internet: https://wiki.hubwoo.com/ 

https://wiki.hubwoo.com/

