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Di seguito sono riportati i passaggi essenziali ed obbligatori per una corretta compilazione degli RMA prima dell’invio dei 
terminali in riparazione.  

Si prega di rispettare in ogni sua parte quanto il documento descrive. 
 
 

Creazione credenziali 
 

 

 
 
 

 
Al primo accesso utilizzare la mail comunicata per la creazione 

come “User Name”. 
 

 
Successivamente, cliccare “Forgot your password?” 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

Riportare la user name (mail comunicata) in entrambe le 
caselle indicate nell’immagine a lato. 

 
Verrà recapitata, alla mail indicata, il link per il reset e  

personalizzazione della password. 
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Apertura nuovo RMA 
 

Qui di seguito la pagina iniziale del Customer Portal INGENICO 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
Selezionare, dal menu laterale, la voce “RMA” 

 
Si aprirà la schermata seguente: 

 
 

 
 
 

 
 

 
Per iniziare la creazione di un nuovo RMA cliccare “+ New RMA” 

 
Nella pagina precompilata che segue, verrà richiesto di compilare le voci: 
 

Description: breve descrizione della spedizione (esempio: tipo di lavorazione richiesta) 
Customer ref number: riferimenti tipo DDT o informazioni di identificazione interne. 

Process: Tipo di processo richiesto (riparazione o solo customizzazione) 
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Una volta compilate le informazioni richieste cliccare “Save a Draft” 

 
 
 
 

 

Inserimento unità da inviare 
 
 
Di seguito la pagina per l’inserimento del data file contenente l’elenco delle unità da mandare in riparazione.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliccare su “By Excel Import”  

 
 
 

 
 

Apparirà un menu a tendina con la possibilità di selezionare le seguenti voci: 
 

Template: Scarica il datafile vuoto da compilare 
Import: Permette di caricare il datafile compilato. 
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Compilazione data file per inserimento massivo 
 

 

Scaricato il file Excel denominato “Unit_Import.xlsx”, procedere alla compilazione come segue: 
 

 
1. Colonna A: inserire SN (serial number) del terminale e inserire SN della Base 

NOTA: il seriale scansionato deve essere identico a quello presente sull’etichetta del terminale/base 
 

2. Colonna B: inserire codice Guasto (menu a tendina) 
 

3. Colonna D: inserire SEMPRE il codice presente nel campo nel RECEIVE FROM (1001821427) 
 

4. Colonna E: inserire PN (Part Number) del terminale e inserire PN della Base 

NOTA: il part number scansionato deve essere identico a quello presente sull’etichetta del terminale/base 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
Compilato il file Excel, caricarlo all’interno del RMA in creazione: 

Cliccare “By Excel Import” quindi Import 
 

Selezionare il file Excel precedentemente salvato, denominato “Unit_Import.xlsx“ 
 
 

 
 

Controllo unità inserite 
 

Customer Portal ha acquisito i terminali, fare un controllo delle unità inserite e se è tutto corretto e cliccare “Save” 
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Inserimento documentazione  

Allegare sempre il file Excel precedentemente compilato denomimnato “Unit_Import.xlsx” cliccando “Add Attachment” 

Se già in possesso allegare il DDT di spedizione 

 

 

 

 
Completamento e chiusura RMA 

Terminare la compilazione del RMA cliccando “Ship to the Repair Center” 

 

 

 

 
Automaticamente il Customer Portal INGENICO darà la possibilità di scaricare una Box label da applicare su ogno singolo 
collo/bancale all’esterno ben in vista. 
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Legenda codici guasti 

 

 

 
 

 
 

Per qualsiasi informazione, vi invitiamo a contattare il Servizio Clienti INGENICO via e-mail: 

repaircentre.ita@ingenico.com 

 

mailto:repaircentre.ita@ingenico.com

