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Starting a Web Services Session 

1 Enter http://www.webservices.averydennison.com into your web browser  

 

(Note:  only FireFox 2 and higher, Google Chrome 7 and 8, and Internet 

Explorer 7 and higher are supported). 

The login page will appear.  

 

2 Enter your Username and Password. 

3 Click Sign In. 

4 Click the Product Ordering link.  

 

After selecting Product Ordering, you’ll be redirected to the Order Setup page. 
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Selecting Orders for Callout  

 

1 Select a Search option 

a Purchase Order (PO) allows you to search for all POs in the system by PO 

and/or Order Date. 

b Catalog allows you to search for specific items from the catalog, or browse 

the catalog to locate the item(s) you wish to order. 

c All Order allows you to search for all POs in the system by PO, Web Order 

No., Order Date, and Order Status. 

After selecting an order type, the search fields will appear. 

Purchase Order (PO) –  

 

Catalog –  

 



Selecting Orders for Callout 

6        Williams Sonoma Online Ordering Guide        

All Order –  

 

2 Enter your search criteria into the fields provided.  

3 Click Search.  
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Calling Out a Purchase Order  

 

1 Click the   icon next to a PO to view and compare versions of the purchase 

order. 

2 Select the PO(s) you would like to call out by clicking the radio button next to 

the PO Number(s). 

a You are now able to call out multiple POs in one order. To do this, check 

the selection boxes of all the POs you’d like to include and proceed as 

usual. 

3 Continue a saved order by clicking Saved in the Order Status column. You’ll 

be taken to the page on which the order was last saved and can continue the 

ordering process as per usual. 

4 Click Order Service Bureau to proceed. 

You will be redirected to the Item Assignment page. 
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Assigning Items to an Order 

For callout orders, you’ll be required to assign items to the selected purchase 

order. 

 

1 Enter all or part of the item number into the Suggested Items field on the 

right hand side of the page.  Note:  this is a progressive search so the more 

you type, the fewer matches will appear, see the below example. 

 

2 Select an item from the list and click Assign. 

The selection will automatically appear in the selected items table. 

 

3 If required, assign more items by following the above steps. 
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4 If your order includes multiple POs, assign items to the remaining POs on the 

order by doing one of the following. 

a To assign different items to the next PO, select the PO from the drop down 

menu at the top of the page. 

b To assign the same items to all POs, after the items appear in the selected 

items table, check the selection boxes and check the Apply these items to 

All PO Numbers in order selection box. 

c To assign the same items that have been assigned to the current PO to the 

next PO, click Assign Items to Next PO. 

5 Remove assigned items by checking the selection box and clicking Remove. 

6 Once all required items have been assigned, click Go to Edit Order. 

You’ll be redirected to the Edit Order page.  
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Ordering Catalog Items 

 

1 Enter all or part of the Customer Item number into the free text box and click 

Search. Your results will appear in the table below the search fields. Note:  this is 

a progressive search so the more you type, the fewer matches will appear, see 

the below example.  

 

OR 

2 Click on Browse Categories to select an item from the catalog. Making a 

selection from the catalog will cause it to appear in the results table. 
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3 Select items from the table by checking the selection box(es). 

4 Click Order Service Bureau to proceed. 

You will be redirected to the Edit Order page.  
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Completing the Edit Order Page 

Callout Orders –  

 

Catalog Orders –  

 

1 Items and POs may appear in different tabs on this page. Click each tab to 

view/edit information. 

2 Enter information into the variable data fields for each tab. Required fields are 

marked with a red *. 

3 To enter content information, click the Edit link in the Contents column. This 

will cause the following pop‐up to appear. 
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a Enter the Part by clicking on the down arrow in the drop down menu, or 

manually entering the part. 

b Enter the Fiber as above. 

c Enter the Percent into the % free text box. 

d If more than one fiber or part is required, click the + icon next to the drop 

down to make a new field appear. 

e To remove a field click the x icon next to the field you’d like to remove. 

f Repeat the above steps as many times as required until all parts and fibers 

have been entered. 

g If required, select an Additional Wording from the drop down menu.  

h When finished, click Save & Close to save your changes and close the 

window. 

4 To enter care instructions, click the Edit link in the Care Instructions column. 

This will cause the following pop‐up to appear. 

 

a Select the required instructions by clicking on them (on the right of the 

window), or selecting from the drop down menu. 

b The selected instructions (if they have images associated with them) will 

appear at the top in the Current Selection field. 
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c When finished, click Save & Close to save your changes and close the 

window. 

4 Once all data has been entered and/or verified, click Next to proceed. 
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Completing the Shipping and Billing Page 

1 Confirm that your shipping and billing addresses are correct.  

 

2 Use the Edit Address or Add Address buttons to edit or add address 

information. One of the following pop‐ups will appear. Complete the fields 

and click Save to save your changes or Cancel to cancel them. 

Edit Address –  
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Add Address –  

 

3 Depending upon the fulfillment center(s) available for the PO and items in the 

order, you’ll be taken to either the Order Level or Item Level tab. 

Order Level – 
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Item Level –  

 

4 Complete the information as required at either the Order Level (if it is the 

same for all items/POs in the order) or the Item Level (if it is different for 

some items/POs in the order).   

a Enter a reference number into the Customer Reference field. The customer 

reference number can be anything that you choose; it is to help you 

identify your order.  

b Select a Shipping Method. Using the drop down menu, select the shipping 

method desired (Ground, Air, etc). 

c If you would like the shipping charges billed directly to your account with 

a shipping carrier, check the Bill My Account selection box, select the 

carrier name and enter your account number. 

d Enter any special shipping instructions in the Shipping Instructions field. 

5 Click Next at the bottom of the page. 

You will be directed to the Order Preview page. 
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Submitting an Order  

On this page, you will have the opportunity to review your order before 

submitting it.  

 

1 Once you have confirmed that all the address and line item information is 

correct, click Submit Order. 

You will be directed to the Order Confirmation page. 
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Order Confirmation 

 

This page confirms that your order has been sent to Avery Dennison for 

processing.  

1 Click Copy Order to copy the order just placed. Clicking this button will take 

you to the Edit Order page where you’ll be able to edit order information and 

proceed with the order as usual. 

2 Start a new order by clicking the Start New Order link at the top right of the 

page, or by clicking the Orders tab.  

3 To email or print a copy of the confirmation, click the Email or Print link. 

Copying an Order 

1 Perform an All Order search to locate the order for which you would like to 

copy.   

2 Click the Submitted hyperlink in the Order Status column to navigate to the 

Order Confirmation page.  

3 Click Copy Order to navigate to the Edit Order page where you’ll be able to 

edit order information and proceed with the order as usual. 

 

 


