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Scopul acestui document este de ghida comerciantii prin pasii procesului de plasare in
bloc a comenzilor.

1. Plasarea in bloc a comenzilor

Plasarea in bloc a comenzilor este o functionalitate pe care aplicatia web RetuRO e-Shop o
pune la dispozitia comerciantilor care gestioneaza mai multe puncte de colectare.

Comerciantii au acces la functionalitatea de plasare in bloc a comenzilor direct din prima
pagina a aplicatiei web RetuRO e-Shop, facand clic pe butonul de Plaseaza comenzi
multiple sau accesand meniul de utilizator si selectand optiunea Comenzi multiple.
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Fig. 1. Punctele de accesare a functionalitatii de plasare in bloc a comenzilor

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



Pentru a putea plasa comenzi in bloc, utilizatorul trebuie sa urmeze pasii descrisi in
pagina de plasare in masa a comenzilor si anume:

a. Sadescarce si sa completeze sablonulin format Microsoft Excel (Atentie! Doar
formatul .xlsx este acceptat.) de incarcare a comenzilor pus la dispozitie de catre
RetuRO;

b. Dupacompletare, sarevina pe pagina si sa selecteze sablonul completat conform
instructiunilor si sa-l confirme procesul de incarcare.
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Te rugam sa descarci formularul Excel pe care ti l-am pregatit. Te rugam sa completezi fiecare
coloana, apoi sa verifici campurile introduse.

incarci fisierul

Te rugam sa verifici daca ai completat corect fiecare coloana in formularul Excel pe care ti l-am
pregatit la pasul anterior. Apoi, incarca fisierul. Acesta va fi validat de catre noi.
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Fig. 2. Pasii necesari pentru a putea plasa comenzi multipla prin incarcare de sablon
completat cu datele necesare



2. Sablonul pentru plasarea in masa a comenzilor

Pentru a putea plasa comenziin bloc, utilizatorul trebuie sa completeze sablonul pus la
dispozitie prin intermediul aplicatiei web RetuRO e-Shop. Este important ca la fiecare
plasare in bloc de comenzi sa se foloseasca cea mai recenta versiune a sablonului de
incarcare, intrucat acesta poate suferi modificari.

Este foarte important ca toate datele evidentiate in sablon si explicate in foaia Ghid de
Completare sa fie completate:

e Faradiacritice;

e Fara prescurtari (in cazul numelor de judete, orase sau strazi);

e Fara asocieri cu tipurile de unitati administrativ teritoriale (in cazul oraselor sau
municipiilor)

e Fara spatii (in cazul numerelor de telefon).

in foaia Ghid de Completare, utilizatorul are la dispozitie un exemplu de completare a
datelor pe care o va folosi pentru datele reale ce urmeaza a fi completate in foaia
Detalii Comenzi.

Pasul 1. Este obligatoriu sa completezi toate campurile colorate cu galben, asa cum poti vedea din exemplul de mai jos.
Nu folosi diacritice, pot aparea erori la incarcare;
Nume comerciant - nu folosi prescurtari, scrie numele societatii cat mai corect si complet;
Daca doresti sa adaugi un reper sau denumire de Brand, iti recomandam sa completezi detaliile pe coloana "Observatii";
Judetul si localitatea te rugam sa le selectezi din lista sau sa le completezi cu numele intreg, fara prescurtari si fara a folosi a
Numarul de telefon, te rugam sa il completezi fara spatii intre cifre. Si este extrem de important sa fie corect pentru a fi con
Cod produs - in tab-ul "Catalog produse", functie de nevoile tale, pe coloana B ai codul fiecarui produs. Atentie, produsele s
Datele fiscale sunt la fel de importante, te rugam sa le completezi cat mai corect;
Ultimul punct, nu insera coloane, nu face modificari asupra fisierului. Forma lui de la descarcare, trebuie sa fie acceasi si la incarcare.

Pasul 2. Dupa ce ai completat comanda, asigura-te ca toate campurile colorate sunt completate. Nu redenumi fisierul pentru ca acest lucru p:

Se completeaza co

Nume comerciant Adresa de livrare (se completeazs pentru fiecare produs comandat) nomenclatorului din
Catalog Produ:
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apartamentul
etuRO Sistem de Garantie RetuArad | Petru Rares 30D brie 1 317261 Petre Florea 0040731832940 |returo.test1@returosgr.ro
3etuRO Sistem de Garantie Retu Arges |Perisor 6 Martie 2 117030, Petre Florea 0731832940 returo.test1@returosgr.ro
RetuRO Sistem de Garantie Rety Bacau |Ocnita Avram lancu 3 600005, Petre Florea 0731832940 returo.test1@returosgr.ro WMS0003921
Ghid de Completare Detalii Comenzi  Catalog Produse + P4 —

Fig. 3. Foaia Ghid de Completare din sablonul de plasare in bloc a comenzilor



Pentru a ajuta utilizatorul in completarea corecta a numelor de judet si oras in foaia Detalii
Comenzi, pe clicin celulele de pe coloanele respective sablonul pune la dispozitie liste de
selectie (valorile din liste pot fi cautate prin completarea in celulele respective a numelor

de judet/oras).

-

Camp obligatoriu

Adresa de livrare

Se completeaza numele complete pentru judet si localitate sau se aleg din listele derulante. A se evita asocierea numelor localitatilor cu formel

[ex. Municipiul Bucuresti, Sat Marasti, Oras Brezoi etc.)
Campurile obligatorii sunt eviderriate in culoarea portocaliu deschis

Nurne Societate Comercial
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Bacau
Bihor
Bistrita-Nasaud
Botosani
Braila
Brasov
Bucuresti
Buzau

~

Clad

Strada Nr Strada Cod postal apar

Fig. 4. Liste de selectie pentru numele judetuluiin foaia Detalii Comenzi

De asemenea, fiecare coloana din aceasta foaie are ghidaj de completare in celula de

antet.

ATENTIE! Cantitatile produselor comandate se vor raport la nr. de seturi dintr-un
produs listat (ex. WMS0003921 x 1), nu la nr. de bucati dintr-un set. Numarul de unitati
dintr-un set este disponibil in coloana G din foaia Catalog Produse.
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Fig. 5. Foaia Detalii Comenzi din sablonul de plasare in bloc a comenzilor

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

Nr. ert Cod produs Denumire e-shop Descriere

5 WMS0003921 Set Sigilii 30 buc. 30 x Sigiliu Sigiliu

6 WMS0003924 Set Saci colectare manuala - sticla - verde - 30 buc. 30 x Sac plastic manual 450 + (2x175) x 1500 mm, Verde Sac plastic manual 45
7 WMS0003927 Set Saci colectare manuala - plastic si metal - galben -30 buc. 30 x Sac plastic manual 450 + (2x175) x 1500 mm, Galben Sac plastic manual 45
8 WMS0003922 Set Saci colectare RVM - plastic si metal - Set Saci 200L - 50 buc. 50 x Sac plastic RVM 550 mm x (2 x275) x 1300 mm, Alb/gri Sac plastic RVM 550 n
9 WMS0003923 Set Saci colectare automata RVM - plastic si metal - 160L - 50 bue. 50 x Sac plastic RVM 450 + (2x175) x 1500 mm, Alb/gri Sac plastic RVM 450 +
10 WMS0003925 Set Saci colectare automata RVM - plastic si metal- 625L (half pallet) - 50 buc. | 50 x Sac plastic RVM 830 + (2x320) x 1650 mm (half palet), Alb/gri _ Sac plastic RVM 830 +
1 WMS0003926 Set Saci colectare automata RVM - plastic si metal- 1600L (full pallet) - 50 buc. 50 x Sac plastic RVM 1250+(2x450)x2000 mm (full palet), Alb/gri Sac plastic RVM 1250
12 GFRS0008 Suport sac simplu colectare manuala

Suport sac simplu colectare manuala

Suport sac simplu col
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ATENTIE! Dupa completare, nu modificati ordinea si nu stergeti foile din sablon.

Fig. 6. Foaia Catalog Produse din sablonul de plasare in bloc a comenzilor

3. Incarcarea sablonului de plasare in masa a comenzilor

Dupa completarea sablonului de plasare in masa a comenzilor cu detaliile comenzilor

necesare, acesta trebuie salvat in acelasi format in care a fost descarcat si trimis catre

RetuRO.

Sablonul se selecteaza pentru incarcarea in aplicatia web RetuRO e-Shop, pe aceeasi
pagind de pe care a fost descércat. incdrcarea se confirma prin apasarea butonului /ncarcd

fisier.

n cele ce urmeaz4, aplicatia web RetuRO e-Shop va procesa datele din sablon si:

face trimitere la datele invalide sau lips3;

daca totul este in regula, va afisa comenzi generate si numerele alocate.

daca oricare dintre datele furnizate sunt invalide sau lipsesc, va afisa erori ce vor



NOTA: procesarea comenzilor poate dura intre cateva secunde si cateva minute, in functie
de volumul de date (nr. de linii) furnizat in sablon.

Pentru profilul de comerciant selectat la autentificare, comenzile generate vor fi
disponibile in istoricul de comenzi asociat cu utilizatorul care a initiat procesul de plasare
in bloc a comenzilor (Comenzile mele). Pentru alte profile de comerciant asociate
mentionate Tn sablon, comenzile vor fi disponibile in istoricul de comenzi al acelor
comercianti.

Comenzile plasate prin procesul de plasare in bloc al comenzilor pot fi recunoscute in
istoricul comenzilor dupa iconita cu mentiunea Comanda generata prin optiunea de
comenzi multiple.
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Nr. comanda SGR000010629 ) Status: In curs de procesare

Comanda generala prin optiunea de comenzi multiple

Data comenzii: 01.11.2024
Data maxima de livrare: 08.11.2024
ini
Netalii comanda

Fig. 7. Evidentiere comanda plasata in bloc in sectiunea Comenzile mele

De asemenea, comenzile vor fi confirmate in format consolidat pe adresa de e-mail
mentionata in fisier. Ex. Daca se plaseaza 30 de comenzi si pentru fiecare linie de comanda
se listeaza o adresa de email, la acea adresa de email va fi transmisa o singura confirmare
ce va consolida toate cele 30 de comenzi.



