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Nel portale puoi: 

 

1. Essere Amministratore del Portale e creare utenze con il ruolo di: 

• Amministratore ad interim: gestisce le carte aziendali, 

ereditando i poteri dall’Amministratore. 

• Analista: monitora le carte aziendali a lui assegnate e può 

visualizzarne gli estratti conto. 

2. Essere Amministratore o Amministratore ad interim e gestire le 

utenze. 

 

Come creare le utenze 

 

1. Accedi al Portale Aziende Nexi da questo link. 

 

2. Se la tua azienda possiede una sola carta, clicca sulla voce in alto nel 

menu a sinistra “Utenti” per creare dei nuovi utenti. 

 

 
 

  

https://www.nexi.it/login-aziende.html
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3. Se la tua azienda possiede più carte, accedi prima alla sezione 

“Amministra” tramite il tab in alto a destra e poi clicca su “Utenti”, 

sempre in alto nel menu a sinistra. 
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4. Nella pagina “Utenti” clicca sul pulsante blu “Crea Utente”, posizionato 

di fianco alla descrizione all’interno del box. 
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5. Inserisci i seguenti dati del dipendente per il quale stai creando l’utenza: 

• nome e cognome 

• codice fiscale 

• email 

• numero di cellulare 

 

6. Dopo aver compilato correttamente i campi in cui potrai inserire i dati 

richiesti, clicca sul pulsante blu “Avanti” in fondo alla pagina. 
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7. Se sei Amministratore, scegli se creare un utente con ruolo di 

Amministratore ad interim o ruolo di Analista. Potrai selezionare il ruolo 

desiderato tramite il menu a tendina. 
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8. Se sei invece un Amministratore ad interim puoi solo creare utenti con 

ruolo di Analista. 
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Come creare un Amministratore ad interim 

 

1. Seleziona Amministratore ad interim e clicca sul pulsante blu “Avanti” in 

fondo alla pagina per passare i poteri di amministrazione al tuo 

collaboratore. 
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2. Clicca sul pulsante bianco “Continua” per procedere. Riceverai un 

codice via SMS per confermare la tua identità. 

 

 
 

3. Inserisci il codice di 6 cifre ricevuto via SMS e clicca sul pulsante blu 

“Conferma” in fondo alla pagina. Se non hai ricevuto il messaggio con il 

codice, attendi qualche minuto prima di sollecitare il rinvio cliccando su 

“Invia di nuovo il codice”. 
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4. Il tuo collaboratore verrà invitato a registrarsi al Portale come 

Amministratore ad interim tramite un’email di conferma e un SMS con la 

password temporanea da utilizzare al primo accesso. 

 

Ricorda: Quando l’Amministratore ad interim accede per la prima volta 

acquisisce i tuoi poteri di gestione del Portale. 

 

Come creare un Analista 

 

1. Seleziona il ruolo di Analista all’interno del menu a tendina e clicca sul 

pulsante blu “Avanti” per selezionare le carte che dovrà monitorare. 
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2. Scegli tra le seguenti opzioni le carte che l’Analista potrà visualizzare: 

• Tutte le carte aziendali (incluse le nuove carte emesse) 

• Solo alcuni gruppi di carte (tutte le carte all’interno dei gruppi 

selezionati) 

• Solo le carte selezionate da te (singole carte specifiche) 

Clicca dall’elenco sull’opzione che desideri selezionare, comparirà al suo 

fianco una spunta azzurra. 
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3. Se hai scelto “Solo alcuni gruppi di carte”, seleziona i gruppi che vuoi 

assegnare al nuovo utente Analista e clicca sul pulsante blu “Avanti” per 

confermare le scelte. 
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4. Se hai scelto, invece, “Solo le carte selezionate da te”, seleziona una o 

più carte specifiche da assegnare all’Analista e clicca sul pulsante blu 

“Avanti” per confermare. 
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5. Se desideri, puoi abilitare l’Analista anche alla visualizzazione degli 

estratti conto delle posizioni relative alle carte a lui assegnate, potrà così 

visualizzare le operazioni di tutte le carte collegate alle posizioni. Clicca 

sul pulsante blu “Avanti” in fondo alla pagina per confermare. 
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6. Riceverai un codice di 6 cifre via SMS per confermare la tua identità. 

Inseriscilo e clicca sul pulsante blu “Conferma”. Se non hai ricevuto il 

messaggio con il codice, attendi qualche minuto prima di sollecitare il 

rinvio cliccando su “Invia di nuovo il codice”. 

 

 
 

7. Il tuo collaboratore verrà invitato a registrarsi al Portale come Analista 

tramite un’email di conferma e un SMS con la password temporanea da 

utilizzare al primo accesso. 
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Come gestire le utenze 

 

1. Nell’area “Amministra”, selezionabile dal tab in alto a destra, clicca 

sulla voce del manu in alto a sinistra “Utenti” per visualizzare tutte le 

utenze della tua azienda. 

 

 
 

Le utenze possono avere tre stati: 

• IN ATTESA: l’utente è stato invitato ma non si è ancora registrato. 

• ATTIVO: l’utente si è registrato e accede al Portale Aziende. 

• SOSPESO: l’utente non accede attualmente al Portale Aziende 

perché sospeso da un Amministratore o da un Amministratore ad 

interim. 
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2. Clicca sulle singole utenze per vedere il dettaglio di ognuna. Da qui puoi 

gestire o modificare l’utenza selezionata tramite gli appositi pulsanti. 

 

 
 

3. Se vuoi abilitare un Analista alla visualizzazione degli estratti conto, puoi 

farlo sempre dal dettaglio dell’utenza, cliccando sul pulsante “Modifica” 

sotto la sezione “Visualizzazione estratti conto”. 
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4. Come Amministratore puoi cancellare la tua utenza ma prima devi 

assegnare il tuo ruolo ad un altro utente. Per farlo è necessario che 

questo utente sia titolare di una carta Nexi della tua azienda. 
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5. Se, invece, devi revocare l'iscrizione della tua azienda al Portale e sei 

impossibilitato a cedere il tuo ruolo ad un collaboratore, contatta il 

Servizio Clienti, accedendo alla sezione “Assistenza”, tramite l’icona 

posta in alto a destra. 
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6. Nella sezione “Assistenza”, al box “Contattaci”, cliccando su “Vai”, 

troverai i numeri che ti servono per ricevere maggiori informazioni. 
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App Nexi Pay 

 

L’App per avere sempre con te tutti i servizi di gestione, 

consultazione e pagamento della tua Carta. 
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