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 1. selezionare “inserimento ordini” 



 2. inserire nome utente e password 

 



 3. selezionare “Immissione Ordini” per inserire un 
nuovo ordine 

 



 4a. Inserire luogo di destinazione dell’ordine     
(se diverso da quello di fatturazione) selezionando 
il campo “Luogo”.  
 Per inserire nuove destinazioni selezionare 
“Gestione Destinatari”. 
Se il luogo di destinazione è uguale a quello di 
fatturazione premere direttamente ARTICOLI  



4b. “Gestione Destinatari” :compilare tutti i campi 
sotto riportati 



 5. Una volta confermata la destinazione dell’ 
ordine, selezionare campo “Articoli” 



5a. selezionare la categoria articolo 



5b. Selezionare i codici cliccando sull’icona del 
carello  (aggiungi al carrello) 



5c.  
-Inserire quantità da ordinare  
-NON INSERIRE sconto base 24 o 27, viene inserito dal sistema in base della 
classifica cliente: agenzia24,top client 27 
-inserire 1°sconto discrezionale nel campo «sconto1» 
- inserire eventuale 2° sconto discrezionale nel campo «sconto2»  
-NON INSERIRE eventuali canvass o sconto 3% per recupero trasporto,perché 
vengono inseriti in automatico dal sistema 
- premere CONFERMA.Ripetere questa operazione per ogni codice 



6. Una volta inseriti tutti gli articoli, premere  
“Visualizza carrello”, si aprirà una finestra di 
riepilogo con l’elenco degli articoli e le q.tà inserite 



7. selezionare campo “Ordina” per confermare  
l’ordine 



8. Selezionare il tipo di pagamento ed 
inserire eventuali note. Selezionare campo 
“Conferma”. Una volta confermato riceverete per 
e-mail una copia. 

PAGAMENTO 



• 9. N.b.  

-Non è possibile inserire un solo ordine per 
più Business Units, ma solo un ordine per 
ogni BU. (x es. non è possibile inserire un 
ordine comprendente GED e AV insieme o 
GED e BL insieme). 

-Non è possibile inserire pagamenti diversi 
da quelli proposti. 


