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1. Cos’è un Piano Flex? 

Le necessità di una persona variano in base alle fasi della vita in cui ci si trova: chi si affaccia oggi sul 

mondo del lavoro ha delle esigenze diverse da chi è prossimo alla pensione, così come le necessità di un 

single possono differire da quelle di una persona con un nucleo familiare. 

Tutto ciò si riflette anche sulle esigenze in termini di benefit a cui un dipendente vorrebbe aver accesso. 

L’obiettivo di un Piano di Flexible Benefits è quello di offrirti un’ampia gamma di benefit tra cui scegliere e 

quello di costruirti il tuo personale pacchetto, la cui composizione potrà variare di anno in anno. 

Il piano è gestito tramite una piattaforma on line di Willis Towers Watson chiamata FlexWeb a cui potrai 

accedere sia dall’ufficio che da casa in due modalità: 

 (1) cliccando sull’URL/hyperlink sottostante 

 (2) inserendo l’URL nel riquadro dell’indirizzo del browser. 

 

 

 

Tramite il portale potrai effettuare le tue scelte e monitorare la tua posizione.  

ATTENZIONE: La piattaforma non è compatibile con le versioni Internet Explorer precedenti alla 8. 

 

 

https://clientportal.willis.it/Valbruna/login.aspx  
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2. Come funziona un Piano Flex? 

Ti è stato assegnato un Budget di spesa massimo, espresso in Punti Flex, che ti consentirà di “acquistare” i benefit 

che meglio si adattano alle tue esigenze e a quelle del tuo nucleo familiare. 

Ciascun benefit disponibile è espresso in Punti Flex. Ad ogni acquisto il tuo budget si ridurrà di un numero di 

punti pari a quelli corrispondenti al valore del benefit da te scelto. 

Hai a disposizione un arco temporale che va dal    al       2018 per accedere al portale FlexWeb ed effettuare le tue 

scelte. 

Il     è il termine ultimo per accedere al portale, acquistare i benefit ed inserire le richieste di rimborso. 

Attenzione! Non è possibile apportare modifiche una volta richiesto il rimborso o confermato l’acquisto. 

 

 

Apertura 
portale 

 

Dal  

 
al 
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Dopo aver ricevuto l’e-mail di benvenuto, potrai accedere al sito cliccando sul link: 

https://clientportal.willis.it/Valbruna/login.aspx   

Se è la prima volta che accedi al portale, ti verrà richiesto  di immettere  la tua Username e la Password 

ricevute nell’e-mail di benvenuto.  

 

 

 

 
 

 

 

Al primo accesso, il sistema ti chiederà di modificare la Password. Dovrai inserire la vecchia password e la nuova 

password  (la password deve essere di almeno 8 caratteri, contenere una maiuscola, un carattere numerico e un 

carattere speciale come ad esempio ! @). 

Procedendo con il sistema di autenticazione, il portale ti chiederà di confermare i dati personali. In caso di errore 

nella compilazione dei dati personali, il sistema non ti consentirà di procedere con la navigazione. 

Successivamente appare la schermata per l’inserimento dei familiari ed infine la schermata per accettare le 

condizioni previste dall’Informativa sulla privacy. 

A questo punto il processo di configurazione ed autenticazione è terminato. 

3. Procedure di Login 
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4. Come ripristinare la password 

Qualora non ricordassi la tua password e volessi impostarne una nuova la procedura da seguire è la 

seguente: 

 Accedi al portale all’indirizzo https://clientportal.willis.it/Valbruna/login.aspx e clicca su “Password 

dimenticata”; 

 

 

 

 

 

 

 Attendi l'invio dell’e-mail di reset password; 

 Accedi al portale all’indirizzo https://clientportal.willis.it/Valbruna/login.aspx e come username inserisci 

l’indirizzo e-mail aziendale o quello personale che ci hai fornito, mentre come password quella 

temporanea ricevuta nell’e-mail di reset; 

 Il sistema ti chiederà di inserire la password temporanea di creare e di confermare la nuova password. 

Attenzione! Qualora dovessi effettuare 3 tentativi di accesso con una password non corretta, il sistema 

bloccherà il tuo account per motivi di sicurezza. Per richiedere la riattivazione della tua utenza scrivi 

all’indirizzo it_info_flex@willis.com.  
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5.1 Primi passi – Dati personali 

All’interno del portale trovi, accedendo alla  sezione  “Dati Personali”, i tuoi dati anagrafici pre-caricati. 

Aggiornali qualora notassi delle incongruenze. 

 

Se hai modificato i dati clicca su “Aggiorna i dati” e tutte le modifiche verranno confermate. 

© 2018 Willis Towers Watson. All rights reserved. 6 



5.2 Primi passi – I familiari 

Ti è data la possibilità di estendere alcuni benefit anche al tuo nucleo familiare. 

 

Una volta effettuato l’accesso, puoi inserire i nominativi dei tuoi familiari nel portale FlexWeb, seguendo questa 

procedura. 

 

Clicca su “Dati personali”, successivamente su “Gestione familiari” e "Aggiungi" . 

Il nucleo familiare può essere composto esclusivamente da: 

• Coniuge (non legalmente ed effettivamente separato)  

• Figli (compresi i figli naturali riconosciuti, i figli adottivi e gli affidati o affiliati); 

I seguenti familiari solo se presenti nel tuo stato di famiglia: 

• i genitori e, in loro mancanza,  

gli ascendenti prossimi, anche naturali; gli adottanti; 

• i generi e le nuore; 

• il suocero e la suocera; 

• i fratelli e le sorelle germani o unilaterali. 
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5.3 Primi passi – Sezione Help  

La sezione "Help" è dedicata alle domande più frequenti sulla funzionalità del portale. 
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6. Home Page 

     

    
Potrai visualizzare i benefit ed effettuare le tue 

scelte cliccando su Home e su Catalogo 

Proseguendo nelle scelte, il tuo Budget Flex 

si ridurrà progressivamente. La voce 

"Riepilogo" in alto a destra ti darà un 

aggiornamento del Budget residuo che hai a 

disposizione. 

Cliccando su 

“Carrello” potrai  

verificare in ogni  

momento gli 

acquisti da te 

effettuati 
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7. I benefit ad acquisto diretto 

Seleziona l’area di tuo interesse. 

 

Entrando all’interno di ogni area troverai una descrizione generale dei benefit che hai a disposizione. 
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8. Acquisto diretto 
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Cliccando sul 

pulsante verde 

“Catalogo” 

verrai 

redirezionato al 

portale di 

Tantosvago in 

cui potrai 

selezionare tutte 

le attività di tuo 

interesse 



Cliccando sulla sezione rimborsi, in particolare sul tasto nuovo rimborso, puoi inviare le tue richieste.  

 

9. I benefit a rimborso /1 
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Tutti i campi presenti su questa schermata sono obbligatori e dovranno essere completati con i dati presenti 

sui documenti in vostro possesso. 
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9. I benefit a rimborso /2 



La richiesta di rimborso potrà essere salvata in bozza, in caso di mancanza di documenti da allegare. L’invio 

effettivo della richiesta sarà definitivo cliccando sul tasto richiedi. 

Eventuali modifiche dei propri dati personali e gestione dei familiari potranno essere effettuate cliccando sul 

tasto dati personali. 
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Caricamento della documentazione: 

In Riepilogo visualizzerai  i rimborsi richiesti e lo stato della tua pratica. 
 

Attenzione! Non è possibile apportare modifiche ai Rimborsi richiesti. 
 

 

Pratiche non ancora processate: 

Pratiche giudicate «Rimborsabili» o «Parzialmente rimborsabili»: 

 

Se la tua richiesta presenta nella colonna “Stato” la dicitura Rimborsabile, la fattura (o ricevuta/scontrino) 

sarà rimborsata per l’intero valore richiesto.  

Se la tua richiesta presenta nella colonna “Stato” la dicitura Parzialmente rimborsabile, la fattura (o 

ricevuta/scontrino) sarà rimborsata per l’importo indicato nella colonna «Importo rimborsato».  
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Caricamento della documentazione: 

Pratiche «Rifiutate» 

 

Se la tua richiesta non è stata ritenuta idonea al rimborso, nella colonna “Stato” visualizzerai la dicitura 

Rifiutata. 

 

Se vuoi modificare la richiesta Rifiutata puoi utilizzare il tasto Clona che trovi nella sezione Rimborsi  
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Prima di presentare una richiesta di rimborso, scarica dal portale FlexWeb il dettaglio delle spese rimborsabili 

e della documentazione necessaria per l’ottenimento del rimborso. 

 

 

Spese area educazione 

 

• Comprende il rimborso delle spese sostenute per: asilo nido, scuole dell’infanzia, scuole primarie, scuole 

secondarie di primo e secondo grado, corsi di laurea e corsi di laurea magistrale, master e scuole di 

specializzazione, istituzioni autorizzate a rilasciare titoli di Alta Formazione Artistica, Musicale e Coreutica 

(AFAM), libri di testo scolastici e universitari, servizi di mensa, trasporti scolastici, centri ricreativi estivi ed 

invernali, ludoteche, pre e post scuola, gite scolastiche e attività sportive previste dal piano di offerta 

formativa.  

 

Attenzione! Si segnala che le spese di educazione non possono riferirsi al dipendente. 

 

• Le richieste di rimborso effettuate entro il 20 di ogni mese e ritenute idonee verranno liquidate in 

busta paga il mese successivo a quello di inserimento della richiesta. 
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Spese area mobilità 
 

• Comprende il rimborso delle spese sostenute per: l’acquisto degli abbonamenti per il trasporto pubblico locale, 

regionale e interregionale a favore del dipendente e dei familiari. 

 

Attenzione! Si segnala che le spese di mobilità posso essere riferite solo al dipendente o ai suoi familiari 

fiscalmente a carico. 
 

• Le richieste di rimborso effettuate entro il 20 di ogni mese e ritenute idonee verranno liquidate in 

busta paga il mese successivo a quello di inserimento della richiesta. 

 

 
Spese area assistenza 

• Comprende il rimborso delle spese sostenute per: prestazioni erogate da operatori socio-sanitari a favore di 

anziani e persone non autosufficienti; prestazioni erogate da personale che svolga assistenza continuativa 

presso l’abitazione di una persona non totalmente autosufficiente (c.d. badanti); servizi di assistenza in 

ospedale o presso i luoghi di ricovero; prestazioni residenziali e semi-residenziali a favore di anziani (RSA, 

residenze protette e case di riposo) e disabili (istituti di riabilitazione, centri e comunità di accoglienza).  

• Le richieste di rimborso effettuate entro il 20 di ogni mese e ritenute idonee verranno liquidate in 

busta paga il mese successivo a quello di inserimento della richiesta. 
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9. I benefit a rimborso /7 



In questa sezione trovi il riepilogo dei benefit acquistati e dei rimborsi richiesti. 

Per informazioni e assistenza puoi contattare il Customer 

Care dedicato all’indirizzo e-mail it_info_flex@willis.com o 

al numero verde 800 32 26 10. 
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10. Il riepilogo 
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Buon Welfare! 
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