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1. INTRODUZIONE

Le diamo il benvenuto sull’UPC Immo Portal.

Questo portale di gestione è un’applicazione web moderna che le consente di registrare, gestire e seguire i 
suoi incarichi in qualsiasi momento.

Bastano pochi clic per consultare i collegamenti alla rete via cavo nei suoi immobili nonché fatture e 
accrediti e per gestire le sue coordinate bancarie. Potrà conferire incarichi per le piombature (disattivazioni) 
e per le rimozioni delle piombature (attivazioni) e seguire il loro stato di elaborazione. Così potrà tenere i 
suoi incarichi sempre sotto controllo e contare su un’elaborazione veloce ed efficiente.

Questo manuale le mostra passo per passo come elaborare i casi commerciali summenzionati.

2. GRUPPI DI UTENTI

GRUPPI DI UTENTI DIRITTI CASI DA ELABORARE

Utenti Admin
Diritti di lettura e di scrittura per 
tutti

Tutti i casi incluse le modifiche di 
utente

Utenti Finance
Diritti di lettura e di scrittura per 
casi finanziari

Solo casi finanziari come conferme 
del conto e creazione di conti 
finanziari

Utenti Real estate 
management

Diritti di lettura e di scrittura per 
modifiche che non riguardano casi 
finanziari

Modifiche, ad eccezione delle 
modifiche di utente e conferme del 
conto

Il primo accesso avverrà sotto forma di conto utente admin. Da questo conto è possibile aggiungere e 
amministrare altri conti utente.
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3. SIMBOLI

SIMBOLO DEFINIZIONE

 / Ingrandire / rimpicciolire

  o Registrare / aggiungere nuova pendenza

Piombatura / disattivazione

Rimozione della piombatura / attivazione

Notifica superficie sfitta

Passaggio di proprietà

Cambio amministrazione

Elenco

Menù

Contatto telefonico

Contatto email

 o attivo

 o non attivo

modificare

Report Excel

Eliminare

aprire

chiudere

Selezionare come record dati principale
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4.  LOGIN

Si può accedere all’UPC Immo Portal mediante il seguente link:

https://immo.upc.ch

Accedere con il proprio nome utente (indirizzo email) e password. 
Qualora avesse dimenticato la password è possibile ripristinarla mediante il link   .

Valgono le seguenti regole per la configurazione della password.

 > Lunghezza massima: 100 caratteri - lunghezza minima: 8 caratteri
 > la nuova PW non dev’essere uguale a quella vecchia
 > deve contenere almeno 1 carattere speciale 
 > deve contenere almeno 1 cifra
 > deve contenere almeno 1 una lettera maiuscola

https://immo.upc.ch


6

5. IMPOSTAZIONI PERSONALI

Cliccando sul simbolo    si accede alle seguenti opzioni: 

> Gestione del profilo e della password
> Panoramica dei diversi profili 
> Logout dal portale
> Accedere a FAQ (domande frequenti)
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5.1 Impostazioni

Alla voce del menù «Impostazioni» è possibile elaborare il proprio profilo, modificare la password 
e attivare l’autenticazione a due fattori. Alla pagina seguente è disponibile una descrizione 
dettagliata. 

Modifica delle impostazioni del profilo
Nel profilo è possibile impostare per quali pendenze e con che tempistiche si desidera ricevere 
notifiche via mail.

Cliccando su , le modifiche apportate verranno salvate.
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Imposta la password

Per modificare una password, è necessario indicare in primis quella attuale e dopodiché la nuova 
per due volte. Questa deve contenere almeno otto caratteri, di cui una cifra e un carattere speciale. 
Per concludere, cliccare su  .
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5.2 Creazione utente

Per configurare un nuovo utente supplementare, clicca a sinistra in alto accanto al logo sul seguente  
simbolo:

Mediante il simbolo  disponibile sul lato destro è possibile aggiungere nuovi conti utente. Viene 
visualizzata la maschera seguente:
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Qui è possibile aggiungere i seguenti dati:

 > Sigle
 > Nome
 > Cognome
 > Funzione
 > Indirizzo email, che fungerà anche da nome utente 

Cliccare su   una volta inseriti tutti i dati.

5.3 Gestione utente

Cliccando su Gestione utente verrà visualizzata la panoramica seguente con i propri dati.

Il simbolo  consente di modificare i conti utente. Inoltre è possibile bloccare e/o eliminare l’utente.

Cliccando su     puoi cancellare il relativo conto utente, cliccando su «cancella».

Cliccando sull’icona nel menu in alto a destra, appare la seguente selezione:

Qui, oltre alle impostazioni relative a filtri e colonne, possono essere scaricati anche i dati come Excel. 
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5.4 Assegnazione dei profili 

Creando un nuovo conto utente è possibile aggiungere il relativo profilo.

Per far ciò, aprire il conto utente corrispondente sul lato sinistro e dopodiché il menù di selezione a 
destra. Dopodiché è possibile selezionare l’autorizzazione desiderata. Chiudere la modifica cliccando 
su . 

Qui è disponibile una panoramica completa dei profili con tutte le possibili varianti.
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6. PAGINA INIZIALE

Una volta effettuato il login nell’UPC Immo Portal, viene visualizzata la seguente pagina iniziale.

Questa mostra una panoramica di tutte le novità presenti nell’UPC Immo Portal nonché delle sue 
pendenze. Il simbolo  permette di aggiungere nuove pendenze.  Inoltre, sulla pagina iniziale sono 
disponibili tutte le opzioni per gestire i propri collegamenti alla rete via cavo. Tra queste figurano:

 > Piombatura (disattivazione)
 > Rimozione della piombatura (attivazione)
 > Notifica superficie sfitta
 > Passaggio di proprietà
 > Cambio amministrazione
 > Presa supplementare
 > Dashboard

In alto vi è la possibilità di cliccare sulla panoramica, sul dashboard, sul modulo di contatto o sulle 
impostazioni personali. 
Sul lato sinistro è presente il simbolo . Qui si possono salvare le diverse voci del menù come 
preferiti. Queste verranno poi visualizzate nella barra dei menù superiore. Nell’immagine in alto, 
«Panoramica» e «Dashboard» sono contrassegnate come preferiti.

Inoltre, è data anche la possibilità di compilare un modulo di contatto per notificare eventuali 
problemi.
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6.1 Piombatura / Disattivazione 

Cliccando sul simbolo     si apre una nuova finestra. Qui è possibile inserire tutte le 
informazioni. I campi contrassegnati in rosso sono campi obbligatori e devono essere compilati.

Immobile
Cliccando su «Immobile», viene  visualizzata una panoramica di tutti gli immobili collegati alla 
nostra rete con un collegamento alla rete via cavo attivo. Indicare l’indirizzo dell’immobile per il 
quale deve essere disattivato il collegamento alla rete via cavo (piombatura).
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Motivo
Selezionare il motivo per il quale l’inquilino desidera la disattivazione (piombatura).

Inserire i dati dell’inquilino. Prestare attenzione a non commettere errori di ortografia. Per quanto 
riguarda il numero di telefono, è sufficiente compilare uno dei due campi sottostanti. Sarebbe 
preferibile il numero di cellulare, qualora il giorno della disattivazione fosse necessario contattare 
l’inquilino. 

Inserire il piano e la posizione dell’immobile, ad es. 4º piano, destra.

Data
La data indica sempre il primo giorno utile per la disattivazione. È possibile selezionare anche
dei mesi successivi. Viene indicato sempre l’ultimo giorno del mese.
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Conto
Selezionare il conto sul quale si desidera ricevere il rimborso dell’accredito. Qualora il conto non 
esistesse, è possibile crearlo ex novo.

Qui vi è la possibilità di indicare un proprio riferimento. Questo verrà riportato sull’avviso di accredito. 
In tal modo è possibile assegnare gli accrediti ricevuti in tutta semplicità.

Cliccando su  , i dati verranno inviati a UPC. La procedura verrà visualizzata come pendenza 
nella panoramica presente sulla pagina iniziale.
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6.2 Rimozione della piombatura / Attivazione

Cliccando sul simbolo   si apre una nuova finestra. Qui è possibile inserire tutte le informazioni. I 
campi contrassegnati in rosso sono campi obbligatori e devono essere compilati.

Immobile
Cliccando su «Immobile», viene  visualizzata una panoramica di tutti gli immobili che sono collegati alla 
rete UPC e dispongono di collegamento alla rete via cavo attivi. Indicare l’indirizzo dell’immobile per il 
quale deve essere attivato il collegamento alla rete via cavo (rimozione della piombatura).

 
Inserire i dati dell’inquilino. Prestare attenzione a non commettere errori di ortografia. Per quanto 
riguarda il numero di telefono, è sufficiente compilare uno dei due campi sottostanti. Sarebbe 
preferibile il numero di cellulare, qualora il giorno dell’attivazione fosse necessario contattare 
l’inquilino. 

Inserire il piano e la posizione dell’immobile, ad es. 4º piano, destra.
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Data
Inserire la data di attivazione desiderata. 

Qui vi è la possibilità di indicare un proprio riferimento. 

Cliccando su  , i dati verranno inviati a UPC. 
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6.3 Notifica superficie sfitta

Le superfici sfitte possono essere notificate direttamente a UPC cliccando sul simbolo  .

Ai fini di un eventuale rimborso, invitiamo a indicare correttamente anche le proprie coordinate 
bancarie.

Inoltre, è possibile inviare a UPC fino a 5 allegati, cliccando su   e caricando 
dopodiché il documento (polizza di versamento ecc.).

Basta cliccare su  per inviare il tutto a UPC.
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6.4 Passaggio di proprietà

In caso di passaggio di proprietà, cliccare sul simbolo    .

Basta cliccare su    per inviare il tutto a UPC.
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6.5 Cambio amministrazione
Qualora ci fosse un cambio di amministrazione e si desiderasse comunicarlo a UPC, basta cliccare sul 

simbolo    , disponibile sulla pagina iniziale.

Una volta ricevuti tutti i dati, UPC apporterà la modifica nei suoi sistemi. 

Per apportare correttamente la modifica, UPC necessita di tutti i dati della nuova amministrazione.

Basta cliccare su   per inviare il tutto a UPC.
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6.6 Presa via cavo supplementare
Una presa supplementare costituisce un valore aggiunto per un’unità abitativa. Mediante la funzione 

  è possibile ordinare una o più prese in tutta semplicità.

Si prega di indicare il nome e il numero di telefono, preferibilmente un numero di cellulare. In tal modo 
è possibile contattare l’inquilino e installare la presa nell’unità abitativa in questione.

Basta cliccare su  . per inviare l’incarico a UPC. Dopodiché l’inquilino verrà 
contattato per fissare un appuntamento per l’installazione.
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6.7 Accrediti in sospeso 
Se disponibile, nel box delle pendenze verrà aperto un altro box contenente “gli accrediti in sospeso”. 
Qui vengono elencati tutti gli accrediti che riportano lo stato “in sospeso”. Questi possono essere 
autorizzati al versamento immediato cliccando su   .
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7. DASHBOARD

Il simbolo     permette di accedere a una panoramica contenente immobili, contratti, fatture/
accrediti nonché conti.

7.1 Visualizzazione dettagli immobile
Qui è disponibile un elenco di tutti gli immobili, incluso il numero delle relative unità del 
collegamento alla rete via cavo, di tutti i collegamenti alla rete via cavo attivi nonché dei loro 
proprietari.

È possibile contrassegnare un determinato immobile come preferito, cliccando sulla stella 
corrispondente  . Qualora vi fossero eventuali pendenze per gli immobili contrassegnati, queste 
verranno assegnate direttamente alla persona che ha indicato il relativo immobile come preferito. 
Se nessun utente ha contrassegnato l’immobile in questione come preferito, le pendenze vengono 
visualizzate con la funzione di gestione (utente Real estate management).
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7.2 Contratti
Qui è disponibile una panoramica di tutti i contratti. Cliccando sul simbolo   verranno visualizzate 
informazioni supplementari.

Cliccando sul simbolo  si possono consultare tutti i dettagli del contratto. Il simbolo si trova sul lato 
destro.

7.3 Fatture e accrediti
Immediatamente dopo è riportata una panoramica di fatture e accrediti. Mediante  si possono 
visualizzare l’anno in corso o gli ultimi 24 mesi.

Cliccando sul lato destro, nella riga della fattura / dell’accredito desiderata/o, sul seguente simbolo , 
è possibile scaricare la fattura / l’avviso di accredito in formato PDF.
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7.4 Conti

In basso è riportata una panoramica di tutti i propri conti.

Cliccando su  è possibile inserire nuovi dati relativi al conto mediante la maschera seguente:

Una volta compilati tutti i campi, cliccare su  .  In base all’autorizzazione, è necessario che 
l’«utente Finance» confermi le nuove coordinate bancarie registrate.  A questi verrà assegnata in 
automatico una pendenza separata. Solo una volta confermato l’incarico potrà essere concluso. 
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Qualora fosse aperto un nuovo conto da un «utente Finance», questi riceverà un nuovo incarico. 
Aprendo una nuova pendenza, una volta concluso l’incarico, sono fornite le seguenti possibilità:

 

L’«utente Finance» può cancellare, rifiutare o confermare l’incarico. In caso di cancellazione o di 
rifiuto dell’incarico, bisogna inserire un commento. L’utente che ha registrato l’incarico, riceverà la 
pendenza per la sua correzione o elaborazione ulteriore. In caso di conferma, l’incarico verrà inviato 
a UPC.

Qualora il profilo «Finance» non fosse assegnato, sarà l’amministratore a ricevere questo incarico 
sotto forma di pendenza. Questi dovrà confermare, rifiutare o cancellare l’incarico.

7.5 Versamento di accrediti
Per poter generare il versamento di un accredito, cliccare sul seguente simbolo, sulla riga 
dell’accredito aperto:   e dopodiché su . Si aprirà una nuova maschera, nella 
quale vanno inseriti i dati necessari:

Indicare i dati per effettuare il versamento; polizza di versamento rossa o arancione. Il campo 
«Testo libero» è previsto per inserire un messaggio relativo al versamento (visibile sulla ricevuta 
postale / bancaria). Basta cliccare su  per inviare il tutto a UPC.  
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7.6 Opzioni di visualizzazione

Il simbolo  consente di apportare le seguenti modifiche a tutte le attività menzionate:

Modificare la configurazione delle colonne, inserire le funzioni di filtro, esportare in Excel. Vi sono due 
possibilità:

 > nell’ambito della variante semplice vengono esportate le informazioni dei singoli contratti
 > nella variante dettagliata vengono esportate le informazioni di tutti i contratti.

Nell’ambito dell’export dei dettagli, viene generata una mail che viene inviata automaticamente. Questa 
mail contiene un link con cui si può fare il download del file Excel con le informazioni dettagliate.



28

8. CONTATTO

Cliccare sul tasto    per aprire il modulo di contatto. Compilarlo e inviare la richiesta 
a UPC. Questa perverrà direttamente al reparto competente che provvederà a fornire un 
riscontro il prima possibile.
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9. INTERLOCUTORI

9.1 Amministrazione

Email: landlord.info@upc.ch
In caso di domande sul portale e supporto durante le formazioni

9.2 Assistenza
Per assistenza in merito all’UPC Immo Portal è possibile contattare anche il proprio interlocutore 
UPC. In alternativa servirsi del modulo di contatto disponibile nell’UPC Immo Portal cliccando su 

 .

9.3 Browser
Si prega di utilizzare uno dei seguenti browser per poter utilizzare correttamente tutte le 
funzionalità:

 > Apple Safari
 > Google Chrome
 > Microsoft Edge
 > Mozilla Firefox
 > Opera


