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Introduzione 
 

Lo scopo di questo manuale è di fornire le informazioni necessarie per l’utilizzo della procedura di invio di 

Proposte Ordine (di seguito PO) e Richieste di Spedizione (di seguito RDS) ad Alfa Acciai. 

La procedura permette anche la gestione di eventuali ordini e richieste di spedizione caricati direttamente 

dalla sede, identificati dal numero documento che inizia con la lettera “S”. 
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Impostazioni consigliate 
 

Prima di utilizzare l’applicazione è consigliabile impostare il browser (negli esempi seguenti, viene utilizzato 

Internet Explorer) come di seguito riportato. 

 

Aggiunta del sito tra i preferiti 

 

Digitare https://agentinet2020.alfaacciai.it/Account/Login ed attendere la visualizzazione della pagina web 

riportata nell’immagine sottostante; successivamente, cliccare sulla voce di menu (o sull’icona) “Preferiti” e 

selezionare “Aggiungi a Preferiti”. 

 

 
 

Viene richiesto di assegnare un nome al collegamento, da utilizzare tutte le volte successive per collegarsi al 

portale (evitando di digitare l’indirizzo completo): si consiglia di digitare un nome facile da ricordare. 

 

 
 

 

Aggiunta del sito nell’elenco siti attendibili. 

Dal menu “Strumenti” di Internet Explorer selezionare “Opzioni Internet” e di seguito “Sicurezza”: 

selezionare l’area “Siti attendibili” e poi il pulsante “Siti”. 

 

https://agentinet2020.alfaacciai.it/Account/Login
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Digitare il nome del sito nel campo “Aggiungi il sito Web all’area:” e successivamente cliccare su 

“Aggiungi”: il sito viene riportato nella tabella sottostante. Se “Richiedi verifica server (https:) per tutti i 

siti dell’area” è selezionato, togliere la selezione. 

Uscire premendo “Chiudi” e successivamente “OK”. 

 

 
 

 

Per verificare se l’operazione è andata a buon fine, cliccare col tasto destro in una zona libera della pagina e 

selezionare “Proprietà”; nella scheda che verrà visualizzata, verificare che la voce “Area” riporti la dicitura 

“Siti attendibili”. 
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Impostazioni consigliate per Internet Explorer 11.0 
 

Per Internet Explorer 11.0 sono normalmente sufficienti le impostazioni consigliate. 

Se necessario, si possono eseguire le procedure riportate di seguito per disabilitare il blocco popup (solo per 

il sito https://agentinet2020.alfaacciai.it/Account/Login) o impostare a BASSO il livello dell’area SITI 

ATTENDIBILI. 

 

Togliere il blocco popup 

Dal menu “Strumenti” di Explorer selezionare “Opzioni Internet” e di seguito “Privacy”: per disattivare 

completamente il blocco popup deselezionare “Attiva blocco popup”; invece, per disattivare il blocco solo 

per la procedura ordini, lasciare selezionato “Attiva blocco popup”, premere il pulsante “Impostazioni” e 

nella finestra “Impostazioni blocco popup” aggiungere l’indirizzo della procedura ordini di Alfa Acciai. 

 

 
 

 

Impostare a BASSO il livello dell’area SITI ATTENDIBILI 

 

Dal menu “Strumenti” di Explorer selezionare “Opzioni Internet” e di seguito “Sicurezza”: selezionare “Siti 

Attendibili” e premere “Livello Personalizzato”. Nella maschera successiva nella casella a discesa 

“Reimposta a:” selezionare “Bassa” e premere il pulsante “Reimposta”. Confermare eventuali messaggi e 

premere “OK” due volte per uscire. 

 

https://agentinet2020.alfaacciai.it/Account/Login
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Impostazioni consigliate per Google Chrome 
Di seguito vengono riportate le impostazioni già viste per Internet Explorer anche per Google Chrome. 

 

Aggiunta del sito tra i preferiti 

 

Digitare https://agentinet2020.alfaacciai.it/Account/Login ed attendere la visualizzazione della pagina web 

riportata nell’immagine sottostante; successivamente, cliccare sulla stella cerchiata in verde nell’immagine 

seguente e selezionare “Aggiungi preferito”. 

 
 

Viene richiesto di assegnare un nome al collegamento, da utilizzare tutte le volte successive per collegarsi al 

portale (evitando di digitare l’indirizzo completo): si consiglia di digitare un nome facile da ricordare. 

 

 
 

 

Togliere il blocco popup 

Lo sblocco popup può essere impostato: 

a) A livello globale (ovvero, valido per tutti i siti web) seguendo la procedura: 

1) Aprire Chrome  sul computer. 

2) In alto a destra, fare clic su Altro   Impostazioni. 

3) Fare clic su Privacy e sicurezza  Impostazioni sito. 
4) Fare clic su Popup e reindirizzamenti. 
5) Selezionare l'opzione che si vuole usare come impostazione predefinita 

 

https://agentinet2020.alfaacciai.it/Account/Login
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b) A livello specifico (ovvero, valido solo per il portale agenti Alfa Acciai) seguendo la procedura: 

1) Aprire Chrome  sul computer. 

2) Visitare la pagina del portale Alfa Acciai pagina, in cui i popup sono bloccati 

3) Fai clic su Popup bloccati  nella barra degli indirizzi. 

4) Fai clic sul link relativo al popup che si vuole visualizzare. 

5) Per visualizzare sempre i popup del sito, seleziona Consenti sempre popup e 

reindirizzamenti da [sito]  Fine. 
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Regole generali per l’utilizzo della procedura 
 

Per utilizzare in modo corretto la procedura, è indispensabile seguire le seguenti regole: 

 

1) Per gli spostamenti tra le pagine usare sempre i tasti e i link dell’applicazione. Non usare mai i tasti e 
i menu del browser (“Avanti”, “Indietro”, “Aggiorna”, ...). 
 

2) Per uscire dall’applicazione utilizzare sempre la voce “Disconnetti”: il sistema riporterà l’utente alla 
pagina iniziale. A questo punto è possibile chiudere il browser tramite la croce in alto a destra. 

 
3) Nelle pagine di ricerca è consigliato eseguire interrogazioni parzializzate in base, per esempio, al 

codice cliente, ragione sociale, numero documento, … questo consentirà di avere dei risultati il più 
possibile mirati e di dimensione ragionevole. 

 
4) Nel caso si verificassero tempi di risposta lunghi, che potrebbero essere dovuti a problemi di 

connessione Internet o a temporanei picchi nei carichi di lavoro, non cliccare ripetutamente sui 
comandi dell’applicazione. 
In questi casi attendere comunque la risposta del server e, se questo non succede, cercare di uscire 
dall’applicazione cliccando su “Disconnetti”. Se il problema persiste avvisare la sede. 
 

5) È importante non premere più volte sui tasti “Salva” e “Conferma” al termine della procedura di 
caricamento PO o RDS. 
In caso di anomalie durante questa fase, verificare con la sede la corretta ricezione del documento 
che ha generato il problema. 
 

6) Solo nel caso in cui ci si imbattesse in pagine di errore del tipo riportato nella figura seguente è 
consentito utilizzare il tasto del browser per tornare alla pagina precedente e poi cliccare 
“Disconnetti” per uscire dalla procedura. 
In questi casi avvisare la sede e descrivere i passaggi che hanno causato l’errore. 
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Comandi comuni 
 

I comandi comuni a tutta la procedura sono: 

 

 
Visualizza 

Visualizza l’elemento selezionato e ne permette la 
modifica (se il suo stato lo consente) 

 Elimina Cancella l’elemento selezionato 

 
Carica 

 
Avvia la procedura di ricerca nell’archivio in oggetto 
 

 Conferma Conferma una PO o RDS senza entrare nel dettaglio 

 
Pulisci 

 
Cancella i dati inseriti in una pagina di selezione 
 

 
Continua Passa alla pagina successiva 

 
Ritorna Passa alla pagina precedente 
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Proposta ordine e richiesta di spedizione 
 

La proposta ordine è normalmente composta da una sola riga di prodotto generico che identifica la tipologia 

del prodotto (tondo, rete, …), ma non specifica il dettaglio della misura. Per gli agenti dell’estero, è possibile 

anche creare delle PO contenenti i prodotti a misura che, di conseguenza, dovranno essere rigorosamente 

rispettati durante la creazione della relativa RDS. 

La proposta ordine una volta accettata dalla sede diventa ordine. 

 

La richiesta di spedizione è sempre emessa a fronte di una proposta ordine da cui eredita la tipologia del 

prodotto e, se la relativa opzione viene selezionata in fase di inserimento RDS, gli indirizzi di spedizione. 

La RDS riporta i prodotti finiti con il dettaglio della misura e le relative quantità richieste espressa 

nell’opportuna unità di misura (pacchi, fasci, fogli, ...). 

 

Fasi di vita di una Proposta Ordine e Richiesta di Spedizione 
 

Una PO e una RDS durante la loro vita attraversano alcune fasi di elaborazione, denominate “Stato”. Esistono 

“Stati Agenzia” e “Stati Sede”, a seconda dell’entità (agenzia o sede) che ha la possibilità di controllare (e, 

quindi, modificare) lo stato di un documento. 

 

Stati Agenzia 

 

L’agenzia controlla un documento fino a quando non è acquisito dalla sede. Il documento può assumere gli 

stati agenzia seguenti: 

 

 

SIGLA STATO DESCRIZIONE STATO 

I Inserito Un documento è inserito quando è salvato e non confermato. Un 
documento inserito può essere modificato, cancellato o confermato 
dall’agenzia. 

C Confermato Un documento confermato è pronto per essere trasmesso alla sede. 
L’agenzia non può modificare o eliminare un documento confermato. 

T Trasmesso Un documento trasmesso è stato acquisito dalla sede. L’agenzia non 
può modificare o eliminare un documento trasmesso. 

 

Stati sede 

 

Quando un documento è stato acquisito in sede può assumere gli stati di: 

 

SIGLA STATO DESCRIZIONE STATO 

WAIT In attesa di valutazione Il documento non è ancora stato controllato dalla sede. 

ACCE Accettato Il documento è stato accettato dalla sede e sarà evaso. 

REFU Rifiutato Il documento è stato rifiutato per anomalie. 

HOLD In attesa di valutazione Stato definito solo per RDS immediata: il documento non è 
ancora stato controllato dalla sede. 
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La RDS immediata ha uno stato sede in più rispetto alla RDS normale. Quando la RDS immediata arriva in 

sede assume lo stato HOLD che indica che l’ordine inviato insieme alla RDS immediata non è ancora stato 

valutato dalla sede. 

Se l’ordine sarà accettato la RDS immediata potrà poi assumere i normali stati WAIT, ACCE o REFU. 

Se l’ordine sarà rifiutato la RDS immediata assumerà lo stato di REFU. 

 

Per RDS HOLD (ovvero, proposta ordine e rds in attesa di valutazione) rivolgersi a ufficio commerciale. 

 

Per RDS WAIT (ovvero, proposta ordine già accettata) rivolgersi a ufficio logistico. 

 

Inoltre, un documento è saldato quando: 

a) è stato accettato (stato ACCE) ed è stato completamente evaso 

b) è stato rifiutato (stato REFU): in questo caso la quantità rimanente sarà pari alla quantità totale 

dell’ordine 

 

Per ottenere l’elenco dei documenti saldati è necessario spuntare l’apposita opzione nella pagina “Elenco 

Ordini – Rds – Piani di Carico”: 
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Accesso alla procedura 
Per accedere alla procedura è necessario collegarsi al portale agenti Alfa Acciai (fare riferimento alla sezione 

Impostazioni consigliate) ed immettere negli appositi campi il nome utente e la password ricevuti dalla sede; 

selezionare la società di competenza (AA = Alfa Acciai, ADS= Acciaierie Di Sicilia) e premere il pulsante 

“Login”. 

 

 

Barra di navigazione 
Nella parte superiore di ogni pagina è presente una barra di navigazione, tramite la quale è possibile muoversi 

all’interno dell’applicazione. 

 

 
 

Le voci nella barra di navigazione sono: 

1) Home: consente di ritornare alla pagina iniziale 

 

2) Menu: contempla varie voci di seguito elencate 

  
a. “Elenco Ordini Rds”: consente di raggiungere la pagina di interrogazione “Elenco Ordini 

– Rds – Piani di Carico”; tale pagina è raggiungibile anche tramite la voce “Ordini e Rds” 

in HomePage. Si veda la sezione Elenco Ordini – Rds – Piani di Carico per una 

spiegazione dettagliata. 

b. “Aggiornamento Dati Sede”: consente la ricezione dei dati aggiornati relativi alle PO, 

Rds e clienti. Per i dettagli si veda la sezione Aggiorna dati sede. 

c. “Trasmetti ordini e rds”: consente di trasmettere in tempo reale le PO e le Rds alla 

sede; si veda la sezione Trasmissione dati in sede per i dettagli. 
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d. “Personalizza”: porta ad una pagina che ha una doppia funzione: una legata alla griglia 

di carico e l’altra inerente alla gestione dei trasportatori. Di seguito vengono analizzate 

entrambe le funzionalità.  

1. Griglia di carico: consente di specificare il formato rete da non visualizzare nella 

griglia di carico. Fermo restando che la modalità operativa consigliata è quella 

di rivolgersi all’ufficio commerciale in modo mantenere gli archivi il più snelli 

possibile, tramite questa pagina è possibile selezionare alcuni codici di rete che, 

se selezionati, NON verranno visualizzati nella griglia di carico. 

 
 

2. Gestione trasportatori agenzia: si veda l’apposita sezione Piani di Carico – 

Gestione trasportatori agenzia 

 

3) Axxxxx (corrisponde al nome utente): consente di modificare la password, tramite una 

procedura molto semplice, di seguito riportata: 

a. Cliccare su [Cambia] 

b. Digitare la vecchia password nel campo “Password corrente” 

c. Digitare la nuova password nei campi “Nuova password” e “Conferma nuova 

password” 

d. Premere il pulsante “Cambia password” 

 

La password è strettamente personale, non deve essere di facile individuazione, non deve essere 

riconducibile all’utente (non utilizzare nomi e date di nascita di famigliari, animali domestici, ecc.…), 

non deve essere scritta in luoghi facilmente accessibili (es. sul monitor del pc). 

 

             

 

 Disconnetti: consente di uscire dall’applicazione 

 

 ?: visualizza informazioni sull’applicazione web 
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Home Page 
Dalla Home Page è possibile accedere a tutte le funzionalità della procedura. 

Tramite i pulsanti posti nella parte superiore della pagina è possibile accedere alle procedure operative di 

gestione e interrogazione PO e RDS. 

Tramite i pulsanti posti nella parte inferiore della pagina è invece possibile accedere a stampe e interrogazioni 

statistiche. 

 

 
 

Di seguito vengono analizzate le diverse funzionalità. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Alfa Acciai Spa   Portale web agenti – Manuale utente v2.3 

 
21 

 

Nuova proposta ordine 

 
 

Premendo il pulsante “Crea”, la procedura di caricamento di una Proposta Ordine (PO) porta alla pagina di 

selezione del cliente a cui fatturare la merce ordinata (cliente di fatturazione). 

Selezione cliente di fatturazione 

 

 
 

1) Nella casella a discesa in alto a sinistra, digitare la ragione sociale o il codice del cliente da ricercare 

2) Premendo il pulsante “1-Seleziona” il sistema visualizza la situazione contabile del cliente 

3) Per aggiungere il cliente all’ordine premere il pulsante “2-Aggiungi all’ordine” 

4) Premere il pulsante “3-Continua” per proseguire con l’inserimento dati. 

 

La situazione contabile è richiamabile durante tutte le fasi di caricamento di una PO o di una RDS cliccando 

sull’apposito riquadro “Visualizza il fido dei clienti”: 
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Luogo di Destinazione e Destinatario 

La pagina “Gestione indirizzi” richiede gli indirizzi di destinazione della merce e l’indirizzo del Destinatario 

(se diverso). 

 

 
 

Luogo di destinazione 

È il luogo dove la merce deve essere fisicamente consegnata. È un dato obbligatorio e il programma propone 

l’indirizzo del cliente di fatturazione. 

L’indirizzo del luogo di destinazione può essere modificato dall’utente e salvato per utilizzi futuri. 

 

Il CAP e la LOCALITA’ del luogo di destinazione determinano, secondo la modalità di trasporto, il costo del 

trasporto. 

Per questo motivo per modificare CAP e LOCALITA’ è obbligatorio utilizzare la seguente procedura: 

 

1) Cliccare su “CAP”   

2) Premere “OK” in risposta al messaggio informativo seguente: 
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3) Nella finestra “Ricerca il CAP” compilare almeno uno dei campi di ricerca proposti e cliccare su 

“Cerca”. 

 
4) Dall’elenco risultante, selezionare la località e il CAP appropriati cliccando sul pulsante “Seleziona” 

posto alla sinistra. 

5) I dati sono riportati automaticamente sull’indirizzo del luogo di destinazione. 

 

È possibile caricare anche delle note e il numero di telefono. 

Premere “Continua” per continuare il caricamento dell’ordine. 

 

Destinatario 

In alcuni casi il destinatario della merce può essere diverso dal luogo di consegna della merce. In questo 

caso specificare l’indirizzo del destinatario. Non è un dato obbligatorio. 

Contattare la sede per ulteriori chiarimenti in merito all’utilizzo dell’indirizzo Destinatario. 

 

CAP mancante 

Se nella lista di ricerca dei CAP non è presente il CAP e la località di interesse, avvisare la sede che provvederà 

al caricamento. 

 

Successivamente, si deve procedere con l’aggiornamento dell’archivio CAP sul portale, come descritto nella 

sezione Aggiornamento CAP e Nazione 

Gestione di un archivio per il Luogo di Destinazione e Destinatario 

È possibile per l’agenzia creare un archivio personale di luoghi di destinazione e destinatari. Questo archivio 

è di totale competenza dell’agenzia e non è interessato alle procedure di scambio dati con la sede. 

 

Per creare l’archivio è sufficiente modificare e/o inserire l’indirizzo, assegnare un codice univoco scrivendolo 

nell’apposito campo e premere il pulsante “Salva Cliente”. 
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Il programma segnalerà l’avvenuto inserimento visualizzando “Codice inserito correttamente”: 

 

 
 

L’indirizzo salvato sarà richiamabile dall’apposita casella a discesa “Leggi da archivio”: 

 

 
 

Per modificare un cliente già salvato è sufficiente richiamarlo, modificarlo e premere “Salva cliente”. In 

questo caso il programma segnalerà l’aggiornamento del codice, come di seguito riportato: 
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Per eliminare un cliente dall’archivio premere il pulsante “Elimina” e attendere la conferma del 

programma:

 

Gli archivi del Luogo di destinazione e del Destinatario sono due archivi separati, ma le modalità di gestione 

sono identiche. 

 

 

 



Alfa Acciai Spa   Portale web agenti – Manuale utente v2.3 

 
26 

 

Scelta tipologia prodotto 

La pagina “Scelta tipologia” consente di selezionare una o più tipologie di prodotto da aggiungere all’ordine, 

spuntando la casella relativa al prodotto da aggiungere e premendo il pulsante “Aggiungi”. L’elenco delle 

tipologie di prodotto aggiunte all’ordine è visualizzato sulla parte sinistra della pagina.  

Se l’ordine contiene più di una tipologia prodotto, il sistema provvederà automaticamente a creare un ordine 

per ogni tipologia di prodotto. 

 

 
Premere il pulsante “Continua” per proseguire nel caricamento dell’ordine. 
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Scelta prodotti 

Tipicamente, la proposta ordine viene redatta utilizzando un codice prodotto generico, mentre la relativa 

RDS conterrà i prodotti a misura. 

La pagina “Scelta prodotti” consente di specificare il codice prodotto generico per ogni tipologia prodotto da 

inserire nell’ordine. 

 

La procedura di inserimento prodotto è la seguente: 

1) Selezionare il cliente e il tipo prodotto di interesse nella tabellina in alto a sinistra (nell’immagine 

sottostante Cliente “017578-TEST S.P.A.” e Tipo “BARRE”) 

2) Se necessario e se ammesso dalla tipologia prodotto, selezionare il tipo ordine 

3) Inserire la quantità desiderata nella colonna “Q.TA’” 

4) Premere il pulsante “Aggiungi” 

5) Il sistema visualizzerà le righe prodotto inserite nella parte inferiore della pagina 
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Per cancellare una riga inserita è necessario spuntare la corrispondente casella e premere il pulsante 

“Cancella righe selezionate”: 

 

 
 

Nel caso fosse necessario modificare una riga inserita si deve procedere alla sua cancellazione e al suo 

reinserimento. 

 

Premere il pulsante “Continua” per proseguire nel caricamento dell’ordine. 
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Condizioni 

Nella pagina “Nuovo ordine: condizioni” il sistema visualizzerà un numero di tab (ovvero pannelli identificati 

dal tipo di ordine e dal codice cliente, per es. “BSTB 017578”) pari al numero di ordini che saranno creati, 

ovvero uno per ogni tipologia di prodotto scelto. Spostandosi tra i tab si avrà accesso al dettaglio delle 

condizioni del corrispondente ordine. 

 

 
La procedura prevede l’inserimento obbligatorio del prezzo e della modalità di spedizione (selezionandola 

dall’apposita casella a discesa). 

Il “Tipo Ordine”, il “Listino” e la “Modalità di pagamento” non sono editabili in quanto vengono gestiti 

automaticamente dal sistema. 

 

Nelle apposite caselle di teste, è possibile inserire anche: 

1) lo sconto percentuale 

2) il numero ordine cliente 

3) la data di consegna richiesta 

4) CIG e CUP 

5) in caso di necessità è possibile modificare la banca di appoggio del cliente di fatturazione cliccando 

sul pulsante “Cambia” e selezionando dalla pagina successiva la nuova banca (con le stesse modalità 

operative già viste per la selezione del CAP e della Località per gli indirizzi di destinazione). La modifica 

è valida solo per la PO in questione. 

 

Il campo “Note” propone le note caricate nel “Luogo di Destinazione” che possono qui essere 

ulteriormente modificate. 

Premere il tasto “Continua” per procedere con il caricamento dell’ordine. 
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Conferma 

Questa è la pagina finale del caricamento di un ordine senza distinta immediata.  

 

 
 

In questa maschera è possibile controllare tutti i dati inseriti ed eventualmente tornare alle rispettive pagine 

di inserimento per modificarli. 

 

IMPORTANTE. Per spostarsi tra le varie pagine e per tornare alla pagina di conferma da qualsiasi pagina 

del caricamento ordini utilizzare solamente i pulsanti  e  dell’applicazione. Non 

utilizzare mai i pulsanti del browser. 

 

 

Se i dati inseriti sono corretti è possibile Salvare o Confermare l’ordine. L’ordine salvato assume lo stato I 

(inserito) e può essere eliminato, ripreso e modificato fino al momento della sua conferma.  

L’ordine confermato assume lo stato C (confermato) e non sono consentite modifiche. 

Tale ordine, insieme ad eventuali altri ordini ed Rds confermati, sarà trasmesso in sede tramite l’operazione 

“Trasmetti ordini e Rds” disponibile alla voce “Menu”: il suo stato diverrà T (trasmesso). Per i dettagli relativi 

alla trasmissione degli ordini e rds si veda il paragrafo successivo Trasmissione dati in sede. 

 

Gli ordini salvati e/o confermati e/o trasmessi sono consultabili dalla pagina Elenco Ordini – Rds – Piani di 

carico. 
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Trasmissione dati in sede 

Nella versione precedente del programma, le proposte d’ordine e le Rds confermate venivano inviate 

automaticamente alla sede dopo un certo periodo di tempo, variabile indicativamente tra i 20 e i 40 minuti, 

non noto a priori all’agente.  

Per ridurre al minimo i tempi morti, nella nuova versione del programma invece, una volta che la proposta 

d’ordine o la Rds sono stati confermati, è necessario trasmetterli tramite l’operazione “Trasmetti ordini e 

rds” disponibile alla voce “Menu”: questo comporta la ricezione in sede in tempo reale delle PO e delle Rds 

confermate. 

Specifichiamo che senza l’operazione di trasmissione dati, la sede non riceve alcun dato relativo alle PO e 

RDS confermate. 

 
 

Terminata l’operazione, il sistema visualizzerà i dati riepilogativi relativi alla trasmissione appena effettuata. 

 

 

A livello operativo si consiglia di eseguire l’operazione di trasmissione dati in sede, una volta che si è 

terminato l’inserimento di un blocco di ordini: per esempio, se si devono inserire in breve tempo 5 ordini, 

non è necessario eseguire la trasmissione dati al termine dell’inserimento e conferma di ognuno di essi; 

sarà sufficiente inserire e confermare i 5 ordini e successivamente eseguire la trasmissione dati una sola 

volta. 

Se invece, per esempio, c’è la necessità di inserire un ordine alla mattina ed uno al pomeriggio, la modalità 

operativa consigliata è quella di trasmettere ogni ordine appena terminato il suo inserimento. 
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Aggiorna dati sede 

Tramite “Menu”  “Aggiorna dati sede” si giunge alla pagina dedicata all’aggiornamento dei dati 

provenienti dalla sede. Tale pagina è suddivisa in sezioni, ognuna delle quali adibita all’aggiornamento di 

alcuni dati. Di seguito vengono descritte tutte le funzionalità disponibili. 

Aggiornamento dati ordini e rds 

La parte superiore della pagina è dedicata all’aggiornamento dei dati ordini e rds: infatti, per controllare lo 

stato di avanzamento relativo alla gestione di un ordine o una rds è necessario procedere ad aggiornare i 

dati ad essi riferiti. 

Nelle caselle di testo con sfondo giallo, il sistema propone automaticamente un intervallo temporale che va 

dai 90 giorni precedenti fino alla data odierna. L’utente può ampliare l’intervallo temporale, ma non può 

ridurlo. 

Premendo il pulsante “Aggiorna” il sistema procede ad aggiornare i dati dalla sede. 

 

Al termine dell’operazione vengono visualizzate delle statistiche relative ai dati aggiornati. 
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Aggiornamento CAP e Nazione 

La parte centrale della pagina è dedicata all’aggiornamento dei CAP. 

 

Digitare il CAP mancante, selezionare la nazione interessata e premere il pulsante “Aggiorna il Cap”: ad 

operazione terminata il sistema visualizzerà la dicitura “Aggiornamento CAP terminato”.  A questo punto si 

troverà il CAP desiderato nell’archivio del portale. 

 

Aggiornamento trasportatori 

La parte inferiore della pagina è dedicata al pulsante “Aggiorna trasportatori” tramite il quale è possibile 

ricevere dalla sede gli aggiornamenti dei trasportatori.  

 

Al termine della procedura, il sistema visualizzerà il messaggio “Aggiornamento trasportatori completato”
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RDS 

 
Tramite la funzionalità “RDS” è possibile inserire: 

a) una PO con relativa Rds immediata 

b) una Rds relativa ad un ordine accettato dalla sede 

 

Esistono, infatti, due modalità di evasione di un ordine. 

La modalità normale prevede l’invio della PO alla sede senza che l’agenzia possa inviare la relativa Richiesta 

di Spedizione (detta anche distinta di carico). In questa modalità l’agenzia non può caricare la RDS fino a 

quando la PO non è stata accettata dalla sede. 

 

La modalità con distinta immediata prevede il caricamento e l’invio della RDS contestualmente alla PO.  In 

questa modalità la procedura obbliga l’utente al caricamento della proposta d’ordine prima del caricamento 

della Rds. L’uscita o l’annullamento da parte dell’utente in qualsiasi punto della procedura comporta 

l’eliminazione sia della PO sia della RDS. 

 

Premendo il pulsante “Crea” della sezione “Nuova RDS”, si giunge alla pagina di selezione della modalità di 

inserimento. 

 
 

Di seguito vengono esposte entrambe le casistiche. 
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Crea ordine e Rds Immediata 

Dalla Home Page, premendo il pulsante “Crea” della sezione “RDS”, si giunge alla pagina di selezione della 

modalità di inserimento. Scegliendo l’opzione “Crea Ordine e Rds Immediata” e premendo “Conferma” si 

giunge alla pagina seguente di selezione cliente. 

 

Selezione cliente 

Selezionando l’opzione “Crea Ordine e Rds immediata” e premendo “Conferma” si giunge alla pagina 

seguente: 

 
 

1) Nella casella a discesa in alto a sinistra, digitare la ragione sociale del cliente da ricercare 

2) Premendo il pulsante “1-Seleziona” il sistema visualizza la situazione contabile del cliente 

3) Se necessario, modificare il numero di destinazioni cliente: per esempio, se la merce di uno stesso 

cliente deve essere consegnata in due destinazioni diverse, sarà necessario indicare “2” 

4) Per aggiungere il cliente al carico premere il pulsante “2-Aggiungi al carico”: il cliente verrà 

visualizzato nella sezione “Destinazioni e clienti sul carico” e sarà preceduto dal numero di 

destinazioni ad esso riferite 

5) Ripetere i punti precedenti per l’aggiunta di ulteriori clienti al carico: è possibile aggiungere fino ad 

un massimo di tre clienti per carico 

6) Nella sezione in basso a destra è possibile selezionare la tipologia di cassone 

 

Premere il pulsante “3-Continua” per proseguire con l’inserimento dati. 
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Luogo di Destinazione e Destinatario 

La pagina “Gestione indirizzi” richiede gli indirizzi di destinazione della merce e l’indirizzo del Destinatario 

(se diverso). 

Per ogni cliente il sistema creerà un numero di pannelli pari al numero delle destinazioni specificate nella 

pagina precedente. 

 

 
 

Le modalità operative relative al “Luogo di destinazione”, “Destinatario”, “CAP” e “Gestione di un archivio 

per il luogo di destinazione e destinatario” sono identiche a quelle già viste in merito alla proposta d’ordine, 

alla quale si rimanda tramite questo link. 
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Scelta tipologia prodotto 

La pagina “Scelta tipologia” consente di specificare, per ogni cliente aggiunto all’ordine (selezionabile tramite 

la casella a discesa in alto a sinistra), la tipologia (o le tipologie) di prodotto da aggiungere all’ordine, 

spuntando la relativa casella e premendo il pulsante “Aggiungi”.  

L’elenco delle tipologie di prodotto aggiunte all’ordine per ogni cliente è visualizzato sulla parte sinistra della 

pagina.  

Se l’ordine contiene più di una tipologia prodotto, il sistema provvederà automaticamente a creare un ordine 

per ogni tipologia di prodotto. 

 

 
Premere il pulsante “Continua” per proseguire nel caricamento dell’ordine. 
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Scelta prodotti 

La pagina “Scelta prodotti” consente di specificare il codice prodotto generico per ogni tipologia prodotto 

assegnata ad ogni cliente presente nell’ordine. 

Tipicamente la proposta ordine viene redatta utilizzando un codice prodotto generico, mentre la RDS 

contiene i codici prodotto a misura. 

 

La procedura di inserimento prodotto è la seguente: 

1) Selezionare il cliente e il tipo prodotto di interesse nella tabellina in alto a sinistra (nell’immagine 

sottostante Cliente “017578-TEST S.P.A.” e Tipo “BARRE”) 

2) Se necessario e se ammesso dalla tipologia prodotto, selezionare il tipo ordine 

3) Inserire la quantità desiderata nella colonna “Q.TA’” 

4) Premere il pulsante “Aggiungi” 

5) Il sistema visualizzerà le righe prodotto inserite nella parte inferiore della pagina 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Alfa Acciai Spa   Portale web agenti – Manuale utente v2.3 

 
39 

 

Per cancellare una riga inserita è necessario spuntare la corrispondente casella e premere il pulsante 

“Cancella righe selezionate”: 

 

 
 

 

Nel caso fosse necessario modificare una riga inserita si deve procedere alla sua cancellazione e al suo 

reinserimento. 

 

Premere il pulsante “Continua” per proseguire nel caricamento dell’ordine. 
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Condizioni 

Nella pagina “Nuovo carico con RDS immediata: condizioni” il sistema visualizzerà un numero di tab (ovvero 

pannelli identificati dal tipo di ordine e dal codice cliente, per es. “BSTB 017578”) pari al numero di ordini che 

saranno creati, ovvero uno per ogni coppia cliente-tipologia di prodotto. I tab che si riferiscono allo stesso 

cliente sono dello stesso colore. Spostandosi tra i tab si avrà accesso al dettaglio delle condizioni del 

corrispondente ordine. 

 

 
Per ogni tab, la procedura prevede l’inserimento obbligatorio del prezzo e della modalità di spedizione 

(selezionandola dall’apposita casella a discesa). 

Il “Tipo Ordine”, il “Listino” e la “Modalità di pagamento” non sono editabili in quanto vengono gestiti 

automaticamente dal sistema. 

 

Nelle apposite caselle di teste, è possibile inserire anche: 

1) lo sconto percentuale 

2) il numero ordine cliente 

3) la data di consegna richiesta 

4) CIG e CUP 

5) in caso di necessità è possibile modificare la banca di appoggio del cliente di fatturazione cliccando 

sul pulsante “Cambia” e selezionando dalla pagina successiva la nuova banca (con le stesse modalità 

operative già viste per la selezione del CAP e della Località per gli indirizzi di destinazione). La modifica 

è valida solo per la PO con RDS immediata in questione. 

 

Il campo “Note” propone le note caricate nel “Luogo di Destinazione” che possono qui essere ulteriormente 

modificate. 

Premere il tasto “Continua” per procedere con il caricamento dell’ordine. 
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Inserimento quantità 

In questa pagina devono essere specificate le quantità desiderate per ogni prodotto a misura (ovvero 

identificato univocamente in tutte le sue caratteristiche: misura, sezione, ecc.). 

Si noti che al primo accesso alla pagina il campo “Magazzino partenza merce:” non risulta valorizzato fino 

a quando viene inserita la prima quantità prodotto ed il sistema termina tutti i controlli; prima di 

procedere con l’inserimento di ulteriori quantità prodotto è necessario attendere che il campo 

“Magazzino partenza merce:” venga valorizzato. 

 

 

 

Nella parte superiore della pagina è presente una casella a discesa da cui si deve selezionare la destinazione 

riferita al cliente; si ricorda che il cliente è preceduto dal numero delle destinazioni che sono state scelte 

nella precedente fase di selezione del cliente. 

 

Poco sotto, il sistema visualizza le righe d’ordine precedentemente inserite per quel cliente: la riga 

selezionata è individuabile grazie allo sfondo blu. 

Spostandosi da una riga d’ordine all’altra, il sistema aggiorna la griglia di inserimento quantità attivando il 

tab in cui sono riportati i codici a misura corrispondenti alla riga d’ordine selezionata; il tab attivo è 

individuabile grazie allo sfondo blu sotto il nome del tab. 

 

La griglia di inserimento quantità è costruita sulla base dei codici prodotto a misura ricavati dal codice 

prodotto della riga d’ordine.  
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Tale griglia riporta sulle righe e sulle colonne i dati caratteristici del prodotto, in particolare: 

- per le barre: “qualità” e “lunghezza” sulle righe, “sezione” sulle colonne 

- per il ribobinato e rocchettato: “peso” e “qualità” sulle righe, “sezione” sulle colonne 

- per la rete: “formato maglia” sulle righe, “tipologia” sulle colonne 

- per la vergella: “qualità” sulle righe, “sezione” sulle colonne 

 

È possibile a questo punto inserire la quantità desiderata del prodotto a misura, nella corrispondente cella 

della tabella. 

 

Ad ogni inserimento di quantità, il sistema potrebbe visualizzare i seguenti messaggi a seconda della 

disponibilità dell’articolo prescelto: 

1) “Prodotto non disponibile: impossibile caricare la riga” 

 
2) “Prodotto scarso: telefonare per verificare la disponibilità”; tale segnalazione non permette di 

caricare la riga corrente 

 
3) “Attenzione: quantità riservata insufficiente” 

 
 

Nella sezione Quantità riservata per agente, alla quale si rimanda, viene approfondita la gestione delle 

quantità di prodotto che l’ufficio commerciale, previa verifica del materiale disponibile, potrà assegnare 

all’agenzia richiedente. 

Nella parte inferiore della pagina vengono visualizzati: 

a. i dati riepilogativi dei prodotti già inseriti per cliente selezionato 

b. i dati riepilogativi complessivi del carico 

 

Durante l’inserimento quantità l’applicazione effettua dei controlli sul carico e visualizza eventuali messaggi 

di errore nel caso non vengano rispettate alcune regole di carico: a titolo esemplificativo e non esaustivo: 

a) il sistema segnala il superamento della portata del carico 

b) verifica il rispetto di regole di carico specifiche in caso di carichi misti, ovvero comprendenti diverse 

tipologie di prodotto (per es. barre e rete) 

c) ecc…. 

 

Premere il tasto “Continua” per procedere al passo successivo. 
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Quantità riservata per agente 

Relativamente ai prodotti con disponibilità scarsa, l’agenzia può richiedere all’ufficio commerciale la 

quantità necessaria a completare le RDS in fase di caricamento. 

L’ufficio commerciale, previa verifica del materiale disponibile, potrà riservare la quantità richiesta 

all’agenzia richiedente: questo fa sì che il materiale riservato sia disponibile esclusivamente per l’agenzia 

che l’ha richiesto e, conseguentemente, non possa essere utilizzato da altre agenzie. 

Il materiale riservato non utilizzato potrà essere tolto dalla disponibilità dell’agente a discrezione dell’ufficio 

commerciale. 

Un vantaggio dato dalla quantità riservata per agente si nota nel caso in cui si renda necessario annullare 

una RDS per doverla poi reinserire in un secondo momento: infatti, annullando la RDS, la quantità riservata 

rimane nella disponibilità dell’agente che potrà reinserire con tranquillità la RDS in un momento successivo. 

Inoltre, la quantità riservata per agente risulta particolarmente utile anche nel caso di carichi misti, in cui 
sia coinvolto un materiale non disponibile. 
Supponiamo, per esempio, di dover creare un carico misto di: 

- rete: materiale disponibile 
- tondo: materiale non disponibile 

Prima dell’introduzione della quantità riservata, l’agenzia caricava le RDS in anticipo per bloccare il 
materiale disponibile, ovvero la rete, in attesa che diventasse disponibile anche il tondo. 
Con l’introduzione della quantità riservata, questa situazione non è più ammessa: infatti, considerando 
anche l’introduzione del piano di carico, le due RDS di cui sopra generebbero due ticket diversi per lo stesso 
viaggio. 
In conclusione: con il riservato per agente la situazione appena descritta è gestibile chiedendo di riservare il 
materiale disponibile, cioè la rete, e, quando anche il tondo diventerà disponibile, sarà possibile creare 
contestualmente le due RDS con un unico Piano di Carico e relativo ticket. 
 
Come verrà ribadito anche nella sezione successiva Completamento del carico, non è possibile utilizzare un 
materiale riservato per il completamento del carico. 
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Completamento del carico 

Nella pagina di completamento del carico è necessario indicare, spuntando l’opportuna casella di controllo: 

a. un prodotto da aggiungere (+) e un prodotto da togliere (-) dal carico 

b. un prodotto che si può indifferentemente aggiungere o togliere (*) dal carico 

 

Non è possibile indicare il materiale riservato come prodotto da utilizzare per il completamento del carico. 

Ne consegue che se un carico è composto da tutti prodotti riservati il completamento sarà 

obbligatoriamente TASSATIVO. 

 

Di seguito vengono riportate le regole da rispettare in fase di completamento del carico, in cui: 

1) lo sfondo verde indica la presenza sul carico di tutti i prodotti indicati o solo uno di essi 
2) lo sfondo giallo indica la presenza sul carico del prodotto  
3) l’asterisco indica il prodotto da utilizzare per il completamento 

 

Carico con solo ribobinato e rocchetto: 

RIBOBINATO   

ROCCHETTO * 

 

Carico con ribobinato e/o rocchetto e tondo: 

RIBOBINATO   

ROCCHETTO   

TONDO * 

 

Carico con ribobinato e/o rocchetto e/o tondo e vergella: 

RIBOBINATO   

ROCCHETTO   

TONDO   

VERGELLA * 

 

Carico con ribobinato e/o rocchetto e/o tondo e/o vergella e rete: 

RIBOBINATO   

ROCCHETTO   

TONDO   



Alfa Acciai Spa   Portale web agenti – Manuale utente v2.3 

 
45 

 

VERGELLA   

RETE * 

 

 

 
 

Nel caso in fase di carico si debbano rispettare scrupolosamente le quantità indicate nella Rds è necessario 

spuntare la casella “TASSATIVO”: questo consentirà di non specificare il prodotto (o i prodotti) da utilizzare 

per il completamento del carico. 

 

Premendo il tasto “Continua” per procedere al passo successivo. 
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Conferma 

Questa è la pagina finale del caricamento di un ordine con Rds immediata, da cui è possibile controllare tutti 

i dati inseriti ed eventualmente tornare alle rispettive pagine di inserimento per modificarli. 

 

IMPORTANTE. Per spostarsi tra le varie pagine e per tornare alla pagina di conferma da qualsiasi pagina 

del caricamento ordini utilizzare solamente i pulsanti  e  dell’applicazione. Non 

utilizzare mai i pulsanti del browser. 

 

Se tutti i dati inseriti sono corretti, è possibile confermare la PO e la relativa Rds: si noti che non è possibile 

l’operazione di salvataggio. La PO e la relativa Rds immediata assumono quindi lo stato C (confermato) e non 

potranno essere modificati; dovranno essere trasmessi in sede dall’utente, insieme ad eventuali altre PO ed 

Rds confermate, tramite l’operazione “Trasmetti ordini e rds” disponibile alla voce “Menu”; il loro stato sarà 

quindi T (trasmesso). Per i dettagli relativi alla trasmissione degli ordini e rds si veda il paragrafo successivo 

Trasmissione dati in sede. 

 

La PO e la relativa Rds immediata sono consultabili dalla pagina Elenco Ordini – Rds – Piani di carico. 

 

 
 

Un piano di carico (spiegato in modo approfondito nell’apposita sezione a pag. 58) è in stato “confermato” 

se: 

a) sono stati confermati gli ordini da cui vengono generate le Rds coinvolte nel Pdc 

b) è presente la targa in tutte le Rds coinvolte nel Pdc 

La conferma di un Pdc comporta la possibilità per l’agenzia di vederne il numero e di avere a disposizione il 

relativo ticket che il trasportatore dovrà presentare in Alfa Acciai. 
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È consentito l’aggiornamento della targa del mezzo incaricato del trasporto e del riferimento ordine cliente 

in qualsiasi momento fino a quando lo sportello buoni di Alfa Acciai non avrà creato il buono di carico 

relativo alla Rds. Di seguito viene indicata la procedura da seguire. 

 

Aggiornamento targa di una Rds 

Per aggiornare la targa di una Rds, è sufficiente entrare nella pagina di “Conferma” della Rds, inserire la 

targa aggiornata e premere il pulsante “Aggiorna”, che invia direttamente in sede la targa aggiornata 

(quindi, non è necessario lanciare l’operazione di trasmissione dati in sede per aggiornare la targa): 

 

Aggiornamento riferimento ordine cliente di una Rds 

Per aggiornare il riferimento ordine cliente di una Rds, è sufficiente entrare nella pagina di “Conferma” 

della Rds e: 

1. inserire il riferimento ordine aggiornato 

2. premere il pulsante “Ag.”, che invia direttamente in sede il riferimento ordine cliente aggiornato 

(quindi, non è necessario lanciare l’operazione di trasmissione dati in sede per aggiornare il 

riferimento ordine cliente). Si noti che senza la pressione del pulsante “Ag.”, il dato non verrà 

trasmesso ai sistemi, nonostante la pagina web mostri il numero di riferimento aggiornato. 

La procedura è completata quando viene visualizzata la dicitura del tipo: “Rif.to cliente aggiornato 

correttamente su 1 Rds. Rds aggiornate in sede: 1” 

Nel caso sia necessario aggiornare il riferimento ordine cliente di più Rds facenti parti dello stesso piano di 

carico, è necessario aggiornare il campo su ognuna di esse; infatti, non è prevista la possibilità di modificare 

il riferimento ordine su tutte le Rds contemporaneamente. 

 
 

Trasmissione dati in sede 

La procedura di trasmissione dati in sede è già stata esposta nella sezione Trasmissione dati in sede, alla 

quale si rimanda. 

Aggiorna dati sede 

La procedura di aggiornamento dati sede è già stata esposta nella sezione Aggiorna dati sede, alla quale si 

rimanda. 
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Rds da ordine esistente 

Dalla Home Page, premendo il pulsante “Crea” della sezione “RDS”, si giunge alla pagina di selezione della 

modalità di inserimento. Scegliendo l’opzione “Seleziona Ordine esistente” e premendo “Conferma” si giunge 

alla pagina seguente di selezione cliente. 

 

Selezione cliente 

 
 

1) Nella casella a discesa in alto a sinistra, digitare la ragione sociale del cliente da ricercare 

2) Premendo il pulsante “1-Seleziona” il sistema visualizza la situazione contabile del cliente 

3) Se necessario, modificare il numero di destinazioni cliente: per esempio, se la merce di uno stesso 

cliente deve essere consegnata in due destinazioni diverse, sarà necessario indicare “2” 

4) Per aggiungere il cliente al carico premere il pulsante “2-Aggiungi al carico”: il cliente verrà 

visualizzato nella sezione “Destinazioni e clienti sul carico” e sarà preceduto dal numero di 

destinazioni ad esso riferite 

5) Ripetere i punti precedenti per l’aggiunta di ulteriori clienti al carico: è possibile aggiungere fino ad 

un massimo di tre clienti per carico 

6) Nel riquadro verde in basso a destra è possibile selezionare la tipologia di cassone 

7) Nel riquadro blu in basso a destra è possibile selezionare la modalità di gestione degli indirizzi: 

a. l’opzione “Gestisci manualmente” consente il caricamento manuale degli indirizzi 

b. l’opzione “Eredita da ordini” dà la possibilità di impostare nella Rds gli indirizzi desiderati, 

selezionandoli tra quelli già caricati negli ordini 

 

Premere il pulsante “3-Continua” per proseguire con l’inserimento dati. 
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Luogo di Destinazione e Destinatario 

Luogo di Destinazione e Destinatario gestiti manualmente 

Con l’opzione “Gestisci manualmente”, gli indirizzi di destinazione non verranno ereditati dall’ordine ma 

dovranno essere inseriti manualmente: è necessario quindi prestare attenzione agli indirizzi inseriti in 

questa pagina, in quanto saranno quelli utilizzati dalla Rds. 

Il funzionamento è identico a quello esposto nella sezione Luogo di Destinazione e Destinatario per la 

procedura “Crea ordine e Rds immediata”.  

 

Assegnazione ordini a destinazioni conseguente alla gestione manuale degli indirizzi 

In questa fase è richiesto di assegnare almeno un ordine ad ognuna delle destinazioni che sono state scelte 

nella fase precedente.  
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La procedura prevede: 

1) la selezione della destinazione dalla casella a discesa in alto a sinistra 

2) la spunta della riga riportante i dati dell’ordine che si vuole assegnare alla destinazione scelta al punto 

precedente 

3) Premere il pulsante “Seleziona” 

4) Nella tabella nella parte inferiore della pagina verranno riportati i dati della destinazione con il 

relativo ordine selezionato 

 

Premere il pulsante “Continua” per procedere al passo successivo. 

Luogo di Destinazione e Destinatario ereditati dall’ordine 

Se in fase di selezione del cliente, viene scelta l’opzione “Eredita da ordini” per la gestione indirizzi, il 

sistema, ovviamente, non visualizza la pagina di gestione manuale degli indirizzi ma porta l’utente nella 

pagina di assegnazione ordini a destinazioni. 

Assegnazione ordini a destinazioni ereditate dall’ordine 

In questa fase è richiesto di assegnare almeno un ordine ad ognuna delle destinazioni che sono state scelte 

nella fase precedente.  

 

La procedura prevede: 

1) la selezione della destinazione dalla casella a discesa in alto a sinistra 

2) la spunta della riga riportante i dati dell’ordine che si vuole assegnare alla destinazione scelta al punto 

precedente 

3) premere il pulsante “Seleziona” 

4) nella tabella nella parte inferiore della pagina verranno riportati i dati della destinazione con il 

relativo ordine selezionato 

5) ripetere le operazioni ai punti precedenti per assegnare ulteriori ordini ad una destinazione 
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6) selezionare, per ogni destinazione, un solo indirizzo di spedizione tra quelli proposti selezionando 

l’opportuno pulsante di opzione nell’ultima colonna a destra della tabella nella parte inferiore della 

pagina 

 

Premere il pulsante “Continua” per procedere al passo successivo. 

 

Inserimento quantità 

Il funzionamento è identico a quello esposto nella sezione Inserimento quantità per la procedura “Crea 

ordine e Rds immediata”, alla quale si rimanda. 

Quantità riservata per agente 

Il funzionamento è identico a quello esposto nella sezione Quantità riservata per agente per la procedura 

“Crea ordine e Rds immediata”, alla quale si rimanda. 

Completamento del carico 

Il funzionamento è identico a quello esposto nella sezione Completamento del carico per la procedura 

“Crea ordine e Rds immediata”, alla quale si rimanda. 

Conferma 

Il funzionamento è identico a quello esposto nella sezione Conferma per la procedura “Crea ordine e Rds 

immediata”, alla quale si rimanda. 

Trasmissione dati in sede 

La procedura di trasmissione dati in sede è già stata esposta nella sezione Trasmissione dati in sede, alla 

quale si rimanda. 

Aggiorna dati sede 

La procedura di aggiornamento dati sede è già stata esposta nella sezione Aggiorna dati sede, alla quale si 

rimanda. 
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Nuovo Cliente 

 

Dalla Home, cliccando su “Prosegui” nella sezione “Nuovo Cliente – Gestisci i nuovi clienti” si giunge alla 

pagina “Prospetto informativo nuovo cliente” nella quale è possibile inserire i dati di un nuovo cliente che 

dovrà essere approvato dalla direzione. Non tutti i dati sono obbligatori: quelli principali sono racchiusi nel 

riquadro giallo. 

 

Analogamente a quanto avviene per le PO e le RDS, anche la gestione di un nuovo cliente attraversa alcune 

fasi di elaborazione, denominate “Stato”. Esistono “Stati Agenzia e “Stati Sede”, a seconda dell’entità 

(Agenzia o sede) che ha la possibilità di controllare (e, quindi, modificare) lo stato di un documento. 

 

Stato Agenzia 

L’agenzia controlla un nuovo cliente fino a quando questo non è acquisito dalla sede. Il nuovo cliente può 

assumere gli stati agenzia seguenti: 

 

SIGLA STATO DESCRIZIONE STATO 

I Inserito Un nuovo cliente è inserito quando è salvato e non confermato. Un 
nuovo cliente inserito può essere modificato, cancellato o confermato 
dall’agenzia. 

C Confermato Un nuovo cliente confermato è pronto per essere acquisito dalla sede. 
L’agenzia non può modificare o eliminare un nuovo cliente 
confermato. 

T Trasmesso Un nuovo cliente Trasmesso è stato acquisito dalla sede. L’agenzia non 
può modificare o eliminare un nuovo cliente trasmesso. 
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Stato Sede 

Quando un nuovo cliente è stato acquisito in sede può assumere gli stati di: 

 

SIGLA STATO DESCRIZIONE STATO 

WAIT In attesa di valutazione Il cliente non è ancora stato controllato dalla sede. 

ESISTENTE Esistente Cliente già presente in anagrafica (se stato agenzia è 
I) o in attesa di valutazione dell’ufficio commerciale 
(se stato agenzia è C) 

BLOCCO UFF. 
COMMERCIALE 

Bloccato da ufficio 
commerciale 

Cliente bloccato da ufficio commerciale 

BLOCCO 
PAGAMENTO 

Bloccato da ufficio 
commerciale 

Cliente bloccato da ufficio commerciale 

IN VALUTAZIONE In valutazione Cliente in attesa di valutazione della direzione 

FIRMATO Firmato Il cliente è stato accettato dalla direzione 

NON FIRMATO Non firmato Il cliente è stato rifiutato dalla direzione 

IN SOSPESO In sospeso Il cliente è stato sospeso 

 

Nella parte inferiore della pagina sono presenti tre pulsanti che consentono di eseguire diverse operazioni: 

1) “Pulisci”: consente di inizializzare tutti i campi della pagina, cancellando eventuali dati già inseriti 

2) “Salva cliente”: consente di salvare un nuovo cliente, i cui dati potranno essere modificati 

successivamente, fino al momento della conferma.  

3) “Conferma cliente”: consente di confermare un cliente; con tale operazione, i suoi dati diventano 

immodificabili e vengono spediti alla sede, che dovrà decidere se accettare o meno il nuovo cliente. 

 

Al momento del salvataggio o della conferma del cliente, il sistema segnala l’eventuale mancanza di dati 

obbligatori che impediscono la corretta conclusione del salvataggio o della conferma. 

E’ inoltre possibile inviare i documenti relativi al cliente (per es. Visura camerale, ecc…) dopo che questo è 

stato confermato dall’agente. 
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Ripresentazione di un cliente 

Nel caso in cui si debba ripresentare in sede un cliente già codificato è necessario procedere come indicato 

di seguito: 

1) Nella pagina di inserimento nuovo cliente, digitare solamente la partita iva e codice fiscale del 

cliente negli appositi campi e premere il pulsante “Salva cliente” 

 

2) Il sistema rileva che il cliente è già presente negli archivi della sede e visualizza il messaggio 
riportato nell’immagine seguente: rispondere “Si” per fare in modo che il sistema carichi 
automaticamente i dati già presenti 

 
 

3) Il programma presenta i dati già esistenti in sede che possono essere verificati e, se necessario, 
aggiornati e completati 
 

4) Ripremere nuovamente il pulsante “Salva cliente” per concludere l’operazione: se l’operazione si   
conclude correttamente il sistema visualizzerà la dicitura “Cliente salvato correttamente” 
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Elenco Ordini - RdS - Piani di carico 

 
 

Dalla Home, cliccando su “Prosegui” nella sezione “Elenco – Elenco ordini e RdS” si raggiunge la pagina 

“Elenco Ordini – RdS – Piani di Carico” che consente di interrogare: 

a) le proposte d’ordine presenti nel sistema ed eventualmente modificare, confermare o eliminare le 

proposte d’ordine in stato I (inserito) 

b) le RdS presenti nel sistema ed eventualmente modificare, confermare o eliminare le Rds in stato I 

(inserito) 

 

È possibile selezionare il tipo documento tramite i pulsanti della sezione “Interroga elenco per:”. 

Di seguito vengono descritte le caratteristiche operative di entrambi i tipi di elenco (si noterà che le modalità 

di utilizzo sono analoghe). 
 

Elenco Ordini 

 
È sempre consigliabile filtrare la selezione utilizzando uno dei campi presenti nella testata della pagina. Per i 

campi ragione sociale e numero ordine non è indispensabile scrivere tutto il valore, è sufficiente anche solo 

una parte di esso: il programma restituirà come risultato tutti gli ordini la cui ragione sociale e/o numero 

d’ordine conterrà il valore specificato nel campo. 

 

Ad esempio: per cercare tutti gli ordini di clienti che hanno la ragione sociale che contiene “TES”, digitare 

“TES” nell’apposita casella e premere “Carica”. 

 
Per pulire tutti i campi di selezione premere “Pulisci”. 
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Modifica di un ordine in stato “Inserito” 

Dalla pagina “Elenco Ordini – RdS – Piani di Carico” ricercare l’ordine in oggetto e cliccare su . In questo 

modo si apre la pagina di riepilogo dove è possibile modificare la PO con le stesse modalità operative viste in 

Nuovo ordine – Conferma. 

 

Al termine delle modifiche è possibile confermare la PO oppure mantenerla ancora in stato “Inserito”, 

procedendo solamente al suo salvataggio. 

 

Per tornare all’elenco ordini cliccare sulla voce “Menu  Elenco Ordini Rds” nella barra di navigazione. 

 

 

Conferma di un ordine in stato “Inserito” 

Esistono due modi per confermare un ordine inserito. 

1) Dalla pagina “Elenco Ordini – RdS – Piani di Carico” ricercare l’ordine in oggetto e cliccare su . In 

questo modo si apre la pagina di riepilogo dove è possibile confermare la PO premendo il tasto 

“Conferma”. Con questa modalità è possibile controllare ed eventualmente modificare la PO prima 

di confermarla. Per portare a termine la procedura di conferma, è necessario rispondere 

positivamente messaggio seguente: 

  

 

2) Dalla pagina “Elenco Ordini – RdS – Piani di Carico” ricercare l’ordine in oggetto e cliccare su .In 

questo modo è possibile confermare direttamente una PO senza passare dalla pagina di riepilogo. In 

questo caso non si avrà la possibilità di controllare il dettaglio del documento in fase di conferma. 

Per portare a termine la procedura di conferma, è necessario rispondere positivamente messaggio 

seguente: 
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Cancellazione di un ordine in stato “Inserito” 

 

Dalla pagina “Elenco Ordini – RdS – Piani di Carico” ricercare l’ordine in oggetto e cliccare su e 

confermare che si vuole procedere con l’eliminazione. 

 

Trasmissione di un ordine in stato “Confermato” 

 

Per trasmettere in sede gli ordini confermati, è necessario selezionare la voce “Menu  Trasmetti ordini rds” 

nella barra di navigazione.  

 
 

Terminata l’operazione, il sistema visualizzerà i dati riepilogativi relativi alla trasmissione appena effettuata. 
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Elenco Rds 

 
È sempre consigliabile filtrare la selezione utilizzando uno dei campi presenti nella testata della pagina. Per i 

campi ragione sociale e numero Rds non è indispensabile scrivere tutto il valore, è sufficiente anche solo una 

parte di esso: il programma restituirà come risultato tutti gli ordini la cui ragione sociale e/o numero Rds 

conterrà il valore specificato nel campo. 
 

Ad esempio: per cercare tutte le Rds di clienti che hanno la ragione sociale che contiene “TES”, digitare “TES” 

nell’apposita casella e premere “Carica”. 

 
 

Per cercare la Rds il cui numero contiene 15, riferita ad ordine di tipo BSTB, selezionare la tipologia di ordine 

dalla casella a discesa “Tipo ordine” ed immettere 15 nella casella di testo “Numero Rds” e premere “Carica”. 

 
 

Per pulire tutti i campi di selezione premere “Pulisci”. 
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Modifica di una Rds in stato “Inserito” 

Dalla pagina “Elenco Ordini – RdS – Piani di Carico” ricercare la Rds in oggetto e cliccare su . In questo 

modo si apre la pagina di riepilogo dove è possibile modificare la Rds con le stesse modalità operative viste 

in RDS – Conferma. 

 

Al termine delle modifiche è possibile confermare la Rds oppure mantenerla ancora in stato “Inserito”, 

procedendo solamente al suo salvataggio. 

 

Per tornare all’elenco Rds cliccare sulla voce “Menu  Elenco Ordini Rds” nella barra di navigazione. 

 

 
 

Conferma di una Rds in stato “Inserito” 

Esistono due modi per confermare una Rds inserita: 

 

1) Dalla pagina “Elenco Ordini – RdS – Piani di Carico” ricercare la Rds in oggetto e cliccare su . In 

questo modo si apre la pagina di riepilogo dove è possibile confermare la RDS premendo il tasto 

“Conferma”. Con questa modalità è possibile controllare ed eventualmente modificare la RDS prima 

di confermarla. 

 

2) Dalla pagina “Elenco Ordini – RdS – Piani di Carico” ricercare la RDS in oggetto e cliccare su .In 

questo modo è possibile confermare direttamente una RDS senza passare dalla pagina di riepilogo. 

Non è possibile controllare il dettaglio del documento in fase di conferma. 

 

In entrambi i casi, per concludere la procedura di conferma della Rds, si deve rispondere positivamente al 

messaggio di conferma Rds proposto dal sistema. 

 

 



Alfa Acciai Spa   Portale web agenti – Manuale utente v2.3 

 
60 

 

Cancellazione di una Rds in stato “Inserito” 

 

Dalla pagina “Elenco Ordini – RdS – Piani di Carico” ricercare l’ordine in oggetto e cliccare su  e 

confermare che si vuole procedere con l’eliminazione. 

 

Trasmissione di una Rds in stato “Confermato” 

 

Per trasmettere in sede gli ordini confermati, è necessario selezionare la voce “Menu  Trasmetti ordini e 

rds” nella barra di navigazione.  

 
 

Terminata l’operazione, il sistema visualizzerà i dati riepilogativi relativi alla trasmissione appena effettuata. 
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Piano di carico 

Un concetto fondamentale introdotto dalla nuova piattaforma è il cosiddetto “Piano di carico” (PdC): esso 

rappresenta un raggruppamento di Rds che vengono spedite sullo stesso carico. 

Nell’”Elenco ordini – Rds – Piani di carico”, le Rds contigue con lo sfondo dello stesso colore appartengono 

allo stesso piano di carico: nell’immagine sottostante le Rds n. 10007 e n. 10008 appartengono allo stesso 

PdC; analogamente le Rds n. 10005 e n. 10004 appartengono entrambe allo stesso PdC. 

Per ottimizzare la gestione dei carichi di prodotto finito, si stanno mettendo in essere delle nuove procedure 

che, una volta a regime, consentiranno ad ogni trasportatore di presentarsi in Alfa Acciai con un apposito 

ticket (corrispondente al PdC), tramite il quale Alfa Acciai avrà a disposizione tutti i dati necessari per 

procedere al carico del prodotto finito su quel determinato viaggio.  

 

 
 

In conseguenza dell’introduzione del concetto di PdC, le operazioni di modifica, conferma, cancellazione e 

trasmissione viste nel capitolo “Elenco Rds” vanno contestualizzate a livello di PdC; questo significa, per 

esempio, che l’operazione di conferma di un PdC comporta la conferma di tutte le Rds ad esso appartenenti; 

nel caso sottostante, le Rds n. 10009 e n. 10010 verranno confermate contestualmente utilizzando l’apposito 

pulsante “Conferma”   

 
 

 

Dal punto di vista dell’agenzia, il PdC evita di dover indicare esplicitamente nelle note i numeri delle Rds che 

dovranno essere spedite sullo stesso carico: questa operazione, infatti, viene eseguita automaticamente dal 

programma che aggiungerà nelle note del carico i numeri delle Rds facenti parte del PdC e che, di 

conseguenza, verranno spedite insieme.  
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Ticket del piano di carico 

Il ticket di un piano di carico è un documento che riassume le caratteristiche di un piano di carico. Di 

seguito ne viene riportato un esempio. 

 



Alfa Acciai Spa   Portale web agenti – Manuale utente v2.3 

 
63 

 

Il ticket si compone di diversi elementi: 

- QR Code: codice che identifica univocamente il piano di carico 

- Vettore esecutore del trasporto: viene indicata la targa del mezzo che si occuperà del trasporto del 

materiale indicato nel piano di carico; viene indicata anche la ragione sociale e località del vettore 

- Vettore o Agenzia incaricato del trasporto: nome del vettore o dell’agenzia incaricati del trasporto 

- Tabella riportante per ogni distinta facente parte del piano di carico: 

o Tipo di materiale da caricare 

o Cliente 

o Località di consegna / Riferimento cliente  

- Corsia: indica la corsia del piazzale in cui il mezzo incaricato del trasporto dovrà posizionarsi quando 

si presenterà in azienda per il ritiro del materiale 

- Peso stimato del carico 

- Note relative al fissaggio del carico 
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Gestione trasportatori agenzia 

 
Questa sezione consente all’agenzia di gestire i trasportatori con cui collabora e le loro associazioni con i 

clienti. 

Inserimento di un trasportatore nell’archivio 

L’archivio dei trasportatori compete all’agenzia ed è un requisito necessario per poter inviare i ticket ai 

trasportatori. Il sistema consente la ricerca nell’elenco trasportatori che sono presenti in sede e che 

possono essere inseriti nell’archivio di competenza dell’agenzia.  

 
 

Digitando nell’opportuna casella il testo da ricercare (o solo una parte di esso) e premendo il pulsante 

“Cerca trasportatore” il sistema proporrà nell’elenco sulla destra i trasportatori che conterranno quel testo. 
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Nel caso un trasportatore non fosse presente in tale lista, è necessario avvisare la sede in modo che possa 

procedere al suo inserimento. Successivamente, è necessario aggiornare l’archivio dei trasportatori, come 

spiegato nella sezione Aggiornamento trasportatori. 

Una volta selezionato il trasportatore è necessario inserire i dati obbligatori: 

- “Mail To”: contiene l’indirizzo mail del trasportatore a cui inviare il ticket 

- “Mail notifica”: contiene l’indirizzo mail al quale verrà inviata una copia del ticket, in modo da avere 

una certa sicurezza dell’avvenuta spedizione della mail (è fortemente consigliato inserire la mail del 

mittente) 

È possibile anche inserire dei dati facoltativi, come Mail Cc, Partita IVA e Codice fiscale del trasportatore. 

Successivamente, è necessario premere il pulsante , per procedere al salvataggio dei dati del 

trasportatore nell’archivio dell’agenzia: il sistema visualizzerà il messaggio “Trasportatore inserito 

correttamente”. 

 

 
Si noterà che il trasportatore verrà riportato nella “Lista trasportatori” riportata poco sotto e che al 

traportatore è stato assegnato un codice ad uso agenzia (000001) mentre nella parte superiore è visibile 

anche il codice Sede (1MJ). 
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Modifica di un trasportatore già presente nell’archivio 

Per modificare i dati relativi ad un trasportatore presente nell’archivio agenzia è necessario caricarlo 

all’interno dell’area dati, cliccando sulla freccia verde accanto al trasportatore che si vuole modificare 

all’interno della lista trasportatori (nell’immagine sottostante, la freccia in questione è cerchiata in giallo). 

 

Successivamente, procedere alla modifica dei dati interessati e premere il pulsante “Aggiorna” per salvare 

le modifiche: il sistema visualizzerà il messaggio “Trasportatore aggiornato correttamente”. 

 

Eliminazione di un trasportatore già presente nell’archivio 

Per eliminare un trasportatore presente nell’archivio agenzia è necessario caricarlo all’interno dell’area 

dati, cliccando, all’interno della lista trasportatori, sulla freccia verde accanto al trasportatore che si vuole 

modificare (nell’immagine sottostante, la freccia in questione è cerchiata in giallo). 

Successivamente, premere il pulsante “Elimina” rispondendo “Si” alla conferma di cancellazione; si noti che 

cancellando un trasportatore vengono cancellate anche tutte le associazioni che esso aveva con i clienti 

dell’agenzia. Il sistema visualizzerà il messaggio “Trasportatore cancellato. Associazioni cancellate: X” dove 

X è il numero delle associazioni che il trasportatore aveva con i clienti dell’agenzia. 
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Associazione trasportatore a cliente 

Tramite la procedura di seguito indicata, è possibile associare un trasportatore a un cliente: 

1. caricare i dati del trasportatore di interesse all’interno dell’area dati, cliccando, all’interno della lista 

trasportatori, sulla freccia verde accanto al trasportatore che si vuole selezionare (nell’immagine 

sottostante, la freccia in questione è cerchiata in giallo). 

2. nella sezione “Associa trasportatore a cliente” selezionare il cliente di interesse dalla casella a discesa 

ed inserire il relativo indirizzo mail, dopodiché premere il pulsante  

3. Nella “Lista associazioni” viene riportata l’associazione appena creata, oltre a quelle già presenti 

 

Si noti che è possibile associare più volte lo stesso trasportatore ad un cliente, nel caso quest’ultimo abbia la 

necessità di ricevere le notifiche su più indirizzi mail. 

 

 
Per eliminare un’associazione trasportatore – cliente, basta cliccare sulla relativa crocetta rossa nella “Lista 

associazioni”. 
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Invio del ticket al trasportatore 

L’agenzia è tenuta ad inviare il ticket del piano di carico al trasportatore che dovrà presentarlo all’ufficio 

buoni di Alfa Acciai quando si presenterà per il ritiro del materiale. 

Di seguito viene esposta la procedura per l’invio del ticket prendendo come riferimento numero di piano di 

carico 184 relativo al cliente “PROVA FERRO SRL”.  

 
 

Cliccando sulla busta indicata dalla freccia verde, si giunge alla pagina seguente: 

 
In essa viene indicata per ogni Rds facente parte del piano di carico: 

- Tipo materiale 

- Ragione sociale cliente 

- Località 

- Provincia 

- Numero del piano di carico 

 

Tramite il pulsante “Visualizza ticket” viene mostrato il ticket in questione; si noti che, per poter 

visualizzare il ticket è necessario procedere preventivamente alla selezione di un trasportatore nella casella 

a discesa chiamata “Invia il ticket via mail a”. 

 

Per inviare il ticket al trasportatore è necessario: 

1. selezionarlo dalla casella a discesa, nella quale viene mostrata la lista dei trasportatori associati ai 

clienti presenti nel Pdc in questione 

2. è possibile anche selezionare (ma non è obbligatorio) uno o più indirizzi mail cliente a cui inviare una 

copia del ticket; si noti che vengono mostrati tutti gli indirizzi mail dei clienti presenti nel Pdc, 

indipendentemente dal trasportatore a cui sono associate 
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3. premere il pulsante “Invia” 

 
 

Gli interessati riceveranno una mail come quella di seguito, con allegato il file pdf del piano di carico. 
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Stampe 
 

 
 

Questa sezione consente di effettuare stampe ed interrogazioni, semplicemente selezionando il bottone 

corrispondente alla stampa desiderata e premendo il pulsante “Visualizza”.  

Segue una breve spiegazione delle stampe disponibili. 

 

Lista Clienti 

Consente una semplice interrogazione di tutti i clienti di competenza dell’agenzia. 

Per uscire dall’interrogazione premere “Home”. 

 

Lista Clienti Bloccati 

Consente una semplice interrogazione di tutti i clienti di competenza dell’agenzia che sono stati Bloccati dalla 

sede. Per uscire dall’interrogazione premere “Home”. 

 

Blocco Buoni/Bolle 

Consente l’interrogazione dei clienti di competenza dell’agenzia che sono stati Bloccati dalla sede per ordini-

buoni-bolle. Per uscire dall’interrogazione premere “Home”. 

 

Blocco valutazione 

Consente l’interrogazione dei clienti di competenza dell’agenzia che sono stati Bloccati dalla sede in quanto 

in attesa di valutazione. Per uscire dall’interrogazione premere “Home”. 

 

Anagrafica Clienti 

Consente di ottenere varie tipologie di report, descritte a lato del relativo pulsante di selezione. 
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È possibile parzializzare i dati da estrarre valorizzando i filtri disponibili: di conseguenza, il report riporterà i 

dati che soddisfano i parametri impostati. 

I report vengono automaticamente generati in formato pdf; è anche possibile ottenerli in formato Excel, 

spuntando la relativa casella di controllo. 

 

Situazione fidi 

Consente di ottenere alcuni report relativi alla situazione contabile dei clienti.  

È possibile parzializzare i dati da estrarre valorizzando i filtri disponibili: di conseguenza, il report riporterà i 

dati che soddisfano i parametri impostati. 

I report vengono automaticamente generati in formato pdf; è anche possibile ottenerli in formato Excel, 

spuntando la relativa casella di controllo. 

 
 

Per uscire dall’interrogazione premere “Home”. 

 

Riepilogo Ordinato 

Consente l’interrogazione di una tabella con il totale “Residuo Ordinato” e “Non movimentato” suddiviso 

per tipologia ordine, ricavati dalle proposte d’ordine caricate dall’agente. 

Per uscire dall’interrogazione premere “Home”. 

 

Tramite il pulsante “Order status” è possibile ottenere: 

1) una stampa più dettagliata per tipo ordine e cliente 

2) un riepilogo dello spedito per tipo ordine 

 

Ordini 

Consente di ottenere alcuni report relativa alla situazione degli ordini a sistema. È possibile parzializzare i dati 

da estrarre valorizzando i filtri disponibili: di conseguenza, il report riporterà i dati che soddisfano i parametri 

impostati. 

I report vengono automaticamente generati in formato pdf; è anche possibile ottenerli in formato Excel, 

spuntando la relativa casella di controllo. 
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Per uscire dall’interrogazione premere “Home”. 

 

Ordini Storico 

Spuntando la casella “Ricerca in storico anni precedenti” è possibile ottenere gli stessi report, basati sugli 

ordini inseriti l’anno precedente. 

 

Spedito 

Consente di ottenere alcuni report relativi alle bolle emesse dalla sede. È possibile parzializzare i dati da 

estrarre valorizzando i filtri disponibili: di conseguenza, il report riporterà i dati che soddisfano i parametri 

impostati. 

I report vengono automaticamente generati in formato pdf; è anche possibile ottenerli in formato Excel, 

spuntando la relativa casella di controllo. 

 
Per uscire dall’interrogazione premere “Home”. 

 

Spedito Storico 

Spuntando la casella “Ricerca in storico anni precedenti” è possibile ottenere gli stessi report, basati sulle 

bolle inserite l’anno precedente. 
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RDS 

 

Consente di ottenere alcuni report relativi alle RDS inserite a sistema. È possibile parzializzare i dati da 

estrarre valorizzando i filtri disponibili: di conseguenza, il report riporterà i dati che soddisfano i parametri 

impostati. 

I report vengono automaticamente generati in formato pdf; è anche possibile ottenerli in formato Excel, 

spuntando la relativa casella di controllo. 

 
 

Per uscire dall’interrogazione premere “Home”. 

 

RDS Storico 

Spuntando la casella “Ricerca in storico anni precedenti” è possibile ottenere gli stessi report, basati sulle 

bolle inserite l’anno precedente. 
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