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1. Premessa  

SCM srl per supportare i propri clienti nella gestione del Parco Macchine, ha scelto  

una soluzione applicativa gestionale che provvede alla gestione delle aree  

amministrativa, commerciale, tecnica con procedure sempre più automatizzate volte  

a dare il massimo servizio con il minor impatto possibile in termini di tempo e costi. 

 

La base per l’automatizzazione dei Processi di Fatturazione e Reintegro Toner è il 

Software di Monitoraggio, che viene fornito in Comodato d’Uso Gratuito con il  

servizio Costo Copia Full Service “HPS”. 

 

Come si vedrà, avere installato il Software di Monitoraggio, permette di avere una  

serie d’informazioni che semplificano la gestione del Parco Macchine e quindi, in  

caso in cui non sia ancora installato presso di Voi, consigliamo di inviare richiesta 

per attivazione, anch’essa gratuita, alla mail  supportosistemistico.scm@horsa.it. 

 

Di seguito sono riportate le istruzioni operative del “Portale SCM”. 
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2. Accesso  

L’accesso al portale avviene tramite: 

www.scmufficio.com > PORTALE SCM  

oppure accedendo al sito  https://portalescm.horsa.it/it/home  

 

Nome Utente e Password vengono rilasciati automaticamente con invio mail al 

Referente MFP, cioè colui che è interfaccia di SCM nella gestione del Parco 

Macchine. 

 

Inserire le credenziali codice utente e password come di seguito riportato. 

 

 
 

Oltre ad utilizzare il codice rilasciato da SCM, si può utilizzare l’indirizzo mail del 

Referente MFP.  

 

È possibile abilitare altri utenti all’utilizzo del Portale SCM, inviando semplicemente   

una mail di richiesta al proprio referente commerciale. 

 

 

http://www.scmufficio.com/
https://portalescm.horsa.it/it/home
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3. Password dimenticata  

Nel caso abbiate dimenticato la vostra password di accesso al portale, premere il 

tasto “password dimenticata”. 

Vi arriverà in automatico una mail nella quale sarà riportata la nuova password. 
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4. Struttura Portale SCM   

Di seguito Home Page del Portale SCM  
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5. Richiesta di Assistenza 

 

Per richiedere Assistenza Tecnica, riordino toner per macchine non monitorate e 

vaschette di recupero Toner è necessario premere il tasto arancione “Richiesta 

Assistenza” presente nella Home page. 
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Selezionare il numero di serie della Macchina dal menu a tendina 

 

Proseguire inserendo:                                                                                                         

- L’oggetto e la descrizione della vostra richiesta 

- Nome del Referente  

- Numero di Telefono  

- Orari d’Ufficio 

- Ogni informazione che possa facilitare l’intervento  
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Selezionare la Priorità e il Team. 

 

 
 

Selezionare: 

• Team Printing per malfunzionamento Multifunzioni e stampanti 

• Remote Technical per interventi da Remoto legati a Scansioni,  

Riconfigurazione PC, etc.  

• Software per i soli clienti che hanno Supporto Sistemistico attivo  

• Mobili per i soli clienti Arredamento d’Ufficio   
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Sempre nell’ottica di aiutare SCM a dare il miglior supporto nel minor tempo, è 

possibile allegare prove di stampa o quanto in vs. possesso che possa semplificare 

l’identificazione del problema.  
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Una volta completato il ticket premere il pulsante “Crea Ticket” e la richiesta sarà 

gestita dai nostri operatori, che procederanno nell’apertura di una chiamata tecnica.
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6. Vedi Tickets 

Per poter vedere tutti i ticket aperti e/o lo stato di avanzamento dell’attività premere il 

tasto arancione “Vedi Tickets”. 

 

Successivamente vi apparirà la schermata riportata di seguito, nella quale potete 

visualizzare tutti i ticket aperti e a seconda del colore il loro stato di avanzamento. 

 

• Verde: Evaso 

• Giallo: In Richiesta 

• Blu: in Lavorazione 

• Grigio: In sospeso 
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7. Torna all’ HOME PAGE  

In qualsiasi momento è possibile tornare alla Home Page cliccando sul Logo Scm. 
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8. Parco Macchine    

   

Cliccando il riquadro Blu “Parco Macchine” dell’Home Page potrete vedere tutte le 

macchine oggetto del ns. servizio 

 

Cliccando sulle frecce di sinistra 
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Si potranno ottenere informazioni specifiche sulla macchina presa in esame 
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Livello Toner, Accessori (parti Mfp, Consumabili, Ricambi) installati sulla macchina, 

Lettura Copie Contatore, Configurazione della Macchina presso la vostra struttura, 

contratti attivi sulla macchina 

Se la macchina è monitorata sarà possibile visualizzare il livello di toner presente 

sulla stessa 
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e la lettura copie risulterà aggiornata alla data odierna 

 

Se il monitoraggio non risulta attivo sulla macchina la scheda che vi si presenterà 

sarà la seguente, senza avere la possibilità di visionare il livello toner 

 

Sarà possibile visionare le letture contatore , ma non saranno aggiornate alla data 

odierna. 
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Cliccando sulle frecce di destra invece 

 

Si avrà la possibilità di modificare l’ubicazione della macchina. 

Attenzione!! Con Ubicazione non è intesa la sede di destinazione, ma soltanto dove 

è posizionata la macchina all’interno dell’indirizzo civico (es. Ufficio Acquisti, 

Corridoio Primo Piano, etc.) 

È richiesta la massima cura e attenzione da parte del responsabile MFP nella 

modifica dell’ubicazione, perché tale operazione inciderà sull’effettiva consegna dei 

toner spediti da Scm per il reintegro del vostro parco Macchine. 
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Questo perché i processi automatici di SCM, prevedono che il toner che esce dal 

magazzino venga etichettato con indicazioni per: 

 - ID SCM identificativo della macchina su cui va installato il  

Toner  

 - Modello Macchina Relativo Seriale Produttore  

 - ID SCM del Toner con descrizione  

 - Ubicazione della Macchina  
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9. Lettura contatori   

 

Cliccando il riquadro Viola “Lettura contatori” dell’Home Page potrete inserire le 

letture delle copie delle vostre macchine. 

 

Tale operazione sarà da fare se e quando riceverete una mail dal sistema 

automatico SCM che chiederà espressamente la lettura contatori. 

Tale mail verrà spedita al Referente MFP solo per le macchine non monitorate per le 

quali è prevista fatturazione delle pagine stampate nel periodo o per eventuale 

conguaglio delle pagine eccedenti.  
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10. Statistiche   

 

Cliccando il riquadro Verde chiaro denominato “Statistiche” dell’Home Page potrete 

vedere le statistiche relative agli ultimi sei mesi del vostro Parco Macchine. 

Statistiche Ticket per visualizzare gli interventi Tecnici e loro stato 
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Statistiche Contatore per visualizzare immediatamente il volume di stampa Bn e 

Colore prodotto dal Vs Parco Macchine  

 

In entrambi i casi, potrete fare ricerche mirate per periodo o singola macchina 
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11. Fatture   

 

Cliccando il riquadro Azzurro “Fatture” dell’Home Page potrete vedere le Fatture 

relative a tutti i nostri servizi. 

 

Se il flag si trova nella Fattura Aperta significa che la fattura è ancora da saldare 

altrimenti sarà fleggato il campo verde con riportato Fattura Pagata. 
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Attenzione dal momento del versamento della somma dovuta dovranno passare 

all’incirca 5gg lavorativi prima che il sistema registri l’avvenuto pagamento. 

 

Cliccando sulle frecce di sinistra, potrete vedere la fattura nel dettaglio e scaricarne il 

Pdf. 

 

 

 

 

Esempio di Fattura Pdf scaricata 
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12. Bolle di Consegna  

 

Cliccando il riquadro Marrone “Bolle di consegna” nell’Home Page potrete vedere tutti 

i DDT di vs. competenza.  

 

Nello specifico cliccando sulle frecce sul lato sinistro della schermata potrete 

visualizzare i DDT più nel dettaglio. 

Le informazioni riportate sono il numero del DDT, la descrizione, la quantità, il 

prezzo. 

In basso è riportata la Legenda dello stato della Bolla. 
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Per il momento non è possibile scaricare le bolle in formato Pdf, il processo è in fase 

di lavorazione. 
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13. Ordini     

 

Cliccando il riquadro Rosso “Ordini” dell’Home Page potrete vedere sia gli ordini 

aperti ancora in fase di lavorazione, sia gli ordini chiusi. 
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14. Offerte    

 

Cliccando il riquadro Verde scuro “Offerte” dell’Home Page potrete trovare le offerte 

elaborate per voi dal vostro commerciale di riferimento. 

 

Cliccando sulle frecce presenti sul lato sinistro potrete analizzare l’offerta nella sua 

interezza. 
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15. Infobox   

 

La funzione Infobox è in fase di attivazione. 

A regime, potrete trovare copia dei contratti firmati in formato PDF oltre alle 

comunicazioni intercorse.  

16. Novità     

 

Cliccando sul riquadro Giallo “Novità” dell’Home Page potrete trovare comunicazioni 

inerenti nuove funzionalità di SCM o offerte commerciali  
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17. Il vostro Referente Commerciale 

In fondo all’Home Page oltre a poter leggere direttamente le novità a voi riservate, 

troverete i riferimenti del vostro referente commerciale 

Potete mandare una mail, direttamente dal portale, cliccando sull’icona “manda una 

mail”. 

 

 


