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Accesso 
Per accedere al Portale dei Concessionari collegatevi all’indirizzo https://conc.grupporaffaello.it (Fig. 1).  

 

Fig. 1 

 

Primo accesso 
Per accedere la prima volta al portale, dovete collegarvi all’indirizzo https://conc.grupporaffaello.it/welcome e 
procedere con l’impostazione della password. Inserite l’e-mail su cui ricevete le comunicazioni dalla Raffaello 
Libri, premete il bottone “Inizia” ed entro pochi minuti riceverete un messaggio. Cliccate sul link contenuto nel 
messaggio e potrete impostare una vostra password personale. 

Recupero della password 
In caso di smarrimento della password potete cliccare su “Password dimenticata?” e attivare la procedura di 
recupero (Fig. 2). 

 

Fig. 2 

 

https://conc.grupporaffaello.it/
https://conc.grupporaffaello.it/welcome


Panoramica dashboard 
Questa è la pagina che si aprirà in automatico dopo che avrete effettuato l’accesso al portale (Fig. 3). A sinistra 
potete vedere il menu diviso per Aree. In alto a destra, cliccando sul vostro nome, potete effettuare l’uscita dal 
sito e in futuro potrete gestire la vostra anagrafica. 

 

Fig. 3 

Area “Ordini e Inevasi” 

Disponibilità articoli 
In questa pagina potete consultare la disponibilità degli articoli presso la sede centrale della Raffaello Libri (Fig. 

4). Cliccando sul “+” è possibile esplodere ulteriori dettagli sull’articolo. Il sistema a semaforo colorato identifica 
con semplicità la disponibilità dei prodotti. Con il bottone verde “Info” è possibile inviare un messaggio per 

richiedere ulteriori informazioni sulla disponibilità del prodotto. 

 

 

Fig. 4 



Ordini 
In questa pagina potete consultare gli ordini già inviati e creare un nuovo ordine (Fig. 5). Inoltre, è possibile 
richiedere informazione su un ordine ed esportare l’ordine in formato csv.  

 

Fig. 5 

 

Nuovo ordine 
All’interno dell’ordine nel campo di ricerca potete cercare un articolo per nome o per codice EAN (Fig. 6).  

 

Fig. 6 

 

 

 

 

 

 



A questo punto potete selezionare il titolo (Fig. 7) e in seguito si aprirà un popup per inserire la quantità 
desiderata (Fig. 8).  

 

Fig. 7 

 

 

Fig. 8 

 
 

 
 

 

 

 



Inevasi 
In questa pagina potete consultare gli inevasi. Cliccando sul + è possibile esplodere ulteriori dettagli sull’articolo 
come il numero di ordine, la data e le quantità parziali. Inoltre, tramite il bottone verde è possibile richiedere 
una modifica sull’articolo (Fig. 9). 

 

Fig. 9 

 

Resi 
In questa pagina potete creare una nuova PROPOSTA DI RESO e consultare le proposte già effettuate (Fig. 10).  
 
Va elaborata un’unica proposta di reso anche di settori editoriali diversi in quanto abbiamo necessità di fare 
un unico ritiro riferito ad un solo DDT. Per quanto riguarda i testi ministeriali primaria potete inserire nella 
proposta anche i singoli componenti dei pack. È importantissimo non preparare la merce prima 
dell’accettazione da parte del commerciale della vs. proposta. 
 
È possibile creare una nuova proposta di reso cliccando su “+ Crea nuovo reso” su “Crea nuovo reso da file Excel” 
oppure cliccando su “Crea nuovo reso da circolare” (vedi pag. 12 Area “Comunicazioni” / Circolari). 
 

 

Fig. 10 



Potete salvare una bozza di reso e modificarla successivamente (Fig. 11). Inoltre, potete scrivere una NOTA 
generale al vostro commerciale sulla resa proposta e per ogni titolo una nota relativa. Per restituzione testi da 
C/ASSOLUTO inviati per errore, testi FALLATI DA STAMPA e testi ROVINATI mettere l’indicazione sulle Note del 
titolo e fare un’unica proposta. Questa proposta verrà accettata solamente dal 15/10 al 15/11 di ogni anno. 
 

 
 

Fig. 11 

 
Nel campo di ricerca potete ricercare un articolo per nome o per codice EAN (Fig. 12). Dopo averlo selezionato si 
aprirà un popup per inserire la quantità desiderata (Fig. 13). 
 

 
 

Fig. 12 



 

Fig. 13 

 

Inviata la proposta di reso dovete attendere la conferma dell’ufficio commerciale. Una volta che il commerciale 
ha accetto la vostra proposta con eventuali modifiche, lo stato della vostra proposta passerà da “Inviato da 
valutare” allo stato “Validato - DDT da generare” (Fig.14).  
 

 

      Fig. 14 

 

 
 
 



A questo punto potete aprire la proposta validata e visualizzare le indicazioni su ogni singolo titolo.  
Il colore rosso indicherà che la proposta è stata rifiutata, il verde che è stata accettata, l’arancio che è stata 
accetta con modifica delle quantità. Inoltre, potrete anche vedere le note del commerciale per ogni titolo. 
Con il bottone “Esporta” è possibile esportare la proposta in formato excel, in modo da stamparla e predisporre 
la resa in magazzino (Fig.15). 
 

 
Fig. 15 

 
Una volta predisposta la resa potete ufficializzare le quantità effettivamente rese nella colonna “Quantità DDT” 
(si possono variare le quantità solamente per difetto) (Fig. 15). 
Con il bottone “Genera DDT reso” ora potete indicare il numero di colli/bancali e i riferimenti del vs. ddt (Fig. 15) 
Con “Stampa” si creerà un pdf con i testi resi e un cartello da apporre ai colli/bancali (Fig. 16) (Fig. 17). 
I vs. ddt vanno inseriti in un collo segnalato o inseriti in una tasca trasparente esterna. 
 

 

Fig. 16 

 



                                            

 
    Fig. 17 

 
 
Con il bottone “Info” è possibile inviare un messaggio per richiedere informazioni e/o comunicare informazioni 
importanti per organizzare la presa del corriere. 
 
Premendo il bottone “Ritiro merce” troverete tutte le indicazioni riguardanti la presa del corriere. 

 

 

Fig. 18 

 

 

 

 

 

 



Area “Documenti” 

DDT 
In questa pagina potete scaricare i documenti di trasporto in formato PDF e CSV (Fig. 19). 

 

Fig. 19 

Documenti Fiscali 
In questa pagina potete scaricare Fatture – Note di credito in formato PDF e CSV (Fig. 19).  

Conto Deposito 
In questa pagina potete scaricare Carichi c/deposito – Scarichi c/deposito in formato PDF e CSV (Fig. 19).  
 

Area “Comunicazioni” 

Circolari 
In questa pagina potete consultare le circolari in ordine cronologico e suddivise per categoria e leggere sulle 
NOTE indicazioni specifiche per alcune circolari. 

 



Area Comunicazioni / Circolari 
All’interno di alcune circolari (Resa testi fuori catalogo/Resa testi da non propagandare) troverete sotto RESI 
DISPONIBILI il modello per indicare le quantità da proporre in resa.  

• Crea reso/Salva bozza/Modifica/se non avete copie da rendere lasciare il campo vuoto e premere Invia 
altrimenti scrivere le copie e premere Invia. 

oppure 

• Resi/Crea nuovo reso da circolare/Salva bozza/Modifica/se non avete copie da rendere lasciare il campo 
vuoto e premere Invia altrimenti scrivere le copie e premere Invia. 

 

 

Area “Fine anno” 

Inventario articoli ivati 
In questa pagina potete esportare e importare il file Excel per la comunicazione della giacenza di fine anno degli 
articoli ivati. Per concludere l’operazione è necessario cliccare sul bottone verde “Invia definitivamente”. Si 
attiverà così la procedura di conferma tramite PEC. 

Inventario articoli non ivati 
In questa pagina potete esportare e importare il file Excel per la comunicazione della giacenza di fine anno degli 
articoli non ivati. Per concludere l’operazione è necessario cliccare sul bottone verde “Invia definitivamente”. Si 
attiverà così la procedura di conferma tramite PEC. 

Dichiarazione Venduto (per soli Distributori) 
In questa pagina potete esportare e importare il file Excel per la comunicazione del venduto in qualità di 
distributori. Per concludere l’operazione è necessario cliccare sul bottone verde “Invia definitivamente”. Si 
attiverà così la procedura di invio e di stampa per la restituzione con timbro e firma. 

 



Area “Adozioni e Digitale” 

Adozioni 
In questa pagina potete consultare le adozioni nella vostra area di competenza ed estrarre un file excel. 

Docenti iscritti 
In questa pagina potete consultare le anagrafiche dei docenti della vostra area di competenza iscritti al sito 
Raffaello Digitale. 

Libri digitali attivati 
In questa pagina potete consultare le attivazioni dei testi digitali da parte di docenti della vostra area di 
competenza. 
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