
GUIDA ALLA COMPILAZIONE
DEL FILE .CSV

Clicca su 
scarica e 
apri il �le 
con excel

STEP 1:
 DOWNLOAD DEL FILE .CSV

Per gestire e inserire 
in modo più veloce le 
spedizioni, evitando il 
caricamento manuale, 
puoi compilare un �le .csv 
scaricabile nel box posto 
in alto a destra dell’home 
page alla sezione 
SPEDIZIONE MULTIPLA



Nella prima colonna 
sono riportati i campi da 
compilare sul �le .csv, per 
ogni campo è indicato:
- Il tipo di compilazione (se 
carattere, numerico, data, 
ecc)
- Gli eventuali valori di 
riferimento
- Se si tratta o no di campo 
obbligatorio 
- I controlli e�ettuati dal 
sistema 

INDICAZIONI PER LA COMPILAZIONE DEL FILE .CSV
STEP 2:

S



STEP 3: 
CARICAMENTO DEL FILE .CSV SUL PROFILO UTENTE

Una volta compilato, il 
�le va salvato sul pc e 
uploadato sul pro�lo 
cliccando sul pulsante 
Sfoglia e poi su Spedisci.

Comparirà a questo punto, 
un box come quello 
indicato sotto e che indica 
che l’upload del �le è in 
corso.



STEP 4: 
VERIFICA DEGLI ERRORI NEL CARICAMENTO DEL FILE .CSV

Terminato il caricamento del �le il sistema indica se ci 
sono errori formali o sintattici. 
In caso di errore il �le va modi�cato e salvato seguendo 
le indicazioni delle slide precedenti. 
Una volta corretto riesegui il processo di caricamento.
Il sistema indica il numero di righe valide e quelle in 
errore. Se si desidera ignorare gli errori e procedere 
con le spedizioni delle righe valide, clicca sul pulsante 
“Conferma”.
Il tasto “Conferma“ è visualizzato solo se c’è almeno 
una spedizione valida.



STEP 5: 
GESTIONE DELLE SPEDIZIONI DA ELABORARE

Una volta inseriti i dati delle spedizioni, sarà 
disponibile sul pro�lo utente una pagina 
di riepilogo dalla quale sarà possibile 
modi�care, annullare o confermare le 
spedizioni inserite:
- Per modi�care una spedizione clicca 
sull’icona a forma di matita
- Per aggiungere una spedizioni clicca sul 
pulsante Aggiungi una nuova spedizione
- Per annullare una spedizione clicca 
sull’icona rossa con la x



STEP 6: 
CONFERMA E MESSA IN SPEDIZIONE 

La messa in spedizione 
avviene �aggando il box 
a sinistra dei singoli ordini 
e cliccando sul pulsante 
Avanti.
Tutti gli ordini selezionati 
faranno parte della stessa 
spedizione multipla. 

L’indirizzo di ritiro della spedizione multipla è 
visualizzato sulla destra del tool ed è modi�cabile. 
È possibile indicare un diverso indirizzo di ritiro per 
ogni gruppo di spedizioni.
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