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Passo 1. Entra nel sito

● Vai sul sito 
● V4.retedes.it
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Passo 2. Cerca l'ordine

● Nel “Cruscotto” troverai tutti gli ordini aperti o di 
prossima apertura (programmati)
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Passo 3. Cerca l'ordine

● Cerca tra gli ordini “Chiusi” (o “convalidati”)
● Fai Click sull’ordine che vuoi inviare

Suggerimento: Puoi cercare anche nel calendario ordini 
(vai sulla colonna di sinistra: “Ordini”, poi “Calendario”) 
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Passo 3. Vedi l'ordine

● Compare la scheda dell’ordine 
● Fai click sul menù “Vedi”
● nel menù che si apre clicca su: 

●  "Articoli" oppure "Dettaglio utenti". 
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Passo 3. Vedi l'ordine (su mobile)

● Fai click sul tastino + 
verde

● Comparirà il menù con 
anche “Vedi”

● Clicca su “Vedi” poi nel 
menù che si apre clicca 
su: 

●  "Articoli" oppure 
"Dettaglio utenti". 

Attenzione: su schermi piccoli o dal mobile il menù vedi potrebbe non essere 
immediatamente visibile. 
Ecco cosa fare:
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Passo 6. Esporta il Report

● Comparirà il Report (in tabella, con o senza utenti)

● A destra trovi tutti i modi per esportarlo. Scegli tra

● File pdf 
● Puoi copiarlo e incollarlo su una mail o documento
● Pagina stampabile
● Selezionare quali elementi visualizzare

Ricorda: Nel pdf o stampato compare una scheda 
dell'ordine. Se non vuoi che compaia puoi cambiare le 
impostazioni quando vuoi.

Attenzione: se non gestisci tu l’ordine potresti non poter vedere questa 
pagina, le impostazioni di privacy del tuo gas sono più restrittive. Per 
cambiarle basta andare su Gestisci GAS » opzioni GAS.:
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Passo 6. Controlla e invia

● A questo punto puoi fare del report quello che ti serve 

Attenzione: Questo non è l'ultimo passaggio di gestione dell'ordine. 
Dovrai poi “consolidarlo” con gli articoli effettivamente arrivati e quindi 
“chiuderlo” definitivamente (vedi istruzioni).
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Passo 8. Esci dal sistema (opzionale)

● Se vuoi uscire dal sistema 
● Vai su tasto in altro a destra della pagina

– Consigliato se usi un computer pubblico o usato da altre 
persone. 

TRUCCO: Se all'inizio hai indicato “Ricordami 
su questo pc” ogni volta che aprirai la pagina 

non dovrai fare di nuovo il login!

Ricorda: E’ importante uscire dal programma 
se usi un computer pubblico o usato da altre 
persone.
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