Portalul B2B OfficeMax - Manual de utilizare

Versiunea 1 - 17 august 2026 - editia de lansare - pentru clientii OfficeMax

Bine ati venit! Acest manual descrie, pas cu pas, tot ce puteti face n portalul B2B OfficeMax: de la
crearea contului si cautarea produselor, pana la comenzi, bugete, cereri de oferta, facturi, rapoarte,
aprobari interne, tichete de suport si administrarea echipei dumneavoastra.

Acesta este manualul avansat, cu toate detaliile. Daca doriti doar operatiunile de baza
(autentificare, cautare, o comanda simpla, istoricul comenzilor), consultati Ghidul
rapid - un rezumat de o pagina.

1. Cum functioneaza portalul, pe scurt

* Puteti naviga liber, fara cont: tot catalogul, preturile de lista, promotiile si pragurile de
cantitate sunt vizibile oricui.

* Comenzile se trimit dintr-un cont (§10): fara cont puteti cauta, compara si umple cosul, iar
cosul va asteapta neschimbat dupa autentificare sau dupa crearea contului. Cu un cont legat
de compania dumneavoastra vedeti preturile contractuale, conditiile de plata agreate,
istoricul, facturile si rapoartele.

* Ganditi-va la cont ca la doua acte: contul dumneavoastra este ,,cartea de identitate" (cine
sunteti - adresa de e-mail), iar apartenenta la o companie este ,legitimatia de serviciu"
(pentru cine cumparati si cu ce drepturi). Aceeasi carte de identitate poate purta mai multe
legitimatii - adica acelasi cont poate lucra pentru mai multe firme.

2. Contul si autentificarea

Crearea contului

Crearea contului porneste de la un singur lucru: adresa dumneavoastra de e-mail de serviciu. In
pagina Inregistrare:

1. Introduceti e-mailul. Primiti pe loc un mesaj cu linkul de confirmare (daca adresa are deja
cont, mesajul va Tndruma spre autentificare - rdspunsul de pe ecran este acelasi in ambele
cazuri, pentru siguranta adresei).

2. Deschideti linkul si completati datele personale: prenume, nume, telefon (optional) si o
parold. Contul se creeaza si sunteti autentificat imediat.

3. Firmele dumneavoastra va recunosc singure: daca adresa de e-mail confirmata apare deja
n evidentele OfficeMax la o firma, accesul la acea firma se activeaza automat. Daca adresa
apare la mai multe firme din acelasi grup, portalul va arata lista si bifati firmele pe care le
reprezentati - accesul la cele bifate se activeazi imediat. In celelalte cazuri continuati fara
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firma si o adaugati oricand din Cont — Companii (vezi «Mai multe companii» mai jos).

Fara companie atasata navigati la preturile de lista si cosul vi se pastreaza - dar comenzile se pot
trimite doar cu o companie confirmata (§10).

Autentificarea

* Link de autentificare pe e-mail (modul obisnuit) - introduceti adresa de e-mail si primiti
un link de conectare valabil o singura data. Fara parole de tinut minte.

* Parola + cod de verificare - conturile cu raspunderi mai mari (de regula administratorii
companiilor gestionate de OfficeMax) folosesc parold; dupa parold, portalul trimite pe e-
mail un cod de unica folosinta (OTP) care confirma intrarea. Doua chei, siguranta dubla.

Ati uitat parola? Folositi Resetare parola. Pentru conturile administrate de OfficeMax, resetarea se
face prin managerul dumneavoastra de cont - portalul va indruma automat.

Mai multe companii, un singur cont

Daca lucrati pentru mai multe firme, acelasi cont poate avea acces la toate. Comutati Tntre companii
din meniul de cont sau direct din pagina Companiile mele, apasand pe cartonasul firmei -
cosul, preturile, adresele si drepturile se schimba automat la compania selectata. Fiecare
companie are cosul ei: ce ati pus 1n cos pentru firma A va asteapta acolo cand reveniti.

Puteti stabili si o0 companie implicita - cea cu care porniti la fiecare autentificare. Utila daca lucrati
zilnic pentru o firma si doar ocazional pentru celelalte: nu mai comutati manual la fiecare intrare.

O companie n plus se adauga din Cont -~ Companii -~ «Adauga firma de facturare» - un singur
formular, acelasi oriunde in portal: introduceti CUI-ul, iar datele firmei se preiau automat de la
ANAF (firmele strdine se completeaza manual). Firma apare imediat in lista dumneavoastra de
facturare; accesul la preturile si comenzile firmei se activeaza dupa verificare - la firmele
gestionate de OfficeMax vedeti starea «In asteptarea aprobarii» si primiti e-mail la aprobare, in
celelalte cazuri accesul se activeaza automat.

Nota: adresele paginilor din portal sunt in engleza (de exemplu /cart, /account/orders).
Meniul principal grupeaza categoriile catalogului Tntr-un format mai clar, iar subsolul paginii aduna
linkurile utile (catalog, cont, contact) la indemana.

3. Limba si moneda

* Limba se schimba din selectorul din antet: Romana - English - Tiirkce. Alegerea se retine
pentru vizitele urmatoare.

* Moneda de afisare se alege tot din antet (implicit RON) si este doar informativa -
preturile se recalculeaza la cursul zilei, ca sa va faceti o idee; documentele si facturarea
raman 1n moneda contractuala.

* PDF-urile comenzilor si proformele se genereaza in limba in care folositi site-
ul. Documentele Tn engleza sau turca poarta o mentiune ca traducerea este orientativa si
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ca versiunea In limba romana prevaleaza.

Notd despre traduceri: continutul de produs in engleza si turca (titluri, descrieri) este generat n
mare parte cu ajutorul inteligentei artificiale si este Tmbunatatit continuu. Acolo unde o traducere
lipseste, se afiseaza automat varianta in engleza, iar in lipsa ei, cea in romana. Specificatiile tehnice
se afiseazd in engleza pentru toate limbile in afara de romana.

4. Catalogul de produse

Navigare

Meniul Produse deschide categoriile catalogului. Fiecare categorie are pagina ei, cu produsele
afisate in grild: imagine, denumire, brand, pret si disponibilitate. Linkurile catre produse raman
valabile Tn timp - le puteti salva sau trimite colegilor.

Cautare

Caseta ,,Cauta produse..." din antet cauta n:

* denumirile si descrierile produselor - in limba in care folositi site-ul (cdutati in turca daca
navigati in turca);

* coduri: SKU (identificatorul OfficeMax al produsului - 1l vedeti pe pagina produsului si pe
documente), codul de producdtor (MPN), codul de bare (EAN) - lipiti codul intreg - si
codurile de furnizor;

* branduri si cuvinte-cheie.

Cadutarea iarta diacriticele: ,,casti" si ,,casti" dau aceleasi rezultate.

Filtre si sortare

In paginile de categorie si in rezultatele cautdrii aveti, in bara laterala:
* Brand - bifati unul sau mai multe;
* Pret - interval de la/pana la;
* Disponibil - doar produsele disponibile;

* Specificatii - filtre tehnice specifice categoriei (de exemplu dimensiune, culoare, tip), acolo
unde sunt disponibile.

Filtrele se combina intre ele si cu cautarea. Deasupra grilei, selectorul ,,Sorteaza™ ordoneaza
rezultatele: relevanta (implicit), pret crescator, pret descrescdtor sau denumire A—Z - pe categorii, in
cautare si Tn selectii.

Pagina produsului

Pe pagina fiecarui produs gasiti: descrierea completd, specificatiile tehnice, identificatorii (SKU,
MPN, EAN), pretul (cu pragurile de cantitate - pret mai bun la cantitate mai mare, unde exista),
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tabelul de disponibilitate si butonul de adaugare in cos. Tabelul arata cantitdtile si termenul de
expediere pentru fiecare: prima linie este cantitatea cu expedierea cea mai rapida, liniile urmatoare
(marcate cu +) sunt cantitdti suplimentare, cu termene mai lungi. Termenele sunt de forma «cel
mult N zile» si inseamna zile lucratoare pana la predarea coletului la curier - nu promitem date
calendaristice de livrare. Deasupra tabelului, produsele din stocul propriu arata si ora-limita:
comandate pana la ora afisata (in zilele lucratoare), se expediaza Tn aceeasi zi. Membrii cu drept de
a comanda au aici si butonul ,,Solicita oferta de pret" - un scurtcircuit catre o cerere de ofertd
pentru produsul respectiv (§89).

Unele produse afiseaza ,,Pret la cerere"” In loc de pret: pentru acestea contactati managerul de cont
sau echipa de vanzari, ori trimiteti o cerere de oferta (§9) - nu se pot comanda direct din portal.

Catalogul extins

Nu gasiti produsul cautat? Butonul ,,Cauta in catalogul extins" (afisat sub rezultatele cdutarii)
interogheaza in plus stocurile partenerilor nostri de distributie. Produsele gasite acolo se pot adduga
in comanda ca ,,comanda speciala" - sunt marcate distinct (chip galben) in cos si in comanda, iar
echipa OfficeMax le confirmd la procesare.

Promotii si selectii

Paginile de tip /collections/... grupeaza selectii tematice si promotionale - de exemplu promotiile
curente. Le primiti ca linkuri in comunicadrile noastre si in campanii.

5. Preturi, stoc si sortiment

Preturi

* Preturile de lista, promotiile si pragurile de cantitate sunt vizibile pentru toata lumea,
si fara cont.

* Autentificat, vedeti Tn plus preturile companiei dumneavoastra: preturile contractuale si
ofertele dedicate.

* Afisarea TVA se adapteaza: vizitatorii vad preturile cu TVA accentuat;
companiile autentificate vad valorile fara TVA, cu TVA-ul calculat separat la total - asa
cum lucreaza firmele.

Stoc

Disponibilitatea se afiseaza pe termene: stocul propriu OfficeMax (expediere rapida) si stocul
partenerilor, fiecare cu termenul lui maxim de expediere, in zile lucratoare (§4 - pagina produsului).
in lista de produse vedeti sintetic ,,Disponibil" / ,,La comanda"; detaliile pe cantititi si termene
sunt pe pagina produsului. Produsele «L.a comanda» se pot comanda - echipa OfficeMax confirma
termenul dupa preluare (comanda va afisa «De confirmat» in loc de termen).
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Sortimentul contractat (companii cu contract)

Daca organizatia dumneavoastra a agreat cu OfficeMax o lista de produse contractate, portalul se
adapteaza dupa politica aleasa de compania dumneavoastra:

* Contractat (recomandat) - la intrare vedeti direct ,,Produse contractate", cu eticheta
verde ,,Contract" pe fiecare produs din listd; puteti oricind comuta pe ,,Tot catalogul".
Nimic nu este blocat.

* Cu aprobare - tot catalogul este vizibil, dar pozitiile din afara listei pot fi comandate doar
de colegii cu rol de achizitor; ceilalti primesc un mesaj clar care numeste produsele n cauza.

» Strict - catalogul afisat este lista contractata; produsele din afara ei nu apar deloc, iar
catalogul extins este dezactivat. Pentru organizatiile care doresc control total al achizitiilor.

Politica se stabileste Tmpreuna cu managerul de cont OfficeMax. Ea este independentd de fluxurile
de aprobare a comenzilor (§87) - prima controleaza ce se poate comanda, a doua cine aprobad
comanda Tnainte de trimitere; se pot folosi impreuna.

6. Cosul si plasarea comenzii

Cosul

Adaugati produse din listd sau din pagina produsului. In cos puteti modifica cantitatile, sterge
pozitii si vedea valoarea totald. Cantitatea minima a unei pozitii este 1; pentru a scoate un produs
din cos folositi butonul explicit de stergere (nu coborati cantitatea la zero). Cosul este per
companie (§2) si se pastreaza Intre vizite. Pozitiile de tip ,,comanda speciala" (catalog extins) apar
marcate distinct.

Daca doriti un pref mai bun Inainte de a comanda, folositi din cos linkul ,,Solicita oferta de pret" -
porneste o cerere de oferta cu produsele din cos (8§9).

Finalizarea comenzii

La Finalizare parcurgeti:

1. Livrarea - alegeti intre livrare prin curier (cu costul estimat afisat - ,,Taxa livrare";
gratuitd peste pragul valoric sau conform contractului), ridicare de la sediu si curier
propriu (ambele gratuite). Alegeti adresa dintre punctele de livrare ale companiei - daca
managerul v-a alocat un punct de lucru, acesta este preselectat (si, dupa caz, fix). Puteti
specifica si data de livrare dorita.

2. Factura catre - identitatea pe care se emite factura. Este afisatd, ca sa o vedeti inainte de a
alege adresa de livrare (cele doud sunt adesea firme diferite in mintea cumparatorului), dar
nu se poate schimba: factura urmeaza intotdeauna compania din care comandati.
Motivul este simplu - preturile, conditiile de plata, bugetele, fluxurile de aprobare si
sortimentul contractat sunt toate ale companiei care comanda; o factura emisa pe alta firma
ar purta preturile negociate ale primei pe documentul alteia. Daca doriti sa cumparati Tn
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numele altei firme, comutati compania (§2) - iar ca sa nu reconstruiti cosul, salvati-1 Intai
ca lista (814) si readuceti-1 din listda dupa comutare.

3. Campurile comenzii - referinta PO, centrul de cost si orice alte campuri definite de
managerul companiei dumneavoastra (§13). Campurile obligatorii sunt marcate.

4. Observatii - mesaj liber catre echipa noastra.

Daca organizatia dumneavoastra foloseste o procedura interna de comanda, o vedeti ca memo
chiar deasupra butonului de trimitere - colegii au regulile in fata ochilor exact in momentul potrivit.
Configurarea se face Tmpreuna cu managerul de cont OfficeMax.

Daca compania dumneavoastra are configurat un flux de aprobare si comanda depaseste pragul

stabilit, ea nu pleaca direct la OfficeMax, ci intrd intdi la aprobare interna - vedeti §7. Daca firma
foloseste bugete, la finalizare vedeti si cat buget va mai ramane, iar o comanda care depaseste un
buget poate fi blocata sau trimisa la aprobare - vedeti §8.

Plata

* Companiile cu termen de plata au doua butoane: ,,Trimite comanda" (comanda pleaca
direct, factura vine cu termenul contractual) si ,,Genereaza proforma" (daca aveti nevoie
Intai de un document pentru aprobari interne sau pentru plata anticipata).

* Plata in avans (companii noi, fara termen, sau cu facturi restante) - tot doua butoane, si e
important de stiut cd amandoua produc acelasi document, o proforma; difera doar
intentia pe care ne-o comunicati:

»Proforma si platesc acum (OP)" - ne spuneti cd urmeaza plata, iar
proforma ajunge pe e-mail Impreuna cu conturile noastre bancare;

* ,,Doar proforma (fara plata)" - aveti nevoie de document acum, plata vine
mai tarziu.

Platiti prin ordin de plata folosind numarul proformei ca referinta a transferului -
comanda intra Tn procesare la confirmarea platii. Preturile din proforma au o valabilitate
in zile lucratoare - standard 2 zile; companiile administrate pot avea o valabilitate
negociata, mai lunga. Termenul exact este scris pe proforma si in e-mail.

¢ Plata cu cardul: in curand.

Dupa trimitere, comanda ajunge la echipa OfficeMax pentru procesare. O regasiti imediat Tn
Comenzile mele, impreuna cu expedierea estimata in zile lucrdtoare - sau «De confirmat», daca
un produs nu are inca termen. Aceeasi estimare apare pe e-mailul de confirmare si pe PDF-ul
comenzii.

7. Aprobarea comenzilor (fluxuri de aprobare)

Pentru organizatiile care doresc control intern al achizitiilor, portalul ofera un flux de aprobare a
comenzilor: comenzile peste anumite valori sunt retinute si aprobate de colegii desemnati inainte
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de a fi trimise la OfficeMax. Daca firma dumneavoastrd nu configureaza nimic, totul functioneaza

ca pana acum - comanda pleaca direct.

Cum functioneaza

Managerul defineste pasi de aprobare, in ordine: fiecare pas are un prag valoric si rolurile
care 1l pot aproba (de exemplu: peste 100 € aproba Managerul; peste 500 € aproba si
Financiarul). Pasii al caror prag nu este atins se sar automat.

Pragurile se compara cu valoarea comenzii fara TVA, in moneda aleasa de companie
(RON, EUR...), cu sau fara costul livrarii - dupa cum ati configurat.

Cand trimiteti o comanda peste prag, vedeti confirmarea ,,Comanda a fost trimisa spre
aprobare", iar comanda apare in Comenzile mele cu starea ,,In asteptarea aprobarii".
Aprobatorii primesc e-mail.

Daca rolul dumneavoastra este el insusi aprobator pentru un pas, pasul se
considera indeplinit automat - mai putind birocratie. Compania poate cere, optional,
ca aprobatorul sa fie intotdeauna alta persoana decat cel care a plasat comanda.

Un buget flexibil depasit (§8) adauga automat un pas de aprobare de buget Tn acelasi flux -
comanda merge la colegii care semneaza depasirea.

Pentru aprobatori

Aprobatorii au In meniul de cont pagina Aprobari, cu numarul cererilor in asteptare afisat ca
insignd. Pe fiecare cerere vedeti pozitiile, valorile, campurile comenzii si istoricul complet (cine a
plasat, cine a aprobat, ce s-a modificat). Puteti:

aproba - comanda trece la pasul urmator sau, la ultimul pas, pleaca automat la OfficeMax;
respinge - cu o nota explicativa; autorul primeste e-mail cu motivul;

modifica inainte de aprobare: schimbati cantitati, eliminati pozitii sau adaugati produse
din catalog. Fiecare modificare este consemnatd in istoricul cererii, iar lantul de aprobare se
reevalueaza la noua valoare.

La trimiterea finala, preturile pozitiilor de catalog se actualizeaza la zi; pozitiile de tip ,,comanda
speciala" 1si pastreaza pretul confirmat initial.

Doua exceptii, ambele Tn favoarea dumneavoastra:

Comenzile care vin dintr-o oferta acceptata (§9) pleaca la pretul ofertat, nu la pretul
zilei. Aprobarea autorizeaza cheltuiala, nu redeschide pretul - altfel ati accepta o oferta si ati
primi alta suma dupa aprobare.

Daca un aprobator schimba cantitatea unei linii ofertate, acea linie isi pierde pretul
ofertat si se recalculeaza normal (oferta era pentru cantitatea ceruta). Celelalte linii raman la
pretul din oferta.

Daca oferta expira intre timp, aprobarea nu mai poate crea comanda: cererea se inchide ca expirata,
oferta ramane neconsumata (o puteti relua) si autorul este anuntat pe e-mail. Preferam sa va spunem
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cd a expirat decat sd va trimitem o comanda la alt pret decat cel acceptat.

Termen si notificari

Cererile de aprobare nu asteapta la nesfarsit: compania stabileste un termen de expirare (implicit
14 zile, configurabil 1-90). Aprobatorii primesc memento-uri periodice, iar la expirare autorul este
anuntat si poate replasa comanda. Autorul isi poate retrage oricand o comanda aflata in asteptare -
pozitiile raman in cos.

Configurare (pentru manageri)

Pagina Cont — Fluxuri de aprobare (vizibilda managerilor echipei) defineste pasii - denumire,
roluri, prag, ordine - si optiunile: moneda pragurilor, includerea livrarii, termenul de expirare,
cerinta de ,,alt aprobator decat autorul". Modificdrile se aplica comenzilor viitoare; cererile deja in
curs 1si pastreaza regulile de la plasare.

8. Bugete

Pentru organizatiile care vor sa tina cheltuiala sub control, portalul ofera bugete: plafoane de
cheltuiala pe o perioada, aplicate pe un anumit domeniu. Functia se activeaza de echipa
OfficeMax pentru compania dumneavoastrd; daca nu este activata, pagina nu apare si nimic nu se
schimba. Bugetele lucreaza mana in mana cu fluxurile de aprobare (§7) - sunt ,,faza a doua" a
controlului intern al achizitiilor.

Cine le administreaza

Pagina Cont — Bugete este vizibila colegilor cu drept de administrare a

echipei (manage_members), care pot crea si edita bugete. Colegii cu drept

financiar (view_financials) vad pagina, dar dear pentru consultare - cu mentiunea ,,Aveti
acces doar pentru vizualizare".

Ce poate acoperi un buget (domeniu de aplicare)

Fiecare buget are un domeniu de aplicare - alege exact ce cheltuiala numara:
* Toata compania - toate comenzile firmei;
* Membru - cheltuiala unui anumit coleg;
* Centru de cost - comenzile marcate cu un anumit centru de cost;
» Categorie - 0 categorie de produse;
* Grupa de categorii - un grup de categorii inrudite;
» Lista - produsele dintr-o lista salvata (§14).

Bugetele pe categorie, grupa de categorii sau lista nu acopera liniile din catalogul extins
(,comanda speciala"), pentru ca acestea nu au inca o categorie fixa.
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Perioada, suma si moneda

Alegeti perioada (lunar, trimestrial sau anual), data de inceput si suma. Consumul se reseteaza la
fiecare perioada noud. Toate bugetele folosesc o singura moneda - aceeasi cu moneda pragurilor
de aprobare ale companiei (RON, EUR...) - ca sa se poata compara intre ele.

Strict sau flexibil

* Strict - la depasire, comanda este blocata politicos: la finalizare vedeti un mesaj clar care
numeste bugetul depasit si cat anume 1l depasiti, iar comanda nu pleaca pana nu o ncadrati
(reduceti cantitati, eliminati pozitii) sau nu vorbiti cu managerul.

* Flexibil - la depasire, comanda nu se blocheaza, ci intra in fluxul de aprobare (§7) cu un
pas suplimentar de buget: colegii cu rolurile aprobatoare pe buget (implicit rolurile cu
drept de aprobare) semneaza depdsirea. Asa cheltuiala peste plan este vizibild si asumatd, nu
opritd brutal.

Consumul: ce se numara

Consumul unui buget cuprinde comenzile deja plasate, inclusiv:

* rezervarile in asteptare - comenzi trimise, dar inca neprocesate (angajate, dar nefacturate
Tnca);

* sumele facturate - comenzile deja transformate in facturi.

Pe pagina bugetului, o bara arata consumul curent al perioadei, defalcat in ,,Cheltuit" (facturat) si
»Rezervat" (In asteptare), plus ,,Ramas". Cand depasiti plafonul, ,,Rdmas" nu mai are sens ca
numar pozitiv, asa ca apare ,,Depasit: X" cu rosu - cat anume ati trecut peste buget.

La finalizarea comenazii

Cand cosul atinge un buget, la finalizare (si pe pagina cosului) apare o nota discreta:

* verde - un indemn util: ,,Mai aveti buget disponibil pentru [perioada]: X din Y" - cat va
mai ramane dupa aceastd comanda;

» galben - comanda depdaseste un buget flexibil si va necesita aprobare suplimentara;

* rosu - comanda depdseste un buget strict cu suma indicatd; trebuie ncadrata.

9. Cereri de oferta

Vreti un pret personalizat, negociat, pentru anumite produse? Trimiteti o cerere de oferta:
propuneti un pret tinta, iar echipa OfficeMax va raspunde cu o oferta valabila o perioada. Cand o
acceptati, preturile ofertate devin preturile dumneavoastra si puteti comanda direct la ele. Pagina
este Cont — Cereri de oferta (/account/quotes), iar in meniul de cont apare ca ,,Oferte
SPOT".
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Cine poate cere oferta

Colegii cu drept de a comanda (submit_orders). Vizitatorii si conturile doar de vizualizare nu au
aceasta optiune.

Cum trimiteti o cerere

Sunt doua puncte de plecare:

* butonul ,,Solicita oferta de pret" de pe pagina unui produs - porneste o cerere cu acel
produs si cantitatea aleasa;

* linkul ,,Solicita oferta de pret" din cos - porneste o cerere cu toate produsele din cos.
Apoi, pe pagina Cerere noua:
* puteti avea intre 1 si 20 de linii Intr-o cerere; se pot adauga sau elimina;

* pretul tinta este obligatoriu pe fiecare linie. El vine precompletat cu
pretul dumneavoastra curent (etichetat ,,Pret actual") - modificati-1 la pretul pe care 1-
ati dori. Pentru produsele cu ,,Pret la cerere" campul porneste gol, ca sa
propuneti dumneavoastra o valoare. Pretul tinta este pret unitar fara TVA;

* puteti adduga un mesaj liber (optional).

Aveti voie cu cel mult 3 cereri deschise in acelasi timp - asteptati un raspuns Tnainte de a trimite
alta. La trimitere primiti o referinta RFQ-AALLZZ.nr, afisatd la confirmare si repetata in toate e-
mailurile legate de cerere.

Raspunsul echipei OfficeMax

Cand echipa raspunde, primiti e-mailul ,,Ati primit raspuns...", iar in meniul de cont apare o
insigna pe ,,Oferte". Pe pagina cererii vedeti oferta:

» pret ofertat pe fiecare linie, care poate fi in RON, EUR sau USD (moneda ofertei este
aleasa de echipad). Daca folositi o altd moneda de afisare, apare si echivalentul orientativ la
cursul zilei;

* eventual o cantitate minima - mentiunea ,,cantitate minima N" Tnseamna ca pretul ofertat
se aplica de la N bucati in sus; sub N se aplica pretul normal;

* eventual linii refuzate - marcate ,,(refuzat)", pentru produsele la care nu putem oferta;

* conditiile ofertei: valabila pana la [data] inclusiv, termen de plata (zile), o nota de
livrare si un mesaj din partea echipei.

Cu 2 zile inainte de expirare primiti un e-mail de reamintire; dupa expirare primiti un e-mail ca

oferta nu mai este valabila (o puteti relua printr-o cerere noua).

Acceptarea ofertei si comanda

Pe o ofertd valabila aveti butonul ,,Accept oferta". Acceptarea activeaza preturile ofertate pe
contul dumneavoastra - ele devin preturile dumneavoastra reale, pana la data de valabilitate. Apoi
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apare butonul ,,Comanda la preturile ofertate", care umple cosul cu produsele ofertate la
cantitdtile din oferta. De acolo, comanda decurge normal - inclusiv prin fluxul de aprobare (87) si
verificarea bugetelor (§8), ca orice alta comanda.

Daca o linie afiseaza ,,pret indisponibil - contactati-ne", inseamna ca pretul ofertat nu mai este
disponibil (de exemplu oferta a fost intre timp retrasa sau modificata de sistem) - luati legatura cu
noi.

Companiile cu platd in avans: butonul ,,Comanda la preturile ofertate" nu trimite o comanda direct,
pentru ca politica firmei cere plata Tntai. Portalul va explica asta pe loc si va indruma spre proforma
- preturile ofertate raman ale dumneavoastra, doar drumul pana la comanda trece prin plata.

Pentru ofertele in EUR sau USD: suma in lei de pe comanda urmeaza cursul zilei, deci poate diferi
usor de la o zi la alta fata de echivalentul vazut la acceptare.

10. Vizitatori (fara cont)

Fara cont puteti folosi liber catalogul: cautare, filtre, compararea produselor si cosul, la preturile de
listd. Comenzile se trimit insa doar dintr-un cont de companie: la finalizare portalul va invita sa
va autentificati sau sa va creati un cont (82) - dureaza un minut, iar cosul ramane neschimbat dupa
autentificare. Contul aduce si restul: preturile contractuale, istoricul, facturile si rapoartele.

Tot fara cont este disponibild pagina Documente publice (din subsolul paginii): certificate,
declaratii de conformitate, fise tehnice si alte documente pe care le puteti descarca direct, fara
autentificare. Inlocuieste vechiul folder public de fisiere.

11. Comenzile mele

In Cont — Comenzile mele aveti comenzile trimise: numarul comenzii, data, starea, valoarea. Din
pagina fiecarei comenzi puteti:

* vedea toate pozitiile, adresele si campurile completate;

* descarca PDF-ul comenzii (in limba dumneavoastra, §3);

* urmadri starea procesarii;

* cere ajutor printr-un tichet de suport legat de comanda (§16).

Comenzile aflate in aprobare interna apar cu starea ,,in asteptarea aprobarii" (§7).

Comenzile procesate

Comenzile mai vechi, pe care echipa OfficeMax le-a transformat deja in documente fiscale, apar In
aceeasi lista, cu eticheta ,,Procesata". Pagina lor de detaliu arata pozitiile si documentele legate -
facturile si avizele emise din comanda, fiecare deschizandu-se pe pagina lui (§12). Pentru
comenzile procesate nu exista un PDF separat al comenzii: documentul care conteaza este
factura.
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Dupa ce echipa OfficeMax proceseaza si factureaza comanda, documentele ei - factura, avizul,
expedierea - le gasiti si in Facturile mele (§12).

Proformele mele listeaza proformele emise pentru comenzile cu plata in avans.

12. Facturile mele si livrarea

Cont - Facturile mele afiseaza documentele emise pentru compania dumneavoastra: facturi si
avize de insotire, fiecare cu tipul, seria si numarul, data, valoarea, restul de plata si scadenta.
(Avizele sunt documente de livrare, nu de plata - de aceea nu afiseaza valori.) Pe pagina fiecarui
document gasiti:

* pozitiile facturate, cu garantii si numere de serie unde este cazul;
* expedierile aferente: curierul, numarul AWB si linkul de urmarire a coletului;

* Estimare livrare (OfficeMax) - data de livrare promisa de echipa noastra la preluarea
comenzii, alaturi de data pe care ati solicitat-o; se actualizeaza daca echipa o modifica;

* butonul ,,e-Factura (ZIP semnat ANAF)" - descarca arhiva electronica oficiala a facturii,
semnata ANAF, cand aceasta exista;

* butonul ,,Solicita ajutor" - deschide un tichet de suport legat de document (§16).

Cine ce documente vede
Vizibilitatea documentelor urmeaza drepturile din rol (§13):
* standard - fiecare membru isi vede propriile documente din comenzile online;

* cudreptul de a vedea comenzile companiei - toate documentele companiei din comenzile
online, cu filtrul ,,Doar documentele mele" la indemana;

* cu drept financiar - toate documentele companiei, inclusiv achizitiile facute prin agentul de
vanzdri (in afara portalului).

Portalul afiseaza implicit istoricul recent al documentelor (ultimii ani); adancimea ferestrei se poate
ajusta impreund cu managerul de cont OfficeMax. In functie de configurarea firmei, un membru
nou poate vedea istoricul comun al firmei doar de la data asocierii sale - pagina de rapoarte afiseaza
n acest caz «Datele companiei sunt vizibile din ...» (documentele proprii se vad intotdeauna
integral).

Contul meu, adresele, firmele pentru facturare

* Contul meu - datele dumneavoastra: nume, e-mail, telefon, limba preferata, modul
de autentificare.

* Pe pagina companiei (Cont) vedeti si persoana dumneavoastra de cont OfficeMax, cu e-
mailul ei - omul care va raspunde.

* Adresele mele - adresele personale de livrare (daca politica companiei
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permite administrarea lor) si punctele de livrare ale companiei. Orice membru cu

drepturi poate adauga un punct de livrare nou al companiei - util cand deschideti un
sediu sau livrati la un client final; modificarea punctelor existente rimane la manager, ca sa
nu se schimbe adresele pe care se bazeaza colegii. (Membrii cu punct de livrare fix alocat nu
au aceasta optiune.)

* Companiile mele - firmele pentru care lucrati. Adaugati una noua cu ,,Adauga firma de
facturare": introduceti CUI-ul, iar cu ,,Completeaza de la ANAF" datele se preiau
automat din registrul public. Firma apare imediat In lista; accesul la preturile si comenzile
ei se activeaza dupa verificare (§2). Tot de aici comutati compania activa - apasand pe
cartonasul ei - si stabiliti compania implicita. De retinut: factura se emite intotdeauna pe
compania din care comandati (86 pct. 2), deci a adauga o firma Inseamna a putea cumpdra in
numele ei, nu a redirectiona o factura.

13. Echipa si rolurile (pentru manageri)

Echipa

Cont - Echipa listeaza membrii companiei. De aici managerul poate:
* aproba sau respinge cererile de acces;
¢ schimba rolul unui membru sau revoca accesul;

* aloca un punct de lucru unui membru (adresa lui implicita - si, optional, fixa - de livrare,
cu centrul de cost al punctului preluat automat pe comenzi).

Invita un coleg

Butonul ,,Invita un coleg" trimite o invitatie catre o adresa de e-mail. Colegul isi creeaza cont (sau
se autentifica), iar invitatia 1l asteapta in cont - activarea este imediata pentru adresele pe domeniul
companiei; adresele din afara lui trec printr-o verificare manuala, pentru siguranta
dumneavoastra (starea ,,In verificare OfficeMax").

Roluri

Fiecare membru are un rol care stabileste ce poate face: sa vada preturi, sa comande, sa
administreze echipa, sa vada rapoarte sau facturi, sa aprobe comenzi si liste etc. Existd roluri
predefinite (de exemplu Manager, Achizitor, Utilizator), iar In Cont — Roluri managerul poate
crea roluri proprii, cu exact drepturile dorite. Rolurile sunt si caramida fluxurilor de aprobare (87) si
a bugetelor (§8): pasii de aprobare si rolurile aprobatoare pe buget se leaga de roluri, nu de
persoane.

Campuri comanda

In Cont — Campuri comanda managerul defineste campurile cerute la finalizarea fiecarei
comenzi: referinta PO, centru de cost, numar de proiect - orice are nevoie organizatia, optional sau
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obligatoriu. Valorile apar pe comandd, In PDF si 1n rapoarte si pot fi preluate si in e-Factura
(configurare impreuna cu OfficeMax).

Tot aici, alaturi, se afla Fluxuri de aprobare (§7) si, daca e activata, Bugete (88).

14. Listele mele

Cont — Listele mele - liste de produse salvate, cu cantitati si notite pe fiecare pozitie: cosuri-
model pentru comenzi recurente, liste de propuneri, favorite. Creati o lista, adaugati produse din
catalog si readuceti-le in cos oricand, cu cantitdatile memorate. Listele sunt si puntea Tntre companii:
salvati cosul ca listd, comutati compania, readuceti produsele - la preturile companiei curente (§6
pct. 2). Daca aveti liste si la alte companii ale contului, pagina va arata un indiciu cu comutare
rapida.

Vizibilitate
Fiecare lista are o vizibilitate, aleasa de proprietar:
* Doar eu - privata;
* Toata firma - vizibila tuturor colegilor activi;
* Restrictionata (pe roluri) - vizibila doar colegilor cu rolurile alese.

Orice lista vizibilad se poate exporta in CSV (se deschide direct in Excel).

Predare spre aprobare si Lista companiei

O lista poate fi predata spre aprobare (de exemplu o propunere de achizitie). Colegii cu drept de
aprobare o vad pe pagina Aprobari si o pot aproba sau respinge (cu motiv, transmis autorului pe
e-mail).

O lista aprobata devine parte din ,,Lista companiei" - selectia curatoriatd de manageri, afisata pe
pagina de start a contului si evidentiata In Listele mele, cu mentiunea ,,Aprobata de...". Este un
ghid de navigare pentru echipa (,,de aici comandam"), nu o restrictie: nu limiteazd cu nimic ce se
poate comanda (pentru restrictii vezi sortimentul contractat, §5). Daca autorul modifica ulterior
continutul unei liste aprobate, ea redevine ciorna si trece din nou prin aprobare.

15. Rapoarte

Cont — Rapoarte ofera rapoarte despre activitatea companiei dumneavoastra. In mod standard
sunt disponibile:

* Raport vanzari - fiecare linie facturata, pe perioada, cu numerele de serie ale
echipamentelor unde exista;

* Facturi restante - facturile neachitate, cu restul de plata si zilele fata de scadenta;
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* Top produse - cele mai cumpdrate produse, dupa cantitate si valoare.

La cerere, echipa OfficeMax poate activa rapoarte suplimentare (volum lunar, achizitii grupate pe
categorii/branduri, cheltuieli pe persoana, defalcare pe centre de cost etc.). Rapoartele acopera toate
achizitiile companiei - atat cele din portal, cat si cele prin agentul de vanzari. Fiecare raport se
poate filtra pe perioada si exporta in CSV (se deschide direct in Excel).

Rapoartele sunt vizibile doar utilizatorilor cu drepturi corespunzatoare (de regulda managerii;
rapoartele financiare pot fi restrictionate separat).

16. Tichete de suport

Aveti o Intrebare sau o problemad legata de o comanda, o facturd, un produs sau cont? Deschideti un
tichet de suport din Cont — Tichete - cererea ajunge la echipa OfficeMax, iar conversatia ramane
in portal, la vedere, cu tot istoricul. Fiecare tichet primeste un numar de forma T-AALLZZ.n (de
exemplu T-260721.3), afisat In lista, pe pagina tichetului si in subiectul e-mailurilor - folositi-1 ca
referintd in corespondenta.

Deschiderea unui tichet

Alegeti categoria (Comanda / livrare, Factura / plati, Produs / garantie, Cont / acces, Altele),
scrieti subiectul si mesajul. Cel mai simplu drum: butonul ,,Solicita ajutor" de pe pagina unei
comenzi sau facturi - tichetul se deschide gata legat de documentul respectiv, iar echipa noastra stie
imediat despre ce este vorba.

La orice mesaj puteti atasa pana la 3 fisiere: imagini (JPEG, PNG, WebP - sunt optimizate automat
pentru web) sau PDF, de cel mult 5 MB fiecare. Utile pentru poze cu un colet deteriorat, un ecran
de eroare, un document.

Cum decurge conversatia

Fiecare tichet are o stare vizibila in lista:
* Deschis (galben) - mesajul dumneavoastra asteapta raspunsul echipei;

* Raspuns (verde) - echipa a raspuns; este randul dumneavoastra. Numarul tichetelor cu
raspuns nou apare ca insigna pe meniul Tichete;

* Inchis (gri) - conversatia s-a incheiat.

Raspundeti direct din pagina tichetului. Puteti inchide oricand un tichet rezolvat. Un tichet inchis se
redeschide simplu: raspundeti in el Tn cel mult 30 de zile de la inchidere; dupa 30 de zile deschideti
un tichet nou (portalul leagd automat continuarea de tichetul vechi).

Daca echipa v-a raspuns si nu mai reveniti, tichetul se Tnchide automat dupa 14 zile - primiti un
avertisment pe e-mail cu cateva zile Inainte, ca sa nu se inchida ceva nerezolvat.

Cine vede tichetele

Fiecare membru 1si vede propriile tichete; colegii cu drept de vizualizare a comenzilor companiei

15/16



vad toate tichetele companiei (cu filtrul ,,Doar tichetele mele" la Tndemana) si pot raspunde in ele.

17. intrebari frecvente

Nu gasesc un produs. Verificati filtrele active; cautati si dupa codul de producator sau SKU.
Incercati si ,,Cauta in catalogul extins" (§4) - sau contactati-ne.

Nu vad preturile mele. Verificati ca sunteti autentificat si ca aveti selectata compania potrivitd
(meniul de cont).

Produsul are ,,Pret la cerere". Contactati managerul de cont sau trimiteti o cerere de oferta (89) -
va facem ofertd; produsul nu se comanda direct din portal.

Nu pot trimite comanda. Cel mai des: un camp obligatoriu necompletat (PO, centru de cost), o
pozitie din afara listei contractate la o companie cu politicd de aprobare (85), un buget strict
depasit (88) sau facturi restante care cer plata In avans - portalul indica exact motivul.

Comanda mea are starea ,,in asteptarea aprobarii". Compania dumneavoastra foloseste fluxuri
de aprobare (87), eventual cu un pas de buget (88): un coleg desemnat trebuie sa o aprobe Tnainte de
trimitere. Aprobatorii au fost anuntati pe e-mail; 1i vedeti pe pagina comenzii. Puteti retrage
comanda oricand - pozitiile revin 1n cos.

De ce nu vad butonul ,, Trimite comanda", ci doar proforma? Compania nu are (inca) termen de
plata sau are facturi restante, deci comenzile se proceseaza cu plata in avans: cele doua butoane
disponibile (,,Proforma si platesc acum (OP)" si ,,Doar proforma (fara plata)") produc amandoua o
proforma - vezi §6 ,,Plata".

Comanda apare cu eticheta ,,Procesata”. A fost deja transformatd in documente fiscale: pe
pagina ei vedeti factura si avizul legate, iar factura o regasiti si Tn Facturile mele (§11, §12).

Am cerut o oferta - ce urmeaza? Cand echipa raspunde primiti un e-mail si vedeti oferta pe
pagina cererii (89). O acceptati, apoi comandati la preturile ofertate. Oferta are o valabilitate; sunteti
anuntat Tnainte sa expire.

Cine imi poate da acces / schimba drepturile? Managerul companiei dumneavoastra, din Echipa;
sau managerul de cont OfficeMax.

Cum semnalez o problema? Deschideti un tichet (§16) - direct sau cu butonul ,,Solicita ajutor" de
pe comanda sau factura in cauza.

18. Contact

Pentru orice Intrebare: persoana dumneavoastra de cont OfficeMax (o gasiti pe pagina de cont, cu e-
mail si telefon), un tichet de suport (§16) sau datele din pagina de contact a portalului. Sugestiile
despre portal sunt oricand binevenite.
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