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DocSuiteNext: Comporre e spedire un messaggio di PEC 

Guida step by step 
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1. Cliccare su "PEC" 
Cliccare sulla voce "PEC" del menu di navigazione principale. 

 

2. Cliccare su "Inserimento" 

Cliccare sulla voce "Inserimento" del menu "PEC". 
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3. Compilare il campo "Oggetto"  

Inserire del testo nel campo "Oggetto" (obbligatorio) nella maschera di inserimento. 

 

4. Selezionare il "Mittente" 

Scegliere dal menu a tendina "Mittente" l'indirizzo di Posta Elettronica Certificata dal quale si 
intende effettuare la spedizione. 

 



4 di 10 

 
 

 

5. Cliccare su "Aggiungere nuovo contatto"  

Cliccare su "Aggiungere nuovo contatto" per inserire l'indirizzo di PEC del destinatario. 

 

6. Cliccare su "Conferma inserimento" 

Dopo aver inserito l'indirizzo del destinatario nel pannello "Creazione nuovo contatto", 
utilizzare il pulsante "Conferma inserimento" per salvare il dato inserito. 
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7. L'indirizzo del destinatario comparirà nell'area "Destinatari". 

I valori inseriti nel campo Destinatari verranno inseriti in forma di baloon azzurro che sarà 
possibile eliminare cliccando sulla “x” se è stato inserito un indirizzo sbagliato. 

 

8. Inserire il testo del messaggio 

Utilizzare l'editor di testo per comporre il messaggio della mail. 
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9. Cliccare su "Allega file" 

Utilizzare il pulsante "Allega file" per inserire eventuali documenti da inviare con il messaggio 
di PEC 

 

10. Click su "Computer locale" 

Scegliere "Computer locale" per cercare i file nel file system del dispositivo che si sta 
utilizzando 
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11. Verificare che il sistema abbia finito di caricare il file 

Una volta che il sistema ha caricato il documento, il nome del file compare nella lista 
presente nell'area "Documenti". 

 

12. Cliccare su "Invia" 

Utilizzare il pulsante "Invia" per spedire il messaggio di PEC 
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13. Cliccare sull'icona del "Centro notifiche"  

Per verificare l'avvenuta protocollazione, aprire il "Centro notifiche" (l'icona si trova in alto a 
destra). Qui il sistema registra le operazioni effettuate dall'utente. 

 

14. Cliccare su "Invia posta elettronica" 

L'icona verde con la spunta bianca rappresenta un'operazione effettuata con successo dal 
sistema e sarà possibile cliccare sulla voce "Invia posta elettronica" per aprire il messaggio 
appena inviato. Qui sono riportate anche le informazioni relative alla data ed orario di 
registrazione e l'oggetto della PEC. 
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15. Visualizzare il sommario del messaggio di PEC 

Il sistema aprirà il sommario del messaggio di PEC appena inviato. 

 

16. Cliccare su "Visualizza stati precedenti" 

Nel sommario del messaggio inviato, il sistema visualizza, sotto la voce "Stato della PEC", se 
la ricevuta di "Avvenuta consegna" è stata scaricata. È comunque possibile cliccare su 
"visualizza stati precedenti" per controllare che il sistema abbia scaricato ed archiviato le 
ricevute di "Accettazione" ed "Avvenuta consegna" 
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17. Visualizzare il pannello "Stati precedenti della PEC" 

Verificare la presenza delle due ricevute ("Accettazione" ed "Avvenuta consegna") che 
attestano la ricezione del messaggio da parte del provider di PEC del destinatario. 

 


