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1 PORTAL CLIENȚI HOLCIM 

 

1.1 Introducere 
 
Pentru a vă ușura munca, la Holcim am creat Portalul clienților Holcim, un sistem de 
facturare electronică care contribuie la creşterea eficientei şi reducerea timpului alocat 
procesului de facturare şi care permite utilizatorului să verifice facturile primite de la 
companiile Holcim.  
 
Această platformă este o aplicație pe bază web, astfel încât, pentru a lucra corect cu ea, 
utilizatorul are nevoie doar de o conexiune broadband la Internet și un browser de internet 
instalat, de genul Mozilla, Firefox, Google Chrome sau Internet Explorer. 
 
De reținut: in cazul in care butoanele portalului nu apar este posibil ca browserul 
dumneavoastră sa fie setat cu un „zoom in” mărit, drept urmare va rugam să vă ajustați 
browserul la un „zoom” de 100% 
 
Ex: Google Chrome 

  
 
Aplicația vă permite să: 

¶ primiți documente electronice (facturi) de la Holcim; 

¶ vizualizați și să tipăriți variantele PDF ale documentelor primite; 
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¶ administrați documentele primite realizând propriile directoare personale;  

¶ vizualizați și exportaţi codul sursă original (în format XML) din documentul electronic 
primit; 

¶ căutați documente; 

¶ utilizați nodul de arhivare pentru stocarea documentelor. 

 
 

 

 

 

Important! 
Corectitudinea şi actualizarea permanentă a informaţiilor furnizate prin intermediul 
portalului (gestionarea propriului cont şi a propriilor utilizatori) este responsabilitatea 
dumneavoastră (a utilizatorilor). 

 

1.2 Iniţierea serviciului 
 
Pentru înregistrarea ca utilizatorii primiţi o notificare din partea editorului (Holcim, prin 
intermediul adresei de e-mail EDI.customer-hsee@holcim.com) despre înregistrarea în 
Portal, împreună cu detaliile lor de acces. (URL de acces, Nume de utilizator și Parolă). 
 
Odată înregistrați pe portal, veţi  începe să primiţi notificări în legătură cu primirea de noi 
documente în contul dvs. de portal (prin intermediul adresei de e-mail 
holcim_notificationes@businessmail.net). Pentru vizualizarea documentelor, le puteţi accesa 
direct din mesajul de notificare primit sau puteţi accesa portalul utilizând detaliile de acces 
primite.  

 
 

1.3 Accesul  
 
Odată ce v-aţi înregistrat cu succes și aţi primit un e-mail cu numele de utilizator și parola, 
puteţi accesa platforma prin intermediul adresei web pusă la dispoziţie de furnizorul de 
servicii. 
 
Parola implicită trimisă de administratorul serviciului trebuie schimbată cu una cunoscută 
doar de dvs., la începutul primei sesiuni sau oricând după aceea. 
 
1.3.1 Pasul 1. Accesarea paginii iniţiale 
Ecranul de acces la platformă afișează următoarele câmpuri: 

¶ Utilizatorul. Vă permite să indicați numele utilizatorului. 

¶ Parola. Indică parola asociată cu utilizatorul. 
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Odată ce aţi introdus aceste informaţii, puteţi accesa portalul / serviciul prin intermediul 
butonului Începerea Sesiunii. 
 
De asemenea, în pagina de acces există următoarele opţiuni care vă pot ajuta dacă 
întâmpinaţi diferite probleme, astfel: 

¶ Prin accesarea link-ului „Cerere Ajutor” se deschide un formular care vă permite să 
anunţaţi echipa Holcim România că aveţi o problemă (de exemplu, v-aţi uitat atât 
numele de utilizator cât şi parola de acces la portal), urmând ca aceasta să fie 
rezolvată în cel mai scurt timp posibil. Acest formular este, de asemenea, disponibil şi 
în meniul principal al portalului, putând fi utilizat ori de cate ori întâmpinaţi probleme 
la utilizarea portalului. 

¶ Link-ul „Ați uitat parola?” vă permite să recuperați parola utilizând „Întrebarea” și 
„wŇǎǇǳƴǎǳƭ” indicate la înregistrarea iniţială sau odată cu schimbarea parolei. 

¶ Făcând click pe „FAQ” vă este permis să accesați o listă de „Întrebări Frecvente” 
referitoare la eventualele probleme de acces a portalului atunci când sunt utilizate 
diferite browsere. În acest document, veți găsi informații generice. 

 
1.3.2 Pasul 2. Schimbarea parolei implicite 
Se recomandă ca la începutul primei sesiuni, după setarea întrebării şi răspunsului de 
siguranță, să schimbaţi parola implicită alocată cu una mai simplu de reținut pentru dvs. și pe 
care o cunoașteţi numai dvs. Dacă doriţi, puteţi de asemenea modifica, adresa de e-mail sau 
întrebarea de siguranță și răspunsul asociat acesteia. Aceste modificări vor deveni aplicabile 
în sesiunea următoare. 
 
După acest pas final, veți accesa Panoul de comandă al portalului. 

 
 
 

2. PANOUL DE COMANDĂ 

2.1 Ecranul principal  
 
Prin intermediul panoului de comandă aplicația web vă permite să controlaţi și să accesaţi 
toate funcțiile portalului utilizând câteva meniuri, ecrane și casete de dialog. 
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¶ Meniul Principal al Aplicației (A) 
o Meniul principal Documente. Conține opțiuni pentru importul/reîncărcarea şi 

căutarea de documente; 
o Meniul principal Administrare. Conține opțiuni pentru administrarea și gestionarea 

configurației domeniului sau datelor legate de utilizator. Spre exemplu, modificarea 
parolei sau limbii preferate; 

o Butonul Ajutor. Permite accesarea manualului de utilizare și a opțiunilor de ajutor; 
o Butonul Cerere ajutor. Permite accesarea formularului de solicitare a Ajutorului. Se 

va trimite un formular de solicitare a ajutorului către echipa de asistență;  
o Butonul Ieşire din cont. Permite închiderea sesiunii utilizatorului. Este recomandat ca 

întotdeauna închiderea sesiunii să se facă în acest mod; 

¶ Arbore director (B). Prezintă directoarele care stochează documentele în funcție de 
starea sau tipul documentului. Atunci când este selectat un director, documentele 
referitoare la directorul respectiv sunt prezentate în zona principală; 

¶ Domeniul principal al aplicației (C). Prezintă un tabel cu informații despre fiecare 
document păstrat în directorul selectat. Fiecare rând al tabelului este un document și 
fiecare coloană prezintă informațiile referitoare la titlurile documentului respectiv; 

¶ Bara de instrumente (D), Meniul directoarelor contextuale (E1) și Meniul documentelor 
contextuale (E2). Acestea prezintă opțiunile care pot fi executate în orice moment 
asupra unui element selectat din zona principală sau din arborele cu directoare. 

 

2.2 Nodurile principale ale aplicației 
 
Aplicația are o serie de directoare pentru gruparea documentelor în funcție de situație 
(trimise, primite, recuperate etc.).  
 
Arborele de directoare vă permite să căutați în diferitele directoare ale aplicației. Dacă 
selectaţi unul dintre noduri, domeniul principal al aplicației se va modifica pentru a afişa 
conținutul corespunzător respectivului nod selectat. 
 
2.2.1 Explicarea directoarelor 
Acestea sunt directoarele principale sau directoarele sistemului (toate fiind stocate în tabelul 
principal al bazei de date), unde se păstrează documentele recente pe perioada cât se 
lucrează cu ele, înainte de a fi mutate într-un volum de stocare sau eliminate. 
 
Documentele primite 
Acest nod stochează documentele emise de către emitent (Holcim Romania) și primite în 
contul dvs., fiind evidenţiate în arborele director grupat în sub-directoare care reflectă 
starea actuală a documentului din zona principală de lucru. Emitentul documentului (Holcim 
Romania) este întotdeauna informat despre starea documentului din zona principală de 
lucru, ştiind astfel dacă documentul a fost sau nu citit de către dvs. Cele doua stadii ale unui 
document aflat în directorul „Documente primite” sunt: 

¶ Necitit. Documentul a fost primit, dar nu a fost încă citit sau procesat. 
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¶ Citit. Documentul a fost citit sau procesat. Emitentul (Holcim Romania) este informat 
dacă starea documentului s-a modificat, adică documentul a fost vizualizat, tipărit 
sau descărcat. 

 
Evenimentele și acțiunile efectuate de destinatar care declanșează modificarea stării sunt: 
 

¶ Utilizarea opțiunii Citit/Necitit pentru un document, marchează pur şi simplu 
documentul ca fiind citit, deși nu a fost întreprinsă nicio acțiune asupra sa. De asemenea, 
opţiunea poate fi utilizată pentru modificarea stării documentului din nou în necitit. 

¶ Utilizarea opțiunii vizualizare  Conținut pentru document vă permite să vizualizați 
codul mesajului, să vedeți conținutul mesajului și să îl etichetați în mod automat ca 
procesat/citit.  

¶ Utilizarea opțiunii Previzualizare pentru document permite vizualizarea versiunii în 
format PDF a documentului şi îl va eticheta automat ca procesat/citit. 

 

2.2.2 Alte directoare şi noduri 
Există alte directoare și noduri cu funcții diferite în arborele de directoare. 
 
Filtru Temporar 
Nodul Filtru Temporar conține Dosare personale create de fiecare utilizator. Aceste dosare 
vă permit să grupaţi documentele conform propriilor criterii de selecție. Documentele 
selectate pentru vizualizare într-un dosar personal nu sunt mutate sau duplicate din 
volumele principale, ci sunt aceleași documente aranjate grupat în alt mod. Spre exemplu, 
documentele de la un anumit partener sau documentele primite la o anumită dată. 
 
Ele sunt denumite „Filtru temporar” deoarece aceste dosarele personale implicite dispar 
atunci când este părăsită sesiunea curentă. Totuși, dosarele personale pot să devină 
permanente dacă este deselectată opțiunea „Temporar” din fereastra de creare a dosarului 
personal. 
 
Pentru alte informații, consultați link-ul următor:   Selecţii temporare şi dosare noi.  
 
Documente șterse 
Nodul Documente șterse este un volum separat de tip bază de date, care stochează 

documentele ce au fost șterse de utilizator cu ajutorul opțiunii Ștergere. Documentele 
șterse sunt mutate în acest volum până când fie sunt distruse definitiv de utilizator cu 

opțiunea Golire coș de gunoi, fie sunt distruse în mod automat în timp. Puteți accesa și 
chiar recupera un document cât timp ce se află în directorul de documente șterse, însă 
documentele șterse și din directorul de documente şterse sunt eliminate definitiv și nu mai 
pot fi recuperate. 
 
Pentru optimizarea performanței aplicației, documentele care se află deja în etapa lor finală 
(primite sau procesate) sunt șterse automat după o anumită perioadă de timp printr-o 
opțiune planificată. 
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 Avertisment: Documentele din directorul de documente șterse vor fi șterse automat în 30 
de zile, dar pot fi șterse automat oricând fără avertizare. 

 
Nodul Arhivă 
Nodul Arhivă conține volumele bazei de date care permit stocarea copiilor documentelor 
într-un fișier arhivă. Directoarele volumului principal (directoarele sistemului) nu pot stoca 
documente pentru totdeauna, deoarece performanța sistemului poate fi afectată în mod 
negativ. Volumele din nodul Arhivă sunt utilizate pentru stocarea copiilor documentelor 
originale disponibile în volumul principal (Directoarele sistemului). Deși documentul este 
eliminat din directoarele sistemului, copia sa din volumele arhivei nu este afectată. 
 
Atenţie! Dacă documentul este „factură electronică”, acesta este salvat în mod automat într-
un volum cu semnătură electronică. Acesta este un volum cu caracteristici speciale. Atunci 
când este trimisă sau primită o factură, aceasta este salvată în volumul principal (directoare 
externe/interne) și, de asemenea, o copie a sa este stocată în volumul cu semnătură digitală 
din nodul Arhivă.  
 

2.3 Zona principală a aplicației 

2.3.1 Introducere 
Zona principală a panoului de comandă prezintă o listă de documente. Fiecare fișier 
corespunde unui document specific și fiecare coloană corespunde unei valori asociate. 
 
Pot fi întreprinse diverse acțiuni asupra documentelor prin intermediul barei de instrumente 
sau a meniului contextual, iar printr-un dublu clic pe document puteţi accesa varianta în 
format PDF a documentului, pe care o puteţi de asemenea obţine şi cu ajutorul opțiunii 

Previzualizare. Pentru alte informații, consultați „Opțiuni document”. 
 
2.3.2 Descrierea coloanei 
Fiecare coloană din panoul principal de comandă corespunde respectivelor informații 
asociate documentelor de pe fiecare rând:  

¶ Semnătură. Arată grafic dacă documentul este semnat sau securizat cu orice 
semnătură sau opțiune de certificat electronic; 

¶ Numele emitentului. Arată denumirea companiei partenere emitente;  

¶ Numele clientului. Arată denumirea companiei partenerului destinatară; 

¶ Data. Arată data facturii, stabilită de expeditor în interiorul documentului; 

¶ Numărul facturii. Arată numărul de referință stabilit de expeditor pentru factură, 
aceste informații fiind obținute din indicaţiile de pe document; 

¶ Cod fiscal emitent. Arată numărul de înmatriculare al emitentului sau codul fiscal 
echivalent; 

¶ Cod fiscal client. Arată numărul de înmatriculare al destinatarului sau codul fiscal 
echivalent; 

¶ Numărul comenzii de achiziție. Arată numărul comenzii de achiziție corespunzător 
facturii, aceste informații obținându-se din indicaţiile de pe document; 

¶ Valută. Arată moneda pentru suma totală a facturii (afişată în coloana următoare); 
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¶ Suma totală. Arată valoarea totală care urmează a fi plătită. 
 
2.3.3 Opţiuni de aranjare a tabelului 

Filtrarea în funcție de coloană 
Pentru unele coloane din lista de documente există câmpuri și opțiuni de selecţie care vă 
permit să filtraţi documentele vizibile conform valorilor indicate corespunzătoare acestor 
coloane. Documentele ale căror detalii nu sunt conforme cu valorile selectate pentru 
respectiva coloană vor fi ascunse temporar în director.  
 
Atunci când filtrul este activ, criteriul sau criteriile utilizate pentru filtrarea documentelor pot 
fi văzute în partea de sus a listei de documente, chiar deasupra barei de instrumente. 
Filtrul activ este anulat automat atunci când este schimbat directorul sau poate fi anulat cu 
ajutorul butonului aflat lângă opţiunea de selecţie a filtrului, chiar deasupra barei de 
instrumente. 
 
Gruparea 

Opțiunea Grupare vă permite să organizați lista de documente ierarhic, împărțind 
facturile în sub-tabele conform valorilor diferite ale unei anumite coloane. 
 
În acest caz, spre deosebire de opțiunile /ŇǳǘŀǊŜ sau Filtrare, documentele nu sunt ascunse, 
ci grupate în liste tip noduri care apar inițial restrânse/minimizate. Utilizatorii pot vedea 
documentele în grupul care îi interesează, unde se afişează doar acest nod, în timp ce restul 
nodurilor rămân minimizate. Fiecare nod indică informaţia comună documentelor din acel 
nod și numărul de documente care coincid. 
 
Opțiunea este anulată automat dacă directorul este modificat sau poate fi anulată cu 

ajutorul butonului  aflat după criteriul de grupare, chiar deasupra barei de instrumente. 
 
Căutarea documentelor 

Opțiunea  Căutare documente vă permite să indicați un criteriu de căutare asociat unei 
anume coloane din tabelul zonei principale de lucru pentru a ascunde documentele care nu 
pot îndeplini acel criteriu. Se pot specifica intervalele de valori și, în unele cazuri, o listă a 
valorilor specifice separate prin virgule. 
 
Criteriul utilizat pentru filtrare poate fi văzut în partea de sus a listei de documente, chiar 
deasupra barei de instrumente. 
 
Atunci când este activă căutarea, criteriul sau criteriile utilizate pentru căutarea 
documentelor pot fi văzute în partea de sus a listei de documente, chiar deasupra barei de 
instrumente. 
 
Opțiunea este anulată automat dacă directorul se modifică, sau poate fi anulată cu ajutorul 

butonului aflat după criteriul de căutare, chiar deasupra barei de instrumente. 
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2.4 Explicarea pictogramelor asociate documentelor 
 
Când documentele sunt enumerate dintr-un director, sunt afişate în dreptul lor o serie de 
pictograme, în funcţie de situaţia documentului. 
 
2.4.1 Eticheta Citit / Necitit 

Documentele încărcate au iniţial asociată pictograma  „Necitit”.  
Există opţiuni care vă permit să etichetaţi manual un anume document ca fiind „Citit” sau 
„Necitit”, astfel pentru a marca un document ca „Citit” sau „Necitit”, mergeţi la: 

¶ Meniul contextual: opţiunea Citit / Necitit. 

¶ Bara de instrumente: butonul  Citit / Necitit. 

 

Pictograma asociată documentului se schimbă, la fel ca valoarea din coloana Citit (dacă 

această coloană este vizibilă). 

 

Pictogramă Explicaţie 

 
Document etichetat ca „Citit”. Utilizatorul a marcat documentul ca fiind 
Citit. 

 

Document etichetat ca „Necitit”. Documentul care tocmai a fost primit în 
aplicaţie. De asemenea, un document etichetat anterior ca Citit poate fi 
marcat din nou ca Necitit utilizând una dintre opţiunile prezentate anterior. 

 
Observaţie:  !ŎŜŀǎǘŇ ƻǇץƛǳƴŜ are rolul de a-i facilita utilizatorului propria gestionare, ƞƴǎŇ 
ǇƻŀǘŜ Ŧƛ ƛƎƴƻǊŀǘŇΦ  
 
2.4.3 Documente certificate şi semnate 
Documentele certificate și semnate, primite în aplicaţie, pot avea următoarele atribute 
asociate, în funcție de tipul de certificare utilizat de către emitent. Aceste informații 
corespund informaţiilor din coloana {ŜƳƴŇǘǳǊŇ. 
 

Pictogramă Explicaţie 

 
Certificat. Indică faptul că documentul a fost asigurat cu o semnătură digitală 
nerecunoscută.  

 
Certificat cu un certificat recunoscut. Indică faptul că documentul a fost 
asigurat cu un certificat de semnătură digitală recunoscută. 

 

Certificatele Recunoscute de semnătură pe dispozitiv securizat Smart Card. 
Această metodă de certificare păstrează în orice moment materialul 
criptografic sensibil în cartela dintr-un dispozitiv securizat, iar utilizarea sa 
este protejată prin controlul accesului, astfel că nu există nici o modalitate 
de a extrage cheia privată. 

 

Semnătura electronică cu marcaj temporal. Marcajul temporal este un 
mecanism on-line, care ne permite să demonstrăm că o serie de date a 
existat și nu a fost modificată de la un anumit moment în timp.  
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Semnătura electronică cu Revocarea Informațiilor. Indică faptul că 
semnătura digitală conține, de asemenea, informații de revocare pentru a 
verifica validitatea certificatului utilizat. Aplicația poate verifica în mod 
automat dacă certificatul rămâne în vigoare sau a fost revocat de către 
autoritatea de certificare. 

 

 
3 SELECŢII TEMPORARE ŞI DOSARE PERSONALE NOI 

3.1 Introducere 
 
Pentru a îmbunătăți gestionarea documentelor de către utilizator, aplicaţia permite crearea 
de selecţii temporare ce acționează ca nişte filtre pentru dosare personale noi. În acest fel, 
utilizatorul poate avea informațiile configurate în conformitate cu viziunea sa de gestionare 
a documentelor, putând avea un dosar personal pe post de filtru pentru a gestiona 
documentele dintr-o anumită lună sau ale unui partener anume. 
 
Pentru selecţiile personale sunt disponibile următoarele funcţii: 

¶ Crearea unui nou dosar personal în nodul „Filtru temporar”. 

¶ Modificarea proprietăţilor unui dosar personal creat anterior. 

¶ Ştergerea unui dosar personal. 

Observaţie: {ŜƭŜŎץƛƛƭŜ ǘŜƳǇƻǊŀǊŜ ǎǳƴǘ ƴǳƳƛǘŜ ǒƛ CƛƭǘǊŜ ǎŀǳ Dosare personale. 

 

3.2 Crearea unei noi selecţii temporare 
 
Pentru a crea o nouă selecţie temporară, urmaţi paşii de mai jos : 
Pasul 1. – Dați clic pe nodul Filtru temporar sau selectaţi opţiunea Dosar nou din meniul 

contextual al directorului (care apare la clic dreapta al mouse-ului).  

Pasul 2. – În continuare, apare un formular în care indicaţi valorile pentru fiecare opţiune de 

care aveţi nevoie pentru a crea o selecţie temporară. 

Pasul 3. – Dacă apăsaţi butonul „OK” după ce sunt indicate opţiunile filtrului de căutare, este 

creat un nou dosar personal la nivelul  nodului „Filtru temporar” şi documentele care 

îndeplinesc valorile indicate în filtru sunt afişate pe lista de documente când este necesară 

selecţia temporară.  

 
 
 
 

Important: Toate aceste opŞiuni utilizeazŁ un certificat electronic. 
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3.3 Opţiuni de filtrare 
 
Câmpurile formularului corespund unor 
coloane din zona principală. 

 

3.3.1 Proprietăţi ale selecţiei temporare 

¶ Nume: vă permite să indicaţi numele 

dosarului personal, nume care va 

apărea în desfăşurătorul 

directoarelor. Este obligatoriu să 

indicaţi această informaţie. 

¶ Temporar: vă permite să indicaţi dacă 

noul dosar personal va fi temporar şi 

şters după închiderea sesiunii. Căsuţa 

acestei opţiuni este activată implicit pentru toate dosarele personale. Cu toate acestea, 

se poate debifa căsuţa, astfel încât dosarul să rămână după închiderea sesiunilor şi să fie 

vizibil în continuare în alte sesiuni de utilizare. 

 

3.3.2 Opţiuni de căutare 

¶ Numele emitentului: vă permite să indicaţi numele emitentului documentelor, fie 

scriindu-l direct, fie alegându-l dintr-o „agendă”  în care sunt listaţi emitenţii  

¶ Numele clientului: vă permite să indicaţi numele clientului pe care îl reprezentaţi 

¶ Tip document: vă permite să indicaţi tipul documentului, cum ar fi facturi, comenzi etc.  

¶ Volumul: vă permite să indicaţi volumul în care se efectuează căutarea documentelor 

(„Documente şterse” sau „Arhiva”). Dacă nu este indicată nicio valoare, căutarea se va 

face numai în documentele din Volumul principal („Documente primite”), nu în volumul 

„Arhivă” sau în volumul „Documente şterse”. 

¶ Citit: vă permite să indicaţi dacă documentul este „Citit” sau „Necitit”. 

 
3.3.3 Intervalul ca opţiune de filtrare 
Cu ajutorul opţiunilor următoarele puteţi indica un interval pentru fiecare tip de căutare 
indicată. Câmpurile în care pot fi indicate intervalele sunt: 

¶ Numărul facturii: vă permite să indicaţi numărul sau intervalul de numere ale 

Documentului, drept referinţă. 
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¶ Data : vă permite să indicaţi data creării documentului. Dați clic pe pictograma alăturată 

pentru a accesa ecranul  pentru a selecta data dintr-un calendar. 

¶ Data schimbării situaţiei: vă permite să indicaţi data schimbării situaţiei documentului, 

de ex. data/ora schimbării situaţiei, când documentul trece de la „Trimis” la „Recuperat”. 

Dați clic pe pictograma alăturată  pentru a selecta data dintr-un calendar. 

¶ Comandă: vă permite să indicaţi diferitele câmpuri prin care se poate aranja lista de 

documente obţinute. De asemenea, putem indica dacă respectiva căutare este 

Ascendentă sau Descendentă. 

 

Exemple de intervale 
Exemplul 1: În cazul în care căutăm documentul cu nr. 3001, numărul documentului trebuie 

să fie indicat atât în câmpul „De la”, cât şi în câmpul „Până la”. 
Exemplul 2: În cazul în care căutăm documente cuprinse între 3001 şi 4001, trebuie să 

indicăm valoarea iniţială în câmpul „De la” şi valoarea finală în câmpul „Până la”. 
Exemplul 3: În cazul în care căutăm documente referitoare la data 30/12/2011, indicăm 

valoarea 30/12/2011 atât în primul câmp (de la), cât şi în al doilea (până la). 
Datele includ în mod automat orele şi minutele. Pentru a găsi facturile trimise în 
acea zi, indicăm de la 30/12/2011 00:00 până la 30/12/2011 23:59. 

Exemplul 4: În cazul în care căutăm toate documentele cuprinse între Data 01/12/2011 şi 
30/12/2011, indicăm valoarea iniţială în câmpul „De la” şi valoarea finală în 
câmpul „Până la”. 

Exemplul 5 : În cazul în care căutăm documente datate înainte de 30/12/2011, pur şi simplu 
completăm câmpul şi lăsăm gol câmpul „De la”. Şi vice-versa în cazul în care vrem 
să găsim documentele după acea dată. 

 
 
Rezumat 

De la Până la Descriere interval Exemple 

%01%  Referinţa conţine ‘01’ 10011, 10100 

01%  Referinţa începe cu ‘01’ 010, 0100, 01000 

%01  Referinţa se termină cu ‘01’ 01, 02, 03, 04... 

 03 Referinţe mai mici sau egale cu ‘01’ 03, 02, 01 şi 00 

01 03 Referinţa între 01 şi 03, inclusiv. 01, 02, 03 

 
3.3.4 Butoane de formă 

¶ OK. Vă permite să salvaţi dosarul configurat. 

¶ Anulaţi. Vă permite să anulaţi editarea dosarului creat. 

Important: Pentru opţiunile de căutare în care se pot introduce intervale de date sau valori, 
chiar dacă este completat numai primul câmp, rezultatele vor arăta imediat documentele 
ale căror dată sau valoare este egală sau mai mare decât valoarea indicată. 
 
La fel, dacă este completat numai al doilea câmp, rezultatele vor afişa facturile ale căror 
dată sau valoare este egală sau mai mare decât valoarea indicată. 
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¶ Utilizare a editorului complex. Vă permite să folosiţi un filtru de căutare tip „query”. 
Această opţiune este una avansată.  

  

3.4 Editor de căutare complexă  
 
Editorul de căutare complexă vă permite să adăugaţi condiţii avansate de căutare folosind 
un editor de interogare al bazei de date. Dacă  este configurat „Editorul de căutare 
complexă”, câmpurile prezentate în formular sunt următoarele : 

¶ Nume filtru: indică numele filtrului şi este obligatoriu. 

¶ Temporar: dacă este activat, directorul creat este şters când ieşiţi din respectivul 

director sau închideţi sesiunea de portal. 

¶ Volum: vă permite să indicaţi volumul în care se efectuează căutarea documentelor. 

Dacă nu este indicată nicio valoare,  va căuta numai documentele din Volumul principal 

(directoare de intrare sau de ieşire) 

¶ Condiţii: vă permite indicarea anumitor condiţii de filtrare 

¶ Comandă: vă permite să indicaţi diferitele câmpuri prin care se poate aranja lista de 

documente obţinute.  

 

3.4.1 Introducerea condiţiilor noi 
Condiţiile de filtrare sunt adăugate la 
lista de condiţii folosind opţiunile 
meniului contextual sau opţiunile barei 
de instrumente. Fiecare condiţie poate 
avea un şir de trei elemente: coloana/ 
câmpul, operatorul (funcţia logică 
pentru căutare) şi valoarea de căutat. 
Pot fi evaluate mai multe condiţii. 
 
 
 
 
 
 

 
Butonul Introduceţi. Vă permite să creaţi o nouă condiţie de căutare. 

 
Butonul Ştergeţi. Vă permite să ştergeţi condiţia sau condiţiile de căutare 
selectate. 

 
Butonul Editaţi. Vă permite să modificaţi condiţia de căutare selectată. 

 
 
3.4.2 Butoanele de formă 

Butonul OK. Vă permite să salvaţi filtrul configurat. 

Butonul Anulaţi. Vă permite să ieşiţi şi să vă întoarceţi la ecranul precedent. 

Butonul Folosiţi Editorul simplu. Vă permite să folosiţi editorul simplu, pentru a preciza 

Important: Pentru utilizarea corectŁ 

a editorului complex, trebuie sŁ aveŞi 

cunoĸtinŞe de bazŁ de SQL. 
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condiţiile de căutare. Când trecem de la editorul simplu la cel complex, condiţiile editate 
cu editorul complex, care nu pot fi interpretate în editorul simplu, vor fi şterse.  

Configurarea coloanei. Vă permite să selectaţi coloanele sau câmpurile bazelor de date de 
căutat ca parametri de filtrare, făcând dublu clic pe coloana sau câmpul dorit. 

 
Observaţie : aƻŘƛŦƛŎŀǊŜŀ ŘŜ 9ŘƛǘƻǊǳƭ {ƛƳǇƭǳ ƭŀ /ƻƳǇƭŜȄ ǇƻŀǘŜ ŘǳŎŜ ƭŀ ǇƛŜǊŘŜǊŜŀ ŎŇǳǘŇǊƛƛ 
configurate. 
 

3.5 Editarea proprietăţilor dosarului personal 
 
Pentru a edita sau modifica un dosar personal existent, procedaţi după cum urmează: 

Pasul 1. – Dați clic pe dosarul personal care trebuie modificat. 

Pasul 2. – Dați clic pe opţiunea „Proprietăţi dosar” din meniu sau „Proprietăţi dosar” 

din bara de instrumente (dacă acest buton este disponibil). 

Pasul 3 – Modificaţi proprietăţile dosarului în formularul de editare afişat pe ecran şi 

apăsaţi butonul OK. 

 

Acum dosarul personal va afişa toate documentele care îndeplinesc noua configuraţie. 

 

Observaţie : Crearea unui dosar personal cŀǊŜ ŀŦƛǒŜŀȊŇ ƻ ǎŜƭŜŎץƛŜ ǘŜƳǇƻǊŀǊŇ ƴǳ ŘǳŎŜ ƭŀ 

ŘǳǇƭƛŎŀǊŜŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŜƭƻǊΣ Řƛƴ ƳƻƳŜƴǘ ŎŜ ŜǎǘŜ ǳƴ ǎƛƳǇƭǳ ŦƛƭǘǊǳ ǇŜƴǘǊǳ ŀ ƴŜ ǇŜǊƳƛǘŜ ǎŇ 

ǾƛȊǳŀƭƛȊŇƳ ŘƻŎǳƳŜƴǘŜƭŜ ƞƴǘǊ-un mod grupat. 

 

3.6 Ştergerea unui dosar personal. 
 
Opţiunea Şterge dosar apare numai în meniul contextual temporar de selecţie şi vă permite 
să ştergeţi directorul de selecţie temporară. Pentru a şterge un dosar personal, procedaţi 
după cum urmează: 

Pasul 1. – Dați clic pe dosarul personal pe care doriţi să îl ştergeţi. 

Pasul 2. – Dați clic pe opţiunea  „Şterge dosar” din meniu. 

 

Acum dosarul personal va dispărea din modul de selecţie temporară. 
 
Observaţie :  ǘŜǊƎŜǊŜŀ ǳƴǳƛ dosare ǇŜǊǎƻƴŀƭ ŎŀǊŜ ŀŦƛǒŜŀȊŇ ƻ ǎŜƭŜŎץƛŜ ǘŜƳǇƻǊŀǊŇ nǳ ŀŦŜŎǘŜŀȊŇ 
ŘƻŎǳƳŜƴǘŜƭŜ ŀŦƛǒŀǘŜΦ 

 
 
 

 

4 OPŢIUNI DOCUMENT 

4.1 Selectarea documentelor 
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Utilizatorii pot întreprinde acțiuni de genul ștergerii documentelor multiple, previzualizării 
documentelor multiple, etc. 
 
Aceste opțiuni afectează elementul sau elementele selectate în lista principală. Ele apar 
atunci când faceți clic dreapta cu mouse-ul, iar cel mai des utilizate sunt disponibile în bara 
principală de instrumente a tabelului. În funcţie de directorul/nodul selectat din arborele de 
directoare sau documentul marcat, o parte dintre aceste opțiuni nu pot fi disponibile.  
 
Pentru a face o acțiune asupra unui mesaj sau document, mai întâi selectați-l, apoi faceți clic 
pe butonul corespunzător din bara de instrumente (A) sau pe opțiunea din meniul pop-up 
(B), așa cum este prezentat mai jos: 
 

 
 
Pentru a selecta diverse documente, putem utiliza următoarele taste de pe tastatură: 

¶ Pentru selecţie de documente consecutive: având selectat primul document, apăsați 
tasta Shift, apoi faceți clic cu mouse-ul pe ultimul document de pe panou pe care îl 
doriţi selectat. În acest fel sunt selectate toate documentele dintre aceste două 
documente. 

¶ Pentru selecţie de documente neconsecutive: având apăsată tasta Ctrl, pot fi 
selectate mai multe documente neconsecutive dând clic stânga pe mouse pe fiecare 
dintre documentele ce se doreşte a fi selectate. 

 

4.2 Meniul contextual și opțiunile barei de instrumente 
 
Aceste opțiuni afectează elementul sau elementele selectate din lista principală, devenind 
disponibile atunci când faceți clic dreapta cu mouse-ul. Cele mai utilizate dintre aceste 
opţiuni se găsesc şi în bara principală de instrumente a tabelului, însă în funcţie de nodul sau 
documentul selectat, doar o parte dintre acestea pot fi indisponibile. 
 
4.2.1 Opţiuni principale 
Următoarele opțiuni referitoare la documente sunt disponibile în meniul contextual și parţial 
în bara de instrumente: 
 

¶ Previzualizare. Vă permite să vizualizați documentele selectate într-un raport PDF. În 
cazul în care au fost configurate mai multe tipuri de rapoarte pentru a previzualiza 
conținutul documentului selectat, apare o casetă de dialog cu lista corespunzătoare din 
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care poate fi select tipul de raport dorit. Puteți ¢ƛǇŇǊƛ sau Salva PDF-ul generat, iar 
pentru aceasta trebuie să aveți instalat un cititor de documente în format PDF. 

¶ Export. Opţiunea vă permite să exportați diferite informaţii legate de documentul 
selectat. Informaţiile pot exportate doar în format .XML şi pot fi legate de conţinutul 
documentului, de informaţiile sursa ale documentului sau de exportul documentului 
într-un format predefinit de către editor. 

¶ Ștergere. Vă permite să ștergeți documentele selectate, documentele șterse fiind 
mutate în directorul "Documente șterse".  

¶ Citit / Necitit. Vă permite să marcați documentele selectate ca "Citit" sau "Necitit". 
Astfel, dacă sunt selectate mai multe documente, unele în situația "Citit" și altele în 
situația "Necitit", situația fiecăruia dintre acestea se schimbă în situația opusă. 

 
4.2.2 Sub-meniul „Export” 
În cadrul opțiunii Export există următoarele funcții de export în format .XML al datelor 
asociate documentelor:  

¶ Export – Conţinut. Opţiunea permite exportul în format .XML al conţinutului 
documentului selectat, conţinutul reprezentând informaţiile minime ale facturii; 

¶ Export – Format aflat în Proprietate. Opţiunea vă permite să exportați documentele din 
aplicație într-un fișier având un format specific. În funcţie de setările făcute de către 
emitent și de tipul documentului, puteți avea permisiunea de a exporta documentul sau 
documentele selectate în formatul de export specific furnizat de emitent; 

¶ Export – Sursa. Opţiunea permite exportul în format .XML al informaţiilor referitoare la 
sursa documentului selectat. 

 
4.2.3 Sub-meniul „Vizualizare” 
Opțiunea de Vizualizare cuprinde următoarele sub-funcții de vizualizare pentru datele 
asociate documentelor, toate acestea făcând referire la alte formate ale documentelor decât 
cel de PDF: 
 

¶ Vizualizare –      Erori de document. Vă permite să vedeți erorile apărute la generarea 
documentului selectat, dacă acestea există.  

¶ Vizualizare –        Conținut. Vă permite să vedeți conținutul documentului selectat, adică 
codul utilizat pentru criptarea documentului (nu pentru versiunea tipărită) care poate fi  
Edifact, XML, X12, etc. 

¶ Vizualizare –      Sursa. Vă permite vizualizarea informaţiilor sursa pentru respectivul 
document, în format Edifact sau XML, sursa putând fi codificată în baza64, iar pentru 
decodificare se poate utiliza opțiunea Format. 

¶ Vizualizare – Certificat. Vă permite să vedeți informațiile de pe certificatul atașat la 
documentul selectat (dacă este semnat). 

 
4.2.4 Sub-meniu „Dosar” 
Opțiunea Dosar cuprinde următoarele sub-funcții, acestea fiind utile pentru configurarea 
dosarului sau pentru alte opțiuni de administrare care implică toate documentele din acesta. 
(spre exemplu: ștergerea tuturor documentelor sau previzualizarea tuturor documentelor) 
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¶ Configurare coloană. Vă permite să configurați coloanele listate în panoul de 
comandă, însemnând afișarea sau restrângerea coloanelor indicate de utilizator, 
făcând dublu clic pe coloana. 

¶ Previzualizarea anteturilor. Vă permite să generaţi în format PDF un raport al 
facturilor listate în directorul selectat, în raport fiind incluse toate informaţiile 
prezentate pe ecranul din panoul de comandă pentru fiecare document. 

¶ Exportare anteturi. Vă permite să exportați într-un fișier în format .csv sau .xls 
informațiile corespunzătoare fiecărui document din directorul selectat, având şi 
posibilitatea de a selecta coloanele pe care le doriţi în fişierul exportat. 

¶ Căutare documentelor. Vă permite să căutați documente în directorul selectat. 
Pentru anularea filtrării și întoarcerea la vizualizarea tuturor documentelor, faceți clic 

pe iconița care apare lângă bara de instrumente. 

¶ Grup. Vă permite să grupați documentul listat în funcție de coloana sau de 
coloanele selectate. 

¶ Reîncărcare. Vă permite să reînnoiți conținutul directorului. 

Observație: CƛǓƛŜǊŜƭŜ /{± όǾŀƭƻǊƛ ǎŜǇŀǊŀǘŜ ǇǊƛƴ ǾƛǊƎǳƭŇύ ǎǳƴǘ ǳƴ ǘƛǇ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǎƛƳǇƭǳ ŎŀǊŜ ǊŜǇǊŜȊƛƴǘŇ ŘŀǘŜƭŜ 
sub formŇ ŘŜ ǘŀōŜƭΣ ƞƴ ŎŀǊŜ ŎƻƭƻŀƴŜƭŜ ǎǳƴǘ ǎŜǇŀǊŀǘŜ ǇǊƛƴ ǾƛǊƎǳƭŜ όǎŀǳ ǎŜƳƛ-ŎƻƭƻŀƴŇΣ ƞƴ ŎŀǊŜ ǾƛǊƎǳƭŀ ŜǎǘŜ 
ǎŜǇŀǊŀǘƻǊǳƭ ǇŜƴǘǊǳ ȊŜŎƛƳŀƭŜΥ {ǇŀƴƛŀΣ CǊŀƴǚŀΣ LǘŀƭƛŀΧύ Ǔƛ ǊŃƴŘǳǊƛƭŜ ǇǊƛƴ ŘŜǎǇŇǊǚƛǘƻǊǳƭ ŘŜ ǊŃƴŘǳǊƛΦ /ŃƳǇǳǊƛƭŜ 
ŎŀǊŜ Ŏƻƴǚƛƴ ƻ ǾƛǊƎǳƭŇΣ ƻ ǇŀǳȊŇ ƞƴǘǊŜ ǊŃƴŘǳǊƛ ǎŀǳ ƎƘƛƭƛƳŜƭŜ ǘǊŜōǳƛŜ ǎŇ ŦƛŜ ŎǳǇǊƛƴǎŜ ƞƴǘǊŜ ƎƘƛƭƛƳŜƭŜΦ 9ȄǘŜƴǎƛŀ 
ŦƛǓƛŜǊǳƭǳƛ ǇƻŀǘŜ Ŧƛ αΦȄƭǎΣ αΦǘȄǘέΣ ΦŎǎǾΣ ŜǘŎΦ 

 

4.2.5 Opţiuni extinse 
Următoarea opțiune furnizează o funcție suplimentare pentru platformă:  

¶ Re-transmiterea raportului prin e-mail. Vă permite să trimiteți un raport PDF al 
documentului selectat către adresa de e-mail pe care o scrieţi în câmpul 
corespunzător al ferestrei ce apare în urma selectării acestei opţiuni. 

 
4.2.6 Opţiuni disponibile doar pentru directorul de filtre temporare 
Pentru documentele din filtrele temporare, pe lângă opţiunile disponibile la nivel de 
document deja prezentate, există şi următoarele opțiuni specifice disponibile în meniul 
contextual (care apare atunci când faceți clic dreapta cu mouse-ul) și în bara de instrumente: 

¶ Proprietăți dosar. Vă permite să accesați proprietățile selectării temporare 
selectate și să editați regulile de filtrare. 

¶ Ștergere dosar. Vă permite să ștergeți directorul de selectare temporară ales. 
Documentele listate nu sunt afectate. 

 
4.2.7 Opţiuni disponibile doar pentru directorul documentelor şterse 
Următoarele opțiuni sunt disponibile doar în meniul contextual și în bara de instrumente 
pentru selecţii temporare, împreună cu restul opțiunilor. 

¶ Golire Coș Gunoi. Vă permite să eliminați definitiv toate documentele din 
directorul α5ƻŎǳƳŜƴǘŜ ǓǘŜǊǎŜέ. Această acțiune nu poate fi anulată, iar documentele 
nu mai pot fi recuperate. 

 

Avertisment: Documentele din directorul de documente șterse vor fi șterse automat în 30 
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de zile, dar nu pot fi șterse automat niciodată fără avertizare. 

 
 

4.3 Meniul contextual al directoarelor. 
 
Aceste opțiuni afectează directorul sau arborele de noduri selectat. Ele apar dacă faceți clic 
dreapta pe Arborele director. În funcție de nodul selectat, o parte dintre aceste opțiuni nu 
pot fi disponibile și, de obicei, afectează în acelaşi mod toate documentele incluse. 
 
4.3.1 Opţiuni generale 

¶ Previzualizare. Vă permite să vizualizați toate documentele selectate într-un singur 
raport PDF (cu diferite documente în interior). Puteți tipări sau salva PDF-ul generat. 
Procesul poate dura un timp, în funcție de numărul de documente pre-vizualizate. 

¶ Previzualizarea anteturilor. Vă permite să tipăriți o listă în PDF cu informații 
referitoare la documentele listate în directorul selectat, acestea corespunzând cu 
informațiile prezentate pe ecranul din panoul de comandă pentru fiecare document. 

¶ Exportare anteturi. Vă permite să exportați conținutul directorului selectat într-un 
fișier în format .csv sau .xls, fiind posibilă configurarea datelor ce urmează a fi 
exportate. 

¶ Reîncărcare fişiere. Vă permite să reînnoiți conținutul directorului. 

¶ Configurare coloana. Vă permite să configurați coloanele listate în panoul de 
comandă, însemnând afișarea sau restrângerea coloanelor indicate de utilizator. 

 
4.3.2 Opţiuni disponibile doar pentru directorul de filtre temporare 
Aceste opțiuni suplimentare apar doar atunci când faceți clic dreapta, dacă este selectat 
directorul de filtrare temporară sau orice director de selecţie temporară. 

¶ Dosar nou. Vă permite să creați un dosar personal nou. Apare un formular pentru a 
indica parametrii de filtrare, iar odată ce sunt indicate opțiunile de filtrare a căutării, 
este creat un nou dosar personal în interiorul nodului de Filtru temporar și 
documentele care îndeplinesc valorile indicate în filtru sunt prezentate pe ecranul 
panoului de comandă. 

¶ Proprietăți dosar. Vă permit să accesați proprietățile selectării temporare alese și să 
editați regulile de filtrare. 

¶ Șterge dosar. Vă permite să ștergeți directorul de selectare temporară ales, 
documentele listate ne fiind afectate. 

¶ Duplicare dosar. Vă permite să creați un director temporar nou utilizând drept 
implicite proprietățile directorului selectat. Puteți totuşi să modificați aceste valori 
implicite înainte de a finaliza acţiunea. 

 

 

4.4 Vizualizarea și tipărirea documentelor 
 

Opțiunea  Previzualizare permite utilizatorului să deschidă în format PDF documentul sau 
documentele selectate. Pentru a face acest lucru: 
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¶ Selectați, din zona documentelor, documentul sau documentele pe care doriți să le 
vizualizați. 

¶ Apoi selectați opțiunea Previzualizare fie din meniul contextual al zonei documentelor, 

fie din bara de instrumente a zonei documentelor ( ). 
 
Fișierul deschis astfel în format PDF poate fi tipărit direct din programul de vizualizare PDF 
sau poate fi descărcat pe hard disk-ul utilizatorului (vezi sub-capitolul următor).  
 
De asemenea, cu ajutorul opțiunii Previzualizare este posibilă vizualizarea tuturor 
documentelor dintr-un anumit director. Aceasta va crea un fișier PDF cu mai multe pagini 
care afişează toate documentele din director. Acest proces poate dura mai mult timp, în 
funcție de numărul de documente stocate în director. 
 

Important. Pentru a vizualiza un fișier PDF, utilizatorul trebuie să aibă instalat un cititor de 
documente PDF, cum ar fi Adobe Acrobat reader sau Foxit PDF. 

 

4.5 Exportarea fișierelor pe hard disk 
 
4.5.1 Exportarea in format PDF  
Pentru a exporta documentele în format PDF, trebuie mai întâi accesată opţiunea de 
previzualizare a documentului original şi apoi salvat documentul pe hard disk. Acest lucru se 
realizează urmând paşii de mai jos: 
 
PASUL 1. – Selectați din zona documentelor documentul sau documentele pe care doriţi să 
le exportaţi / salvaţi pe hard disk.  
PASUL 2. – Apoi selectați opțiunea Previzualizare fie din meniul contextual, fie din bara de 

instrumente ( ), fiind astfel generat un fişier PDF. 
PASUL 3. – Selectaţi din bara de instrumente asociată fişierului PDF, care apare în coltul din 

dreapta jos al fişierului , opţiunea de salvare . 
 
4.5.2 Exportarea în format XML  
Pentru a exporta documente utilizând opţiunile de export din diferitele meniuri ale 
portalului, utilizatorul trebuie mai întâi să acceseze vizualizarea codului mesajului și apoi, să 
copieze sau să salveze fișierul cu mesajul original pe hard disk-ul său. 
 
1. PASUL 1. – Selectați din zona documentelor documentul care trebuie exportat. Deoarece 
este posibilă vizualizarea doar a unui cod de document o dată, documentele pot fi exportate 
doar unul câte unul. 
2. PASUL 2. – Odată selectat, putem accesa vizualizarea codului, prin intermediul 
următoarelor variante: 

¶ Opțiunea Vizualizare – Conținut din meniul contextual al documentelor, care 
generează automat un fişier .zip în care se află codul documentului în format .XML 
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¶ Butonul Vizualizare -        Conținut din bara de instrumente, prin care se deschide 
caseta de dialog Ediţie Generică, unde apare codul documentului şi de unde se poate 
exporta fișierul cu ajutorul opțiunii „Export”. 

 
 

 
5 STRUCTURA ADMINISTRATIVĂ 

5.1 Introducere 
 
Cu ajutorul meniului „Structura administrativă” vă este permis să: 

¶ modificați contul de e-mail în care urmează să primiţi notificările de postare a 
documentelor noi. 

¶ adăugați permise pentru accesarea documentelor și structurilor administrative ale 
altor utilizatori (din cadrul grupurilor de companii). 

 

5.2 Opţiuni referitoare la structura administrativă 
 
Pentru a accesa structura administrativă, selectați opțiunea „Structura administrativă” din 
meniul principal „Administrare”. 
 
Ecranul structurii administrative prezintă atât codurile destinatarului principal, cât și codurile 
destinatarilor secundari (dacă este cazul). 
 
5.2.1 Opţiuni referitoare la meniul principal 

 
Reîncărcare. Vă permite să reactualizați lista Destinatarilor. 

 
Ieșire. Vă permite să reveniți la Panoul de Comandă. 

 
Observație: CƛǓƛŜǊŜƭŜ ./{± ό±ŀƭƻǊƛ {ŜǇŀǊŀǘŜ ǇǊƛƴ ±ƛǊƎǳƭŇύ ǎǳƴǘ ǳƴ ǘƛǇ ǎƛƳǇƭǳ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ folosit pentru 
ǊŜǇǊŜȊŜƴǘŀǊŜŀ ŘŀǘŜƭƻǊ ǎǳō ŦƻǊƳŇ ŘŜ ǘŀōŜƭΣ ƞƴ ŎŀǊŜ ŎƻƭƻŀƴŜƭŜ ǎǳƴǘ ǎŜǇŀǊŀǘŜ ǇǊƛƴ ǾƛǊƎǳƭŜ όǎŀǳ ǎŜƳƛ-coloane, unde 
virgula este separaǘƻǊǳƭ ǇŜƴǘǊǳ ȊŜŎƛƳŀƭŜΥ {ǇŀƴƛŀΣ CǊŀƴǚŀΣ LǘŀƭƛŀΧύ, iar liniile sunt separate în rânduri. 

5.3 Opţiuni referitoare la destinatari 
 

Dacă în „Structura administrativă” se face clic dreapta pe destinatar se activează meniul 
contextual care are următoarele opţiuni: 
 

¶ Adăugare permise: vă permite să adăugați permise de acces la documentele unui alt 
client destinatar dacă cunoaşteţi codul şi parola acestuia. Opţiunea este utilă în cazul 
în care sunteţi desemnat ca destinatar pentru mai multe companii sau locaţii ale 
aceluiaşi grup. 

¶ Ștergeţi permisele: vă permite să ștergeți permisele de acces la documentele unui alt 
client destinatar, adăugat anterior. 

¶ Consultare. Vă permite să verificați informaţiile despre partenerul selectat.  
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5.4 Informaţii referitoare la partener 
 
Atunci când accesaţi datele referitoare la partener prin opțiunea Consultare, pot fi 
consultate, fără a putea fi editate, următoarele informații despre partenerul selectat: 
 

¶ ID. Indică codul pentru accesarea conectării la portal; 

¶ Nume. Indică denumirea companiei; 

¶ Adresă. Indică adresa companiei; 

¶ Oraş. Indică localitatea; 

¶ PC. Indică codul poștal; 

¶ Regiune. Indică provincia sau statul; 

¶ Țară. Indică țara; 

¶ Business e-mail. Indică adresa de e-mail la care sunt trimise notificările de postare a 
noilor documente în portal.  

 
Toate aceste informaţii sunt preluate din baza de date a sistemului SAP utilizat de către 
partenerul dvs. comercial Holcim România. 
 
Important!  
Dacă doriţi să schimbaţi adresa de e-mail principală (cea inclusă în anexa privind acordul 
utilizării portalului) la care vă sunt trimise notificările, trebuie să luaţi legătura cu partenerul 
dvs. comercial (Holcim România), fie utilizând formularul „Cerere Ajutor”, fie scriind un 
mesaj către adresa de e-mail administratie.vanzari@holcim.com , comunicând astfel noua 
adresă de e-mail la care doriţi să primiţi notificările. 
 
 

5.5 Adăugarea permiselor de la alt utilizator. 
 
Adăugare permise este opțiunea prin care se îngăduie unui utilizator să adauge în structura 
administrativă un alt utilizator principal diferit, având astfel acces şi la documentele primite 
de acesta din urmă. 
 
Această opțiune este utilă pentru gestionarea documentelor primite de unele companii și 
întreprinderi care au un singur administrator sau acelaşi contabil, care are coordonatele de 
acces la portal ale acestor companii.  
Pentru a putea utiliza această opţiune trebuie urmaţi paşii de mai jos:  
 

¶ Pasul 1. – Selectați Adăugare Permise din meniul contextual si va fi afişat un formular 
pentru indicarea partenerului/companiei pentru care vor fi adăugate permisele. 

¶ Pasul 2. – Introduceți Codul destinatarului care urmează a fi adăugat și Parola. 

¶ Pasul 3. – Apăsați „Ok”, iar datele de acces vor fi validate. 
 

mailto:administratie.vanzari@holcim.com
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După adăugarea de permise, vor apărea în „Structura administrativă” denumirile şi codurile 
ambelor companii, iar la începând cu următoarea sesiune de utilizare a portalului vor putea 
fi vizualizate facturile ambelor companii. 
 
Opțiunea Ștergeţi Permisele vă permite să eliminați permisele pentru un alt utilizator 
destinatar adăugat anterior. Pentru a realiza acest lucru trebuie sa: 

¶ selectați din „Structura administrativa” numele utilizatorului pentru care vreţi să 
renunţaţi la permise 

¶ selectați opțiunea Ștergere Permise din meniul contextual.  
 

Astfel, documentele adresate respectivului utilizator destinatar nu vă vor mai fi accesibile. 
 
Observație: Prin utilizarea acestei opץiuni nu sunt afectate pŜǊƳƛǎŜƭŜ ƛƴƛǚƛŀƭŜ pe care le aveץi 
pentru contul iniץial de utilizator destinatar, ci doar nu vŀ Ƴŀƛ Ŧƛ ǇŜǊƳƛǎŇ vizualizarea în 
ŀŎŜƭŀǒƛ ǘƛƳǇ ŀ ŦŀŎǘǳǊƛƭƻǊ ǇŜƴǘǊǳ ŀƳōƛƛ ǳǘƛƭƛȊŀǘƻǊƛ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀǊƛ όŎƻƳǇŀƴƛƛύΦ 

 
 

 

6 OPȚIUNI DE ADMINISTRARE 

6.1 Schimbarea parolei 
 
Această opțiune vă permite să modificați parola utilizată pentru accesarea aplicației. Vă 
permite să modificați întrebarea și răspunsul de siguranță pentru recuperarea parolei, dacă 
ați uitat-o. Pentru a efectua această operațiune trebuie să accesaţi din meniul principal 
opţiunea Administrare, iar de aici opțiunea Schimbare parolă. 
 
Odată ce această opțiune este selectată, este afişat formularul Schimbare parolŇ. Urmați 
recomandările de pe ecran pentru a introduce corect informațiile. 

¶ Utilizator. Acest câmp nu poate fi modificat şi prezintă numele utilizatorului sesiunii 
actuale. 

¶ Întrebare și Răspuns: vă permite să indicați „Întrebarea” şi „Răspunsul” de securitate 
ce trebuie utilizate pentru opțiunea „Ați uitat parola”. Dacă vă uitați vreodată parola, 
o puteți recupera răspunzând corect la această întrebare. Scrieți o întrebare și un 
răspuns pe care să le cunoașteți doar dvs. Dacă ați setat deja o întrebare și un 
răspuns de siguranță, schimbarea lor este opțională. 

¶ Câmpurile Parolă vă permit să introduceți noua parolă a utilizatorului. Câmpul 
Rescriere parolă vă obligă să introduceți din nou aceeași parolă, astfel încât să se 
poată verifica dacă parola indicată în câmpul anterior a fost introdusă corect. 

 
Odată ce datele au fost indicate, faceți clic pe butonul „OK” pentru a salva modificările 
făcute. 
 

6.2 Opțiuni Generale. 
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Această opțiune vă permite să accesați ecranul pentru configurarea următoarelor opțiuni 
generale şi se realizează alegând din meniul principal opţiunea Administrare, iar apoi 
Opţiuni generale. 
 
Opțiunile generale ale utilizatorului sunt: 
 

¶ Contor de dosare. Vă permite să selectați dacă să afișați sau nu numărul 
documentelor cuprinse în fiecare dintre directoare. Dacă este dezactivat, procesul 
inițial de încărcare este mai rapid. 

¶ Mijloace de ajutor opţionale. Vă permite să activați sau să dezactivați wizard-urile de 
ajutor opţionale, care apar pe ecranele de editare a documentelor. 

¶ Marcați documentele ca citite în momentul în care sunt procesate. Documentele 
vor fi marcate automat ca Citite atunci când utilizați oricare dintre următoarele 
opțiuni: previzualizare, tipărire, export sau vizualizare conținut. 

¶ Tipul de legătură în notificări. Vă permite sa alegeți tipul de legătură conținută in 
notificarea trimisă, aceasta permiţând accesul la documente fie prin folosirea 
numelui de utilizator şi parolei, fie direct.  

¶ Retrimitere email. Vă permite să retrimiteți notificarea la adresa de e-mail setată 
aici.  

¶ Retrimiterea automata. Dacă căsuţa este bifată, permite retrimiterea automată a 
notificării la adresa de e-mail alternativă setată.  

¶ Marcarea documentelor ca citite la reexpediere. Dacă căsuţa este bifată, 
documentele reexpediate sunt marcate implicit drept citite.  

¶ Tipuri de documente reexpediate. Vă permite să alegeți tipul de documente 
reexpediate (dacă este cazul). 

¶ Evidențiere documente. Vă permite să alegeți care dintre documentele primite să fie 
evidenţiate cu litere îngroșate, selectând una dintre următoarele opțiuni: 

¶ Necitit. Va evidenţia doar documentele recent primite sau marcate „Necitit” de 
către utilizator. 

¶ În aşteptarea procesării. Va evidenţia doar documentele intrate şi neprocesate 
încă. (aceasta este opțiunea implicită a portalului) 

¶ Nimic. Nu va evidenţia niciunul dintre documente. 

¶ Limba. Vă permite să selectați limba interfeței, limba în care vor fi prezentate toate 
meniurile și ecranele aplicației. Trebuie să închideți sesiunea și să vă conectați din 
nou, astfel încât modificările de limbă să poată fi aplicate. 

¶ Fus orar. Vă permite să alegeţi fusul orar pentru trimiterea notificărilor. 
 
 

6.3 Utilizatori Duplicaţi 
 
În cazul în care doriţi să acordaţi şi altui coleg drepturi de acces la facturile pe care le primiţi 
în contul dvs. de utilizator de portal, puteţi folosi opţiunea „Utilizator duplicat” cu ajutorul 
căreia se face o „copie” a contului dvs. pentru noul utilizator.  
 
Pentru a utiliza această opţiune trebuie să urmaţi paşii de mai jos: 

¶ Accesaţi opţiunea „Administrare” din meniul principal, 
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¶ Apare un sub-meniu din care alegeţi opţiunea „Gestionare utilizatori”, 

¶ Din lista care apare alegeţi opţiunea „Utilizator duplicat”,  

¶ Completaţi, în căsuţa de dialog care se deschide, numele noului utilizator (fără spaţii, 
eventual cu semne de legătură) şi adresa de e-mail a acestuia, 

¶ Apăsaţi butonul „Ok” iar noul utilizator va primi un mesaj de notificare cu datele sale 
de acces la portal, având numele de utilizator furnizat de dvs. şi o parolă generată de 
portal. 

 
În cazul în care doriţi să ştergeţi unul sau mai mulţi dintre utilizatorii duplicaţi pe care i-aţi 
realizat anterior, trebuie să comunicaţi acest lucru partenerului dvs. comercial (Holcim 
România), fie utilizând formularul „Cerere Ajutor”, fie scriind un mesaj către adresa de e-mail 
administratie.vanzari@holcim.com , prin care transmiteţi numele utilizatorului duplicat pe 
care doriţi să-l ştergeţi. 
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