
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ghid pentru plasarea comenzilor 

pe multiple puncte de colectare 

Versiune Noiembrie 2024 



Scopul acestui document este de ghida comercianții prin pașii procesului de plasare în 
bloc a comenzilor. 

1. Plasarea în bloc a comenzilor 
Plasarea în bloc a comenzilor este o funcționalitate pe care aplicația web RetuRO e-Shop o 
pune la dispoziția comercianților care gestionează mai multe puncte de colectare. 

Comercianții au acces la funcționalitatea de plasare în bloc a comenzilor direct din prima 
pagină a aplicației web RetuRO e-Shop, făcând clic pe butonul de Plasează comenzi 
multiple sau accesând meniul de utilizator și selectând opțiunea Comenzi multiple. 

  

Fig. 1. Punctele de accesare a funcționalității de plasare în bloc a comenzilor 

 

Indiferent de profilul de comerciant selectat după pasul de autentificare, utilizatorul 
autentificat va putea plasa comenzi pentru oricare dintre profilele de comercianți cu 
care este asociat în cadrul portalului RetuRO. 

 



Pentru a putea plasa comenzi în bloc, utilizatorul trebuie să urmeze pașii descriși în 
pagina de plasare în masă a comenzilor și anume: 

a. Să descarce și să completeze șablonul în format Microsoft Excel (Atenție! Doar 
formatul .xlsx este acceptat.) de încărcare a comenzilor pus la dispoziție de către 
RetuRO; 

b. După completare, să revină pe pagină și să selecteze șablonul completat conform 
instrucțiunilor și să-l confirme procesul de încărcare. 

 

Fig. 2. Pașii necesari pentru a putea plasa comenzi multipla prin încărcare de șablon 
completat cu datele necesare 



  

 

2. Șablonul pentru plasarea în masă a comenzilor 
Pentru a putea plasa comenzi în bloc, utilizatorul trebuie să completeze șablonul pus la 
dispoziție prin intermediul aplicației web RetuRO e-Shop. Este important ca la fiecare 
plasare în bloc de comenzi să se folosească cea mai recentă versiune a șablonului de 
încărcare, întrucât acesta poate suferi modificări. 

Este foarte important ca toate datele evidențiate în șablon și explicate în foaia Ghid de 
Completare să fie completate: 

• Fără diacritice; 
• Fără prescurtări (în cazul numelor de județe, orașe sau străzi); 
• Fără asocieri cu tipurile de unități administrativ teritoriale (în cazul orașelor sau 

municipiilor) 
• Fără spații (în cazul numerelor de telefon). 

În foaia Ghid de Completare, utilizatorul are la dispoziție un exemplu de completare a 
datelor pe care o va folosi pentru datele reale ce urmează a fi completate în foaia 
Detalii Comenzi. 

 

Fig. 3. Foaia Ghid de Completare din șablonul de plasare în bloc a comenzilor 

 



Pentru a ajuta utilizatorul în completarea corectă a numelor de județ și oraș în foaia Detalii 
Comenzi, pe clic în celulele de pe coloanele respective șablonul pune la dispoziție liste de 
selecție (valorile din liste pot fi căutate prin completarea în celulele respective a numelor 
de județ/oraș).  

 

Fig. 4. Liste de selecție pentru numele județului în foaia Detalii Comenzi 

De asemenea, fiecare coloană din această foaie are ghidaj de completare în celula de 
antet. 

ATENȚIE! Cantitățile produselor comandate se vor raport la nr. de seturi dintr-un 
produs listat (ex. WMS0003921 x 1), nu la nr. de bucăți dintr-un set. Numărul de unități 
dintr-un set este disponibil în coloana G din foaia Catalog Produse. 

 



Fig. 5. Foaia Detalii Comenzi din șablonul de plasare în bloc a comenzilor 

Foarte important! În foaia Detalii Comenzi, coloana L, se vor trece codurile de produs 
așa cum sunt ele explicate în foaia Catalog Produse. 

 

Fig. 6. Foaia Catalog Produse din șablonul de plasare în bloc a comenzilor 

 

ATENȚIE! După completare, nu modificați ordinea și nu ștergeți foile din șablon.  

 

3. Încărcarea șablonului de plasare în masă a comenzilor 
După completarea șablonului de plasare în masă a comenzilor cu detaliile comenzilor 
necesare, acesta trebuie salvat în același format în care a fost descărcat și trimis către 
RetuRO. 

Șablonul se selectează pentru încărcarea în aplicația web RetuRO e-Shop, pe aceeași 
pagină de pe care a fost descărcat. Încărcarea se confirmă prin apăsarea butonului Încarcă 
fișier. 

În cele ce urmează, aplicația web RetuRO e-Shop va procesa datele din șablon și: 

• dacă oricare dintre datele furnizate sunt invalide sau lipsesc, va afișa erori ce vor 
face trimitere la datele invalide sau lipsă; 

• dacă totul este în regulă, va afișa comenzi generate și numerele alocate. 



NOTĂ: procesarea comenzilor poate dura între câteva secunde și câteva minute, în funcție 
de volumul de date (nr. de linii) furnizat în șablon. 

Pentru profilul de comerciant selectat la autentificare, comenzile generate vor fi 
disponibile în istoricul de comenzi asociat cu utilizatorul care a inițiat procesul de plasare 
în bloc a comenzilor (Comenzile mele). Pentru alte profile de comerciant asociate 
menționate în șablon, comenzile vor fi disponibile în istoricul de comenzi al acelor 
comercianți. 

Comenzile plasate prin procesul de plasare în bloc al comenzilor pot fi recunoscute în 
istoricul comenzilor după iconița cu mențiunea Comandă generată prin opțiunea de 
comenzi multiple. 

 

Fig. 7. Evidențiere comandă plasată în bloc în secțiunea Comenzile mele 

De asemenea, comenzile vor fi confirmate în format consolidat pe adresa de e-mail 
menționată în fișier. Ex. Dacă se plasează 30 de comenzi și pentru fiecare linie de comandă 
se listează o adresă de email, la acea adresă de email va fi transmisă o singură confirmare 
ce va consolida toate cele 30 de comenzi. 


