Manual de Usuario TMS

Acceso al portal y primer uso

Este manual resume solo el flujo esencial que lleva al usuario desde el inicio de sesión hasta la página de perfil de usuario, para empezar a utilizar el portal de forma rápida y sin pasos innecesarios.
Acceso al portal

En la pantalla inicial el usuario encuentra el selector de idioma, el campo de usuario, el campo de contraseña, la opción para recordar el usuario y los enlaces para nuevo registro o recuperación de contraseña. El acceso puede realizarse directamente con la dirección de correo asociada a la cuenta.
Uso del nombre de usuario histórico

Si el usuario todavía utiliza el antiguo nombre de usuario del portal anterior, el sistema lo reconoce y, solo después de comprobar que la contraseña es correcta, propone el correo asociado a esa cuenta. En ese momento basta con confirmar el mensaje, encontrar el correo rellenado en el formulario de acceso y usarlo como referencia para los accesos siguientes.
Contraseña olvidada

Desde el enlace Contraseña olvidada se puede abrir el procedimiento de recuperación. Si en el campo de acceso ya hay un correo escrito, el sistema lo traslada automáticamente a la página de recuperación; en caso contrario el usuario puede introducirlo manualmente y seguir las instrucciones recibidas por correo.
Primer acceso y número de IVA

Si la cuenta es válida pero en la ficha de la empresa aún falta el número de IVA, el acceso se detiene temporalmente y el usuario debe completar ese dato antes de continuar. Para las empresas italianas el valor debe comenzar por IT; para las empresas extranjeras, los dos primeros caracteres deben ser las letras de su país, seguidas del resto del número fiscal.
Nota operativa

Para un uso correcto del portal se recomienda acceder siempre con el correo confirmado por el sistema, comprobar que los datos del perfil sean coherentes y cerrar la sesión al final de la actividad, especialmente en dispositivos compartidos.
