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Creazione di un account utente



 Creazione account utente

1

2

3

Collegarsi al sito 

www.serviziallastrada.it

Selezionare " Area utente " 

Nella pagina seguente selezionare " REGISTRATI"

Nella pagina seguente selezionare la tipologia di utente desiderata

1

2

3

http://www.serviziallastrada.it/


 Creazione account utente

Compilare i campi richiesti con le relative informazioni
I campi contrassegnati con (*) sono obbligatori

Campi " Anagrafica " necessari in caso di:

Privato

Azienda CF

Campi " Anagrafica " necessari in caso di:

Azienda PIVA

Azienda CF numerico



 Creazione account utente

Compilare le 

sezioni " Indirizzo " e 

"Recapiti " con le 

informazioni 

richieste



 Creazione account utente

Scegliere le proprie credenziali

Si ricorda che:

Å È necessario attenersi alle regole 

di compilazione indicate per la 

generazione della password

Å L'indirizzo e - mail fornito sarà 

anche utilizzato come Username



 Creazione account utente

Selezionare nel caso in cui i dati inseriti debbano essere 

utilizzati anche per l'emissione della quietanza di pagamento

Selezionare " Si" in modo da essere correttamente inseriti

nel database utenti Bus Turistici

Selezionare i flag per presa visione dell'informativa 

privacy e accettazione al trattamento dei dati 

personali e delle condizioni di servizio

Eseguire il controllo CAPTCHA

Selezionare " Invia "



 Creazione account utente

Controllare la propria casella e - mail e completare 

la registrazione seguendo le istruzioni fornite



Censimento di un bus turistico



Censimento di un bus turistico

1

Collegarsi al sito 

www.serviziallastrada.it

Selezionare " Area utente " 

Nella pagina che si apre selezionare " LOGIN"

Accedere utilizzando le proprie credenziali

2

3

1

2

3

http://www.serviziallastrada.it/


Censimento di un bus turistico

Selezionare

Bus turistici 

Censimento

Censimento bus turistici

1

2

3

1

2

3

Una volta effettuato il login



Censimento di un bus turistico

Il numero di targa deve essere inserito in maiuscolo, senza spazi o caratteri 
speciali

discesa

Iniziare digitando " euro ", il sistema di auto - completamento fornirà una 
lista di scelte possibili. In alternativa è possibile inserire il codice normativo 

(punto V.9 della carta di circolazione)

Inserire in numero di telaio 
(individuabile al punto E della carta di circolazione)

Nella pagina seguente compilare la scheda con i dati relativi al mezzo da censire. 
I campi contrassegnati con (*) sono obbligatori



Censimento di un bus turistico

Inserire la partita IVA, aggiungere sempre il 
prefisso IT al numero

Inserire, se disponibile, l'indirizzo di Posta Elettronica Certificata (PEC)

I campi contrassegnati con (*) sono obbligatori



Censimento di un bus turistico

Infine inserire il codice di sicurezza e selezionare "Invia"



Censimento di un bus turistico

Nella pagina seguente

Controllare il riepilogo dei dati e 

verificare che siano esatti



Censimento di un bus turistico

Nella pagina di upload allegati

Allegare

Å La scansione integrale (fronte/retro) e chiaramente 

leggibile della carta di circolazione, assicurandosi di 

aver allegato ogni pagina

Å Ogni altro eventuale documento integrativo (es. 

documento distrazione dal servizio di linea)



Censimento di un bus turistico

In caso sia disponibile solamente il 
Foglio di Via in corso di validità

Å Inserire, in formato PDF, l a scansione integrale e chiaramente 

leggibile  del Foglio di Via, assicurandosi di aver allegato ogni 

pagina utile

Å La dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà (scaricabile dalla 

sezione Bus Turistici  Censimento  Documenti bus turistici ), 

integralmente compilata, datata e firmata dal legale 

rappresentante della società

Å Copia fronte/retro del  documento di identità del legale 

rappresentante della società



Censimento di un bus turistico

Una volta completato il processo, lo staff del back - office provvederà 

alla verifica della documentazione inserita

Consultando la sezione dedicata ( Bus turistici  Censimento  

Stato Censimento bus turistici ) 

sarà possibile monitorare lo stato della lavorazione 

Durante il processo di verifica della documentazione lo stato della richiesta 

sarà visualizzato come "In attesa"

Si ricorda che possono essere necessari fino a due giorni lavorativi per la 

lavorazione della richiesta

Nel caso in cui sia già trascorso il tempo massimo, si prega di segnalare il 

problema scrivendo a ztlbus@serviziallastrada.it

mailto:ztlbus@serviziallastrada.it


Censimento di un bus turistico

Gli altri possibili stati in cui può trovarsi la richiesta

Quando lo stato risulta " Censito ", il bus è stato regolarmente 

Se la documentazione allegata risulta incompleta o inadeguata 

sarà visualizzato lo stato " Richiesta documentazione ". Le 

specifiche della richiesta saranno visibili nel campo " Motivazione "

Nel caso in cui non sia stata fornita alcuna documentazione o per 

le altre motivazioni previste, la richiesta sarà classificata come 

"Respinta ". La spiegazione sarà visibile nel campo " Motivazione "



Censimento di un bus turistico

Messaggio di errore

Nel caso in cui, alla fine del processo di registrazione, si riceva questo messaggio,  interno del 

Procedere inviando la documentazione già allegata in precedenza, tramite e - mail, a ztlbus@serviziallastrada.it

richiedendo la verifica dei dati del mezzo

FAQ

Perché nell'elenco dei miei bus (Bus turistici  Censimento  Stato Censimento bus turistici) riesco a visualizzare solo alcune delle targhe 

della mia flotta aziendale?

Nel censimento sono visualizzabili solamente gli autobus/minibus che sono stati censiti direttamente dall'utente tramite la p rop ria Area Riservata.

Nel caso in cui ci sia necessità di controllare se i mezzi della flotta aziendale non visualizzati siano correttamente censiti e disponibili per gli acquisti 

on - line, si prega di inviare un elenco delle targhe interessate a ztlbus@serviziallastrada.it  richiedendone la verifica

mailto:ztlbus@serviziallastrada.it
mailto:ztlbus@serviziallastrada.it


Acquisto contrassegni G, H, P



Acquisto contrassegni G, H, P

ATTENZIONE
Si ricorda che i bus utilizzati per eseguire il servizio devono necessariamente essere 

censiti sul nostro sistema ed approvati dal back - office PRIMA di procedere 
all'acquisto

(per le modalità di censimento si rimanda alla sezione 3 )

Una volta ultimata la procedura per il rilascio online del contrassegno, lo stesso non 
può essere né annullato o modificato (ad eccezione del cambio per guasto del 

mezzo) né rimborsato.  Si invita pertanto a controllare attentamente i dati inseriti 
prima di effettuare il pagamento



Acquisto contrassegni G, H, P

1

Collegarsi al sito 

www.serviziallastrada.it

Selezionare " Area utente " 

Nella pagina che si apre selezionare " LOGIN"

Accedere utilizzando le proprie credenziali

2

3

1

2

3

http://www.serviziallastrada.it/


Acquisto contrassegni G, H, P

Dopo aver effettuato il login

Selezionare

Bus turistici 

Contrassegni e Voucher

Acquisto contrassegno

1

2

3

1

2

3



Acquisto contrassegni G, H, P

Nella pagina seguente compilare i dati relativi al servizio effettuato 
I campi contrassegnati con (*) sono obbligatori

Selezionare la data di arrivo dal calendario

Inserire la targa del bus utilizzato per il servizio scrivendo 

tutto in maiuscolo, senza spazi o caratteri speciali. Poi 

cliccare "Verifica censimento Bus"

Se il bus risulta regolarmente censito, il box viene 

cerchiato in verde , in caso contrario, in rosso



Acquisto contrassegni G, H, P

Nella stessa pagina, selezionare le opzioni di acquisto
I campi contrassegnati con (*) sono obbligatori

Selezionare la tipologia di contrassegno (G, H o P) dall'elenco a 
discesa

Si ricorda che la tariffa cambia in base alle dimensioni del 
mezzo e della classe ambientale

Una volta selezionata la tipologia, verrà richiesta la data di fine 
servizio (per il contrassegno G e H) o il parcheggio (per il 

contrassegno P)

Eseguire il controllo CAPTCHA

Cliccare su " Verifica "



Acquisto contrassegni G, H, P

Per il rilascio dei contrassegni H

Nella pagina successiva è necessario fornire le seguenti informazioni
I campi contrassegnati con (*) sono obbligatori

V Soggetto committente del servizio (cliente)

V Soggetto che effettua il servizio (vettore)

V Struttura ricettiva di destinazione

V Allegare la documentazione richiesta



Acquisto contrassegni G, H, P

Inserire le informazioni relative al soggetto committente del servizio richiesto

Sono il richiedente del servizio:  il committente del servizio coincide 

con chi sta acquistando il contrassegno. Il sistema non richiederà 

ulteriori informazioni in quanto già fornite durante la registrazione 

sul portale

Non sono il richiedente del servizio: il committente del servizio non 

coincide con chi sta acquistando il contrassegno. Inserire le 

informazioni richieste

Nel caso in cui sia stato selezionato "Non sono il richiedente del servizio"

Selezionare la tipologia di soggetto 

committente del servizio



Acquisto contrassegni G, H, P

Inserire le informazioni richieste 

nei campi che appaiono in seguito alle scelte

ATTENZIONE

Inserire il numero di 
Partita IVA senza spazi 

e con il prefisso IT

Compilare i campi con le informazioni richieste in base alla tipologia di soggetto selezionata
Å Per i soggetti privati verranno richiesti nome, cognome e codice fiscale al posto di Ragione Sociale e Partita IVA
Å In caso di nazionalità italiana verranno richiesti anche: Comune, CAP e Provincia



Acquisto contrassegni G, H, P

Inserire le informazioni relative al soggetto che effettua il servizio

Effettuo il servizio:  la compagnia che effettua il servizio coincide con 

chi sta acquistando il contrassegno. Il sistema non richiederà ulteriori 

informazioni in quanto già fornite durante la registrazione sul portale

Non effettuo il servizio: la compagnia che effettua il servizio non 

coincide con chi sta acquistando il contrassegno. Inserire le 

informazioni richieste

Compilare i campi 

con le informazioni richieste

In caso di nazionalità italiana verranno richiesti 

anche: Comune, CAP e Provincia

ATTENZIONE

Inserire il numero di Partita IVA 

senza spazi e con il prefisso IT



Acquisto contrassegni G, H, P

Inserire le informazioni relative alla struttura ricettiva di destinazione

Iniziare a digitare il nome della struttura ricettiva
Selezionare tra quelle proposte dal sistema di auto completamento

ATTENZIONE

Nel caso in cui la struttura ricettiva non sia presente nell'elenco,
si prega di scrivere a ztlbus@serviziallastrada.it  richiedendone l'inserimento

mailto:ztlbus@serviziallastrada.it


Acquisto contrassegni G, H, P

Allegare la documentazione richiesta

Selezionare il file relativo dal proprio dispositivo
(il documento deve essere in formato PDF)

Nel primo campo ( obbligatorio ) allegare

Å Conferma  della  prenotazione  da  parte  della  struttura  ricettiva,  riportante  la  durata  del  soggiorno .
oppure
Å Conferma  della  prenotazione  da  parte  del  committente  del  servizio,  riportante  la  denominazione  della  struttura  ricettiva  e la  durata  del  

soggiorno .
oppure
Å Dichiarazione  sostitutiva  di  atto  notorio  ai  sensi  del  D.P.R. 445 / 2000  del  legale  rappresentante  della  ditta  titolare  dei  bus  attestante  la  provenienza  

e anche  la  denominazione  e ubicazione  della  struttura  ricettiva  di  destinazione .

Nel secondo campo allegare ( solamente nel caso in cui nel primo campo sia stata fornita una dichiarazione sostitutiva )

Å Copia del documento di identità in corso di validità del firmatario dell'autodichiarazione.



Acquisto contrassegni G, H, P

Quando sono stati compilati tutti i campi e caricati gli allegati

Accettare le condizioni e poi cliccare 

"Conferma dati e invia allegato "



Acquisto contrassegni G, H, P

Nella pagina successiva

Controllare il riepilogo delle informazioni inserite
accertandosi che siano corrette

Se le informazioni sono corrette, cliccare
"Acquista con carta di Credito"



Acquisto contrassegni G, H, P

Nella pagina finale è disponibile un riepilogo totale dell'operazione effettuata

Utilizzando i link appositi è possibile scaricare, in 
formato PDF, la ricevuta del pagamento o il 

contrassegno

Si ricorda che il contrassegno DEVE essere tenuto a 
bordo del mezzo, in posizione chiaramente visibile, 

durante tutta la durata del servizio



Acquisto contrassegni G, H, P

ATTENZIONE
Si ricorda che, in merito alla documentazione attestante pagamento, 

per gli acquisti relativi al rilascio dei permessi per l'accesso alla ZTL bus 

del Comune di Firenze non viene mai emessa fattura ma viene 

rilasciata, invece, una quietanza di pagamento alla quale si applica 

solamente l'imposta di bollo in quanto la vendita rientra nell'attività di 

Agente Contabile del Comune di Firenze



Richiesta contrassegni R, S, T, V, Z



Richiesta contrassegni R, S, T, V, Z

ATTENZIONE
Si ricorda che i bus utilizzati per eseguire il servizio devono necessariamente essere 

censiti sul nostro sistema ed approvati dal back - office PRIMA di procedere 
all'acquisto

(per le modalità di censimento si rimanda alla sezione 3 )

Una volta ultimata la procedura per il rilascio online del contrassegno, lo stesso non 
può essere né annullato o modificato (ad eccezione del cambio per guasto del 

mezzo) né rimborsato.  Si invita pertanto a controllare attentamente i dati inseriti 
prima di effettuare il pagamento



Richiesta contrassegni R, S, T, V, Z

1

Collegarsi al sito 

www.serviziallastrada.it

Selezionare " Area utente " 

Nella pagina che si apre selezionare " LOGIN"

Accedere utilizzando le proprie credenziali

2

3

1

2

3

http://www.serviziallastrada.it/


Richiesta contrassegni R, S, T, V, Z

Dopo aver effettuato il login

Selezionare

Bus turistici 

Autorizzazioni

Richiesta di Sconto/Autorizzazione

1

2

3

1

2

3



Richiesta contrassegni R, S, T, V, Z

Nella pagina seguente compilare i dati relativi al servizio effettuato 
I campi contrassegnati con (*) sono obbligatori

Selezionare la tipologia di contrassegno richiesto

Inserire la targa del bus in maiuscolo, 
senza spazi o caratteri speciali

Inserire la data selezionandola dal calendario

Iniziare a digitare il nome della struttura ricettiva (nel caso sia 
prevista). Selezionare tra quelle proposte dal sistema di 

autocompletamento

Cliccare "Invia"



Richiesta contrassegni R, S, T, V, Z

Nella pagina successiva sarà disponibile il report della richiesta inoltrata

ATTENZIONE

Si ricorda che è sempre necessario allegare alla richiesta la documentazione relativa tramite l'apposito link
Per conoscere la documentazione richiesta per ogni contrassegno si rimanda alla sezione 7



Richiesta contrassegni R, S, T, V, Z

Cliccando sul link è possibile allegare i documenti richiesti

Si ricorda che è possibile eseguire più inserimenti in caso sia necessario

Selezionare la tipologia di allegato dall'elenco a discesa

Selezionare il file relativo dal proprio dispositivo (si ricorda che il 
documento deve essere in formato PDF)

Cliccare "Invia allegato"



Richiesta contrassegni R, S, T, V, Z

Quando sono stati caricati tutti gli allegati

La documentazione allegata sarà visibile/ modificabile nell'elenco proposto

ATTENZIONE

Cliccare "Invia Richiesta Sconto/Autorizzazione" prima di chiudere la pagina



Richiesta contrassegni R, S, T, V, Z

Una volta inviata la richiesta, lo staff del back - office provvederà 

alla verifica della documentazione fornita

Per monitorare lo stato della richiesta selezionare

Bus turistici 

Autorizzazioni

Elenco richieste di Sconto/Autorizzazione

1

2

3

1

2

3



Richiesta contrassegni R, S, T, V, Z

I possibili stati della richiesta

Durante la verifica lo stato della richiesta risulta " in attesa "

ATTENZIONE
Se lo stato della richiesta risulta " nuova " significa che il processo di caricamento degli allegati non è stato eseguito correttamente, 

è necessario ultimare la richiesta cliccando " sottometti "

Nel caso in cui si renda necessaria un'integrazione documentale lo stato della richiesta mostrerà " richiesta di integrazioni "
Se la documentazione o le integrazioni fornite risultano conformi, la richiesta passerà allo stato di " accettata "

In caso di documentazione non conforme, se la richiesta rimane in attesa fino ad oltrepassare il giorno e l'ora di inizio val idi tà o per un altro dei 
motivi previsti, questa verrà classificata come " rifiutata "

Cliccando su " dettagli " sarà possibile recuperare il codice da utilizzare per procedere all'acquisto, 
visionare le specifiche delle richieste integrative o le motivazione del rifiuto. 



Richiesta contrassegni R, S, T, V, Z

Quando la richiesta viene accettata

Il sistema genera un " Codice Sconto/Autorizzazione " (visualizzabile nella sezione " dettagli ") 
che deve essere utilizzato per finalizzare l'acquisto

Per finalizzare l'acquisto si rimanda alla sezione 5



Finalizzazione acquisto contrassegni 
R, S, T, V, Z tramite codice



Acquisto contrassegni R, S, T, V, Z tramite codice

ATTENZIONE
Si ricorda che i bus utilizzati per eseguire il servizio devono necessariamente essere 

censiti sul nostro sistema ed approvati dal back - office PRIMA di procedere 
all'acquisto

(per le modalità di censimento si rimanda alla sezione 3 )

Una volta ultimata la procedura per il rilascio online del contrassegno, lo stesso non 
può essere né annullato o modificato (ad eccezione del cambio per guasto del 

mezzo) né rimborsato.  Si invita pertanto a controllare attentamente i dati inseriti 
prima di effettuare il pagamento



Acquisto contrassegni R, S, T, V, Z tramite codice

1

Collegarsi al sito 

www.serviziallastrada.it

Selezionare " Area utente " 

Nella pagina che si apre selezionare " LOGIN"

Accedere utilizzando le proprie credenziali

2

3

1

2

3

http://www.serviziallastrada.it/


Acquisto contrassegni R, S, T, V, Z tramite codice

Dopo aver effettuato il login

Selezionare

Bus turistici 

Contrassegni e Voucher

Acquisto contrassegno con sconto/autorizzazione

1

2

3

1

2

3



Acquisto contrassegni R, S, T, V, Z tramite codice

Inserire il codice sconto/autorizzazione

Cliccare " Ricerca sconto/autorizzazione "

Nella pagina successiva

Cliccare " Acquista "

Una volta cliccato " Ricerca sconto/autorizzazione " viene 
mostrato il riepilogo della richiesta di contrassegno effettuata



Acquisto contrassegni R, S, T, V, Z tramite codice

Nella pagina seguente compilare i dati relativi al servizio effettuato 
I campi contrassegnati con (*) sono obbligatori

Selezionare la data di arrivo dal calendario

ATTENZIONE

Per alcune tipologie di contrassegno viene richiesta

anche l'ora di inizio del servizio, si ricorda che

è sempre necessario  inserire quella prevista

Inserire la targa del bus utilizzato per il servizio 

scrivendo tutto in maiuscolo, senza spazi o caratteri 

speciali. Poi cliccare "Verifica censimento Bus"

Se il bus risulta regolarmente censito, il box viene 

cerchiato in verde , in caso contrario, in rosso



Acquisto contrassegni R, S, T, V, Z tramite codice

Eseguire il controllo CAPTCHA

Cliccare "Verifica" e procedere con il pagamento 
seguendo le indicazioni fornite dal sistema



Acquisto contrassegni R, S, T, V, Z tramite codice

ATTENZIONE
Si ricorda che, in merito alla documentazione attestante pagamento, 

per gli acquisti relativi al rilascio dei permessi per l'accesso alla ZTL bus 

del Comune di Firenze non viene mai emessa fattura ma viene 

rilasciata, invece, una quietanza di pagamento alla quale si applica 

solamente l'imposta di bollo in quanto la vendita rientra nell'attività di 

Agente Contabile del Comune di Firenze



Gestione contrassegni acquistati, 
quietanze di pagamento e 

transazioni



Contrassegni acquistati, quietanze e transazioni

ATTENZIONE
Si ricorda che, in merito alla documentazione attestante pagamento, 

per gli acquisti relativi al rilascio dei permessi per l'accesso alla ZTL bus 

del Comune di Firenze non viene mai emessa fattura ma viene 

rilasciata, invece, una quietanza di pagamento alla quale si applica 

solamente l'imposta di bollo in quanto la vendita rientra nell'attività di 

Agente Contabile del Comune di Firenze



Contrassegni acquistati, quietanze e transazioni

1

Collegarsi al sito 

www.serviziallastrada.it

Selezionare " Area utente " 

Nella pagina che si apre selezionare " LOGIN"

Accedere utilizzando le proprie credenziali

2

3

1

2

3

http://www.serviziallastrada.it/


Contrassegni acquistati, quietanze e transazioni

Dopo aver effettuato il login

selezionare

Bus turistici 

Contrassegni acquistati

1

2

1

2

Recupero dei contrassegni acquistati e delle relative quietanze



Contrassegni acquistati, quietanze e transazioni

Lasciando i campi vuoti e cliccando sul pulsante "Cerca" verranno visualizzati 

tutti i contrassegni acquistati a vostro nome e le relative quietanze

In alternativa è possibile utilizzare uno o più filtri per restringere il campo di 

ricerca

Tramite le apposite voci sarà 

possibile effettuare la stampa

Si ricorda che, dal momento in cui viene effettuata la transazione al momento in cui risulta disponibile la stampa della 
quietanza e del contrassegno (nella sezione "Contrassegni acquistati"), può intercorrere fino ad un ora di tempo

Se, superato tale intervallo, ancora non fosse possibile stampare i contrassegni acquistati o le relative quietanze, si prega  di  
comunicarlo immediatamente tramite e - mail scrivendo a ztlbus@serviziallastrada.it

mailto:ztlbus@serviziallastrada.it


Contrassegni acquistati, quietanze e transazioni

Visualizzazione delle transazioni effettuate

Dopo aver effettuato il login

selezionare

Bus turistici

Contrassegni e Voucher

Elenco transazioni di acquisto

1

2

3

1
2

3

Nella pagina che segue vengono visualizzate 

tutte le transazioni effettuate

Nel caso in cui fosse necessario, 

è possibile filtrare la ricerca selezionando 

uno dei parametri presenti nell'elenco a discesa



Tipologie di contrassegni, 
documentazione necessaria e tariffe




