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Cosa puoi fare nel Portale Aziende 
 

• Creare e gestire gruppi di carte 
• Assegnare uno o più gruppi a un Analista  

• Analizzare le spese dei gruppi di carte 
 

 

Come creare un nuovo gruppo di carte 
 

1. Accedi al Portale Aziende Nexi da questo link. 
 

2. Entra nell’area “Amministra” in alto a destra e poi clicca sulla sezione 

“Gruppi” del menu posta in alto. 
 

 
  

https://www.nexi.it/login-aziende.html
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3. Clicca sul pulsante sulla destra del box “Crea gruppo” per creare un 
nuovo gruppo di carte. 
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4. Inserisci un nome e una descrizione all’interno dei box per il gruppo di 
carte che stai creando, poi clicca in basso sul pulsante blu “Avanti” per 
selezionare le carte da inserire nel gruppo. 
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5. Seleziona dall’elenco le carte della partita IVA che vuoi aggiungere al 
nuovo gruppo. Clicca in basso sul pulsante blu “Avanti” per confermare. 
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6. Per trovare tutti i gruppi creati e visualizzarne i dettagli, ti basta accedere 
alla sezione “Gruppi” cliccando sulla voce di menu in alto. Se vuoi 
modificarli, clicca sul gruppo desiderato. 

 

 
  



 
 

Pagina 8 di 17 

Come visualizzare e modificare i dettagli di un gruppo 
 

• Eliminare il gruppo, tramite la voce centrata in alto “Elimina gruppo” 
• Modificarne le informazioni, tramite la voce blu "Modifica" posta a destra 

accanto il titolo "informazioni gruppo" 
• Modificare le carte appartenenti al gruppo, tramite la voce blu "Modifica" 

posta a destra accanto il titolo "Lista carte" 

• Visualizzare i nomi degli analisti a cui è assegnato il gruppo 
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Come scegliere le carte da assegnare all’Analista 
 

1. Nell’area “Amministra” in alto a destra, clicca sulla sezione del menu 
“Utenti” per visualizzare le utenze della tua azienda. 
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2. Dalla sezione "Utenti" clicca sulla freccia all'interno del box relativo 
all'utente Analista a cui vuoi assegnare il gruppo di carte. 
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3. Nel dettaglio dell’utenza, clicca sulla voce blu “Modifica” sotto “Carte 
assegnate”. 

 

 
 

 

4. Nella pagina di scelta delle carte assegnate all’Analista, saranno presenti 
tre opzioni, seleziona la seconda opzione “Solo alcuni gruppi di carte”, 

poi clicca in basso sul pulsante blu “Conferma”. 
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5. Seleziona i gruppi di carte che vuoi assegnare all’Analista cliccando sulle 
caselle poste sulla sinistra e clicca in basso sul pulsante blu “Avanti” 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” posto in basso. 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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Come visualizzare e scaricare i movimenti dei gruppi di carte 
 

1. Accedi alla sezione “Amministra” in alto a destra e ti troverai in Home. 
Inserisci nel campo di ricerca il nome del gruppo desiderato per 

visualizzarne tutti i movimenti. 
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2. Applica la ricerca e visualizzerai tutte le carte del gruppo con le 
informazioni sulle spese. Se vuoi scaricare i movimenti del gruppo, clicca 
sulla voce blu “Scarica tutti i movimenti” posta sopra la lista carte. 
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3. Se invece desideri analizzare e ottenere una panoramica delle spese del 
gruppo di carte, clicca sulla voce centrale “Andamento spese”. 
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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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