
Piattaforma di e-procurement 
Manuale d’uso 



L’e-commerce MAN Marketing Shop è uno strumento che vi permette di acquistare in modo semplice, chiaro e 
veloce tutti i materiali necessari per la corretta promozione del brand e della relativa offerta commerciale. 

ACCESSO 

L’accesso al portale necessita di ID e 
password che riceverete via mail.  

Una volta entrati vi verrà chiesto di 
cambiare password con una a vostro 
piacimento. 
 
In caso di smarrimento della password 
potrete resettarla cliccando su Hai 
perso la password? – il sistema vi 
chiederà l’indirizzo mail di accesso a cui 
inviare il link per la generazione della 
nuova password o in alternativa il 
vostro ID per identificare la mail a voi 
associata. 

 



MODIFICA PASSWORD 
 
La password può essere modificata in 
qualsiasi momento accedendo alla 
sezione Il mio Account e selezionando  
Modifica l’account. 

 



HOME PAGE 

La home page propone un menù a tendina composto dalle seguenti sezioni: 

 
- Catalogo 
contiene tutti i prodotti, con 
descrizioni, prezzi e possibilità di scelta 
delle quantità da ordinare 
 
- Downloads 
Contiene loghi, contenuti video, 
immagini, campagne pronti per essere 
scaricati 
 
- Contatti 
Attraverso un apposito form potrete 
sottoporre all’azienda i vostri quesiti 
 
- F.A.Q. Risposte alle domande più 
frequeti 
 
- Il mio account 
Area personale che conterrà i vostri 
dati e vi permetterà di consultare la 
cronologia di tutti i materiali acquistati 
 
- Carrello 
Permette di monitorare 
costantemente prodotti, quantità, 
spese di spedizione e ammontare 
totale prima di procedere all’acquisto. 



HOME PAGE 

All’interno della sezione CATALOGO i prodotti sono stati suddivisi in 4 categorie: 

 

• CORPORATE IDENTITY 

• STAMPATI 

• MERCHANDISING 

• POS 

 

 Per un accesso veloce, questa 
classificazione la trovate riproposta 
anche nella parte inferiore della home. 
 
Cliccando sulle relative immagini o sui 
titoli ripotati subito sotto verrete 
reindirizzati direttamente alla sezione 
selezionata. 



CATALOGO 

In catalogo trovate tutti i materiali ordinabili e i relativi prezzi.  

a - Potrete ricercare i prodotti di vostro 
interesse inserendo una query di ricerca 
nell’apposito campo contrassegnato dalla 
lente di ingrandimento, oppure  
b - visualizzare i prodotti disponibili per 
categoria utilizzando il menù a sinistra. 
 
Sulla parte destra dello schermo sono 
visualizzate le immagini di anteprima dei 
prodotti e i relativi prezzi e codici di 
riferimento. 
 
c - Nella parte inferiore a sinistra i prodotti 
più visualizzati. 

a 

b 

c 



DETTAGLIO PRODOTTO 

Cliccando sull’immagine del prodotto si potranno visualizzare tutte le informazioni di dettaglio: 

 

a - prezzo 

b - disponibilità 

c - unità di vendita 

d - caratteristiche 

 

 

 

La disponibilità è sempre riferita 
all’unità di vendita. Nell’esempio 
visualizzato sono disponibili  
7 confezioni da 50 pz. 

 
Utilizzando i tasti + e – potrete 
impostare le quantità desiderate. 
 
Cliccando poi sul tasto acquista,  
il prodotto verrà aggiunto al 
vostro carrello che evidenzierà  
la quantità di items presenti. 
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Alcuni articoli prevedono più 
opzioni di scelta. 
 
Attraverso il menù a tendina 
potrete selezionare la variante 
desiderata. 
 
Una volta selezionata l’opzione 
scelta il sistema riporterà la 
relativa disponibilità 
(in questo caso 69 pezzi in 
quanto l’unità vendita è al pz). 



CARRELLO 

Accedendo al carrello potrete visualizzare tipo e 
quantità dei materiali che avete selezionato 
completi di spese di spedizione e ammontare totale. 
 
In questa sezione potete decidere se eliminare tutti 
o alcuni dei prodotti selezionati in precedenza o se 
procedere all’acquisto definitivo. 
 
Potrete anche decidere le modalità di spedizione: 
- Rapida (entro 2 gg) oppure 
- Standard (entro 5 gg lavorativi) 
visualizzando i relativi costi. 
 
Cliccando su CONCLUDI ORDINE accederete alla 
sezione ACQUISTA che vi permetterà completare 
tutti i dati necessari alla finalizzazione dell’ordine 
(dati di fatturazione e indirizzo di spedizione). 
 
ATTENZIONE:  
Il sistema non accetta ordini inferiori a € 50. 



DATI DI FATTURAZIONE E SPEDIZIONE 

Utilizzando il form visualizzato a lato, 
potrete inserire tutti i dettagli per la 
fatturazione. 
Per quanto attiene la spedizione il 
sistema prende di default lo stesso 
indirizzo della ragione sociale. 
 
E’ possibile modificarlo selezionando 
«Indirizzo di spedizione». 
Agli accessi successivi il sistema terrà 
in memoria l’ultima immissione 
effettuata. 
 
Una volta confermato l’ordine, non vi 
verrà chiesto  un pagamento 
immediato. 
 
L’ordine verrà processato ed evaso, 
riceverete successivamente fattura 
da MAN con tutti i riferimenti per 
effettuare il pagamento. 



Dopo la prima immissione è possibile variare in qualsiasi momento i propri dati selezionando  
Cambia indirizzo (sezione «Il mio Account»). Il sistema proporrà gli ultimi dati registrati. 
 
Per accedere ai form di data entry per apportare le modifiche necessarie basterà cliccare  
sui tasti «Modifica» predisposti. Le modifiche verranno mantenute all’accesso successivo. 

VARIAZIONE DATI DI FATTURAZIONE E DI SPEDIZIONE 



EFFETTUA ORDINE 
 
Una volta inseriti tutti i dati, si 
riproporrà il carrello con gli 
articoli selezionati. 
 
Potrete consultare le condizioni 
di vendita cliccando sul link 
sottostante. 
Per procedere dovrete accettare 
le condizioni stabilite. 
 



CONFERMA D’ORDINE 
 
Una volta cliccato su EFFETTUA ORDINE, il sistema 
vi darà istantaneamente la conferma di presa in 
carico dell’ordine riportando: 
- numero d’ordine 
- data di immissione  
- importo (Iva inclusa). 
 
Contestualmente ricevere anche una conferma 
via mail all’indirizzo di posta utilizzato per 
l’accesso. 
 
Nella stessa schermata, a seguire, verrà 
riproposto il dettaglio dell’ordine. 
 



STORICO ORDINI E STATO 
 
Accedendo alla sezione Il mio account e selezionando Visualizza  
Ordini potrete consultare lo storico degli ordini immessi  
e il relativo stato (in lavorazione, consegnato…). 
 
Cliccando su Vedi, potrete visualizzarne il dettaglio. 



DOWNLOADS 

In questa sezione trovate contenuti di vario 
genere, direttamente scaricabili cliccando sul 
tasto DOWNLOAD. 
 
Tramite il menù a tendina alla voce Download 
o cliccando direttamente sui tasti visualizzati 
potrete accedere ai contenuti di vostro 
interesse suddivisi per area tematica: 
 
• CAMPAGNE 
• FONTS 
• IMMAGINI 
• LOGHI 
• MANUALI e 
• VIDEO  
 



CONTATTI 
 
Attraverso questa sezione potrete avere un 
filo diretto con MAN per sottoporre i vostri 
quesiti. 
 
A vostra disposizione un form di invio 
richieste. Tramite l’apposito menù a tendina 
potrete classificare la tipologia della vostra 
richiesta: la mail verrà indirizzata 
direttamente all’ufficio di competenza per i 
riscontri attesi. 
 



IL MIO ACCOUNT 

In questa sezione potrete impostare tutti i vostri dati. 
Agli accessi successivi il sistema manterrà memoria di quanto inserito. 
 
Eventuali variazioni potranno essere apportate cliccando sui tasti di modifica e salvando quanto immesso. 



SUPPORTO ALL’UTILIZZO DELLA PIATTAFORMA 
 

Per la risposta alle domande più comuni legate al funzionamento del sistema vi invitiamo a 
consultare quanto contenuto nella sezione F.A.Q. accessibile dal menù in home. 

 
Per eventuali altre necessità potrete utilizzare l’apposito form contatti  

disponibile a piattaforma, oppure scrivere direttamente a: manmarketingshop@studium.it 


