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Procedura censimento utenza – CENTRO SERVIZI 

Accedendo come CENTRO SERVIZI, l’utente sarà indirizzato alla seguente schermata:

In questo caso, il Centro Servizi dovrà registrare, in un primo momento, l’Amministratore di 
società di consulenza, ovvero il professionista responsabile di una società di consulenza, 
studio professionale o centro servizi incaricato dalle aziende clienti, a svolgere operazioni 
per proprio conto sulla piattaforma di Fondo Est e dovrà scegliere un PIN personale per la 
registrazione e che servirà ai prossimi accessi (il pin dovrà contenere 4/5 caratteri numerici). 
Tutti i campi anagrafici sono obbligatori; una volta compilati, cliccando su SALVA, verrà 
visualizzata la seguente schermata: 
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Sarà comunque sempre possibile modificare il l’Amministratore di società di consulenza, 
qualora venga cambiato dal Centro Servizi (tasto MODIFICA).
Una volta registrato l’Amministratore della società di Consulenza, si potrà procedere alla 
registrazione del ruolo come Delegato di società di consulenza, ovvero la persona, impiegato 
o collaboratore, incaricato formalmente dalla società di consulenza, centro servizi, ad operare 
sulla piattaforma di Fondo Est per conto delle aziende iscritte. 

Vi ricordiamo che per iscrivere un delegato, si dovrà fare il logout e accedere nuovamente al 
profilo Centro Servizi come specificato nella scritta in rosso e sottolineata che si trova nella 
pagina sotto riportata e che si trova cliccando sulla voce del menù GESTIONE UTENZE - “LISTA 
UTENTI” (si consiglia ad ogni delegato che si deve iscrivere di utilizzare il proprio PC) 
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Per i Centri Servizi si potranno registrare più Delegati, ed ognuno di loro in fase di registrazione 
dovrà creare un PIN (4/5 caratteri numerici) che servirà ad ogni delegato registrato per operare 
sulla piattaforma. 
Vi ricordiamo che per l’iscrizione di ogni delegato si dovrà accedere dal proprio PC, oppure 
ove non ve ne fosse la possibilità, si dovrà accedere nuovamente al profilo del Consulente 
cancellando precedentemente la cronologia, oppure facendo l’accesso al profilo Consulente 
aprendo una finestra in incognito del browser. 
Al momento del nuovo accesso per la registrazione di un Delegato, l’utente si troverà di 
fronte alla pagina sotto riportata. Per poter registrare il ruolo di Delegato si dovrà cliccare sul 
pulsante “Nuova Utenza”:

Una volta cliccato il pulsante “Nuova Utenza”, si aprirà la schermata sotto riportata. Tutti i 
campi  anagrafici sono obbligatori. Una volta compilati, cliccando su SALVA, verrà visualizzata 
la seguente schermata:
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Una volta compilata la schermata per la registrazione del ruolo Delegato, scelto il PIN 
(4/5 caratteri numerici) e cliccato su Salva, verrà visualizzata la schermata riepilogativa dei 
dati anagrafici del Delegato come da immagine sotto riportata (tutti i campi anagrafici sono 
obbligatori):  

Una volta fatto il logout e accedendo nuovamente da altro PC o cancellando la cronologia, 
l’utente cliccando sulla voce del menù GESTIONE UTENZE – Lista Utenti, visualizzerà una 
schermata da cui potrà scegliere, dal menù a tendina, l’utenza che sta operando in quel 
momento sul portale Fondo EST:
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Accesso come Amministratore di società di consulenza/Delegato di società di 
consulenza con PIN – procedura per i profili Consulente e Centri Servizi. 
Accedendo al proprio profilo Consulente/Centro Servizi, si deve cliccare sulla voce “Gestione Utenze – Lista 
Utenti”. A questo punto dal menù a tendina si potrà selezionare l’Amministratore di società di consulenza o il 
Delegato, inserire il PIN associato al profilo scelto e cliccare su Conferma; 

In questo modo si visualizzerà la schermata del ruolo prescelto e si potrà procedere ad 
effettuare le operazioni sul profilo Consulente/Centro Servizi come Amministratore di 
società di consulenza o di Delegato.
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Cosa succede se un Amministratore di società di consulenza/ Delegato di società di 
consulenza dimentica il PIN? 

Qualora venga inserito un PIN errato, il sistema restituirà il seguente errore

Cliccando su OK si verrà reindirizzati alla pagina dell’inserimento del Pin e si potrà o reinserire 
il PIN corretto o provvedere a generare un nuovo PIN dalla voce Pin dimenticato? 
In questo caso si dovrà inserire il CF dell’Amministatore/Delegato che deve recuperare il PIN e 
cliccare sulla voce Recupera Pin. 

 A questo punto, arriverà alla casella di posta del richiedente (quindi all’indirizzo email fornito 
in fase di registrazione) sia esso Amministratore che Delegato, un’email come sotto riportata

Nel frattempo non bisogna chiudere la pagina web che compare dopo aver cliccato sul 
tasto RECUPERA PIN che è la seguente:

Qui andrà inserito il codice pin temporaneo arrivato per email, un nuovo pin e confermato il 
nuovo pin. 
Si ricorda che il PIN può contenere solo 4/5 caratteri numerici. 
Se tutto viene fatto correttamente, il sistema restituirà la seguente schermata, con l’avviso in 
verde “La procedura di recupero Pin è andata a buon fine. Sarai reindirizzato alla lista utenti.”
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