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ACCEDERE AL SERVIZIO

SEZIONE

1

Cliccare su “ACCEDI AL SERVIZIO”, verrete rediretti 
al portale di gestione delle spedizioni dedicato.

Inserite le credenziali ricevute via mail.
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Per creare una spedizione cliccate sul pulsante “+ 
Crea Spedizione”, si aprirà un pannello come quel-
lo ripostato qui sopra.
Iniziate la compilazione del Form.
Utilizzare spedizione per ritiri presso terzi, non in-
serire presa

AGENTE
Si tratta del vostro agente o commerciale che si 
occupa del cliente che riceverà la spedizione.
Se non avete agenti o la spedizione non fa riferi-
mento a un agente in particolare lasciate la sele-
zione su “Nessuno”.
Se avete un agente a cui collegare la spedizione 
e avete già provveduto a inserirlo in anagrafica lo 
troverete nel menù a tendina.
Nel caso lo abbiate ma non sia ancora inserito nei 

database consultate il manuale alla sezione Agen-
te di pag.22LA PAGINA

SELEZIONA PORTO

SELEZIONA TARIFFA CONCORDATA

SCEGLI TIPO SERVIZIO RIFERIMENTO RIPORTATO IN FATTURA
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Il sistema permette di compilare il form manual-
mente o richiamare i dati dalla vostra Rubrica.
Se non avete ancora inserito dei destinatari nel da-
tabase consultate il manuale alla sezione Rubrica 
Destinatari di pag. 19

DESTINATARIO RAGIONE SOCIALE
Potete richiamare i dati del vostro cliente digitan-
do il numero dentificativo che gli avete assegnato 
in fase di registrazione o digitando parte della ra-
gione sociale. 
Il sistema andrà a cercare i risultati che soddisfino 
la vostra richiesta proponendoveli in un menu a 
tendina.
Qualora i dati non siano presenti nel database po-
tete procedere all’inserimento manuale.

INDIRIZZO LOCALITA’
Inserire l’indirizzo di spedizione e la località, ri-
cordandovi di selezionare quest’ultima tra quelle 
proposte dall’auto compilatore, come già fatto 
nel caso della località riferita al mittente.

Se la consegna è richiesta solo mattino o fascia 
oraria ristretta, indicare la richiesta anche nelle 
note.
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MERCE ADR(1)
Nel caso la spedizione contenesse merci classifi-
cate ADR, vi preghiamo di indicare a quale classe 
queste appartengano.

MERCE ADR(2)
Una volta selezionata la tipologia di merce adr 
comparirà una sezione in cui caricare la documen-
tazione relativa
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Inserire le dimensioni dei pallet che compongono 
la spedizione
Tramite il pulsante +Aggiungi sarà possibile inseri-
re un nuovo o più nuovi pallet

della spedizione.

Qualora le misure fossero identiche tra tutti i pal-
let ma differissero i pesi dovremmo compilare più 
form accorpando i pallet uguali.

DETTAGLIO MISURE DETTAGLIO MISURA
Inserire Larghezza, Lunghezza, altezza e peso uni-
tario del pallet.
Con peso unitario si intende il peso del singolo 
pallet, quindi se la nostra spedizione è composta 
da pallet identici per misure e peso è possibile 
compilare un solo form e indicando le specifiche 
di un solo bancale e inserire alla voce quantità il 
numero esatto dei colli.
Il sistema calcolerà in automatico il peso totale 
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ESEMPIO (PARTE 1)
Ho 3 bancali di dimensioni esattamente uguali
80x120x60cm ma 1 di questi pesa 10kg e 2 pesano 
20kg

Compilo il form per quello da 10kg e clicco OK

Nella mia spedizione adesso compare un pallet da 
80x120x60 che pesa 10kg

Con il pulsante aggiungi inserisco gli altri 2 Pallet.

Indico quindi le dimensioni, uguali a quelle del 
pallet già caricato a sistema ma inserendo il peso 
differente e il quantitativo.

Una volta concluso salvo i dati cliccando su OK
Così facendo il sistema mi conteggerà un pallet da 
10kg e 2 da 20kg.

Concludo la spedizione confermando il salvatag-
gio della stessa mediante il tasto SALVA.
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SPEDIZIONE CREATA
Il sistema avvisa di aver creato la spedizione e 
chiede come si voglia proseguire.

VAI AL CARRELLO PER CONFERMARE
Se non si hanno altre spedizioni o sono già state 
tutte inserite a sistema possiamo procedere con 
l’evasione delle stesse.

CREA UNA NUOVA SPEDIZIONE
Per iniziare nuovamente il processo di creazione 
di una spedizione.
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Nel carrello si trovano tutte le spedizioni create ma 
non ancora confermate per essere evase.

Possono essere confermate singolarmente o più 
di una per volta.

Per selezionarle spuntare il quadrato che si trova 
sulla sinistra del numero del documento e cliccare. 

Conferma selezione.

CARRELLO

SELEZIONARE SPEDIZIONI DI CUI SI RICHIEDE IL RITIRO 
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Il sistema, prima di procedere, chiede informazio-
ni riguardanti la data e l’ora da cui la merce sarà 
disponibile per il ritiro.

Chiede inoltre di confermare alcuni dati inseriti 
durante la creazione dell’ordine.

Si noti che la spedizione, creata per l’esempio di 
pag. pesa 50kg (10 + 20x2)

Inseriti tutti i dati richiesti premere SALVA

Se esiste una presa già inserita, è possibile asso-
ciarla alla spedizione.

CONFERMA CARRELLO
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DATA PRESA e ORA PRONTO MERCE:
Indicare la data esatta in cui vogliamo che si effet-
tui un ritiro e da che ora sarà disponibile la merce.

Utilizzare solo per ritiro presso proprio magazzino.
Indicare orari completi magazzino

DATI PRESA INDIRIZZO PRESA
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Da questa pagina si può controllare lo stato delle 
spedizioni, vederne lo stato, stampare il borderò o 
esportare la lista in Excel. 

SPEDIZIONI

SCARICO POD
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Se non si vuole essere costretti a inserire ogni vol-
ta i dati dei clienti è possibile ricorrere alla com-
pilazione delle loro schede cliente all’interno della 
Rubrica fornita dal sistema.

Accedendo alla sezione si trova una tabella che ri-
porta i clienti già registrati.

Per aggiungere un nuovo cliente cliccare il pulsan-
te “+Crea Destinatario”.

Si aprirà un form di registrazione da compilare.

RUBRICA DESTINATARI
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Cliccando sul pulsante in alto a destra “Importa 
destiantari” si ha la possibilità di caricare un file 
excel con più destinatari contemporaneamente, 
così da semplificare le operazioni di inserimento 
dati.

IMPORTAZIONE
DESTINATARI DA EXCEL

Il sistema indica come compilare il file excel, quali 
dati sono richiesti e in che ordine, così da poter 
riempire nella maniera più corretta i campi indi-
spensabili. 
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In questa sezione del sito potete gestire la vostra 
rete agenti, inserendo i loro dati per poi associarli 
alle varie spedizioni.

In questo modo ogni agente potrà monitorare lo 
stato della spedizione relativa al proprio cliente.

Accedendo alla pagina si trova la lista degli agen-
ti già registrati, con alcuni dettagli tra cui lo stato 
dell’agente (gli agenti possono essere momenta-
neamente sospesi rendendoli inattivi).

Dettaglio, elimina e resetta password consentono 
di modificare dettagli del profilo agente

Per inserire un nuovo agente cliccare su:
+Crea Agente 

AGENTI

SEZIONE

7

Inserisci i dati del tuo agente, specificando un co-
dice (che vi aiuterà nell’identificazione dell’agente 
stesso), nome e cognome e una mail.

Il sistema genererà in automatico una user name

DATI AGENTE
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