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1 Premessa  

Con l’entrata in vigore della Riforma del TFR i lavoratori dipendenti del settore privato possono decidere di far confluire il 

TFR in una forma di previdenza complementare.  

“Postaprevidenza Valore – Fondo Pensione” è il prodotto di Poste Vita, autorizzato dalla COVIP (Commissione di 

Vigilanza sui Fondi Pensione) ed iscritto all’albo dei fondi pensione – Piani Individuali pensionistici, con il numero 5003, 

abilitato ad accogliere i flussi del TFR.  

Questo manuale ha il compito di aiutare i datori di lavoro, i cui dipendenti hanno aderito al prodotto Postaprevidenza 

Valore ed hanno esplicitamente richiesto di versarvi il TFR maturando, ad espletare, attraverso un applicativo via web, 

sia le attività di gestione dei flussi di TFR e sia la gestione degli eventuali contributi che, volontariamente, il datore di 

lavoro può decidere di versare a favore del dipendente. L’applicativo, dopo la prima fase di inserimento dei dati, 

consente di minimizzare l’onere della gestione dei versamenti e di avere sempre a disposizione dell’impresa tutti i dati 

dei versamenti effettuati a favore dei propri dipendenti.  
 
Di seguito sono quindi le funzionalità della procedura che  consentirà  all’Impresa  di effettuare in modo semplice e sicuro 

le operazioni connesse alla trasmissione delle distinte riguardanti i contributi e il  TFR e le specifiche per effettuare il 

relativo bonifico. 

E’ importante segnalare che a partire dal 1 Aprile 2010 Poste Vita accetta solo i bonifici effettuati secondo la seguente 

procedura, in grado di  garantire maggior sicurezza al nostro cliente e maggior semplicità all’Impresa nella trasmissione 

dei contributi e del TFR. Pertanto qualsiasi altra modalità di versamento non potrà essere gestita dai nostri sistemi 

informativi con la spiacevole conseguenza che tornerà indietro all’ordinante come meglio specificato nel resto del 

documento. 

 

2 Registrazione al servizio 

 

L’azienda per usufruire del servizio di gestione on line dei versamenti di TFR maturando dei dipendenti che hanno scelto 

come destinazione il PIP Postaprevidenza Valore di Poste Vita deve prima di tutto registrarsi sul sito www.poste.it nella 

sezione Registrazione Imprese. 
 

La registrazione è completamente gratuita e, una volta terminata la procedura, l’azienda viene abilitata ad accedere al 

portale. Per permettere un immediato utilizzo della procedura e quindi  l'accesso alla funzione di gestione del TFR, le 

credenziali di accesso al servizio, ovvero la userid (nome utente) e la password, vengono assegnate durante la fase di 

registrazione al servizio.  

 

 

Completata la registrazione, è quindi immediatamente possibile: 
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• inserire, archiviare e trasmettere le singole distinte di versamento di quote TFR e degli eventuali contributi 

volontari; 

• generare per ogni distinta approvata il numero di distinta da riportare obbligatoriamente nella causale dei bonifici 

ad essere relative, unico modo per permetterne il riscontro contabile; 

• consultare in qualsiasi momento e in modo semplice ed efficiente le distinte che hanno la propria corrispondenza 

contabile con un bonifico bancario. 

 

Nel caso l’Impresa desideri avvalersi anche degli ulteriori servizi previsti nel contratto di registrazione ai servizi online 

Business di Poste Italiane  (quali ad es. una casella gratuita di posta elettronica) potrà  ottenerli previa trasmissione della 

documentazione elencata nell'ultima pagina della registrazione al sito poste.it. 

In assenza di trasmissione della documentazione elencata  nell'ultima pagina della registrazione al sito poste.it, gli 

ulteriori servizi previsti nel contratto di registrazione ai servizi online Business di Poste Italiane  (quali ad es. il servizio di 

posta elettronica) non saranno disponibili 

 

Evidenziamo che le Imprese già registrate ai servizi online di Poste Italiane non devono effettuare una nuova 

registrazione. Possono infatti accedere alla procedura direttamente dal seguente indirizzo web 

“https://postevita.poste.it//online/business/gestionetfr/” inserendo negli appositi spazi, Nome Utente e Password. 

 

3 Accesso al servizio 

 
 

 

Figura 1 

 

Per accedere al servizio, cliccare su Business, inserire nome utente e password (figura 1) nella homepage del sito Web.  

Una volta autenticati si entrerà nell’area business (Figura 2). 
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Figura 2 

 

Una volta entrati in gestione TFR, si possono eseguire le seguenti attività (figura 2):  

 

 Anagrafica azienda: da utilizzare per modificare i dati aggiuntivi relativi l’impresa, forniti in occasione del 

primo accesso al portale;  

 

 Ricerca polizze: per effettuare la ricerca della polizza “Postaprevidenza Valore – Fondo Pensione” 

sottoscritta dal dipendente, ed inserita dal datore di lavoro, su cui verranno effettuati i versamenti;  

 

 Inserimento distinte: per creare nuove distinte attraverso l’inserimento dei dipendenti e delle relative 

polizze verso cui effettuare i versamenti; per modificare o approvare distinte già inserite a sistema. 

 

 Ricerca Distinte: per ricercare distinte già inserite a sistema; 

 

 Scarica il manuale: per scaricare il manuale di utilizzo nella versione pdf; 

 
 Scarica Distinta: per scaricare i template delle distinte Excel (formato 2003/2010); 

 

 Visualizza lista ultime distinte: si visualizza lo stato delle ultime 12 distinte caricate a sistema. 
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Figura 3a 
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Figura 3b 

 
 

3.1 Gestione anagrafica 
 

La pagina Gestione anagrafica (figura 3) consente di visualizzare i dati relativi della propria impresa, inseriti in fase di 

registrazione a poste.it e di aggiungere ulteriori dati quali:  

 
 numero dipendenti  

 referente aziendale  

 telefono referente  

 fax referente  

 email referente  

 settore merceologico dell’azienda  

 
 
Una volta inseriti i dati, per memorizzarli è sufficiente cliccare sul bottone “Registra”.  

 

Nel caso in cui si deve procedere ad una modifica dei dati precedentemente inseriti si può inserire l’informazione da 

variare e cliccare su bottone “Modifica” (figura 3). 
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Figura 3 

 
 

3.2 Ricerca Polizze 
 

Cliccando su ricerca polizze si accede a un pagina (figura 4) che permette di effettuare la ricerca della polizza 

Postaprevidenza Valore, sottoscritta dal proprio dipendente e già inserita all’interno di almeno una distinta, e verso la 

quale dovranno essere effettuati i versamenti. 
 

La ricerca opera attraverso le seguenti chiavi:  

 
 

 Nome  

 Cognome  

 Codice Fiscale  

 Numero di polizza  
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Figura 4 

 

Attenzione: Per numero di polizza si intende il numero del contratto Postaprevidenza Valore, individualmente sottoscritto 

presso gli Uffici Postali abilitati, e deve essere richiesto al proprio dipendente, che ha fatto richiesta, che vi venga versato 

anche il contributo TFR.  

 

Per avviare la ricerca, ciccare sul bottone “Avvia la ricerca”  
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Figura 5 

 
 

Cliccando sull’icona della lente nel campo dettagli (figura 5) è possibile visualizzare i dati di residenza e domicilio del 

dipendente per avere conferma della correttezza della polizza selezionata.  

 

 
 

Figura 6 
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3.3 Inserimento Distinte 
 

Per inserire a sistema una nuova distinta, cliccare la voce “Inserimento distinte”. La schermata che si apre (figura 7) e 

oltre a presentare il riepilogo dei dati aziendali (Ragione sociale, Partita IVA aziendale, Referente e il suo indirizzo email) 

richiede di specificare il periodo contributivo, nel formato mm/aaaa (mese/anno) per il quale si vuole inserire la nuova 

distinta di versamento. Nel caso il versamento non sia realizzato con cadenza mensile, nel campo periodo contributivo 

riportare l’ultimo mese del periodo per cui si effettua il versamento .  

 
 

 
 

Figura 7 

 

Cliccando su “Continua” viene creata una nuova distinta che, nel caso sia già stata effettuata un’operazione di 

inserimento, ripropone i dati dell’ultima distinta ma con un nuovo numero di distinta (figura 8). Se i dati visualizzati sono 

corretti, ovvero se non hanno subito alcuna variazione, è sufficiente cliccare sul bottone “Continua” per completare la 

procedura di inserimento.  

 

Se si desidera modificare le informazioni relative l’importo del TFR maturando, o dell’eventuale contributo del datore di 

lavoro, relativa una polizza di un dipendente già precedentemente inserita è necessario cliccare sull’icona “Modifica” 

presente nel campo Operazioni e modificare i dati desiderati.  

 
Se si desidera eliminare dalla distinta i versamenti verso un proprio dipendente, è necessario cliccare la relativa polizza 

e cliccare sull’icona “Elimina”(X) nel campo Operazioni. L’eliminazione non sarà più consentita il giorno successivo 

all’inserimento della distinta. Se si desidera aggiungere un nuovo dipendente ed il relativo riferimento di polizza o nel 

caso di primo inserimento, è necessario compilare i dati richiesti nel campo Inserimento importi nuova polizza per 

memorizzare nel sistema l’importo del TFR maturando, o dell’eventuale contributo del datore di lavoro, dovuti per quel 

dipendente, che verranno inseriti nella distinta e cliccare sul bottone “Inserisci”  

 
La procedura consente, inoltre, di importare i dati dei contributi per mezzo di file Excel appositamente compilato. Le 

regole di compilazione del file sono memorizzate all’interno del file stesso. 

E’ anche possibile scaricare una vecchia distinta per mezzo di file Excel per poterla memorizzare o archiviare. La stessa 

distinta può essere riproposta al sistema secondo la modalità di caricamento file. 
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Figura 8 
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Figura 9 

 

Una volta completata la procedura di inserimento di tutti i dipendenti e delle relative polizze, occorre confermare l’intera 

operazione cliccando sul pulsante “Conferma” posto in basso a destra sulla maschera. E’ anche possibile stampare la 

distinta cliccando sull’icona “Stampa”(Figura 10)  
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Figura 10 

 
 

3.4 Ricerca Distinte 

 

E’ possibile effettuare la ricerca (Figura 11) di una distinta inserita a sistema utilizzando le seguenti chiavi:  

 

 Numero distinta  

 Periodo per il quale si vuole effettuare la ricerca della relativa distinta  
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Figura 11 

 

 

Il sistema fornisce l’elenco completo delle distinte precedentemente caricate a sistema. (Figura 12a)  
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Figura 12a 

 

Il sistema mostra le distinte da elaborare ( ), inviate ( ) ed annullate ( ).  
E’ possibile annullare l’invio di una distinta entro le ore 23 del giorno di compilazione. Il sistema mostra, inoltre, lo stato 
del versamento relativo alla distinta distinguendo tra lo stato lavorato e lo stato in lavorazione se la distinta è stata 
inviata. (Figura 12b) 

 

 
Figura 12b 
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4 Versamento 

 

Una volta confermata la Distinta è possibile effettuare il bonifico attraverso il proprio conto BancoPosta Impresa o 

attraverso il proprio istituto di credito.  
Si fa presente che l'indicazione del numero distinta è indispensabile per la riconciliazione del movimento 
contabile. L'omissione di tale informazione comporterà il respingimento del bonifico e di conseguenza il 
mancato versamento delle somme a favore del/i vostro/i dipendente/i sul piano individuale pensionistico. Si 
prega, quindi, di apporre nella causale del bonifico il numero distinta 

 

 
I dati di riepilogo per il bonifico sono: 
 
• Beneficiaro: Poste Vita SpA – Versamenti TFR  

• Indirizzo e n°: Piazzale Konrad Adenauer, 3  

• Località: Roma  

• Provincia: RM  

• CAP: 00144  

• IBAN: IT 33 V 07601 03200 000081761074  

• CIN: V ABI: 07601 CAB: 03200 C/C: 81761074  

• Causale: Distinta n° (riportare il numero identificativo della distinta).  

 
Si evidenzia che per ogni distinta è assolutamente necessario effettuare un singolo bonifico. Non è possibile 
effettuare un unico bonifico per più distinte in quanto questo impedirebbe la riconciliazione contabile.  
 
 

5 Dubbi o richieste di informazioni 

 
In caso di difficoltà nell’accesso all’applicativo si può far riferimento al numero verde 803.160. 

 
In caso di smarrimento delle proprie credenziali o password è possibile inviare al numero di fax 06.9868.9985: 

 La richiesta di reset password firmata dal Rappresentante Legale;  

 Copia di un documento di identità del Rappresentante Legale.  
Per agevolare lo scambio di informazioni, vi chiediamo di inserire nel fax anche un numero telefonico con il quale i nostri 
operatori possano mettersi in contatto nel caso la documentazione inviata non sia completa o risulti illeggibile. 
 
Per informazioni sul TFR, sul prodotto Postaprevidenza Valore, sulla possibilità di effettuare contributi volontari 
o sui versamenti già effettuati, o sull’utilizzo dell’applicativo si può fare riferimento al numero verde Poste Vita 

800.316.181 oppure alle e-mail infoprevidenza@postevita.it 

 


