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1. Richiesta attivazione Servizio
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Clicca su «Attiva il Servizio» 

per richiedere a Leggere 

l’accesso all’area ORDINI MIC
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Conferma la volontà di inviare 

una richiesta alla nostra 

assistenza



6

La nostra assistenza, ricevuta 

la richiesta di attivazione, crea 

un conto Biblioteca MIC 2023 

da utilizzare per effettuare gli 

ordini MIC destinati a Leggere 

e alle Librerie del territorio e ti 

abilita l’accesso alla sezione 

ORDINI MIC.

Riceverai una mail con tutte le 

indicazioni



2.Creazione Anagrafica e Impegni Fornitore
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Crea le anagrafiche delle Librerie, definite anche 

Fornitori, a cui inoltrerai gli ordini, compilando i 

campi disponibili. Non devi creare il fornitore 

Leggere srl, poiché già presente di default.

L’inserimento dello sconto è essenziale per il 

conteggio corretto dell’importo residuo al netto 

degli ordini e/o carichi successivi. Se lo sconto è 

pari a zero, scrivi 0
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Creato il Fornitore, inserisci, se noto, in 

«Impegno di spesa», l’importo affidato a 

quella Libreria, in questo modo potrai 

monitorare l’importo residuo al netto 

dell’ordinato e/o del consegnato.

Puoi compilare questa schermata anche 

successivamente



3. Selezione Titoli e creazione Carrello
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Prepara uno o più carrelli con l’elenco dei 

libri da ordinare alle varie Librerie. I carrelli 

devono essere diversi per Fornitore. 

Attenzione! Non è possibile inserire in un 

unico carrello titoli che dovranno essere 

ordinati a fornitori diversi.

Cerca i titoli di interesse dalla ricerca libera, 

avanzata, oppure dalla vetrina e dalle 

bibliografie, etc.
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Inserisci il titolo in carrello, 

selezionando il conto Biblioteca MIC 

2023 e il Fornitore a cui intendi 

ordinare i titoli.

Puoi inserire il titolo in un carrello già 

esistente, oppure crearne uno nuovo 

apposito



4. Creazione ordine da Carrello
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Accedi ai Carrelli e seleziona 

quello di interesse
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Puoi eliminare un articolo, cliccando sulla X
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Attraverso il «modifica», puoi spostare 

l’ordine su un altro fornitore/carrello e 

compilare la schermata con eventuali note
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Puoi ordinare i titoli tutti insieme 

selezionandoli dalla spalla a destra (1), 

quindi ordinare i selezionati (2)

1

2
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Una volta ordinati i titoli, il carrello si svuota e li troverai nelle seguenti pagine:

• Ordini MIC: se il fornitore non è Leggere, ma è una delle Librerie del territorio

• Ordini: se il fornitore è Leggere
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2

Alla pagina Ordini MIC trovi tutti i carrelli trasformati in ordini per le Librerie
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Gli ordini effettuati a Leggere

sono raccolti, al solito, 

all’interno della pagina 

«Ordini»



5. Gestione degli Ordini e invio al Fornitore
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2

Attraverso la matitina, puoi attribuirgli un fornitore diverso, oppure rinominare l’ordine dal campo 

«Riferimenti»; puoi eliminare l’ordine attraverso la X, scaricare il file in formato pdf e xls
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Alla pagina Ordini MIC puoi inoltre visionare l’elenco dei titoli contenuti e, eventualmente 

aggiungerne altri attraverso l’«Scan Codice Isbn»



24

Puoi anche creare un ordine 

senza passare dal carrello



25

Inserisci i codici ISBN copiandoli e incollandoli da una bibliografia o da un tuo elenco personale 
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INVIA A FORNITORE e DOWNLOAD XLS e PDF

Le funzioni sono abilitate solo al momento del ricevimento della determina

Completato l’ordine, 

puoi inoltrarlo, 

direttamente dal sito, 

alla casella di posta 

del Fornitore
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mario.rossi@biblioteca.it
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Riceverai alla tua casella di posta la mail inviata alla Libreria con il n. d’ordine 

e gli allegati relativi in pdf e xls



6. Creazione Carico
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Una volta ricevuti i libri, crea il carico della bolla di consegna per avere l’Impegno di 

spesa aggiornato. Ricordati di scegliere il fornitore da cui hai ricevuto la merce e in 

«Totale» inserisci il valore riportato nella bolla di consegna ricevuta.
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Come richiedere catalogazione/accodamento/stampa

I campi fondamentali da compilare sono:

1. Cliente: selezionare conto MIC 2023
2. Riferimenti: 
• Se desideri catalogazione, accodamento, stampa etichette RFID: NON COMPILARE. 

Le etichette RFID vengono consegnate attraverso l’interprestito

• Se desideri solo catalogazione e accodamento: scrivere NO STAMPA RFID

• Se desideri solo catalogazione: NO ACCODAMENTO

• Se desideri solo stampa RFID: NO ACCODAMENTO e inviare via email a 
catalogazione@leggere.it il file xls con i campi: SEGNATURA – INVENTARIO – TITOLO

3. Inviare email a catalogazione@leggere.it indicando il n. del carico per richiedere 
l’effettiva lavorazione.

mailto:catalogazione@leggere.it
mailto:catalogazione@leggere.it
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Creato il carico con la bolla di consegna, spunta, mediante lettore barcode, i libri consegnati, in questo modo potrai 

controllare al correttezza della consegna



7. Monitoraggio Impegni di spesa
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In «Impegni», nell’area «Ordini MIC» trovi il valore residuo dell’impegno assegnato alla Libreria, aggiornato con l’ordinato e il consegnato dalle 

Librerie. Il progressivo consegnato scala l’ordinato: per esempio, con l’impegno mostrato sopra, se hai ordinato 450 € e non hai ricevuto ancora 

libri, in ordinato ci saranno 450 €, in caricato 0 € e il residuo sarà 0 €; se invece hai ordinato 450 € e hai caricato 36,50 € allora nella colonna 

ordinato ci sarà 374,80  € e nella colonna caricato 36,50 €, con residuo pari a 38,70 €
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In «Impegno di Spesa» Leggere, nell’area «Profilo personale», al solito, trovi il valore 

residuo aggiornato al netto dell’ordinato, consegnato, etc. da parte di Leggere



Assistenza
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Contatti FAQ & Tutorial sul sito

Tullia Senziani, Giulia Panza 

• Email: assistenzabiblioteche@leggere.it

• Telefono: 035 4243733

Da Lunedì a Venerdì dalle 8.30 alle 17.00

mailto:assistenzabiblioteche@leggere.it
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