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INTRODUCTION AUX VIGNETTES 

 Les vignettes sont accessibles depuis la barre de menu Workbench [1] ou depuis la page d’accueil [2] :

 Les vignettes sont propres à chaque utilisateur. Elles sont à créer/sauvegarder une première 
fois et seront ensuite affichées et actualisées à chaque connexion de l’utilisateur

 Il n’est, pour le moment, pas possible de partager une vignette entre utilisateurs d’une même 
société
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CRÉATION D’UNE VIGNETTE 

 Cliquer sur le menu Workbench [1] de la page d’accueil 

1
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 Une fois que vous êtes dans le menu Workbench cliquer sur Personnaliser [2]
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CRÉATION D’UNE VIGNETTE 

3) Il est possible de déplacer 
des vignettes (cliquer/glisser)

4) Il est possible de supprimer
des vignettes

 Pour créer une vignette cliquer sur «+» [1], puis choisir le type de vignette que vous souhaitez créer [2] : 
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 Il est possible de renommer votre vignette [5], puis cliquer sur «Appliquer» [6] pour valider celle-ci
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CRÉATION D’UNE VIGNETTE 

 Vous retrouverez dès lors votre nouvelle vignette dans votre Workbench [3]

 Pour débuter la configuration de votre vignette cliquer sur «Modifier un filtre» [4]
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 Nous vous recommandons de créer une vignette différente pour chacune des Maisons avec lesquelles vous 
travaillez
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CRÉATION D’UNE VIGNETTE – GESTION DES FILTRES 

 Le contenu de la vignette est défini en utilisant des filtres, nous vous conseillons le paramétrage suivant :
▪ Clients : sélectionner «Maisons du groupe Richemont» [1]

▪ Date de création : nous vous conseillons de sélectionner «365 jours» [2] pour être sûr de ne rater aucune commande 

▪ Organisation d’achat : filtrer par Maisons les commandes que vous souhaitez voir apparaître dans votre vignette [3]

 Lorsque le paramétrage des filtres est fini cliquer sur Appliquer [4]
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CRÉATION D’UNE VIGNETTE – GESTION DES FILTRES

 Lorsque les filtres sont appliqués, sélectionner «enregistrer un filtre» [1]

1

 Il est possible de renommer votre vignette selon les filtres appliqués [2], il est conseillé de la renommer avec 
le nom de la Maison sélectionnée dans la section organisation d’achat

 Sauvegarder le filtre en cliquant sur «enregistrer» [3]
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CRÉATION D’UNE VIGNETTE – GESTION DES COLONNES 

 Une fois le paramétrage de votre vignette terminé il est possible de modifier l’affichage des colonnes, cliquer 
sur le symbole paramètres [1]  

 Les colonnes de gauche sont disponibles mais non affichées, les colonnes de droite sont les colonnes affichées 
dans votre vignette. Cliquer/Glisser [2] pour faire apparaître les colonnes importantes pour votre 
fonctionnement et retirer celles qui ne le sont pas.  

 Placer les colonnes affichées selon l’ordre d’affichage que vous désirez. Nous recommandons l’affichage des 
colonnes ci-dessous [3]

 Appliquer vos modifications [4]
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ACTIONS SUR LES LISTES DE TRAVAIL

 Au niveau des différentes listes de travail, il est possible de prendre des actions selon le 

document, son statut et les tâches à effectuer : 

▪ Confirmer ou rejeter l’intégralité de la  commande

▪ Mettre à jour les articles de ligne

▪ Créer un ASN

 Cliquer sur l’icône ". . ." [1] dans la colonne Actions puis sélectionner et cliquer sur l’action désirée
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EXTRACTION DES VIGNETTES SUR FICHIER EXCEL

 Vous avez la possibilité d’extraire toutes vos vignettes crées avec vos colonnes prédéfinies dans vos 
listes de travail en format Excel (cf. image ci-dessous)

 Il suffit de cliquer sur le bouton     et le fichier Excel se téléchargera

 Ceci vous permet d’avoir une vision de vos vignettes dans un format modifiable et partageable




