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Login 

Per poter iniziare ad utilizzare il software ‘Consegne’ è necessario effettuare 
il login dal sito https://consegne.cervia.com (chiedere all’amministratore per 
avere i dati di accesso). 

Dopo tre tentativi consecutivi errati, l'accesso all'applicazione viene bloccato 
per un minuto.  

Spuntando la casella ‘Resta connesso’, l’accesso all’applicazione non richiederà 
più la password. 

Attraverso l’apposito link vi è la possibilità di recuperare la password. 
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Punti Vendita 

 
 

In questa sezione possono essere visualizzati, modificati , eliminati  e 

aggiunti  i Punti Vendita. 

Cliccando sul pulsante  si aprirà un pop-up che permetterà l’inserimento 
di un nuovo PV. Il campo “Nome” è obbligatorio, mentre i restanti campi sono 
opzionali. 
 

 
 

Cliccando sul pulsante  si aprirà un pop-up che consentirà di aggiornare i 
campi del Punto Vendita selezionato. 

Cliccando sul pulsante  si aprirà un pop-up di conferma di eliminazione del 
Punto Vendita. 

L’indirizzo del Punto Vendita potrà essere inserito attraverso il pulsante  
che, una volta cliccato, aprirà la cartina di Google Maps per la ricerca 
dell’indirizzo.  

Il pulsante sarà evidenziato in rosso  nel caso in cui l’indirizzo non venga 
riconosciuto o non sia stato specificato.  



5 
 

Trasportatore 

 

In questa sezione possono essere visualizzati, modificati , eliminati  e 

aggiunti  i Trasportatori attraverso appositi pop-up. 

Automezzi 

 
In questa sezione possono essere visualizzati, modificati , eliminati  e 

aggiunti  gli Automezzi relativi ad un determinato Trasportatore 
selezionabile attraverso una dropdown come si può vedere in figura. 
 

 
 
Vi è poi la possibilità di abilitare l’accesso al pannello di controllo spuntando 
l’apposita casella (l’utente che accederà come automezzo potrà visualizzare nel 
calendario le fasce consegne legate a quel determinato automezzo). 
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Turni 

 

In questa sezione possono essere visualizzati, modificati , eliminati  e 

aggiunti  i Turni. 
I Turni hanno un “Nome” e un orario di validità (Dalle - Alle). 
Il Turno viene utilizzato nella sezione “Fasce Consegne PV” quando viene inserita 

una nuova disponibilità , e sta ad indicare il periodo (turno) durante 
il quale un Trasportatore di un determinato Punto Vendita è disponibile in uno 
specifico giorno della settimana, come si può vedere in figura: 
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Servizi 

 

In questa sezione possono essere visualizzati, modificati , eliminati  e 

aggiunti  i Servizi. Con il pulsante  è possibile importare i 
prezzi dei trasportatori attraverso un file .csv o .xlsx così strutturato: 
intestazione (Servizio, PuntoVendita, Trasportatore, Prezzo) e a capo i vari 
record (ogni record su una riga). Per i file .csv i valori dell’intestazione e 
dei record devono essere separati da una virgola. 
 
A destra un esempio del file .xlsx 
da importare (deve essere inserito 
il codice per il servizio, il punto 
vendita e il trasportatore):  

 

Ciascun servizio può essere legato ad un Punto Vendita, selezionabile attraverso 
la dropdown come in figura (in questo caso apparirà solo la voce “Prezzo al 

pubblico” che consentirà di inserire attraverso l’apposito pulsante  il prezzo 
al pubblico di quel servizio per un determinato Punto Vendita), e ad un 
Trasportatore di uno specifico Punto Vendita, selezionabile attraverso la 
dropdown come in figura (in questo caso, oltre alla voce “Prezzo al pubblico”, 
apparirà anche la voce “Prezzo trasportatore” con cui sarà possibile, attraverso 

l’apposito pulsante , inserire il prezzo trasportatore di quel servizio per il 
Trasportatore di un determinato Punto Vendita). 
I servizi potranno essere attivati attraverso la scheda “Servizi” della sezione 

“Fasce Consegne PV” (quando viene aggiunta una disponibilità ), come 
si vede in figura: 
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Fasce Consegne PV 

 
 
Nella sezione “Fasce Consegne PV” vengono gestite le “Disponibilità 

consegne“(visualizzate, modificate , eliminate , create  e in 

più vi è la possibilità di visualizzare i servizi attivi ). 
Per poter iniziare ad inserire e gestire le disponibilità bisogna selezionare sia 
un Punto Vendita che un Trasportatore a cui assegnare la disponibilità (ogni 
disponibilità è infatti associata ad un determinato Trasportatore di uno 
specifico Punto Vendita). 

Cliccando sul pulsante  si aprirà il seguente pop-up: 
 

 
 
Una volta inserite le informazioni richieste, ossia il periodo di validità della 
disponibilità (Dal - AL), il giorno, il turno (visto in precedenza), le consegne 
disponibili, l’automezzo assegnato, le opzioni di Prima e Ultima consegna e i 
vari Servizi associati, la “Disponibilità consegna” sarà visualizzabile anche 
all’interno della sezione “Consegne” (in cui si possono inserire i vari ordini). 
Lasciando vuoti i campi Dal – Al, si renderà sempre valida la “Disponibilità”. 
Nella schermata sono poi presenti i pulsanti per cambiare la settimana 

visualizzata (indietro , avanti , seleziona da calendario , torna alla 

settimana odierna ). 
Sullo sfondo sono visualizzabili le fasce consegne anche degli altri 
trasportatori (in verde) per evitare di sovrapporre le disponibilità. 
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Tipologie di prodotto 
 

 
 

In questa sezione si possono aggiungere , modificare  o cancellare  le 
tipologie di prodotto con i relativi tempi di consegna. 
 

Clienti 

 
 

In questa sezione possono essere visualizzati, modificati , eliminati  e 

aggiunti  i Clienti.  

Cliccando sul pulsante  apparirà il pop-up di inserimento dati come in figura. 
Nella sezione “Consegne”, durante l’inserimento di un ordine, vi è la possibilità 
di cercare per codice o per nome i clienti inseriti in modo da velocizzare 
l’inserimento dei dati. 
Durante la creazione dell’ordine, inserendo i dati di un nuovo cliente, questo 
viene automaticamente aggiunto all’anagrafica dei clienti. 
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Gestione Utenti 

In questa sezione possono essere visualizzati, modificati , eliminati  e 

aggiunti  gli Utenti. Vi è anche la possibilità di cambiare solamente la 

password di accesso del singolo utente attraverso l’apposito pulsante . 

Cliccando su pulsante di creazione dell’utente , si aprirà un pop-up per 
l’inserimento dei dati: Email, Nome, Password, Conferma Password, Ruolo ed 
eventuale Punto Vendita / Trasportatore. 
Ciascuna tipologia di utente avrà un determinato livello di accesso ai contenuti 
in base al ruolo. 
 
Ruoli: 
 
Admin Gestore Punto Vendita Autista 

Amministrazione Operatore Punto Vendita API 

Direttore Punto Vendita Trasportatore  
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Consegne 

 
Nella sezione “Consegne” è possibile visualizzare, importare e aggiungere gli 
ordini. Si può inoltre stampare sia gli elenchi dettagliati per il fornitore sia 
il borderò delle consegne.  
Esempio stampa Borderò: 

 
Una volta selezionato un Punto Vendita dalla dropdown in alto a sinistra (ora 
impostata su PV_Faenza), è possibile visualizzare il calendario con le Fasce 
Consegne (o Disponibilità Consegne) per quel Punto Vendita. 
Se si accede come Trasportatore, la visualizzazione di questa schermata è 
differente (guarda documento guida specifica per il trasportatore). 
Per importare o inserire manualmente una nuova consegna basta cliccare sul 

pulsante  che aprirà il seguente pop-up: 
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Per importare un ordine basterà inserire il codice e cliccare sul pulsante : 
 

 
 
Se invece si vuole inserire un ordine manualmente basterà cliccare sul pulsante 

. Qui andranno inseriti i dati del cliente (vi è la possibilità di 
ricercare per nome o per codice un cliente già presente nell’anagrafica clienti), 

un’eventuale destinazione differente (cliccando sul pulsante ), il 
numero di ordine, il P05, il numero dello scontrino, i dati del singolo record 
con la possibilità di specificare i ‘Tempi di consegna’, eventuali note, le 
opzioni di consegna, un acconto e la tipologia di pagamento. 
Con l’inserimento del primo ordine e il primo record si attiverà automaticamente 
la possibilità di inserirne di ulteriori. 
Quando viene inserito o importato un articolo, verrà automaticamente fatta la 
verifica (attraverso il codice) per capire se è un servizio (in tal caso verrà 
contrassegnato come tale). 
Attraverso il pulsante ‘Calcola distanza’, sarà possibile determinare il tempo e 
la distanza in km dal punto vendita alla destinazione. 
Nella parte inferiore del pop-up sarà possibile visualizzare il ‘Tempo di 
consegna stimato’. 
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Una volta inserita la consegna, questa può essere visualizzata cliccandoci sopra: 
 

 
 

Da questo pop-up riepilogativo sarà possibile annullare , modificare  o 

stampare  la singola consegna. Si potrà inoltre indicare l’esito della 
consegna (Consegnato, Pagato, Richiede ritorno con la relativa motivazione). 
Esempio stampa Dettagli Ordine: 
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Rapporti Economici 

 
 
Il trasportatore, attraverso il pulsante del menu “Rapporti Economici”, avrà a 
sua disposizione anche la possibilità di stampare il dettagliato resoconto 
economico di un dato periodo. 
Cliccando sul pulsante apposito si aprirà un pop-up che permetterà di selezionare 
il periodo e il punto vendita di cui si vuole visualizzare il rapporto economico. 
Una volta deciso il periodo e il punto vendita, si potrà stampare il resoconto.  
All’interno del documento si potranno visualizzare il Saldo, l’importo lordo e 
l’importo netto di ogni singola Consegna ed inoltre il totale per Turno e quello 
globale. 
 

 
 
Anche l’amministrazione potrà visualizzare il resoconto economico attraverso la 
selezione, oltre che del periodo e del punto vendita, anche del trasportatore di 
cui vuole vedere il rapporto.  
Esempio stampa Rapporti Economici: 
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Autisti 

Accedendo come autista si avrà la seguente schermata (da telefono): 
Sarà possibile visualizzare un’utile panoramica 
delle varie consegne per punto vendita, da 
effettuare nell’arco di un determinato turno 
della giornata. 
Attraverso l’apposito pulsante situato 
nell’intestazione di ogni turno si potrà aprire 
Google Maps con i vari punti e i percorsi delle 
consegne. Questo permetterà di farsi un’idea 
della posizione dei vari clienti che dovranno 
essere raggiunti durante quel turno. 
Nel’intestazione del turno vi è anche il pulsante 
per la stampa del borderò o dei dettagli di tutti 
gli ordini. Se si desidera stampare il dettaglio 
di un singolo ordine, questo sarà possibile 
selezionando un ordine e cliccando sul pulsante 
apposito. 

Attraverso il pulsante  si potrà visualizzare 
la posizione sulla mappa di una sola consegna. 
Se l’indirizzo non è riconosciuto il pulsante 
sarà evidenziato in rosso. 
Con le frecce direzionali ci si potrà spostare 
nel turno successivo o precedente. 
Selezionando un ordine si aprirà un pop-up con le 
specifiche dell’ordine da cui sarà possibile 
indicare se un ordine è stato consegnato, pagato 
o richiede ritorno.   
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Operatori 
 

 
 
Accedendo come operatore si potranno visualizzare tutti i servizi con il prezzo 
relativo al ‘Punto Vendita’ interessato. Dalla schermata si potrà indicare un 
indirizzo di destinazione ed effettuare la stampa del listino con indicato sia 
l’indirizzo specificato che la sua distanza in km dal Punto Vendita. 

Cliccando sul pulsante per la scelta di una destinazione  si aprirà un 
pop-up con la cartina di Google Maps da cui sarà possibile indicare un indirizzo. 
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Esempio Stampa del listino, con evidenziati l’indirizzo e la distanza: 
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Impostazioni RAEE 
 

Per poter utilizzare il RAEE correttamente bisogna fare alcune “Impostazioni” di base 
nelle tabelle: 

… 

Trasportatori 

… 

Servizi 

… 

Distributori 

Centri di Raccolta 

Codici Rifiuto 

 

Nei trasportatori va indicata l’scrizione all’albo solo per quelli abilitati al 
trasporto del RAEE dai deposti al centro di smaltimento, non è obbligatorio per il 
trasporto dal cliente al punto vendita. 

 

 

Nei servizi vanno attivati tutti quelli che comprendono il ritiro RAEE che 
vengono evidenziati con l’icona 

Attenzione i servizi che prevedono il ritiro RAEE questo diventa obbligatorio 
nell’inserimento della consegna indicare il tipo di RAEE che verrà conferito dal 
cliente. 
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Distributore società principale del gruppo, impostante riportare l’iscrizione all’albo 
RAEE 

 

 

Centri di Raccolta RAEE, i campi sono tutti obbligatori  

 

 

Codici Rifiuti, elenco delle codifiche RAEE per le tipologie di rifiuti 
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Modalità operativa RAEE 

Durante l’inserimento di una consegna se viene caricato un servizio su cui era stato 
attivato il ritiro RAEE si attiva la richiesta del tipo di rifiuto che verrà conferito 
dal cliente, se si inserisce una quantità verranno richiesti altrettanti ritiri 

 

 

Al momento della partenza delle consegne si effettuerà la stampa dei documenti per il 
trasportatore che dovrà ritirare i RAEE 
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Al momento della stampa è possibile scegliere singolarmente di quali consegne creare il 
registro e stampare il documento di trasporto, 

 

Una volta creato il registro e stampati i DDT non verrà più proposta questa scelta ma 
si apriranno direttamente le stampe. 

Dopo la creazione del registro non sarà più possibile per gli operatori modificare o 
eliminare una consegna, queste opzioni rimangono attive sui profili dei responsabili 
punto vendita. 

 

Scarico RAEE verso punti di raccolta 

I responsabili dei punti vendita e gli amministratori possono accedere al registro e 
all’elenco dei documenti di trasporto emessi filtrandoli per data dal – al, con il 
pulsante scarico RAEE 

 

 


