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Comenzi pe email

Ghid scurt — comenzile trimise de clienti pe email

Ce face

Clientii vostri trimit comenzile ca si pana acum, la adresele de email pe care le folosesc deja (ale dispecerilor
sau o adresa de comenzi a firmei). Nu trebuie sa le spuneti nimic nou.

Voi setati o singura data ca aceste casute de email sa trimita automat o copie a emailurilor catre adresa pe
care v-o da Soft-Transport (punctele 1-3). Programul citeste emailurile, cu comanda din text sau din
atasament (PDF, poza, Excel), si pregateste comanda. Dispecerul o verifica si apasa ,,Confirma”. Nimic nu
devine comanda pana nu o confirma un om.

Important: programul nu intrd in casutele voastre de Gmail sau Outlook. Vede doar emailurile pe care
casutele voastre i le trimit automat (punctele 2-3) sau pe care i le trimiteti voi cu Forward.

1. Adresa programului (o face managerul, o singura data)

Fiecare firma primeste de la Soft-Transport o adresa de email a programului. Pe ea trimit casutele voastre
copiile emailurilor cu comenzi. Clientilor nu trebuie sa le-o dati. Ca s-o gasiti:

1. Deschideti pagina ,,Comenzi primite (email)” (o gasiti cu ,Cauta pagina” din meniu).

2. Verificati ca la ,,Preluare pe email” este bifat ,,Pornit pentru aceasta firma”. De obicei este deja bifat.

3. Uitati-va la randul ,,Adresa ta (redirectioneaza aici emailurile cu comenazi):”.

x”n

e Dacd acolo vedeti o adresa, apasati ,,Copiaza” si mergeti la punctul 2 (Gmail) sau 3 (Outlook).
e Dacad acolo scrie ,Nealocata inca”, adresa nu a fost creata incd. Nu e o greseald. Apasati ,Verifica

acum” si asteptati cateva secunde: adresa apare in caseta.

Daca dupa , Verifica acum” tot scrie ,Nealocata inca”, cititi textul de sub caseta:

4

e ..nu a putut verifica site-ul...” sau ,...s-a atins limita de adrese noi...”: nu trebuie sa faceti nimic.
Programul incearca din nou singur; reveniti pe pagina mai tarziu.

e ..aoprit primirea pe email... Contactati-ne.”: luati legatura cu Soft-Transport.

2. Redirectionare din Gmail

1. Tn Gmail: Setdri - Vezi toate setidrile - Redirectionare si POP/IMAP - Adaugd o adresid de
redirectionare, lipiti adresa programului = Tnainte - Continua.

2. Gmail trimite un cod de confirmare la adresa programului. Codul apare pe pagina ,Comenzi primite
(email)” (punctul 1), in chenarul ,Gmail iti cere confirmarea”. Apasati ,,Copiaza codul”, lipiti-l Tn Gmail si
apasati ,,Verifica”. Daca chenarul nu apare, apasati ,,Verifica acum”.

3. Tnapoi in Gmail, la Redirectionare si POP/IMAP, bifati ,Redirectioneazi o copie a mesajelor primite
catre” (adresa programului) si apasati ,Salveaza modificarile”. Fara acest pas, Gmail doar aproba adresa,
dar nu trimite nimic.

4. Proba: trimiteti un email nou cu o comanda, apoi pe pagina ,Comenzi primite (email)” apasati ,Verifica
acum”.

Emailurile vechi nu se trimit singure. Gmail redirectioneaza doar ce soseste dupa salvare; o comanda primita
fnainte se trimite cu Forward cétre adresa programului. Vreti doar comenzile, nu toate emailurile? in loc de
pasul 3, faceti in Gmail un filtru cu ,Redirectioneaza-l catre” adresa programului.
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3. Redirectionare din Microsoft 365 / Outlook

1.

2.

3.

O singura data, adminul firmei porneste in Microsoft Defender - Politici - Politici de amenintari -
Anti-spam -» politica de iesire: ,Reguli de redirectionare automata: Activat”. Fara acest pas, emailul e
respins cu eroarea 5.7.520 Access denied.

in Outlook pe web: Setdri > E-mail - Redirectionare - Activeazd redirectionarea, lipiti adresa
programului, bifati ,Pastreaza o copie a mesajelor redirectionate” - Salveaza. La Microsoft nu exista cod
de confirmare.

Proba: trimiteti un email; pe pagina ,Comenzi primite (email)” apare ,,Primul email primit: <data, ora>”.

Alt furnizor de email (cPanel, Plesk etc.): din webmail - Redirectionare, catre adresa programului.

4. La cine ajunge comanda

Programul trimite singur comanda la dispecerul potrivit: dupa adresa pe care a scris clientul, dupa numele

din salut (,,Buna ziua, Andrei”) sau dupa dispecerul care lucreaza de obicei cu acel client.

Daca un dispecer primeste comenzi si pe o adresa personala (de ex. un Gmail), managerul o leaga de el o

singura data: pe pagina ,,Comenzi primite (email)”, la , Aliasuri”, scrie adresa, alege dispecerul si apasa
2»

,Adauga
Daca programul nu stie al cui e comanda, ea apare la toti dispecerii, cu ,,NOUA - NEATRIBUITA”. O ia

. De atunci, comenzile venite pe acea adresa ajung la el.

primul care apasa ,,Preiau”.

5. Ce vede dispecerul

1.

Sus in lista Comenzi apare un rand mov ,,NOUA - NECONFIRMATA” (sau ,,NOUA - NEATRIBUITA”), cu ,,de
la <adresa expeditorului>”. Comanda apare in cateva minute: programul verifica emailurile la fiecare 3
minute, cat timp cineva lucreaza in program.

Apasati ,,Previzualizare”: se deschide comanda completatd din email. Bifati ,,Arata documentul” ca sa
vedeti documentul original langa formular. Verificati clientul, punctele, firmele de la puncte, camionul si
datele.

Apasati ,,Confirma”: abia acum se creeaza comanda. Din meniul ,..” de pe rand: ,Muta la..” (la alt
dispecer) sau ,Respinge...” (motivul e optional).

6. Pagina ,,Comenzi primite” (manager)

Aici managerul vede tot ce a venit pe email, inclusiv ce nu a ajuns la dispeceri.

Coloane: Venit din (expeditorul, data si ora primirii), Client, Traseu, Incircare, Stare, Atribuit.

Stari: Gata (verde) — client, adrese si date gasite exact; Salvata (verde) — e deja comanda; De verificat
(portocaliu) — ceva nou sau diferit, se deschide si se confirma; Pus deoparte (rosu) — motivul e scris pe
rand; Pare dublura (albastru) — seamana cu o comanda existentd; Respinsa (gri).

Butoane: ,,Deschide” (apoi ,Confirma”), , Respinge” (cere un motiv, poate ramane gol) si ,,Muta la...” in
coloana Atribuita.

Filtre: perioada (implicit ultima luna) si starea (implicit ,Fara respinse”). Cautarea merge dupa cod, client,
traseu, fisier, expeditor sau numar de fisier (#123).

Nu gasiti un rand? Alegeti , Toate starile” (arata si respinsele) si largiti intervalul de date.

7. Ce nu devine comanda

Acelasi email primit de doua ori: a doua oara nu apare.
Acelasi atasament trimis din nou: ,,Pus deoparte”, cu motivul ,atasament identic ... citit deja”.

xn,

Comanda deja introdusa (acelasi client, cod si data de incarcare): ,,Pare dublura”; o vede doar managerul.
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e Email fara comanda, newsletter, raspuns automat: ,Pus deoparte”, cu motivul scris; il vede doar
managerul.
o Fisiere care nu se citesc: .doc / .docx si arhivele (.zip, .rar). Cereti clientului PDF-ul sau poza.

8. Confidentialitate — cine vede emailurile

e Programul primeste doar emailurile pe care i le trimiteti voi (prin redirectionare sau Forward). Nu intra in
casutele voastre de email. Daca vreti sa ajunga la el doar comenzile, faceti in Gmail un filtru (punctul 2).

e Emailurile sunt incuiate (criptate) automat imediat ce ajung, cu o cheie care exista doar pe serverul
programului vostru. Soft-Transport le pastreaza doar incuiate, pana le preia programul vostru, si nu le
poate deschide. Nimeni de la Soft-Transport nu va citeste emailurile.

o Dupa preluare, emailul si atasamentele raman pe serverul programului vostru, ca orice alt document din
program.

e (Ca sa pregdteascda comanda, programul trimite textul emailului si documentul atasat la serviciul de
inteligentad artificiald (Google Gemini sau Anthropic Claude), cu cheia de Al setatd in programul vostru —
la fel ca atunci cand scanati un PDF cu o comanda.

e Pe pagina , Comenzi primite (email)” puteti bifa , Citeste automat cu Al doar mailurile de la expeditorii
permisi”. Atunci se citesc automat doar emailurile de la expeditorii din lista; celelalte intra necitite si se

Ill

citesc doar daca cineva apasa , Citeste cu Al” pe rand.

Intrebiri frecvente

Am trimis comanda pe Gmail-ul meu si nu apare in program.
Programul nu citeste cdsuta de Gmail. Emailul trebuie s3 ajungd la adresa programului (punctul 1): prin
redirectionare (punctul 2) sau cu Forward.

Am confirmat redirectionarea, dar emailurile tot nu vin.

Lipseste bifa ,Redirectioneaza o copie a mesajelor primite catre” + ,Salveaza modificarile” (punctul 2, pasul
3). La Microsoft 365, verificati pasul 1 de la punctul 3. Dacad in 24 de ore nu vine niciun email, pe pagina
,Comenzi primite (email)” apare un mesaj.

Am trimis o comanda si nu apare nimic.

Asteptati cateva minute; programul trebuie sa fie deschis la cineva. Managerul poate apasa , Verifica acum”
pe pagina ,Comenzi primite (email)”. in ,,Comenzi primite”, alegeti ,Toate stirile” si verificati intervalul de
date.

Primim comenzi de la expeditori noi. Se citesc?

Da. Cat timp lista ,,Expeditori permisi” e goala (asa e implicit), se citesc emailurile de la orice expeditor. Rdndul
poate aparea portocaliu, ,De verificat: expeditor necunoscut”; se verifica si se confirma ca de obicei.

Comanda a ajuns la alt dispecer sau la nimeni.
O mutati cu ,,Muta la...” sau o luati cu ,Preiau”. Pentru emailurile urmatoare, managerul leaga adresa de
dispecerul potrivit, la ,Aliasuri” (punctul 4).
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