
Ingram Micro  Guida Rapida 
Istruzioni passo passo per le nuove funzionalità del sito  



Prima login 
Quando visitate il sito per la prima volta, vi preghiamo di loggarvi con i 
vostri username e password che dovreste aver ricevuto nella nostra email.  
Passaggi: 
1. Ingram Micro vi chiederà di accettare i termini e le condizioni del nuovo 
sito e potrebbe chiedervi se siete l’unica persona che utilizzerà le 
credenziali per la login. Cliccate sul riquadro per accettare.  
2. Nella sezione “Il mio Account” in alto alla pagina, una volta loggati, 
potete scegliere di personalizzare le informazioni di login inserendo il vostro 
nome, cognome e indirizzo email.  (Home > Il mio account > Il mio profilo > 
Informazioni account). Inserendo le vostre informazioni in “il mio profilo” 
sarete abilitati all’accesso e alla possibilità di  

Username dimenticato 
Se avete dimenticato la vostra username contattate l’account di 
amministrazione della vostra azienda oppure contattate il vostro 
commerciale. 

Password dimenticata 
Passaggi: 
1. Andare alla pagina di login del sito e cliccate su “Password dimenticata?” 
2. Inserite il vostro username e indirizzo email > Cliccate OK 
3. Rispondete alla domanda di sicurezza che avete impostato 
precedentemente > Cliccate su Recupera password 
4. Riceverete un’email immediata con una password temporanea da 
modificare nel successivo login. 
Vi preghiamo di considerare che troppi tentativi errati o credenziali scadute 
possono causare il blocco del vostro account. 
Per qualsiasi domanda in merito a questo processo non esitate a contattare 
il vostro commerciale. 

Creare una nuova password 
Passaggi: 
1. Il mio Account > il mio profilo > Informazioni account 
2. Inserite la password attuale 
3. Inserite la nuova password. La password deve contenere almeno tre dei 
seguenti requisiti: 
* minimo 6 caratteri 
* Almeno una lettera maiuscola (A-Z) e una minuscola (a-z)  
* Almeno un numero (0-9) 
* Caratteri non alfabetici (ad esempio !, $, #, %) 
La vostra nuova password deve essere diversa dalle 5 precedenti password 
e non può contenere nessuna parte dello username. 
4. Inserite la nuova password > Salva 
5. La vostra password è stata salvata 
6. Loggatevi con la vostra nuova password 
 
 

Login 



Ricerca di prodotto per tipologia  
Digitate la/le parola/e chiave (s), VPN, EAN, SKU o testo libero nel campo di 
ricerca. Non appena digitate, compariranno i risultati legati alla vostra 
ricerca unitamente all’informazione di stock e prezzo. Potete anche 
aggiungere il prodotto direttamente nel carrello dal campo di ricerca 
cliccando sul + a destra dell’icona del carrello. Potete anche cliccare sul 
simbolo della lente di ingrandimento vicino alla barra di ricerca per vedere i 
risultati elencati in ordine di importanza. 

Navigazione 
Avete 2 opzioni: 
1. Muovete il cursore su Prodotti > Andate sulla categoria preferita > 
Sottocategoria > Vendor > Cliccate per vedere i risultati 
2. Muovete il cursore su Vendor > Sfogliate per ordine alfabetico > Cliccate 
per vedere I risultati 

Restringere i risultati di ricerca 
Ci sono 3 opzioni:  
Selezione Singola, Selezione multipla di parametri e menù a tendina.  
 

Salvare le ricerche 
Se cercate frequentemente gli stessi prodotti, può essere utile salvare i 
parametri di ricerca. Cliccate su salvare questa ricerca?, assegnare un nome 
alla ricerca nella finestra pop-up e cliccate su salva. Potete accedere a 
questi risultati ogni volta che volete aggiungendo il link della ricerca salvata 
alla vostra pagina principale o visitate il mio Account > Ricerche salvate. 
 
 

Ricerca 

Confronto tra prodotti 
Passaggi: 
1. Ricerca Prodotti > Cliccare sulla casella di spunta a sinistra del prodotto 
(fino a un massimo di 4) 
2. Cliccare su Confronta > Selezionare le opzioni di visualizzazione > 
Selezionare lista o immagini 
3. Selezionare Email e/o Stampa (opzionale) 
4. Cliccare sull’icona di aggiungi al carrello o cliccare su Annulla confronto 



Aggiungere elementi al carrello 
Inserire la quantità > cliccare su Aggiungi 

Creare un nuovo carrello 
Potete creare e salvare fino a 100 carrelli per facilitare i vostri ordini e 
risparmiare tempo. Ci sono due modi per creare un carrello: 
1. Pagina principale > Cambia carrello (menù a tendina) > Creare un nuovo 
carrello > Compilare il modulo > Salvare  oppure 
2. My Account > Carrelli > Creare nuovo carrello > Compilare il modulo > 
Salvare 
Assicuratevi di aver dato al carrello un nome unico nella finestra pop-up; 
definite se è privato, pubblico o condiviso (*) e cliccate su Salva. 
 
(*) Carrello privato:  sei l’unica persona che può vedere o usare questo 
carrello. 
Carrello pubblico: altre persone in azienda potranno visualizzare e copiare il 
carrello ma non possono modificarlo né cancellarlo.  
Carrello condiviso: altre persone in azienda potranno visualizzare, 
correggere e cancellare il carrello e i contenuti. 
 
 

Cancellare il carrello 
Il mio Account > carrelli > Selezionare il carrello > cancellare il carrello 
 

Per aggiungere un prodotto al carrello che avete creato: 
Passaggi: 
1. Assicuratevi che il carrello desiderato sia mostrato come carrello attivo 
nella vostra pagina principale. 
2. Cliccate su Aggiungi al carrello dai risultati di ricerca e l’elemento verrà 
aggiunto al carrello attivo che appare nella vostra pagina principale. 
3. Il carrello rimane attivo fino a quando vi spostate in un altro carrello nella 
lista di carrelli salvati o create un nuovo carrello. 
Per muovervi nei diversi carrelli attivi: 
1. Nella pagina principale cliccate la freccia rivolta verso il basso vicino al 
pulsante Cambia carrello. Sotto a Cambia carrello, cliccate il nome del 
carrello che desiderate venga attivato. Questo carrello sarà ora quello 
attivo. 
 
 

Carrelli & Checkout 

Modificare un preventivo nel carrello 
Ci sono due opzioni: 
1. Il mio Account > Offerte > click su una offerta > 
Aggiungere Contenuti al carello 
2. Il mio Account > Offerte > Dettagli Preventivo > 
Freccia a fianco a Aggiungi prodotti al carrello > 
Selezionate un nuovo carrello o createne uno nuovo 



Ricerca degli ordini 
Passaggi: 
1. Il mio Account  > Ordini 
2. Potete ricercare tramite Numero di Ordine, Rivenditore, Numero PO, 
Numero seriale, finestra temporale, SKU, VPN, vendor o Status dell’Ordine. 
3. Cliccate sul Numero dell’ordine per vedere i dettagli. 
 

Gestione resi 
1. Il mio Account > Gestione resi 
 

Fatture 
Passaggi: 
1. Il mio Account > Fido e fatture 
2. Ricerca tramite Numero di Fattura, Numero PO, finestra temporale o 
status del pagamento > Ricerca 
3. Cliccare sul numero di fattura per vedere i dettagli 
 

I miei ordini 



Creare un preventivo 
Passaggi: 
1. Il mio Account > Offerte > Crea nuova offerta 
2. Inserire nome offerta > Pubblico (*) o condiviso (*) > Creare Offerta 
3. Completare la personalizzazione dell’intestazione e delle informazioni 
sull’offerta 
*Preventivo pubblico: altri utenti potranno visionare e duplicare il 
preventivo, ma non potranno modificarlo né eliminarlo. 
*Preventivo condiviso: altri utenti potranno visionare, modificare e 
cancellare il preventivo e i contenuti. 

Ricerca offerte 
Il mio Account > Offerte > Trova offerta 
 

Aggiungere prodotti ad un preventivo 
Avete 4 possibilità: 
Creare un Preventivo dal Carrello 
1. Il mio Account > Carrelli > Cliccare sul nome del carrello per aprirlo 
2. Aggiungi al carrello > Crea offerta 
Inserimento diretto 
1. Il mio Account > Offerte > Cliccare sul nome del carrello per aprirlo > 
Inserisci SKU e quantità nei campi (agiungi prodotti) > Aggiungi al carrello 
Importa da Excel 
1. Il mio Account > Offerte > Cliccare sul nome del carrello per aprirlo  
2. Clicca in Importa da Excel > Scegli e seleziona il file 
3. Clicca su Importa 
Duplicare una offerta esistente 
1. Il mio Account > Offerte > Cliccare sul nome del carrello per aprirlo > 
Cliccare su Duplica > Nominare la nuova offerta e scegliere le impostazioni > 
Cliccare su Offerta duplicata 
 

Offerte 



Trasformare un offerta in carrello 
Se volete convertire un preventivo in un ordine, dovete prima convertirlo in 
carrello. 
Passaggi: 
1. Il mio Account > Offerte > Cliccate sul nome dell’offerta per aprirla 
2. Cliccate su Aggiungi prodotti al carrello in alto alla pagina di dettaglio 
dell’offerta 
3. I nuovi prodotti saranno ora inclusi nel vostro carrello attivo. 
Potete anche cliccare sulla freccia in basso ad Aggiungi prodotti al carrello 
per selezionare un carrello differente o creare un nuovo carrello. 
 

Personalizzazione delle offerte 
Sia utenti che amministratori possono personalizzare le offerte per i clienti. 
Passaggi: 
1. Il mio Account > il mio profilo > Personalizzazione offerte 
Gli amministratori possono aggiornare il logo aziendale. 
2. Carica nuovo logo > Scegli file > Carica (assicurati di selezionare il box 
“Politiche di utilizzo”) 
3. Gli amministratori possono accedere ai termini legali e condizioni 
visualizzabili a piè pagina 
4. Clicca Salva, o Annulla modifiche 

Offerte (seconda parte) 



Gestione notifiche 
Potete tracciare facilmente le informazioni aziendali pertinenti impostando 
una varietà di notifiche personalizzate, tra cui cambi di password e 
conferme di spedizione. 
Passaggi: 
1. Il mio Account > il mio profilo > Gestione notifiche 
2. Inserite l’indirizzo email dove vuoi che vengano inviate le notifiche 
3. Selezionate il metodo e tempistiche preferite 
4. Clicca su Salva 

Preferenze e Personalizzazione 
Sotto al campo di ricerca nella pagina principale, potrete vedere alcuni 
pulsanti con la dicitura “Aggiungi nuovo preferito”. Questi «pulsanti 
preferiti» sono scorciatoie alle funzioni preferite come ad esempio Ricerca 
dell’ordine, creare offerte, ricerche personalizzate e RMA 
Passaggi: 
1. Il mio account > Informazioni account > Selezione preferiti 
2. Scegliere i preferiti che volete che compaiano sulla vostra pagina 
principale 
3. Cliccate Salva 
4. In alternative cliccate semplicemente su “Aggiungi nuovo preferito” per 
accedere alla sezione di scelta dei preferiti 

Il mio Account 



Creare e abilitare un nuovo utente 
Gli utenti con privilegi di amministratore hanno la possibilità di creare 
account personalizzati per tutti gli impiegati nell’azienda. 
Passaggi: 
1. Il mio Account > Gestione utenti > Aggiungi un nuovo utente 
2. Inserire le informazioni > Creare utente 

Selezione e scelta dei privilegi 
Passaggi: 
1. Il mio Account > Gestione utenti > Clicca sull’utente 
2. Tab Autorizzazioni > Scegliere I privilegi > Salva 

Il mio Account (seconda parte) 

Contatti 
Se avete qualsiasi domanda non relativa ad argomenti non trattati da 
questa guida rapida non esitate a contattare il vostro commerciale. 



Promozioni più chiare 
I prodotti in promozione riportano il prezzo “vecchio” barrato, oltre al 
prezzo promozionale, in questo modo: 

Indicazione dei prodotti che permettono backorder 
I prodotti non disponibili che possono essere ordinati riporteranno 
chiaramente questa possibilità: 

Suggerimenti utili 



Accessori più visibili 
Cliccando sul accessori, si aprirà l’elenco degli accessori con la possibilità di 
ricercarli per categoria e aggiungerli direttamente al carrello. 

Spostamento di alcune voci di menu per lasciare spazio a 
nuovi elementi  
Le voci “Il mio account” e “Contatti” sono state spostate dal menu 
principale, allo scopo di lasciare spazio per inserire in questo menu altre 
voci personalizzate, che verranno aggiunte a breve. 
“Il mio account” e “Contatti” ora si trovano come in figura sotto: 
 

Suggerimenti utili 



Compenso SIAE 
Il compenso SIAE è sempre visibile prima di confermare l’ordine, nella 
sezione dei totali: 

Errori del browser 
Nel caso in cui, durante una ricerca di prodotto, dovesse comparire un 
errore simile al seguente: 
 

Suggerimenti utili 

Provare a pulire la cache del browser: 
Firefox 
https://support.mozilla.org/it/kb/Come%20cancellare%20il%20contenuto%
20della%20cache 
Chrome 
https://support.google.com/chrome/answer/95582?hl=it 
Explorer 
http://windows.microsoft.com/it-it/windows7/view-temporary-internet-
files-in-internet-explorer-9 
 
 

Anche durante la ricerca e per la maggior parte dei prodotti il compenso 
SIAE è immediatamente visibile: 

Licenze 
Le licenze possono essere acquistate su Click 2 License: 
Home> Servizi e supporto> Click 2 License 
 

E’ possibile anche inserire il Click 2 License come preferito:  
Il mio account > Informazioni account > Selezione preferiti > Selezionare per 
visualizzare il pulsante sulla schermata principale  
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EAN  
EAN code dei prodotti è immediatamente visibile: 

ETA data di arrivo dei prodotti 
Se il prodotto è in ordine passando con il mouse sulla dispobibilità potrai 
vedere l’ETA: 
 

Suggerimenti utili 

Contatti 
Se avete qualsiasi domanda non relativa ad argomenti non trattati da 
questa guida rapida non esitate a contattare il vostro commerciale. 

Descrizione completa dei prodotti in overlay 
Passando con il mouse sopra la descrizione del prodotto potrai visualizzarne 
la sua versione integrale 


