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Guida rapida richieste di acquisto (RDA) 
Per accedere al sistema di presentazione delle Richieste di Acquisto (RdA)  

Visitare la pagina web https://stellamaris-ahi.zportal.it/ 

Inserire le proprie credenziali e cliccare sul pulsante 

ACCEDI  

Il nome utente è il solito (ad esempio mario.rossi o in 

alcuni casi mrossi), lo stesso usato per l’accesso ai PC 

proseguiamo cliccando sui nove puntini bianchi in alto a 

sinistra, poi su “Acquisti” nel menù grigio che comparirà 

(la posizione potrebbe cambiare, in genere è tra le ultime voci) 

 ->  

facciamo clic sulla scheda “RDA” 

 

Ci sarà una schermata con 4 rettangoli colorati (in alto) e da una tabella (in 

basso), che inizialmente sarà vuota  

https://stellamaris-ahi.zportal.it/
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Per presentare una Richiesta, cliccare sul pulsante “Nuovo” 

 

Si aprirà una finestra. Inserire nel campo “Oggetto” il proprio cognome e una 

breve descrizione degli articoli che si stanno richiedendo 
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In Categoria, scegliere la categoria di prodotto che si vuole richiedere (in questo 

caso cancelleria) 

 

Specificare in “note di consegna” a chi e dove andrà consegnata la merce (edificio, pian 

 
Clicchiamo nel campo “Articolo” nella riga gialla in fondo alla pagina, vicino al 10 
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iniziando a scrivere cosa vogliamo richiedere, ci verranno suggeriti 

alcuni articoli corrispondenti 

Ad esempio, iniziando a scrivere “quader”, il sistema suggerirà 

alcuni articoli corrispondenti (quaderni, quadernoni…) della 

categoria selezionata (cancelleria) 

Clicchiamo sul suggerimento per selezionare l’articolo. Se l’articolo che ci 

interessa non viene suggerito, cliccare sulla 🔎 . si aprirà una finestra che 

mostra tutti gli articoli della categoria  

Facendoci clic, verrà mostrato l’elenco di tutti gli articoli associati alla 

categoria / causale selezionata (in questo caso cancelleria) 

Da questa lista possiamo scegliere l’articolo desiderato facendo clic sulla 

“freccia curva” che compare sulla sinistra della riga dell’articolo che ci interessa 

 

Si può anche filtrare la lista cliccando colonna “DESCRIZIONE”, poi su Filtro. Comparirà una finestrella scura 

con molti campi, digitare cosa si sta cercando (in questo esempio “anelli”) e premere invio (oppure cliccare 

sulla spunta). In questo modo verranno mostrati solo gli articoli che contengono il testo cercato 

   --->  
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Dopo aver scelto l’articolo, inseriamo il numero di articoli richiesti. 

 

Se comparirà l’errore “Quantità di riga non specificata”, significa che abbiamo sbagliato ad inserire il 

numero di articoli 

Per aggiungere altri articoli, cliccare sui puntini accanto al pulsante Catalogo (NON quelli vicino alle  )

 

Si apre un menù, clicchiamo su “Aggiungi riga” 
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Verrà aggiunta una nuova riga vuota. scegliamo l’articolo e inseriamo la quantità come abbiamo fatto per la 

riga precedente 

 

Ripetere l’operazione per tutti gli articoli che vogliamo richiedere, dopodichè salviamo cliccando sul 

pulsante nell’angolo in alto a destra. Si tornerà alla schermata iniziale.

 

La nuova richiesta non si vede immediatamente, per mostralra bisogna cliccare sul pulsante “Aggiorna” nel 

menù che si trova sopra alla lista delle RdA 
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Allegati 
Dopo il salvataggio è possibile aggiungere allegati alla richiesta. Si fa così: 

Dalla lista delle RdA presentate, cliccare su quella appena creata (o quella a cui si vuole aggiungere 

l’allegato). La riga diventerà giallina, e compariranno dei pulsanti. Cliccare su “Visualizza” 

 

Si riaprirà la richiesta che abbiamo compilato. Ora facciamo clic sul  menù “…” in alto a destra, poi su 

Allegati 

 

  

Si apre una nuova finestra, clicchiamo su “Nuovo” per aggiungere un nuovo allegato 

(consiglio: se abbiamo già caricato il documento prima, possiamo cliccare su Aggiungi al posto di Nuovo) 

 

Si apre una nuova finestra. Inseriamo un nome per l’allegato (ad esempio “preventivo ditta xyz”)nel campo 

Nome, poi scegliere la Classe “RDA documenti allegati” 
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Compare un messaggio “Attenzione: gli attributi di tipo diverso […]” – ignoriamolo cliccando su OK 

Trasciniamo il file da allegare nell’apposita area, oppure cliccare sul pulsante “Carica” per cercare il file tra 

le cartelle del nostro pc 

 

Nel riquadro grigio comparirà un’anteprima del file scelto ->  

Possiamo rivedere il file cliccando sull’anteprima  

se è il file giusto, procediamo cliccando sul pulsante “Salva” nell’angolo in alto a destra 

 

 

 

 

 

Dopo il salvataggio verrà visualizzata la lista dei file allegati, tra cui ci sarà anche quello appena caricato. 

Ripetere la procedura per gli altri eventuali allegati 

Se non abbiamo altri allegati da aggiungere, possiamo chiudere la finestra degli allegati, e poi anche la 

finestra con i dettagli della richiesta.  


