
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: 

 Caricare nuovi DDT  

 Associare gli ordini ai documenti  

 Registrare la ricezione merce  

 Gestire le discordanze  

 Inviare segnalazioni ai fornitori  

 Modificare DDT esistenti  

La corretta esecuzione delle attività garantisce: 

 tracciabilità della merce  

 correttezza inventariale  

 riduzione errori logistici  

 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 

 

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

 



3. Clicca su "Accedi" 

 

4. Clicca su "GESTIONE DDT" 

 



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

 

 

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

 



7.  "Informazioni DDT" 

 

Compilazione dati DDT 

Compilare i seguenti campi: 

Campo Descrizione 

Numero DDT ultime 7 cifre da dx verso sinistra 

Data DDT Data del documento 

Numero bancali arrivati Totale pallet ricevuti 

Targa mezzo corriere Targa del mezzo 

Merce spuntata da Operatore che controlla la merce 

 



 
8. Clicca sul campo "Fornitore *". 

 

Cercare e selezionare il fornitore corretto.  

Esempi: 

 ELECTRALINE 3PMARK S.P.A.  

 ALFER ALUMINIUM GESELLSCHAFT MBH  

 



9. Clicca sul campo "Selezioni ordini". 

 

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

 



11. Clicca sul campo "Selezioni ordini". 

 

12. Clicca su "Carica DDT" 

 



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

 

 
 
 
 
 
 
 

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

Creare una segnalazione quando si verifica: 

 merce mancante  

 articolo errato  

 quantità differenti  

 articolo danneggiato  

 prodotto non ordinato  

 

 

 

 



14. Clicca su "Crea discordanza" 

 

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

 



16. Clicca sul prodotto 

 

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

17. Mettere le quantità inerenti la discordanza 

 



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

 

 

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

 



20. Clicca su "Crea discordanza" 

 

PER INVIARE LA DISCORDANZA O ANNULLARLA 

21. Clicca su " GESTIONE DDT" 
 

 

 

 

 



22. Clicca su "DISCORDANZA ANCORA DA INVIARE" 

 

23. Clicca su "Segnala Discordanza" 

 



24. Clicca su "Sì" 

 

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

 

25. PER ANNULLARE UNA DISCORDANZA Clicca su "DISCORDANZA" 

 



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

 

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 

 



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 chiederà ordine di riferimento 

 


