
Con la scheda Ordine Cliente è 
possibile inserire, modificare ed 
eliminare gli ordini dei clienti.



... qui i dati del primo cliente 
o di quello selezionato ...

... qui ci sono i pulsanti per l'apertura delle varie schede dei 
clienti:
Nuovo per inserire un nuovo cliente;
Modifica per modificare l'anagrafica del cliente selezionato;
Azzera per azzerare gli ordini di tutti i clienti;
Ordini per aprire la scheda ordini del cliente selezionato;
Contabile per aprire la scheda Contabile del cliente selezionato;
Usato per aprire la scheda Usato del cliente selezionato;
Controllo cons. per controllare i libri consegnati;
Elimina note per eliminare tutte le note memorizzate.

La scheda all'apertura mostrerà l'elenco 
in ordine alfabetico dei clienti attivi 
memorizzati nell’archivio ...



I riquadri colorati posti a sinistra del nome del cliente 
hanno i seguenti significati:
blu = il cliente ha un ordine in corso;
grigio = il cliente ha un ordine sospeso;
giallo = il cliente ha ritirato tutti i libri ordinati;
rosso = cliente che ha portato libri usati a vendere;
verde = cliente che ha portato libri usati e ricevuto il 
pagamento del venduto chiudendo la sua scheda.



È possibile riordinare l’elenco cliccando sull’intestazione 
di una colonna, ad esempio Scuola o Email. 
È possibile anche selezionare i clienti tramite i campi 
filtro posti sotto il nome delle colonne

Qui è indicato il numero dei clienti visualizzati.



All'apertura della scheda il cursore è 
già posizionato nel campo Cognome
pronto per la ricerca del cliente...

... se il cliente non esiste è possibile inserirne 
uno nuovo tramite l'apposito pulsante con le 
modalità illustrate nel tutorial Clienti.



Se il cliente esiste è possibile aprire 
la scheda Ordini facendo doppio 
click sul cliente scelto ...

... o selezionandolo e premendo 
il pulsante Ordini.



E' possibile ordinare i libri direttamente 
dall'elenco della scuola associata al 
cliente premendo sul pulsante Elenchi ...



Di default il programma visualizza solo i libri da acquistare 
(Possesso = No), ma è possibile modificare la scelta 
cliccando sul simbolo a destra e scegliendo di visualizzare 
tutti i libri dell’elenco (Escludi) o solo i libri già in possesso 
dagli anni precedenti (Si).

È possibile selezionare i libri che il cliente vuole 
ordinare spuntando la casellina a sinistra del titolo …

… spuntando questa casellina 
è possibile ordinarli usati …

... in questa colonna vengono 
segnalati i libri usati già 
disponibili in magazzino.

… se ci sono dei libri già in ordine o 
già acquistati dal cliente anche 
negli anni precedenti, questi sono 
evidenziati in azzurro …



Premendo il pulsante Tutto si 
ordinano tutti i libri visualizzati

… premendo il pulsante Parziale si ordinano 
solo i libri non ancora ordinati (quelli non 
evidenziati in azzurro) …

... e con il pulsante Chiudi si 
ordinano solo i libri con la 
casellina a sinistra spuntata.

… con il pulsante Ins. Nuovo/Usato
si ordinano nella sezione Usato i libri 
usati già disponibili in magazzino e 
nella sezione Nuovo gli altri …



Nella scheda ordini vengono indicati 
i libri ordinati dal cliente …

… se vengono ordinati anche libri usati la scheda si divide 
in due parti: in alto i libri nuovi e in basso i libri usati.
Al di sotto di ogni sezione viene indicato il numero dei 
libri ordinati con il relativo importo ed il numero dei libri 
disponibili con il relativo importo.



In queste due colonne sono indicate 
la Giacenza e la Disponibilità per 
ogni libro, Nuovo e Usato

Il codice EAN evidenziato di giallo indica 
che quel libro è disponibile anche usato

In questa colonna è possibile 
indicare i libri già preparati per 
il cliente spuntando la casellina



Il codice colorato di verde indica che si tratta di un 
libro Digitale. Selezionandolo e premendo il tasto F9
si apre una scheda che mostra, se disponibile il 
corrispondente codice della versione cartacea del 
libro con la possibilità di sostituirlo.

Il codice EAN colorato di rosso indica che 
si tratta di un libro Fuori catalogo

In questa colonna viene indicata la data 
dell’invio della mail inviata al cliente per 
avvisarlo della disponibilità.



Dopo aver premuto il tasto F9 si apre una scheda 
che mostra per il libro selezionato, la disponibilità 
dei corrispondenti codici delle versioni cartacee A e 
B con la possibilità di sostituirlo solo in questa 
scheda o in tutte le schede in cui è presente.



Qui abbiamo i pulsanti Elimina che permette di eliminare il libro selezionato, 
Rimuovi tutto che elimina tutti i libri dall’ordine, il pulsante Usato con cui è 
possibile spostare il libro selezionato dalla sezione Nuovo a quella Usato ed 
il pulsante Nuovo con cui è possibile spostare il libro selezionato dalla 
sezione Usato alla sezione Nuovo.

Spuntando la casellina Foderati si memorizza la volontà del cliente di avere i libri già 
foderati ed i libri disponibili verranno riportati nella stampa libri da foderare, mentre 
se si spunta la casellina Sospeso, l'ordine viene sospeso e reso inattivo: resta solo 
visualizzato, ma è bloccato e congelato nella gestione, i libri di questo ordine non 
verranno ordinati ai fornitori.



Qui abbiamo i pulsanti Controllo consegnato che permette di controllare se 
il libri consegnati siano corretti (Vedi tutorial Vendite/Controllo consegnato) 
Disp. Preparato che imposta come preparati tutti i libri disponibili spuntando 
la casellina nella colonna Preparato e Note che apre la funzione, già 
presente nell’anagrafica del cliente e nella scheda Ordini clienti, che 
permette di memorizzare/visualizzare degli appunti collegati al cliente.



E' possibile anche ordinare libri non presenti in elenco 
ricercandoli per Codice EAN o per Titolo, Autore, Casa 
editrice (anche in combinazione tra loro).

Se si spunta la casella Usato il libro ordinato viene inserito 
nell’ordine dei libri usati e se si spunta la casella In adozione 
la ricerca dei libri verrà fatta solo tra i libri presenti negli 
elenchi delle adozioni memorizzati nel programma.

Con il pulsante Nuovo articolo è possibile inserire 
nell’archivio ed ordinare un libro non presente 
nell’anagrafica del programma.



I libri evidenziati in verde sono libri adottati ossia 
presenti negli elenchi memorizzati nel programma.

Si spunta la casella  a sinistra dei 
libri che si vogliono ordinare  e ...

… con il pulsante Inserisci si ordina il libro al cliente.
IMPORTANTE: è anche possibile selezionare e 
inserire più libri contemporaneamente.

Se i dati utilizzati per la ricerca sono comuni a più libri 
si apre una scheda con i risultati della ricerca.



Premendo il tasto funzione [F8] è possibile 
controllare se tra i libri nuovi ordinati ce ne 
sono Usati disponibili in magazzino. In questa colonna viene indicato se il libro 

è disponibile (azzurro) o già ordinato da 
altri clienti (rosso = non disponibile).

Qui viene indicato se il libro è di quelli in Conto 
Assoluto o se è stato lasciato da un cliente in 
Conto Vendita con l’indicazione del codice del 
cliente e l’eventuale ubicazione del libro.

È possibile selezionare un libro ed aprire la scheda di 
carico che lo contiene con il pulsante Modifica, 
verificare chi lo ha in ordine con il pulsante Ordinato da 
e stampare l’elenco con il pulsante Stampa.



Premendo il tasto funzione [F7] è possibile 
controllare se tra i libri usati ordinati ce ne 
sono altre copie disponibili in magazzino .

In questa colonna viene indicato se il libro 
è disponibile (azzurro) o già ordinato da 
altri clienti (rosso = non disponibile).

Qui viene indicato se il libro è di quelli in Conto 
Assoluto o se è stato lasciato da un cliente in 
Conto Vendita con l’indicazione del codice del 
cliente e l’eventuale ubicazione del libro.

È possibile selezionare un libro ed aprire la scheda di 
carico che lo contiene con il pulsante Modifica, 
verificare chi lo ha in ordine con il pulsante Ordinato da 
e stampare l’elenco con il pulsante Stampa.

I libri indicati in grigio chiaro sono quelli già assegnati al cliente. 
Se si vuole cambiare un libro assegnato scegliendo tra quelli in neretto 
disponibili è sufficiente fare doppio click col mouse sul libro scelto.



Facendo doppio click con il mouse sul codice del 
fornitore di un libro usato è possibile verificare se 
in magazzino ci sono altre copie usate di quel libro.

In questa colonna viene indicato se il libro è disponibile 
(azzurro) o già ordinato da altri clienti (rosso = non disponibile).
Il libro indicato in grigio chiaro è quello già assegnato al cliente.

È possibile selezionare la copia scelta e con il doppio click 
del mouse o con il pulsante Inserisci, sostituire la copia 
assegnata. È possibile inoltre verificare chi ha in ordine 
una copia non disponibile con il pulsante Ordinato da e 
stampare l’elenco con il pulsante Stampa.

Qui viene indicato se il libro è di quelli in Conto 
Assoluto o se è stato lasciato da un cliente in 
Conto Vendita con l’indicazione del codice del 
cliente e l’eventuale ubicazione del libro.



Cliccando sul pulsante Dettagli
vengono mostrate più informazioni 
sul libro selezionato.

Qui viene mostrata l’anagrafica del libro con indicate 
la Giacenza, gli Impegni Iniziali, la quantità ordinata 
dai clienti ed ordinata ai fornitori e la Disponibilità.

Qui vengono elencati i fornitori 
presso cui il libro è ordinato.

Qui vengono elencati i clienti che 
hanno questo libro in ordine.

Qui vengono elencate le scuole 
in cui il libro è adottato.



Con il pulsante Cassa è possibile aprire 
la scheda dove registrare i pagamenti.

IMPORTANTE: se si seleziona uno dei tipi di  
Acconto come Tipo pagamento l'importo 
registrato verrà riportato nella stampa dell'ordine.



Qui viene visualizzato l’eventuale saldo 
della scheda contabile del cliente: Verde
se Avere e Rosso se Dare.

Il pulsante Stampa permette la 
Stampa dell’ordine del cliente.

Con il pulsante Disponibilità si 
effettua la stampa dei libri 
disponibili per il cliente.



Nella stampa dell’ordine viene riportato 
l’elenco dei libri nuovi ordinati con il 
numero ed il relativo importo …

… l’elenco dei libri usati ordinati con 
il numero e il relativo importo e …

… in basso il Totale dell’ordine, l’eventuale 
Acconto ed il testo memorizzato nella 
scheda Testi Stampe della Configurazione.



Il pulsante Etichette permette di 
stampare le etichette personalizzate 
per i libri ordinati dal cliente.



È possibile scegliere tra 4 formati… 

… e se si vuole inserire il logo 
ed il nome della libreria.



Nelle etichette viene riportato il Nome e 
Cognome dell’alunno, la sua classe, sezione 
e scuola frequentata e la Materia del libro.

Viene inoltre riportato il logo, il nome ed il telefono 
della libreria. Questa può essere un’utile pubblicità.



Se nella scheda Programma di 
configurazione è stata spuntata la casella 
Prezzo libri con cedola a zero …



… il prezzo dei libri a cui è associata una 
cedola non viene calcolato nel totale 
dell’ordine ne durante le consegne.



Il pulsante Importa permette di importare ordini, di libri 
nuovi e usati, inviati da altri librai che usano il programma 
Libraio.Net, dei libri ordinati tramite l’App Libraio.Net Plus e 
dei libri ordinati tramite Magazzino di Libraio.Net. E’ 
possibile anche importare ordini in formato Excel.



Si sceglie il file ricevuto e si preme Apri.



Se si importa un file Excel occorre indicare da 
quale riga iniziare ad importare ed in quali 
colonne si trovano il codice EAN e la Quantità



In pochi secondi si importa l’ordine.  Questa funzione è molto utile anche 
per le librerie che hanno più sedi e vogliono centralizzare gli acquisti, per i 
librai che acquistano in gruppo e per lo scambio di libri fatto tramite la 
funzione Internet/Ricerca testi (vedere il tutorial Internet/Azioni Internet).




