
TAKEBACK DELLA STAMPANTE
GUIDA PER L’UTENTE​
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RICHIEDERE UN TAKEBACK:
Fase 1: Selezionare il sito

Dal menu laterale selezionare 
«Richiesta di TakeBack»: facendo 
clic su di esso verrà visualizzato 
un messaggio pop-up contenente 
informazioni importanti, fare clic 
su X se si desidera chiuderlo per 
procedere.​

Se avete molti siti, potete cercarli 
in base al nome dell’azienda, 
all’indirizzo, alla città, ecc... 
Selezionate il vostro sito e fate clic 
su «SELEZIONA QUESTO SITO» 
per passare alla fase successiva.​
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RICHIEDERE UN TAKEBACK:
Fase 2: Selezione della stampante​

Se si avvia una richiesta di TakeBack, è 
necessario accettare i Termini e condizioni 
generali.​

In basso a sinistra è possibile selezionare 
la voce TIPO DI INFORMAZIONI SULLA 
STAMPANTE oppure scegliere l’opzione 
in basso a destra per CARICARE LE 
INFORMAZIONI SULLA STAMPANTE 
tramite un file Excel. ​
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RICHIEDERE UN TAKEBACK: 
Fase 2/A: Digitare i dati della stampante Scegliere i diversi modelli di 

stampante facendo clic sul 
menu a scorrimento, indicare 
la quantità facendo clic sui 
pulsanti più o meno. Nel caso 
in cui siano dotate di ruote, 
indicare queste macchine nella 
sezione Numero di stampanti 
con ruote, altrimenti utilizzare 
la sezione Numero di stampanti 
senza ruote. Il numero di finitrici 
e le loro dimensioni possono 
essere indicati anche nella 
sezione Dettagli specifici per le 
finitrici. Le stampanti senza ruote 
necessitano di pallet, quindi è 
necessario indicare anche le loro 
dimensioni e il loro numero. 
È possibile aggiungere nuove 
stampanti/finitrici/pallet in ogni 
riga facendo clic sul pulsante 
Aggiungi modello/Aggiungi 
pallet.​
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Fase 2/A: Digitare i dati della stampante
RICHIEDERE UN TAKEBACK: 

I REQUISITI SPECIALI possono essere scelti 
facendo clic sulla casella di controllo vuota 
accanto alle opzioni. È possibile richiedere un 
carrello elevatore, un pallet sostitutivo, una 
cinghia di ancoraggio o un box di carico.​

In basso è presente una casella di testo vuota, 
dove è possibile scrivere ulteriori richieste o 
informazioni aggiuntive sul trasporto. Una volta 
terminato di fornire tutti i dettagli della stampante 
e della finitrice, è possibile fare clic sull’icona NEXT 
STEP (FASE AVANTI) in basso per passare alla 
Fase 3.​​
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RICHIEDERE UN TAKEBACK:
Fase 2/B: Caricare i dati della propria stampante

Selezionando CARICA LE 
INFORMAZIONI SULLO 
STAMPANTE, saranno disponibili 
nuove opzioni. ​

Cliccate quindi sull’icona Download 
your printers upload template, 
per accedere a un foglio Excel in cui 
dovrete compilare i dati necessari. 
Quando il file è pronto, scegliere il 
pulsante Carica Excel. Al termine 
del caricamento, fare clic sul 
pulsante Conferma le informazioni 
sulle stampanti, in modo da 
indicare il numero di tipi diversi di 
pallet, le dimensioni e il numero di 
pallet per dimensione e i requisiti 
speciali per il trasporto. Fare clic su 
CONFERMA LE INFORMAZIONI 
SUL PALLET per passare al punto 3.​
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RICHIEDERE UN TAKEBACK:
Fase 2/B: Caricare i dati della propria stampante

Nel file Excel scaricato, riempire 
innanzitutto la colonna Modello 
con i diversi tipi/modelli di 
stampanti che si desidera 
restituire. Nel caso delle finitrici, 
digitare solo la parola Finitrice.​

Digitare le dimensioni (lunghezza 
x larghezza x altezza) nella 
colonna successiva solo nel caso 
delle finitrici.​

Indicare la quantità per ciascun 
modello di stampante o finitore 
nella terza colonna.​

Nell’ultima colonna indicare se il 
modello di stampante o finitrice 
in questione è dotato di ruote (se 
sì, digitare true, se la stampante 
non ha ruote scrivere invece 
false).​
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RICHIEDERE UN TAKEBACK: 
Fase 3: Selezione dell’indirizzo A sinistra si trova l’INDIRIZZO 

AMMINISTRATIVO della vostra 
azienda, utilizzato per scopi di 
comunicazione e fatturazione. 
È possibile modificarlo solo 
contattando printers@
collectedbylexmark.com. Al 
centro si trova l’INDIRIZZO 
DI TAKEBACK della vostra 
azienda, che potete scegliere 
come luogo di TakeBack 
selezionando RACCOLTA A 
QUESTO INDIRIZZO, oppure 
potete modificare l’indirizzo 
di TakeBack cliccando su 
MODIFICA, in modo da poter 
modificare o aggiungere 
ulteriori dati relativi all’indirizzo 
di TakeBack o ai dati della 
persona di contatto, all’orario di 
TakeBack, ai documenti richiesti 
o ad altre informazioni. ​

Al termine, fare clic sull’icona 
RACCOLTA A QUESTO 
INDIRIZZO per passare alla fase 
finale.​
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RICHIEDERE UN TAKEBACK: 
Fase 4: Riepilogo del carrello

Sotto il titolo SOMMARIO DEL 
CARRELLO è possibile visualizzare 
i dettagli dell’ordine di TakeBack, il 
numero identificativo dell’azienda, 
il nome dell’azienda, l’indirizzo di 
TakeBack, le informazioni sulla 
stampante (accessibili facendo clic 
sul pulsante sottolineato Dettagli), 
il numero di pallet e il commento.

Se si desidera modificare uno dei 
dati sopra indicati, fare clic su 
MODIFICA.​

Al termine, cliccate su CONFERMA 
TakeBack per completare la vostra 
richiesta.​


