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Gestione indagini e ordini in OrdTel 2009 

Il principale scopo di questo software è quello di consentire al cliente la gestione dell’ordine in maniera 
autonoma, partendo dall’indagine di disponibilità del prodotto con la conferma delle condizioni di acquisto, 
alla formalizzazione dell’ordine, fino alla gestione dell’eventuale residuo impegnato. 

Dal menu Archivi > Profilo cliente > F2: 

 
 

è possibile verificare quali siano le opzioni disponibili per la spedizione della merce o il suo eventuale ritiro 
da parte del destinatario presso uno dei nostri punti vendita; queste autorizzazioni sono predefinite e 
possono essere modificate a discrezione di un responsabile commerciale secondo le esigenze del cliente. 

Per accedere alle funzioni relative all’ordine è possibile attivarle dal menu Ordini o entrare direttamente 
nella finestra di inserimento ordini cliccando con il mouse la quarta icona della toolbar partendo da sinistra 
(in questo caso è stato successivamente premuto il tasto F6 per inserire un ordine nuovo e mostrare i dati 
nella finestra): 

 
  
Si noti che la maschera di inserimento consta di due parti: Intestazioni e Righe, ed è automaticamente 
posizionata sulla testata per consentire di modificare come desiderato i campi indicati dalle frecce verdi.  

Le opzioni sono indicate nella pagina seguente: 
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Tipo ordine Indagine (= verifica disponibilità) > Acquisto (la conferma con questa scelta esegue 
direttamente l’ordine 

Tipo evasione Accetta residuo > Ordine solo a SALDO (tutta la merce richiesta deve essere disponibile 
senza esclusioni nella quantità specificata) 

Data consegna E’ possibile richiedere una consegna in data differita; se non compilata assume la medesima 
data di spedizione dell’ordine 

Riferimento Campo libero per referenza (es., numero di commessa, descrizione del cantiere, persona da 
contattare ecc.) – viene riportato in bolla 

Qualsiasi variazione apportata ai campi (freccia gialla) del riquadro Destinazione della merce viene 
considerata come un diverso indirizzo di consegna, tipicamente, il cantiere; è consigliabile pertanto che la 
sua compilazione sia quanto più possibile accurata e corretta. 

Nel riquadro Magazzini vengono selezionate dai vari menu a tendina le eventuali opzioni possibili (secondo 
quelle anagrafiche del profilo cliente) per punto vendita e modalità di spedizione/ritiro. 

Qui sotto, il tab Righe: 

 
 

E’ importante notare subito l’introduzione di una nuova utilissima funzione di copia documento (tasto F5) 
che permette (non solo) nell’inserimento di un ordine la copia in tutto o in parte di altri documenti 
esistenti, anche diversi tra loro. 

Questa funzione permette infatti di duplicare ordini e preventivi come una semplice clipboard; sostituisce 
di fatto le funzioni Duplicazione preventivi e Generazione ordine da preventivi presenti nella vecchia 
versione di OrdTel, e consente la ritrasmissione di un ordine già inviato* e confermato mediante la sua 
copia, diversamente non possibile. 

*(accade frequentemente di ordinare gli stessi articoli, es. cordina, tubo flessibile di varie sezioni e colori; in 
questo modo è possibile copiare un ordine precedente o un d.d.t. dal contenuto analogo, modificando 
quantità ed eventuali codici o aggiungendo/togliendo righe con notevole risparmio di tempo). 
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Vediamo subito come copiare il contenuto di un documento in un ordine (F5): 

 
 

In questo caso il documento di origine è Movimenti magazzino (D.d.t. Gruppo Giovannini) – altri tipi 
disponibili nel menu a tendina. 

Posizionato il cursore nel campo a destra dell’anno, premere il tasto F4 o cliccare la freccetta con il mouse e 
dare Invio; si apre questa finestra di scelta con elencate le testate dei documenti da scegliere: 

 
 

Selezionato il documento desiderato, premere nuovamente Invio per aprirlo (in questa immagine il 
documento è un Preventivo): 
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Con il tasto F2 si selezionano tutte le righe; nel caso in cui sia stata selezionata l’opzione Ricalcola prezzi 
(questa è valida per copie preventivo-preventivo !) il prezzo viene aggiornato alle condizioni attuali – 
logicamente, nel caso di ordine/indagine il prezzo aggiornato viene fornito in tempo reale dalla 
conferma/risposta del collegamento al nostro sistema. 

Conferma importa la selezione nel corpo del documento di destinazione: 

 
 
Premendo sulla freccetta a sinistra del codice articolo si attiva un piccolo menu contestuale con le funzioni: 
Inserimento riga >  combinazione di tasti Alt+Ins 
Cancellazione riga >  combinazione di tasti Alt+Canc   

 
Inserimento manuale degli articoli (ordine in bianco): 
nel campo codice articolo vanno inseriti i codici esatti, se conosciuti; diversamente cliccando sulla freccetta 
indicata dalla freccia rossa si accede alla finestra Ricerca articoli. Se il codice non è completo, ma la sua 
porzione inserita è esatta, Invio apre la finestra di ricerca con la stringa di partenza memorizzata: 
 
Es.: TCN40 + Invio 
 

 
 
(Eventualmente, F5 consente di accedere alle funzioni di ricerca estesa) 
La selezione dell’articolo desiderato + Invio o doppio clic con il mouse importa il codice nella riga del 
documento. 
 
Successivamente ci si sposta al campo seguente con Invio; quando il cursore è posizionato nel campo 
Quantità, in calce vengono visualizzati gli sconti relativi alla riga. 
Il prezzo della riga è unitario e riferito al listino Gruppo Giovannini (salvo prezzi netti, es. cat.vendita !); 
l’importo nel campo Totale corrisponde al prezzo netto totale di riga, mentre in alto a destra viene 
aggiornato il totale netto di acquisto complessivo dell’ordine. 
 
Al termine della compilazione, il tasto Conferma ha la duplice funzione di salvare il documento inserito e di 
attivare l’opzione di invio immediato dell’indagine/ordine: 
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Se confermato nuovamente, il programma cerca la connessione internet al server e procede all’invio; si 
ricordi che al termine del collegamento verranno automaticamente (!) recuperati tutti i documenti presenti 
nella cartella cliente del server (d.d.t, preventivi, comunicazioni ecc.). 
Inoltre, viene effettuato un controllo di aggiornamento dei listini e, se necessario, le parti mancanti 
vengono scaricate nel corso del medesimo collegamento. 
 
Se invece è disponibile una versione più aggiornata del software in uso, appare la notifica ed è possibile 
quindi eseguire OrdTel Update in qualsiasi momento per scaricarla. 
 
Conclusa l’interrogazione (o l’invio dell’ordine) si apre la finestra di risposta: 
 

 
 
Qualora il prodotto sia stato sostituito, prezzo e disponibilità sono riferiti al nuovo articolo (sostitutivo); 
confermando l’ordine, questo verrà automaticamente commutato. 
La disponibilità indicata è relativa al magazzino su cui viene inviato l’ordine; un dettaglio sulla disponibilità 
presso gli altri magazzini del gruppo (vedi autorizz. Cliente) risulta nella finestra che si attiva con F8 o con il 
clic del mouse sull’icona corrispondente: 
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Le condizioni commerciali indicate nella risposta sono quelle vigenti al momento del collegamento e 
potrebbero di conseguenza differire da quelle della compilazione dell’ordine, dal momento che il listino non 
sia aggiornato. 
 
La finestra riepilogativa degli ordini (Ordini > Inserimento ordini > F4 o clic sulla freccetta a lato dell’anno): 
 

 
 
mostra in ordine cronologico indagini e ordini archiviati; il simbolo indicato dalla freccia gialla indica la 
regolare trasmissione del documento. 
 
Il doppio clic con il mouse o Invio aprono il documento; il tasto F12 permette la consultazione del 
contenuto senza aprirlo: 
 

 
 
Dalla testata del documento invece è possibile innanzitutto avere le informazioni dettagliate della sua 
trasmissione (evid. arancione) ed accedere a funzioni aggiuntive mediante i tasti F: 
 

 
 
(ad esempio, con F8 è possibile ritrasmettere un’indagine per verificare la disponibilità attuale a distanza di 
tempo dalla precedente richiesta o per avere la conferma di un prezzo). 
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Situazione ordini inevasi 
 

 
 
Le informazioni contenute in questa finestra sono comprensibili; per ciascuna riga evidenziata vengono 
mostrati nelle caselle in calce i corrispondenti riferimenti. 
A lato vengono riportate evidenziate dal colore arancione data e ora di ultimo aggiornamento dello stato 
inevasi; va osservato a questo proposito che l’utilità di questo controllo è subordinata al regolare 
aggiornamento dei dati e che lo stato del residuo viene reso disponibile sul server 4 volte al giorno. 
 
La data Annullabile fino indica la scadenza entro la quale è possibile inviare la richiesta di cancellazione del 
residuo, barrando la casellina a lato e confermando la trasmissione con il tasto  F8. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 


