
Gestione degli account utente

Creazione/gestione degli account
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CREAZIONE/GESTIONE DEGLI ACCOUNT UTENTE

 Dal menu del vostro account (icona rotonda in alto a destra della 

schermata iniziale), fare clic su Impostazioni, quindi su Utenti

Solo l’amministratore dell’account aziendale 
ha il diritto di creare/modificare gli utenti

 La creazione avviene in due fasi:
1. La creazione di un ruolo per assegnare i diritti 

di accesso

2. La creazione di utenti da collegare al ruolo 

giusto
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CREAZIONE/GESTIONE DEI RUOLI 

 Assicurarsi di aver selezionato l’opzione 

“Gestisci ruoli”:

1) Fare clic sul pulsante “+”

2) Compilare il campo Nome: titolo del ruolo 

(ad esempio: Key-User, Amministrazione 

vendite, Logistica)

È possibile aggiungere una descrizione per 

questo ruolo

3) Selezionare i diritti di accesso che saranno 

assegnati a questo ruolo (vedere le slide 

seguenti per sapere quali diritti di accesso 

assegnare)

4) Fare clic su “Salva” alla fine della 

creazione di ogni ruolo

1

2

3

Esistono diverse pagine di diritti di accesso. Se 

non riuscite a trovare i diritti di accesso giusti, 

verificate che non si trovino in un'altra pagina4
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SINTESI

Ruoli Permessi

Conferma d'ordine / ASN

▪ Accesso alla pagina Posta in uscita

▪ Accesso alla posta in arrivo e agli ordini

▪ Configurazione transazioni

▪ Amministrazione entrata merci

▪ Amministrazione rapporto ordine d'acquisto

Visualizzazione delle fatture
▪ Accesso alla pagina Posta in uscita

▪ Amministrazione rapporto fattura
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 Assicurarsi di aver selezionato l’opzione “Gestisci 

utenti”:

1) Fare clic sul pulsante “+”

2) Inserire i dati dell’utente:

▪ Nome utente: utilizzare l’e-mail dell’utente

▪ Indirizzo e-mail: e-mail dell’utente

▪ Nome

▪ Cognome

▪ Numero di telefono (standard)

3) Spuntare il ruolo (o i ruoli) precedentemente 

creati da assegnare all’utente

4) Cliccare su “Fine” per salvare

CREAZIONE/GESTIONE DEGLI UTENTI

1

2

3

4

Gli utenti dovranno quindi inserire i propri dati nelle impostazioni del proprio account



Gestione degli account utente

Configurazione degli account
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CONFIGURAZIONE DEGLI ACCOUNT

 Al primo accesso, ciascun utente deve inserire i propri dati nelle impostazioni del suo account

 Cliccare sulle proprie iniziali [1] e poi su “Account personale” [2]

2

1
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 Inserire le informazioni richieste e fare clic su "Salva" [1] per completare l’iscrizione.

CONFIGURAZIONE DEGLI ACCOUNT

1

È fondamentale inserire i propri “dati di 
contatto” al primo accesso
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