
Manuale d’uso
BACK-OFFICE TRADE 

VENEZIA UNICA
Portale web http://trade.veneziaunica.it

https://trade.veneziaunica.it/


ELENCO CONTENUTI

• LOGIN

• 1- PROCESSO DI ACQUISTO

- ORDINI

- SISTEMA DI PAGAMENTO

- STORNO ACQUISTI

1.1 – SERVIZI ONLINE

- RICHIESTA EMISSIONE FATTURA

• 2- RICERCA

• 3- ANAGRAFICA
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Funzionalità/LOGIN

• LOGIN Inserire User e Password per accedere al portale.
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• NUOVO ACCOUNT Per profilare nuovo utente e ottenere credenziali per accessi futuri
alla piattaforma. Successivamente si riceverà mail di conferma di
avvenuta registrazione.
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Per impostare 
la lingua 
ENG/ITA

Per impostare 
la lingua 
ENG/ITA

Per 
connettersi/

disconnettersi 
dal profilo 

utente 
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Funzionalità/PROCESSO DI ACQUISTO
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ACQUISTA 

Codice di riferimento di
ogni singolo voucher

Modalità di acquisto → STANDARD→ 1 solo VOUCHER = 1 solo Codice PNR
(con tutti i prodotti acquistati)

Gli articoli da caricare a carrello possono essere individuati nel catalogo di vendita attraverso:

Menù a 
tendina con 

lista dei Service 
Provider 

Ricerca 
per nome

Scorrendo 
le pagine 
del listino
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Dopo aver selezionato il 
prodotto di interesse 

Indicare la quantità, dal 
menù a tendina, che si 
intende acquistare

Cliccare «ADD» per aggiungere i
prodotti al carrello

Per avere 
maggiori 

informazioni sul 
prodotto

Per concludere 
il processo di 

acquisto

Per eliminare 
il contenuto 
dal carrello

Per eliminare il 
prodotto dal 

carrello
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Compare solo se il 
prodotto necessita 
l’inserimento della 
data di fruizione in 

base alla  
disponibilità
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Dopo aver cliccato «PAY» Si presenterà la sintesi del carrello

Per procedere 
con il pagamento 

e concludere 
quindi l’acquisto

Per tornare allo 
step precedente 
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Dopo aver cliccato «VAI AL PAGAMENTO» Inserire il nome e cognome che comparirà sul voucher
«Persona1» (campo opzionale)

Per finalizzare 
l’acquisto

Per tornare allo 
step precedente 
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Dopo aver cliccato «PROCEDI» Selezionare la modalità di pagamento           Cliccare «ACQUISTA» per 
concludere la transazione
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Dopo aver effettuato l’operazione Verrà visualizzata la conferma del pagamento

Per finalizzare il 
processo: 

visualizzare il PNR 
e poter stampare il 

voucher
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Codice 
PNR

Dopo aver cliccato «VERIFICA ORDINE»                     Compariranno gli estremi dell’acquisto effettuato

Per ottenere 
copia 

cartacea
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Funzionalità/ORDINI
Cliccare su «STAMPA VOUCHER» per ottenere la copia cartacea o per salvare copia in «pdf».

15

ATTENZIONE: Nei Voucher 
Venezia Unica, comprendenti uno 

o più biglietti dei Musei Civici 
Veneziani, devono apparire i 

codici a barre (barcode) dei Musei 
Civici in quantità pari al numero di 

titoli di ingresso acquistati.



SISTEMA DI PAGAMENTO
UTENTI SENZA CONTRATTO VENEZIA 
UNICA 

Modalità di pagamento:

Pagamento immediato con CARTA DI CREDITO

• Sezione Acquisto Standard

• Dopo aver aggiunto al carrello il prodotto / i prodotti
desiderati

• Cliccare «PAY»

• Inserire una valida carta di credito per concludere
l’acquisto

Visualizzazione del voucher 

UTENTI CON CONTRATTO VENEZIA UNICA 
– Emissione voucher con RENDICONTAZIONE     

MENSILE dei prodotti acquistati

Modalità di pagamento:

Bonifico bancario mensile automatico (RID)

• Sezione Acquisto Standard

• Dopo aver aggiunto al carrello il prodotto / i prodotti
desiderati

• Cliccare «PAY»

• Cliccare «VAI AL PAGAMENTO» per concludere l’acquisto

Visualizzazione del voucher 
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Funzionalità/STORNO ACQUISTI

Per annullare il pagamento 
del prodotto appena 

acquistato. Operazione da 
effettuare entro 60 minuti 
dall’emissione del voucher. 
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Dopo aver cliccato «STORNO-REFUND» Verrà visualizzato lo status dell’ordine 

Per verificare 
il dettaglio 
dell’ordine

Per visualizzare 
l’esito della 

cancellazione 
nello specifico 
(data, orario)
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ATTENZIONE: La procedura di storno prevede il RITIRO del voucher eventualmente consegnato al cliente.
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RICHIESTA EMISSIONE FATTURA

ATTENZIONE: 
ESENZIONI  - Non è prevista l'emissione di fattura -

• MUSEI (Tourist City Pass ed ingresso a Musei e Fondazioni) 
• CHIESE
• SERVIZI IGIENICI PUBBLICI (Veritas)

Per richiedere l’emissione di 
una fattura

compilare il Form nella sezione dedicata Richiesta emissione fattura

IMPORTANTE:
1 – Indicare il PNR – «Più codici PNR = più form da compilare»

2 – Selezionare la tipologia del Service Provider
3 – Fornire i dati dell’Agenzia 
4 – Inserire la mail alla quale inviare la fattura

È necessario ricompilare il 
form per ogni singolo PNR, 

nel caso siano stati 
effettuati più acquisti con 

pagamenti separati 

La fattura è emessa dal 
fornitore del servizio 

acquistato entro novanta 
giorni dal ricevimento 

della richiesta del cliente

https://www.veneziaunica.it/it/content/richiesta-emissione-fattura


RICERCA
Menù di ricerca per gli ordini emessi dal proprio profilo o da un profilo associato di 2° livello / 3° livello
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Ricerca dei PNR emessi attraverso «parola chiave» e/o data di emissione

Riportare ordine o 
transazione registrata a 

sistema 

Indicare l’intervallo 
temporale in cui è 

avvenuta l’emissione                          
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Dopo aver cliccato «CERCA»                       Verrà visualizzato il risultato
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ANAGRAFICA 
MODIFCA 

Possibilità di 
aggiornare i dati 

personali e la 
password di accesso
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• Nuovo utente (se abilitato) 

Utente di 3°livello «utente» (non
può registrare altri utenti)

• Cerca Utente (se abilitato) 

Utente di 2°livello «supervisore
vendite»

Possibilità di creare nuovi
utenti

Possibilità di vedere tutti gli utenti creati, compresi quelli di 3° livello
creati dai propri utenti di 2° livello.
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