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 Prefazione Non sono fantastici i giorni d’oggi in cui stiamo vivendo? Basta che usi una
connessione Internet e il tuo account Fordaq e puoi interagire con oltre 
290mila aziende in 190 Paesi diversi e comprendere in un baleno cosa stanno 
comprando e vendendo. Puoi anche far sapere ad un pubblico più ampio di 
quanto tu abbia mai pensato quali sono le tue esigenze di acquisto e di 
vendita. Puoi dare un’impronta internazionale al tuo business senza neanche 
allontanarti dalla tua scrivania. 

Ma come per qualsiasi altro strumento informatico, la miglior cosa è capire 
come funziona in modo da poterne trarre i maggiori benefici. In tal caso, la 
buona notizia è che Fordaq è alquanto semplice da usare e questa guida 
mostra in modo molto visivo come farlo. 

 Oltre ad apprendere come funzionano le diverse funzioni, consigliamo di 
seguire una routine di lavoro per ottenere i risultati migliori da Fordaq: 

Sei alla ricerca di un prodotto da comprare o da vendere? 
Prima di tutto, prova a cercare questo prodotto nel "Mercato". In molti casi 
troverai interessanti offerte o richieste che dovresti ancor più approfondire. 
Contatta i membri che pubblicano le offerte o le richieste che sono di tuo 
interesse. Fordaq ti mette a disposizione diversi mezzi per contattare i propri 
membri: Invii un'e-mail al membro. Questo ti farà risparmiare del tempo 
prezioso in quanto il tuo messaggio viene inviato immediatamente via e-mail 
al membro. È sempre a disposizione per la consultazione nella pagina sui 
dettagli del prodotto. 
Telefoni al membro. Il biglietto da visita Fordaq mostra tutti i numeri di 
contatto del membro. 

Non trovi il prodotto che stai cercando nel Mercato? 
Allora dovresti pubblicare la tua richiesta (o la tua offerta, nel caso tu stessi 
cercando degli acquirenti). Postare un prodotto è veramente semplice. 
Fordaq distribuirà il tuo annuncio tramite il "Portalettere" (il Postman) a 
tutti i membri ai quali potrebbe interessare. Fordaq fornirà loro i mezzi per 
contattarti. 
Dovresti tener presente che le richieste (oppure le offerte) che pubblichi su 
Fordaq dovrebbero essere in linea con ciò che accade sul mercato. Per 
esempio, chiedere prezzi irrealistici non ti aiuterà di certo nel ricevere molti 
riscontri. 

Non ricevi abbastanza riscontri in breve tempo? 
Un tale fatto non vuol dire che le probabilità si siano esaurite. 
Puoi rinnovare il tuo annuncio di tanto in tanto. Lo si fa disattivandolo, 
modificandolo per poi riattivarlo dopo un certo tempo. Ciò farà sì che 
l’annuncio venga ridistribuito e raggiunga nuovi membri oppure membri che 
in un determinato momento non erano alla ricerca del tuo prodotto o della tua 
richiesta la prima volta che l’avevi inserito, ma potrebbero esserlo adesso. 

Sii pronto ad agire quando delle offerte che t’interessano possono essere fatte! 
Ogni giorno Fordaq t’invia l'e-mail "Portalettere" (Postman) con nuove 
offerte e richieste che ti potrebbero interessare. Accertati che i prodotti che 
ricevi dal Portalettere corrispondano per davvero a quelli che acquisti oppure 
vendi. Per farlo, compila il tuo profilo aziendale: fai clic su "Il Mio Account" 
/ "Il Mio Profilo" nel menu in alto e seleziona "Configurazione 
Portalettere" per ricevere le informazioni in base a ciò che desideri. E non 
dimenticarti di leggere quello che il Portalettere ti recapita! Bastano meno di 
2 minuti al giorno e puoi attivarti prontamente per ogni offerta di tuo interesse 
direttamente su Fordaq o chiamando il membro che ha postato il prodotto. 

Usa Fordaq regolarmente e al massimo che puoi. Se questa guida non desse 
una risposta ad una specifica domanda che tu stai ponendo, il nostro team è 
sempre pronto ad esserti di supporto.  

Per favore dai un’occhiata a https://legno.fordaq.com/html/
contact_us_En.jspa per i numeri dell'ufficio Fordaq più vicino a te.
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 Passo 1, Iniziare 

Accedere a Fordaq 

 
1 Fai clic sul tasto rosso "Login". 2 Apparirà una finestra per 

che darà modo di digitare il 
nome utente e la password. 
Quindi, fai clic sul tasto blu 
"Login". 

3 Per passare a un'altra lingua, 
fare clic sulla freccia per 
espandere il menu a discesa, 
quindi fare clic sulla lingua 
che si preferisce. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Comprendere i menu 

 
1 Per navigare tra i menu, fai 

scorrere il puntatore del mouse 
sulle voci del menu. Si aprirà un 
sottomenu, che mostra le opzioni 
disponibili. 

2 Fai clic su un elemento nel 
sottotitolo per andare alla 
rispettiva pagina. Per esempio, 
fai clic su "Tranciati e 
Pannelli". 

3 Puoi anche fare direttamente 
clic su una voce del menu 
disponibile sulla barra dei menu. 
Per esempio, puoi andare su "I 
Nostri Servizi" facendo clic qui. 

 
 
 
 
 

CONSIGLIO: Se tu non fossi ancora registrato, basta 
che clicchi “Unisciti a Fordaq” e seguire i 3 passi per 
la registrazione. Diventerai così un membro attivo della 
nostra community! 
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 3 

 1 

 2 

 3 



 

 

CONSIGLIO: Più il tuo profilo risulta 
ricco di dettagli e completo, maggiori 
chance avrai di ottenere visitatori e 
messaggi da parte dei membri. 

Passo 2, Compilare le Proprie Informazioni 
 

Il Mio Microsito 
 

1 Fai clic sulla freccia per 
espandere il menu a tendina, 
quindi fai clic su “Il Mio 
Microsito”. 

2 Per ogni sezione del tuo 
profilo, fai clic sui tasti 
"Modifica" per modificare il 
contenuto. 

3 Per navigare tra le pagine, fai clic 
su una delle opzioni che sono a 
disposizione. Per esempio, puoi 
andare su "Contatti" facendo clic 
qui. 
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Il Mio Profilo 

 
 

1 Fai clic sulla freccia per 
espandere il menu a tendina, 
quindi fai clic su “Il Mio Account”. 

2 Fai clic su “Il Mio Profilo” per 
scegliere i prodotti e le specie. 
Se vuoi vendere, fai clic sul 
tasto "Vendi". Se vuoi 
comprare, fai clic sul tasto 
"Compra". 

3 Comparirà una finestra per che 
ti consentirà di scegliere. 
Spunta le caselle che 
t’interessano. Quindi, fai clic su 
"Conferma". 

 
 

CONSIGLIO: È fondamentale compilare il 
proprio profilo con la massima attenzione per 
essere visibile nella directory sulle categorie del 
relativo prodotto. 
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Passo 3, Inserimento dei Propri Annunci 

Scegliere la Categoria del Prodotto 

 
 
 

1 Fai clic su "Mercato" per 
vedere tutte le offerte e le 
richieste dei membri. 

2 Fai clic su "Inserisci Offerta" 
per caricare il prodotto che 
desideri vendere. 
Fai clic su "Inserisci Richiesta" 
per caricare il prodotto che 
desideri comprare. 

3 Seleziona le appropriate 
categorie prodotto tra le 
opzioni disponibili. Per 
esempio, puoi postare l'offerta 
per un macchinario facendo clic 
qui. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONSIGLIO: Puoi controllare annunci simili di 
altri membri per sapere cosa sul mercato sia già 
disponibile. Questo ti sarà d’aiuto nel creare i 
dettagli offerta/richiesta maggiormente unici. 
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2 e/o 
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Compilare il modulo prodotto (1/2) 
 
 
 
 

1 Digita nei campi in cui non è 
presente il menu a tendina. 

2 Fai clic sulle frecce per 
espandere nel menu a 
tendina, quindi fai clic 
sull'elemento che desideri 
selezionare. 

3 Assicurati d’inserire le 
dimensioni in base alle 
istruzioni. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONSIGLIO: Quando un menu a tendina e 
una casella di testo sono presenti nello stesso 
campo, si devono compilare l'uno o l'altro. 
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 2 
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Compilare il modulo prodotto (2/2) 
 
 
 
 

1 Per allegare specifiche o file 
immagini, fai clic nel riquadro 
"Carica file". Nella finestra di 
dialogo che si apre, individua il file 
che vorresti allegare. Selezionalo e 
fai clic su "Scegli" per inserirlo nel 
tuo annuncio che stai facendo. 

2 Se specifichi un Incoterm, 
accertati di scrivere in 
maniera corretta il "Luogo" 
e il "Paese". 

3 Dopo aver compilato il modulo, 
fai clic su "Inserisci Offerta" o 
"Inserisci Richiesta". 

 
 
 
 
 

CONSIGLIO: Dopo aver compilato il modulo e 
aver fatto clic su "Inserisci Offerta" o "Inserisci 
Richiesta", puoi ricontrollare in seguito le 
specifiche che hai inserito. Pertanto, se tu avessi 
commesso un errore, puoi sempre tornare a 
questa pagina e correggerlo. 

 1 

 2 
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Passo 4, Ricerca dei Prodotti 

Selezionare la categoria per la ricerca 

 
 
 

1 Fai clic su “Mercato”. 2 Sul lato sinistro, individuare la 
categoria prodotto nella 
quale cui si desidera 
effettuare la ricerca, come in 
questo esempio "Macchine 
per la lavorazione del legno". 

3 Fai clic su "Offerte" per vedere 
le offerte di chi vende. 
Fai clic su "Richieste" per 
vedere le richieste di chi 
compra. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I risultati di ricerca 
 
 

4 Per accedere a un annuncio, 
basta fare clic sul titolo o 
sull'immagine. 

5 Se l’annuncio di un membro 
attirasse la tua attenzione, 
puoi vedere un riepilogo di 
tutti gli annunci di questo 
membro facendo clic qui. 

CONSIGLIO: Per la selezione multipla, fare 
clic sul tasto "Ricerca avanzata". Dopo aver 
selezionato i criteri, fai clic su "Salva ricerca" 
per salvare la selezione. 
Per una ricerca veloce, inserisci una parola 
chiave nella barra in cima a tutti i post. 

 1 

 2 
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Dettagli dell'offerta/richiesta 

1 Scorri la pagina verso il basso fino 
a quando non vedi i dettagli del 
prodotto. Fa vedere le specifiche 
complete, così come inserito dal 
membro. 

2 Il biglietto da visita mostra le 
informazioni di base sul 
membro che ha pubblicato il 
prodotto. 

3 Se tu fossi interessato a questo 
prodotto, inserisci il tuo 
messaggio. Nell'esempio 
seguente, si tratta di un'offerta 
fatta da un venditore. 

 

1 

 2 

 

3 
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Passo 5, Ricerca per Aziende 

Selezionare il profilo per la ricerca 

 
1 Fai clic su “Aziende”. 2 Sul lato sinistro, individua la 

categoria prodotto di cui 
desideri effettuare la ricerca, 
come per esempio "Legname 
da costruzione". 

3 Fai clic su "Compratori" per 
vedere i profili degli 
acquirenti. 
Fai clic su "Venditori" per 
vedere i profili dei venditori. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
4 Per accedere a un profilo, basta 

fare clic fai sul nome o sul logo 
dell'azienda. 

5 Per contattare velocemente 
un membro, fai clic sui tasti 
"Invia messaggio" o 
"Chiama". 

I risultati di ricerca 
 

 1 

 2 

 3 

 

4 

 5 



 

 

 
 
 
 

I dettagli del profilo 
 
 
 

1 Scorri la pagina verso il basso fino a 
quando non vedi le informazioni 
sull'azienda. Mostra le informazioni 
complete così come sono state 
inserite dal membro. 

2 La pagina del prodotto mostra 
un riepilogo delle 
offerte/richieste postate dal 
membro. 

3 Se tu fossi interessato a contattare 
il membro, inserisci il tuo 
messaggio all'interno della sezione 
contatto. 
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Passo 6, Gestione Strumenti 

I Miei Annunci (1/2) 

 
 

1 Fai clic sulla freccia per 
espandere il menu a tendina, 
quindi fai clic su “Gestione 
Annunci”. 

2 Fai clic sulla casella 
"Richieste", se vuoi vedere 
solo le tue richieste. 
Fai clic sulla casella "Offerte", 
se vuoi vedere solo le tue 
offerte. 

3 Puoi anche selezionare una 
categoria prodotto. Per esempio, 
fai clic su "Compensato" e la 
tabella mostrerà solamente le 
tue offerte o richieste relative a 
questa categoria. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONSIGLIO: Fordaq ti avvisa tramite e-mail 
ogni volta che ricevi un nuovo messaggio. 
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I Miei Annunci (2/2) 
 
 
 

1 Nel caso in cui tu avessi ricevuto 
dei messaggi su questo prodotto, 
puoi vederli e rispondere facendo 
clic qui. 

2 Fai clic su “Gestire I Miei 
Annunci” per modificare le 
specifiche di questo prodotto. 

3 Fai clic su "Trova offerte 
corrispondenti (o richieste)" per 
vedere offerte o richieste di 
prodotti simili. 

 
 
 
 

 
 
 

CONSIGLIO: Per una panoramica su tutte le 
tue offerte e richieste, fai clic su "I miei 
post" nel menu a tendina. 

 1 
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Mailbox 
 
 
 
 

1 Fai clic sulla freccia per espandere 
il menu a tendina, quindi fai clic su 
“Mailbox”. 

2 “Mailbox” mostra tutti i 
messaggi ricevuti e inviati. 
Quando si apre un messaggio, 
viene mostrato come 
nell'esempio. 

3 Fai clic sul nome del membro 
per accedere al profilo Fordaq 
con maggiori informazioni sulla 
sua azienda. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 Fai clic qui per vedere l’annuncio 
che interessa a questo membro. 

5 Per contattare 
velocemente il 
membro, fai clic su 
"Risposta". 

CONSIGLIO: Dovresti sempre rispondere ai 
messaggi che ricevi, anche quando non 
t’interessano. Farlo motiverà l’altra parte a 
continuare a dimostrare interesse verso i tuoi 
post in futuro. 
 1 

 2 
 4 

 3 

 5 
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Le Mie Statistiche 
 
 
 

1 Fai clic sulla freccia per 
espandere il menu a tendina, 
quindi fai clic su “Le Mie 
Statistiche”. 

2 “Le Mie Statistiche” mostra 
un riepilogo delle 
visualizzazioni totali e dei 
messaggi ricevuti. Viene 
anche menzionata l'origine 
geografica. 
 

3 Scorri la pagina verso il basso 
per vedere analisi similari su 
Aziende e Mercato. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

CONSIGLIO: Essere a conoscenza di quali Paesi 
stanno esaminando i tuoi prodotti e il tuo profilo 
può aiutarti ad impostare la tua strategia per uno 
sviluppo ulteriore del business. 
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