Manuale Operativo
Gestione Documenti DDT e Discordanze

Piattaforma: Cartaciao

Destinatari: Operatori Logistica / Magazzino / Ricevimento Merci

Versione: 1.0

Obiettivo: Standardizzare il processo di caricamento DDT, collegamento ordini e gestione
discordanze.

1. Introduzione
Questo manuale descrive la procedura operativa per:
e (aricare nuovi DDT
e Associare gli ordini ai documenti
e Registrare la ricezione merce
e Gestire le discordanze
e Inviare segnalazioni ai fornitori
e Modificare DDT esistenti
La corretta esecuzione delle attivita garantisce:
e tracciabilita della merce
e correttezza inventariale
e riduzione errori logistici

e monitoraggio anomalie fornitore

PS: PER INFORMAZIONI O PROBLEMATICHE SCRIVERE A ASSISTENZA@CARTACIAO.IT



1. Naviga fino a https://cartaciao.it oppure dal portale BRICOOK cliccare icona
CARTACIAO

Accedi

Account

2. Inserire Utente e Password ( sono uguali a quelle dell' E-commerce Brico ok)

" Cartaciao

Accedi

Account

name@exampl|E.com




3. Clicca su "Accedi"”

“2 cartaciao

Account

jesolo@bricook.it

Password

4. Cliccasu "GESTIONE DDT"

BRICCOK

GESTIONE
DDT



5. Clicca su "NUOVO" per registrare un nuovo Documento di Trasporto

BRICCOK (3

Documenti di trasporto caricati (139)

Utente: cantu@bricookit

Fomitore * Numero DDT Searico Respinto Fomitore ordinamento.
Seleziona v Selesiona v
Data Ordinamento Data ricezione merce Ordinamento Data caricato su AS 400 Ordinamento Numero DDT Ordinamento
Seleziona v Seleriona v Selesions
Documenti leggibii

Seleziona
Selezions

ANNULLA

Data ora caricamento

Data DOT
O4-CANTU 172521271 29/06/2026 1531:12

Data carico su AS 400
CLABER SPA

Azioni  Visualizza PDF  Visualizza Discordanza  Visualizza Discordanza lnviata
879 23/06/2026  29/06/2026 30/06/2026 07:0627

Discordanza segnalata

04-CANTU 172358706  27/06/2026 133628 RHUTTEN SRL 14096 19/0622026  26/06/2026 29/06/2026 07:06:18
O04-CANTU 172358733  27/06/2026 133214 ‘GMR TRADING SRL 16 17/06/2026  26/06/2026 20/06/2026 07:06:18

6. Clicca su "Inserimento nuovo DDT Clicca o trascina qui per aggiungere un file PDF."
BRICCOK

Inserimento nuovo DDT

&

Clicca o trascina qui per aggiungere un file PDF. *

Il documento deve essere LEGGIBILE in tutte le sue parti. Apporre il timbro su una zona bianca. Non cancellare con la
penna quantita o codici . Grazie
Annulla documento

Informazioni DDT

Numero DDT (max. 7 cifre) * Data DDT * Merce ricevuta in data *

1I pagamento decorre dalla data di
gg/mm/saaa o gg/mm/aaza o ricevimento merce?
Numero bancali arrivati eur Numero bancali resi eur Numero bancali arrivati epal Numero bancali resi epal
Numero coll Nome corriere Targa mezzo corriere

Merce spuntata da *

Attrezzatura Saldo Ordini



7.

"Informazioni DDT"

DOC. TRASPORTO * SHIPMENT

CLIENTE | CUSTOMER
CIESSECI SPA- JESOLO 2

N.00C. 106G, MO, DATATDATE | CLENTE CUSTOMER | PhG.
NDDT26081845 3010412026 |633-D.
AGENTE | SALESP. PIVA -CF [ VAT HO.

PROMO SNC - MILETIC
G

1

02049930130
NOTE TESTATA 1 HEADER NOTES

VIA PIAVE VECCHIO 48
30016 JESOLO VE
~1 ligha

TPAGE

SPEDIRE AT SHIP T0
CIESSECI SPA - JESOLO 2

WIA PIAVE VECCHIO 48
PRENGTARE SCARICO 0421 053663
30016 JESOLO VE

PRENOTARE SCARICO' 0421 953063

[conice 1co0e

‘DEIZRIEDH!!D!SE!\'HBH uM, aTa/aTy

Vs.Crine Nr, STD/2644453.G5 el 20004i26.

Ns.Crdine Nr. NOGLIZG0D5914 del 28/04/26 |
13151-8011439131519 FS171X25 MT 10 BROWN NR P

Annulla documento

Informazioni DDT

Numero DDT (max. 7 cifre) *

Numero bancali arrivati eur

0

Numero colli

0

Data DDT *

gg/mm;/aaaa

Numero bancali resi eur
0

Nome corriere

Compilazione dati DDT

Compilare i seguenti campi:

Campo
Numero DDT

Data DDT

Descrizione

ultime 7 cifre da dx verso sinistra

Merce ricevuta in data *
m] gg/mm/aaaa
Numero bancali arrivati epal
0

Targa mezzo corriere

Data del documento

Numero bancali arrivati Totale pallet ricevuti

Targa mezzo corriere

Merce spuntata da

Targa del mezzo

Operatore che controlla la merce

Il pagamento decorre dalla data di
ricevimento merce?

Numero bancali resi epal

0

Merce spuntata da *



Informazioni DDT

Numero DDT (max. 7 cifre) *

6041446

Numero bancali arrivati eur

1

Numero colli

8. Clicca sul campo "Fornitore *".

Data DDT *

30/04/2026

Numero bancali resi eur

0

Nome corriere

Merce ricevuta in data *

05/05/2026

Numero bancali arrivati epal

Targa mezzo corriere

1 CB787WX

Attrezzatura Saldo Ordini

Informazioni Fornitore/Ordini

Fornitore * Selezioni ordin

Cerca fornitore... Cerca ordini...

i cartaciao
Cercare e selezionare il fornitore corretto.
Esempi:
e ELECTRALINE 3PMARK S.P.A.
e ALFER ALUMINIUM GESELLSCHAFT MBH

Qrdini *

Il pagamento decorre dalla data di
ricevimento merce?

Numero bancali resi epal
0
Merce spuntata da *

VALERIC|

Carica DDT



9. Clicca sul campo "Selezioni ordini".

Informazioni DDT

Numero DDT (max. 7 cifre) * Data DDT * Merce ricevuta in data *
Il pagamento decorre dalla data di

6041446 30/04/2026 l 05/05/2026 ml e imEntn MeTee?
Numero bancali arrivati eur Numero bancali resi eur Numero bancali arrivati epal Numero bancali resi epal

1 0 0 0
Numero colli Nome corriere Targa mezzo corriere Merce spuntata da *

1 CB787WX VALERIO

Attrezzatura Saldo Ordini

Informazioni Fornitore/Ordini
Fornitore * ﬁelezimn ordin Ordini *

ELECTRALINE 3PMARK S.P.A. CBr

¢ Cartaciao

10. Inserire numero ordine presente in bolla se piu di uno inserire altri numeri

Numero DDT (max. 7 cifre) * Data DDT * Merce ricevuta in data *
Il pagamento decorre dalla data di

6041446 30/04/2026 m] 05/05/2026 ml ricevimento merce?
Numero bancali arrivati eur Numero bancali resi eur Numero bancali arrivati epal Numero bancali resi epal

1 (o] 0 o]
Numero colli Nome corriere Targa mezzo corriere Merce spuntata da *

1 CB787WX VALERIO

Attrezzatura Saldo Ordini

Informazioni Fornitore/Ordini
Fornitore * Selezioni ordini Ordini *

ELECTRALINE 3PMARK S.P.A. 2644




11. Clicca sul campo "Selezioni ordini".

Il pagamento decorre dalla data di
| ricevimento merce?

Numero bancali resi epal

0

Merce spuntata da *

VALERIO

Ordini *

2644009 -

Carica DDT

Numero DDT (max. 7 cifre) * Data DDT * Merce ricevuta in data *
6041446 30/04/2026 (] 05/05/2026
Numero bancali arrivati eur Numero bancali resi eur Numero bancali arrivati epa
1 (o] 0
Numero colli Nome corriere Targa mezzo corriere
1 CB787TWX
Attrezzatura Saldo Ordini
Informazioni Fornitore/Ordini
Fornitore * Selezioni ordini
ELECTRALINE 3PMARK S.P.A. 26271
Sgieziona un oidine
2527330
i .
Cartaciao

12. Clicca su "Carica DDT"

o DDT (max. 7 cifre) * Data DDT *

446 30/04/2026

o bancali arrivati eur Numero bancali resi eur
¢}

o colli Nome corriere

‘ezzatura Saldo Ordini

rmazioni Fornitore/Ordini

re* Selezioni ordini

TRALINE 3PMARK S.P.A. Cerca ord|

Merce ricevuta in data *
05/05/2026
Numero bancali arrivati epal

0

Targa mezzo corriere

CB787WX

fordini =

Il pagamento decorre dalla data di
ricevimento merce?

Numero bancali resi epal

0

Merce spuntata da *

VALERIO

2644009

2627330

ST e



13. Clicca su "Ricevuto nel caso in cui il documento non presenti DISCORDANZA "

Crea discordanza

INSERIMENTO DI UN DOCUMENTO CON DISCORDANZA
RIPETERE I PUNTI 1-13

Creare una segnalazione quando si verifica:
e merce mancante
e articolo errato
e quantita differenti
e articolo danneggiato

e prodotto non ordinato



14. Clicca su "Crea discordanza"

Ricevuto _rea discordaniza

15. Clicca sul "codice a barre Cerca..." campo.

BRICOOK [

/\ Crea discordanza per DDT 2419561

Merce mancante o rotta (rispetto alla bolla)

Barcode Descrizione Q.ta Mancante

Cerca barcode... -

Merce arrivata in piu (rispetto alla bolla)

Barcode Descrizione Q.3 arrivata in pid Richiesta reso Richiesta addebits

Cerca barcede..

Rispetto a gli ordini:

Merce arrivata in piu (rispetto all'ordine 2637179)

Barcode Descrizione Q.ta DDT Richiesta reso con bolla rac



16. Clicca sul prodotto

BRICOOK [

/\ Crea discordanza per DDT 2419561

Merce mancante o rotta (rispetto alla bolla)
Barcode Descrizione Q.ta DDT Q.ta Rotta Q.ta Mancante
4006676011575 o

4006676011575 - PIEDETOHIDO A"30,M16300,BIANCO

Merce arrivata in piifﬁ_ispgﬁiﬁ alla bolla)

Q.ta arrivata in pill

Cerca barcode...

Rispetto a gli ordini:

Merce arrivata in piu (rispetto all'ordine 2637179)

Barcode Descrizione Q.ta DDT Richiesta reso con bolla rac

SI POSSONO INSERIRE SOLO ARTICOLI CODIFICATI QUINDI E’ OBBLIGATORIO CHE LO
STESSO SIA CREATO DALLA VOSTRA SEDE

17. Mettere le quantita inerenti la discordanza

BRICCOK (3

/\ Crea discordanza per DDT 2419561

Merce mancante o rotta (rispetto alla bolla)
Barcode Descrizione ",.\.‘%ué%DDT Q:ta Rotta Q.ta Mancante

4006676011575 PIEDETONDO A"30,M10,300,BIAI ‘ [

Merce arrivata in piu (rispetto alla bolla)

Q.ta arrivata in pil Richiesta reso Richiesta addebito

Cerca barcode...

Rispetto a gli ordini:

Merce arrivata in pit (rispetto all'ordine 2637179)

Barcode Descrizione Q.ta DDT Richiesta reso con bolla rac



18. Clicca sul "codice a barre Cerca..." campo.

/\ Crea discordanza per DDT 2419561

Merce mancante o rotta (rispetto alla bolla)

Barcode Descrizione Q.ta DDT Q.t3 Rotta Q.td Mancante

4006676011575 PIEDETONDO A”30,M10,300,BIAI 5 2 0]

Cerca barcode...

Merce arrivata in pitl (rispetto alla bolla)

Q.ta arrivata in pid Richiesta reso Richiesta addebits

Rispetto a gli ordini:

Merce arrivata in piu (rispetto all'ordine 2637179)
Barcode Descrizione Qta DDT Richiesta rese con bolla rac

Cerca barcode...

19. Seleziona questa casella in caso di Richiesta Reso o Riaccedito

liscordanza per DDT 2419561

1cante o rotta (rispetto alla bolla)
arcode Descrizione Q.ta DDT Qi Rotta Q.3 Mancante Azioni

75 PIEDETONDO A30,M10,300,BIAI 5 2 0 n

e

/ata in pil (rispetto alla bolla)

Q.ta arrivata in pid RickiiEivaso Richiesta addebito Azioni

f Y
60 PIEDE TONDO A"30,M10,10081 | 10 4 { | n

a gli ordini:

rrivata in piu (rispetto all'ordine 2637179)

Richiesta reso con bolla rac




20. Clicca su "Crea discordanza"

a gli ordini:

rrivata in pil (rispetto all'ordine 2637179)

code...

pinto

talmente respinto

@ Cartaciao

PER INVIARE LA DISCORDANZA O ANNULLARLA

21. Clicca su " GESTIONE DDT"

BRICCOK

=3 =

Inserimento nuovo DDT

ichiesta reso con bolla rac

&

Clicca o trascina qui per aggiungere un file PDF. *

Il documento deve essere LEGGIBILE in tutte le sue parti. Apporre il timbro su una zona bianca. Non cancellare con la

penna quantita o codici . Grazie

Annulla documento

Informazioni DDT

Numero DDT (max. 7 cifre) * Data DDT *
gg/mm/asaa

Numero bancali arrivati eur Numero bancali resi eur

Numero coll Nome corriere

Attrezzatura Saldo Ordini

Merce ricevuta in data *

go/mm/aaza

Numero bancali arrivati epal

0

Targa mezzo corriere

1l pagamento decorre dalla data di
ricevimento merce?

Numero bancali resi epal

Merce spuntata da *




22. Clicca su "DISCORDANZA ANCORA DA INVIARE"

v Seleziona v Seleziona v Seleziona v

Data

Data ricezione Data carico Discordanza  Scarico
compilazione merce suAS 400 segnalata respinto  Azioni

ALFER ALUMINIUM MODIFICA
87584 13/04/2026 GESELLSCHAFT 2419561  05/05/2026
MBH
153285 ELECTRALINE
169751 30/04/2026 3PMARK S.PA. 6041446  05/05/2026 MODIFICA
MODIFICA
104540 25/05/2026 ACCADEMIA 61 SRL 4000000  25/05/2026
DIS DANZA ANCORA DA INVIARE ~

MODIFICA
‘56061 24/04/2026 ACCADEMIA61SRL 1111111 24/04/2026

RDANZA ANCORA DA INVIARE ~

[%\ Corkarinn

23. Clicca su "Segnala Discordanza"

> seleziona v seleziona ™ seleziona ~

+ggibili

Data carico Discordanza  Scarico Visualiza
compilazione Fornitore suAS 400 segnalata respinto  Azioni Discordanza
ALFER ALUMINIUM - MODIFICA
87584 13/04/2026 GESELLSCHAFT 2419561  05/05/2026 )
MBH DISCORDANZA ANCORA DA INVIARE -
—
N\
133285 510412026 ELCTRALINE 6041446 05/05/2026 es - - |]5
69751 04 3PMARK S.PA. /03 Annulla D%_Cor(}‘ar\za
ato ~—
MODIFICA

104540 25/05/2026 ACCADEMIA 61 SRL 4000000  25/05/2026

DISCORDANZA ANCORA DA INVIARE ~

MODIFICA

i DISCORDANZA ANCORA DA INVIARE ~

'56061 24/04/2026 ACCADEMIA 61 SRL 1111111 24/04/2026

% cartaciao




24. Clicca su "Si"

Segnala discordanza?

Sei sicuro di voler notificare la discordanza?

IL PROGRAMMA INVIA AL FORNITORE LA DISCORDANZA E UNA COPIA ALL’INDIRIZZO
EMAIL DEL PUNTO VENDITA

25. PER ANNULLARE UNA DISCORDANZA Clicca su "DISCORDANZA"

cordanza inviata al fornitore

Numero DDT Scarico Respinto Fornitore ordinamento
e.. Seleziona ~ Seleziona v
ento Data ricezione merce Ordinamento Data caricato su AS 400 Ordinamento Numero DDT Ordinamento
v Seleziona v Seleziena 4 Seleziona v

:ggibili

Data
Data Numero ricezione Data carico Discordanza  Scarico Visualiza
compilazione Fornitore DDT merce suAS 400 segnalata respinto  Azioni Discordanza
ALFER ALUMINIUM
87584 13/04/2026 GESELLSCHAFT 2419561 05/05/2026 do703/2026 = [[eDIT:1 Ml DISCORDANZA ~ ®
MBH esportato 17:53:12
Non
153285 ELECTRALINE esportato -
Gogsy 30/04/2026 IPMARK S.PA. 6041446 05/05/2026 | MODIFICA

esportato




26. Clicca su "ANNULLA DISCORDANZA" se si vuole annullare la discordanza

cordanza inviata al fornitore

Numero DDT Scarico Respinto Fornitore ordinamento
e, Seleziona v Seleziona v
ento Data ricezione merce Ordinamento Data caricato su AS 400 Ordinamento Numero DDT Ordinamento
4 Seleziona ¥ Selezicna v Seleziona b4

+ggibili

CERCA

Data Scarico Visualiza
compilazione Fornitore respinto  Azioni Discordanza

ALFER ALUMINIUM 06/05/2026 -

87584 13/04/2026  GESELLSCHAFT 2419561  05/05/2026 MODIFICA
17:53:12
MBH
AnnuH;g Dw'sfo\danzav:’
153285 ELECTRALINE A J
i VT e 6041446  05/05/2026 MODIFICA

IL PROGRAMMA INVIA AL FORNITORE LA DISCORDANZAA ANNULLATA E UNA COPIA
ALL'INDIRIZZO EMAIL DEL PUNTO VENDITA

27. Clicca su "MODIFICA ‘ se votete aggiungere un’altra discordanza

' > —
Numero DDT Scarico Respinto Fornitore ordinamento
re.. Selezicna 4 Seleziona b4
ento Data ricezione merce Ordinamento Data caricato su AS 400 Ordinamento Numero DDT Ordinamento
el Seleziona ™. Seleziona ™ Seleziona ~

+ggibili

Data Data carico Discordanza Scarico Visualiza

compilazione Fornitore suAS 400 segnalata respinto A = Discordanza

ALFER ALUMINIUM { k
MODIFICA|

87584 13/04/2026  GESELLSCHAFT 2419561 05/05/2026
MBH /

153285 ELECTRALINE
i Tl v 6041446  05/05/2026 MODIFICA
MODIFICA

104540 25/05/2026 ACCADEMIA 61 SRL 4000000  25/05/2026

DISCORDANZA ANCORA DA INVIARE ~




Tali modifiche possono essere fatte fino a quando il documento non viene caricato a
gestionale

ATTREZZATURA E SALDO ORDINE

Spuntare uno dei due motivi e il programma non vi chiedera ordine di riferimento

Informazioni DDT

Numero DDT (max. 7 cifre) * Data DDT * Merce ricevuta in data *
Il pagamento decorre dalla data di
gg/mm/aaaa = gg/mm/aaza ricevimento merce?
Numero bancali arrivati eur Numero bancali resi eur Numero bancali arrivati epal Numero bancali resi epal
Numero colli Nome corriere Targa mezzo corriere Merce spuntata da *

Attrezzatura Saldo Ordini



