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SUPPLIER PORTAL - Manuale d'uso 

PROCESSO SP 

In questo paragrafo è dettagliato il processo della gestione degli ordini e dei viaggi da essi generati, da parte dei fornitori gestiti su Supplier 

Portal. 

Tale processo si sviluppa a partire dalla ricezione dell’ordine da parte del fornitore fino alla presa in carico del viaggio da parte del vettore, 

presso il fornitore stesso. 

 

 
1. Attività preliminari: 

a. Accettazione condizioni d’uso: al primo accesso sul SP, i fornitori devono accettare le condizioni d’uso, per procedere all’utilizzo 

del sistema. 

b. Convalidazione anagrafiche: per validare la propria anagrafica, è necessario verificare le proprie informazioni e confermarle tramite 

l’anagrafica dei fornitori. 

2. Conferma data consegna: attività facoltativa che permette di confermare la data richiesta da Merlo o di proporne una differente. 

3. Lavorazione ordini e creazione colli: permette di lavorare gli ordini ricevuti. I fornitori, a partire dalle righe ordine, creano i colli e ne 

stampano le etichette (è possibile inoltre creare imballaggi secondari e inserirli in un collo esistente). 

4. Creazione mastercolli: permette l'aggregazione dei colli all'interno di un imballaggio secondario. 

5. Creazione viaggi e DDT: tale funzionalità consente di generare aggregazioni di colli/ mastercolli/ DDT da spedire (creazione di bolle di 

consegna correlate). 

6.  Assegnazione e Aggregazione viaggi: tale funzionalità permette di generare un’aggregazione di colli da spedire (con relativa 

creazione di DDT), raggruppare i viaggi creati precedentemente e indicare il vettore a cui verrà affidato il trasporto. 

7. Presa in carico viaggi: in questa fase si dichiara la presa in carico delle DDT da parte del vettore. 
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ATTIVITA' PRELIMINARI 

Le attività preliminari comprendono: 

Accettazione condizioni d’uso 

Convalidazione anagrafiche 

 

Accettazione condizioni d’uso 

Il processo prevede: 

 

1. Click sulle check box di accettazione. 

 
 

2. Click su pulsante “ACCETTAZIONE” 
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Convalidazione anagrafiche 
Risulterà obbligatorio validare l’anagrafica per poter utilizzare le principali operative del sistema. 

 
Per validare la propria anagrafica, è necessario verificare le proprie informazioni e confermarle tramite il Menù Masterdata → Fornitori. 

 

 

Il processo prevede: 

 
1. Selezione del fornitore da validare. 

 

 

2. Click su azione “Valida anagrafica” 
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3. Click su “SI”. 

 
 

 
Svolte le attività sopra e cliccando su ricarica il campo “anagrafica validata risulterà flaggato a TRUE. 
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VISUALIZZAZIONE ORDINI 
 

Per visualizzare gli ordini, si procede tramite il Menù Risorse → Ordini. 

 

 

Le informazioni sono organizzate per riga ordine e ognuna di esse ha tutte le informazioni necessarie tra cui: 

Identificativo riga ordine 

Fornitore 

Articolo richiesto 

Quantità richiesta 

Data di consegna 
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CONFERMA DATA CONSEGNA 

Per confermare o proporre una data di consegna, si procede tramite il Menù Operative → Conferma Data Consegna. 

 

 

Il sistema permette di visualizzare gli ordini associati a ciascun fornitore e di selezionare l’operazione che si vuole effettuare. 

 

 

Conferma Data Originale 

Il processo prevede: 

 
 

1. Click sulla riga d’ordine su cui si vuole eseguire l’azione. 

 
 

2. Click su “Azioni” e successivamente su “Conferma Data Originale”. 
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3. Click su “SI”. 

 

 

Proponi nuova data 

Il processo prevede: 

 
1. Click sulla riga d’ordine su cui si vuole eseguire l’azione. 

 
 

2. Click su “Azioni” e successivamente su “Proponi nuova data”. 

 
 

3. Indicare i parametri richiesti e cliccare su “Esegui”. 
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LAVORAZIONE ORDINI E CREAZIONE COLLI 

La fase di processo descritta nel paragrafo seguente ha l’obiettivo di lavorare gli ordini ricevuti, creare i relativi colli e stamparne l’etichetta. 

Per effettuare tali operazioni, si procede tramite il Menù Operative → Lavorazione Ordini/Creazione Colli. 

 

 

Il processo prevede: 

 
 

1. L’utente può filtrare gli ordini da lavorare per articolo, sito, codice destinatario e riga ordine, utilizzando le textbox in alto. 
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2.  Una volta inserito il filtro, cliccare su “Cerca” per visualizzare gli ordini disponibili 

 
 

 
 
 
 

3. Selezionare l’ordine che si intende lavorare. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Cliccare su “Aggiungi selezionati”. (VEDERE WARNING 1 A FONDO PAGINA) 
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5. L’ordine selezionato verrà visualizzato nella sezione sottostante. 

 
 

6. Click sulla “Conferma ordini”. 
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7. Nel pop up che si presenta è possibile inserire le informazioni richieste. Le informazioni obbligatorie sono evidenziate in rosso. (VEDERE 

WARNING 2 A FONDO PAGINA) 

 
 
 

8. Click su “Crea” per confermare i dati e procedere con la creazione dei colli. 
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9. Utilizzando il tasto “Crea Colli” si creano effettivamente i colli e si generano le etichette da stampare. (VEDERE WARNING 3 A FONDO 

PAGINA) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Warning 1 

Nel caso in cui l’utente selezioni righe ordini facenti riferimento a diversi: 

Articoli 

Account delivery 

Siti 

Classe resa 

Account number 

Righe ordine da lavorare con data consegna troppo distante dalla data in cui ci si trova 
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Il sistema blocca il processo segnalando l’errore all’utente. 

 

 

Qualora non venissero selezionate, per un determinato articolo, le righe ordine con data consegna più stringente, il sistema avviserà 

l’utente mostrando un warning non bloccante. 

 
 

Warning 2 

Il sistema controlla che la quantità inserita (da lavorare) non superi la quantità richiesta calcolando anche la tolleranza.                        

La tolleranza di ogni riga ordine viene arrotondata per difetto all’intero inferiore. 

Se non rispettato il sistema bloccherà il processo segnalando l’errore all’utente. 
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Il sistema segnala al fornitore se ha superato la quantità richiesta nel caso in cui sia in tolleranza.  

   La tolleranza di ogni riga ordine viene arrotondata per difetto all’intero inferiore. 
 
   Se la quantità inserita è in tolleranza il sistema lo segnala all’utente con un warning non bloccante. 
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Warning 3 

 
Il sistema controlla che la quantità inserita non superi la quantità dichiarata allo step precedente. Se tale            controllo non è rispettato, il sistema 

non permetterà la conferma dei colli. 
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VISUALIZZAZIONE COLLI 
 
Dopo aver utilizzato l’operativa ‘Lavorazione ordini/Creazione Colli’ sarà possibile visualizzare ed eliminare i colli appena creati. Dal momento in 
cui vengono creati i colli si generano automaticamente le etichette relative. 
Per visualizzare i colli dal Supplier Portal sarà necessario: 
 
Andare in Risorse    Colli 

 
 
1. Impostare il tipo di filtro e premere sul tasto ‘Cerca’ 
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2. Risulteranno così visibili i colli 

 
 
Per eliminare i colli: 

 
1. Dalla schermata dei ‘colli’, dopo aver selezionato la riga da cancellare, sarà possibile eliminare i colli usando l’apposita icona. I colli 

cancellabili saranno solo quelli in stato ‘CREATO’ e non associati ancora a nessun viaggio. Ricordiamo che l’azione di creazione colli è 

reversibile mentre quella di creazione viaggi non lo è.  
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Parallelamente alla creazione dei colli verranno generate le etichette. 
 

1. Per visualizzare le etichette si dovrà premere sull’icona della stampante: 

 
 
 
1. Le etichette potranno essere poi stampate tramite l’apposito tasto di stampa 
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Nel caso si volesse stampare un file unico con etichette di più colli sarà necessario: 

 

1. Fare una multi selezione sulle righe dei colli scelti 
 

 
 
2. Premere il tasto ‘AZIONI’ 
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3. Premere il tasto ‘STAMPA’ per stampare 

 

 
 
4. Premere poi su ‘Sì’ per confermare la stampa 

 

 
 
5. Le stampe saranno visibili premendo sull’icona della stampante 
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CREAZIONE MASTERCOLLI 

Lo step di processo di generazione dei Mastercolli ha l’obiettivo di creare dei raggruppamenti di colli formando un imballaggio secondario 

identificato da un’etichetta univoca. 

I mastercolli possono essere generati contestualmente ai colli o in un secondo momento. 

Tale attività è facoltativa ed è possibile eseguirla utilizzando sia l’interfaccia web che l’app mobile. 

 

WEB 
 

Mastecolli generati contestualmente alla creazione dei colli  
 

Se i mastercolli venissero generati contestualmente alla creazione dei colli, il processo prevede: 

 
 

1. Click su “Aggiungi a Mastercollo” (se non ancora creato il mastercollo verrà generato, in alternativa i colli verranno aggiunti al 

mastercollo visibile sulla destra). (VEDERE WARNING 1 A FONDO PAGINA) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Click su “Chiudi” per chiudere il mastercollo e stamparne l’etichetta. 
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Mastercolli creati in un secondo momento  
 

Se i mastercolli venissero creati in un secondo momento, si procede tramite il Menù Risorse → Colli. 

 

 
 
 

Nuovo Mastercollo 
 

Per l’inserimento in un nuovo mastercollo, il processo prevede: 

 
 
 

1. Selezionare i colli da inserire in un mastercollo nuovo. 
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2. Click su “Azioni” e successivamente su “Inserisci in nuovo Mastercollo”. 

 
 

3. Click su “SI”. 

 
 
 
 

E' possibile visualizzare il nuovo mastercollo creato e associato al collo precedentemente selezionato. 
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Mastercollo esistente 
 

Per l’inserimento in un mastercollo esistente, il processo prevede: 

 
 
 

1. Selezionare i colli da inserire in un mastercollo nuovo. 

 
 

2. Click su “Azioni” e successivamente su “Inserisci in Mastercollo Esistente”. 
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3. Selezionare il mastercollo esistente. 

 
 

4. Click su “Esegui”. (VEDERE WARNING 2 A FONDO PAGINA) 

 
 
 
 

E' possibile visualizzare il mastercollo esistente associato al collo precedentemente selezionato. 
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MOBILE 
 

Nuovo Mastercollo 
 

Per la creazione di un nuovo mastercollo, il processo prevede: 

 
 
 

1. Click su “Gestione Mastercolli”. 
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2. Click su “Crea nuovo Mastercollo”. 

 
 
 

3. Inserire il codice del collo/mastercollo. (VEDERE WARNING 1 A FONDO PAGINA) 
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4. Click su “Inserisci”. 
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5. Una volta che il contenuto è stato aggiunto, click su “Conferma”. 

 
 
 

6. Click su “Conferma” per concludere le operazioni. 
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7. Mastercollo creato correttamente. 
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Mastercollo esistente 

 

Per l’inserimento in un mastercollo esistente, 

il processo prevede: 

 
 

1. Click su “Gestione Mastercolli”. 



33 
 

 
 
 

2. Click su “Aggiungi a Mastercollo esistente”. 
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3. Inserire il codice del mastercollo esistente. 

 
 

 
4. Click su “Avanti”. 
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5. A seguito della selezione del mastercollo, inserire il codice del collo/mastercollo. 
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6. Click su “Inserisci”. (VEDERE WARNING 2 A FONDO PAGINA) 

 
 
 

7. Una volta che il contenuto è stato aggiunto, click su “Conferma”. 
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8. Click su “Conferma” per concludere le operazioni. 
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9. Azione completata con successo. 

 
 

 

Warning 1 

A seguito della creazione di un mastercollo, nel caso in cui l’utente selezioni righe ordini facenti riferimento a diversi: 

Siti di consegna (MRR\MRL) 

Account delivery 

Classe resa 

Account number 

Item class 

Righe ordine da lavorare con data consegna troppo distante dalla data in cui ci si trova 

 
il sistema blocca il processo segnalando l’errore all’utente (rispetto a quello dei colli inseriti precedentemente nel mastercollo). 
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Warning 2 
 

Nel caso in cui l’utente selezioni colli facenti riferimento a diversi: 
 

Account number 

Siti 

Delivery Account 

Account delivery 

Classe resa 

Item class 

Colli non inseribili in un Mastercollo 

 
il sistema blocca il processo segnalando l’errore all’utente. 
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CREAZIONE VIAGGI E DDT 

Questa fase di processo si occupa di raggruppare colli e mastercolli in ottica di definire la merce che dovrà essere spedita verso Merlo. Tale 

processo permette, inoltre, la generazione del DDT e successivamente l’eventuale stampa/certificazione. 

La composizione dei viaggi può variare fino a quando il viaggio non sarà in stato CHIUSO, gli eventi che portano in stato chiuso un viaggio 

sono i seguenti: 

Presa in carico di un viaggio 

Auto assegnazione del viaggio da parte di un Fornitore 

 

Questo step di processo può essere svolto sia da web che da mobile, al netto della stampa/certificazione del DDT che è da eseguire da 

web. 

Per effettuare tali operazioni, si procede tramite il Menù Operative → Generazione Viaggio. 

 

 
 
 
 

WEB: 

Il processo prevede: 

 

 
1. Click sul tasto “Crea Viaggio” per generare un nuovo viaggio (VEDERE WARNING 1 A FONDO PAGINA). 
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2. Verrà visualizzato sulla destra il viaggio appena creato. 

 
 

3. Selezionare i colli/ mastercolli/ DDT che si vogliono inserire all’interno del viaggio per definirne la composizione (VEDERE WARNING 2 

A FONDO PAGINA). 
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4. Il viaggio verrà popolato con le informazioni relative al Fornitore, al Codice destinatario e al Sito. Inoltre, se il trasporto sarà a carico di 

Merlo, verrà visualizzato il corrispettivo flag. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Click sulla lente di ingrandimento per verificare la composizione del viaggio ed eventualmente rimuovere i colli/ mastercolli/ DDT inseriti. 
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6. Click su “Conferma viaggio”. 

 
 

7. Nel pop up che si presenta è possibile inserire alcuni parametri obbligatori per la creazione del viaggio e del relativo DDT. L’utente deve 

dichiarare: 

Data di consegna preferita: il giorno entro il quale il fornitore vorrebbe che la merce arrivasse nel sito di destinazione. 

Codice Fornitore DDT: codice del DDT emesso dal fornitore su suo sistema gestionale. 

Causale: è possibile scegliere tra tre alternative, quali Vendita, Conto Lavoro e Conto Deposito. 

Indirizzo: indirizzo dal quale viene spedita la merce. Il fornitore potrà dunque scegliere tra gli indirizzi collegati al suo Account 

Number (visualizzabili in Masterdata → Fornitori → Indirizzi Fornitori). Se è presente un’unica associazione Account Number- 

Address, il campo è compilato di default. 
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8. Click su “Esegui” per generare il viaggio ed il relativo DDT. 

 
 
 

Il fornitore può esprimere la volontà di ritirare contenitori vuoti, indicando il tipo di contenitore e le quantità da ritirare in plant. In questo caso, 

il processo prevede: 

 
 

1. Dopo la fase (7) precedentemente descritta, click su “Contenitori Vuoti” e successivamente “Nuovo”. 

 
 

 
2. Verranno visualizzate le informazioni obbligatorie da inserire. 

 
 

3. Dopo aver inserito le informazioni, cliccare su “Salva”. 



45 
 

 
 

 
4. Comparirà una schermata di riepilogo delle informazioni, che potranno essere modificare o eliminate. Sarà possibile inserire più di un 

contenitore per il prelievo dei vuoti. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Click su “Esegui” per generare il viaggio ed il relativo DDT. 

 
 
 
 
 

Tramite un'azione di "Stampa" sarà possibile produrre il DDT in formato PDF, stamparlo/scaricarlo in locale. Il fornitore certificherà il DDT in 

fase di presa in carico, apponendo una opportuna firma (ragione sociale + data + utente). Il DDT verrà certificata alla chiusura del viaggio. 

I DDT sono ri-scaricabili/stampabili in ogni momento. 
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MOBILE: 
 

 

Il processo prevede: 

 
 
 

1. Click su “Creazione Viaggio”. 
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2. Inserire il codice del collo/mastercollo/DDT (VEDERE WARNING 2 A FONDO PAGINA). 

 
 

3. Click su “Inserisci”. 
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4. Click su “Conferma” per procedere. 
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5. Il contenuto aggiunto al viaggio, verrà visualizzato. Click su “Conferma” per procedere. 

 
 

 
5. Inserire le informazioni richieste. 
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6. Click su “Richiedi contenitori” se il fornitore vuole ritirare dei contenitori vuoti quando giungerà in plant. 
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7. Inserire le informazioni richieste. 

 
 
 

8. Click su “Aggiungi richiesta”. 
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9. Click su “Fatto” per registrare la richiesta di contenitori vuoti. 
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10. Click su “Conferma” per procedere. 

 
 

11. Se le informazioni di riepilogo sono corrette, click su “Conferma” per concludere la creazione del viaggio. 
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12. Viaggio creato correttamente. 
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Warning 1 

Il sistema verifica che i dati anagrafici del fornitore siano stati precedentemente validati dal fornitore stesso. 

Qualora non siano stati validati interrompe il processo e ne richiede la validazione. 

 

 

Warning 2 

Nel caso in cui l’utente selezioni colli/mastercolli/DDT facenti riferimento a diversi: 
 

Account delivery 

Siti 

Classe resa 

Account number 

Righe ordine da lavorare con data consegna troppo distante dalla data in cui ci si trova 

il sistema blocca il processo segnalando l’errore all’utente. 
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ASSEGNAZIONE VIAGGI 

Lo step di processo descritto nel paragrafo seguente ha l’obiettivo di definire chi effettuerà fisicamente il trasporto della merce verso i siti 

Merlo. Tale step funge da anello di congiunzione tra il modulo Supplier Portal e il modulo di Dock Scheduling, infatti l’attore a cui è 

assegnato il viaggio potrà creare un appuntamento e, manualmente (o in maniera automatica) pianificarlo in uno slot disponibile. 

Per effettuare tali operazioni, si procede tramite il Menù Risorse → Viaggi. 

 

 
In questa fase del processo l’utente seleziona i viaggi che vuole assegnare e dunque rendere disponibili all’attore che effettuerà il trasporto. 

Selezionando più viaggi ed assegnandoli si creerà un nuovo viaggio che conterrà il DDT dei viaggi selezionati. L’azione può essere anche 

eseguita su un unico viaggio. 

Sarà possibile assegnare solamente i viaggi di propria competenza e quindi sulla base della Classe resa. 

 

Il processo prevede: 

 
 

1. Selezionare il viaggio per cui effettuare le operazioni. 
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2. Click su “Azioni” e successivamente su “Assegna viaggi”. 

 
 

3. L’utente deve selezionare l’attore che effettuerà il trasporto (tipicamente un vettore, ma è anche possibile configurare il fornitore stesso o 

Merlo) (VEDERE WARNING A FONDO PAGINA) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Confermare la scelta utilizzando l’apposito pulsante “Esegui”. 

 
 
 
 

Il sistema permette di riassegnare viaggi precedentemente assegnati ad un vettore. 

Le operazioni da effettuare sono le stesse per l’assegnazione del viaggio al fornitore. 
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In caso di riassegnazione il sistema procede a modificare il vettore e il richiedente del viaggio. 

 
 
 

Warning 

Nel caso in cui l’utente selezioni viaggi facenti riferimento a diversi: 

Account delivery 

Classe resa 

Account number 

il sistema blocca il processo segnalando l’errore all’utente. 
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AGGREGAZIONE VIAGGI 

Al fine di semplificare il processo, a seguito della creazione dei viaggi, il sistema permette (task facoltativo) di aggregare viaggi con 

caratteristiche simili (Classe resa, Delivery account, Account number). 

In particolare, a partire dai viaggi generati da SP, non ancora assegnati a un vettore e quindi in stato “DA ASSEGNARE”, è possibile 

effettuare un’aggregazione in un unico viaggio. Il fornitore dovrà specificare una data di consegna preferita per il viaggio generato e 

l’indirizzo di partenza. 

L’aggregazione può essere di due tipi e mantiene separate le DDT di partenza. 

Questa fase viene eseguita via web. 

Per effettuare tali operazioni, si procede tramite il Menù Risorse → Viaggi. 

 

 
 

 
Il processo prevede: 

 
 

1. Il fornitore seleziona i viaggi che vuole aggregare in un unico viaggio. 
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2. Click su Azioni e successivamente si seleziona l’azione “ Aggrega Viaggi”. (VEDERE WARNING A FONDO PAGINA) 

 
 

3. Il fornitore dovrà specificare: 

Data di consegna preferita per il viaggio generato: tale data è valorizzata di default come la minore delle date specificate per i viaggi 

selezionati. 

Indirizzo mittente: indica l’indirizzo di spedizione da cui partirà la merce da spedire. Non vengono eseguiti controlli di coerenza sugli 

indirizzi di spedizione specificati nei singoli viaggi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. Click su “Esegui”, così da permettere la creazione dei viaggi. 

 
 

5. A seguito della conferma dei parametri, verrà creato il viaggio in stato “CREATO” che sarà disponibile per l’assegnazione al carrier. Il 

viaggio conterrà le DDT originali. 
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Warning 

Nel caso in cui l’utente selezioni viaggi facenti riferimento a diversi: 

Account delivery 

Classe resa 

Account number 

il sistema blocca il processo segnalando l’errore all’utente. 
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PRESA IN CARICO VIAGGI 

Questo step di processo è l’ultimo task da eseguire su un viaggio nel SP e permette la chiusura del viaggio a seguito della presa in carico 

della merce. 

Questa fase viene eseguita via mobile tramite il Menù Supplier Portal → Presa in carico Viaggio e permette: 

al fornitore, di apporre elettronicamente la propria firma e certificare le DDT da affidare a chi opera il trasporto. 

a colui che opera il trasporto, di apporre digitalmente la propria firma sulle DDT prese in carico. 

 

 
Si procede tramite il Menù Supplier Portal → Presa in carico Viaggio. 

 

 
 
 
 

Il vettore deve comunicare al fornitore il codice appuntamento/ Viaggio/ DDT facente parte dell’appuntamento. 

Il processo prevede: 

1. A seguito della comunicazione da parte del vettore, il fornitore inserisce il codice comunicatogli. Click su “V” per procedere. 
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2. Il sistema recupera automaticamente il DDT facenti parte dell’appuntamento di quel fornitore. Selezionare il viaggio da prendere in 

carico. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Il fornitore può cliccare su ogni DDT per visualizzarla e permettere la firma del vettore. 
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4. Click su “Prendi in carico”. 

 
 
 

5. Il vettore (o chi opera il trasporto) prende in carico il DDT apponendovi digitalmente una firma. Click su “Conferma” per completare la 

presa in carico del viaggio. 
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Il DDT viene aggiornato e visualizzandolo sarà presente la firma appena apposta. 

 
Le due operazioni precedenti vengono eseguite per tutti i DDT legati all’appuntamento. 

 
Una volta eseguite le azioni su tutte le DDT, i viaggi relativi alle DDT firmate passano in stato CHIUSO. 

 
I documenti di trasporto presi in carico risulteranno firmato dall’utente del fornitore che avrà effettuato l’azione. Nel campo firma del mittente 

verrà inserito: “Ragione Sociale + Data e Ora Firma + ID utente”. 
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VISUALIZZAZIONE DDT 
 
Dopo aver utilizzato l’operativa ‘Creazione viaggio ’ verrà creato automaticamente un DDT. 
Per visualizzare il DDT dal Supplier Portal sarà necessario: 
 

1. Andare in Risorse    DDT 

 
 
2. Impostare i filtri e premere su ‘CERCA’ 
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3. Risulteranno così visibili i DDT 
 

 
 
 
 

Per stampare i DDT: 
1. Dalla schermata di visualizzazione dei DDT sarà necessario premere su ‘Stampa DDT’ 
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2. Successivamente si dovrà premere su ‘Sì’ 

 
 

3. Premendo sull’icona della stampante sarà possibile visualizzare la coda di stampa 
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4. Per stampare basterà premere sull’icona della stampante  
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Per verificare che sia avvenuta la firma lato Merlo si hanno due possibilità: 

 
1. Verificare che il campo ‘Firma del destinatario’ risulti compilato 

 
 

2. Verificare che sulla riga DDT sia presente il flag ‘DDT Firmato’ 
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APERTURA ORDINI PREVISIONALI 
Con l’introduzione di LEA REPLY gli ordini previsionali non verranno più inviati via email ma saranno consultabili direttamente sul portale. 
Per visualizzare gli ordini sarà necessario: 

1. Procedere dal Supplier Portal tramite RISORSE    ORDINI PREVISIONALI 

 
 
2. Impostare il tipo di filtro e premere su ‘CERCA’ 

 
 
 

3. Saranno così visibili gli ordini delle settimane selezionate. Gli ordini saranno presenti sia in formato pdf (righe terminanti in .pdf) sia in 

formato Excel (righe terminanti in formato .xls). Selezionare la riga relativa alla settimana scelta e premere sull’icona del 

collegamento. 
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4. A questo punto per poter visualizzare\salvare il file si dovrà premere sull’icona a forma di ‘graffetta’ e scegliere se visualizzare 

l’anteprima (cliccando sull’immagine della tabella) oppure salvare il file (cliccando sul tasto ‘Salva’). 
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LETTURA STOCK E RICHIESTA INVENTARIO 
 

Il portale permette di consultare la giacenza di materiale grezzo consegnato per il conto lavoro, giacenza aggiornata all’ultimo DDT registrato lato 
Merlo. 
 
Per visualizzare le stock sarà necessario: 

1. Andare in RISORSE    STOCK 

 
 
2. Utilizzare gli appositi filtri e successivamente premere su ‘CERCA’ 
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3. Saranno dunque visibili tutte le stock 

 
 
4. Sarà poi possibile confermare le quantità utilizzando il tasto “Dichiara Quantità” 

 

 

5. Sarà poi possibile scegliere la quantità voluta compilando il campo ‘Nuova Quantità Fornitore’ 

 

Inoltre al fine di monitorare la quantità presso i fornitori, Merlo può attivare la funzionalità di richiesta inventario attraverso la quale può richiedere 
la conferma della quantità a magazzino da parte del fornitore. 

 


