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INTRODUZIONE AI RIQUADRI 

 I riquadri sono accessibili dalla barra del menu Workbench [1] o dalla Home page [2]:

 I riquadri sono unici per ogni utente. Devono essere creati/salvati una prima volta e verranno 
quindi visualizzati e aggiornati ogni volta che l'utente effettua l’accesso.

 Non è, per il momento, possibile condividere un riquadro tra utenti della stessa azienda
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COME CREARE UN RIQUADRO 

 Cliccare sul menu Workbench [1] nella Home page 
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 Dopo essere entrati nel menu del Workbench, cliccare su Personalizza [2]
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COME CREARE UN RIQUADRO 

3) È possibile spostare 
i riquadri (cliccare/trascinare)

4) È possibile rimuovere 
dei riquadri

 Per creare un riquadro cliccare su "+" [1], poi scegliete il tipo di riquadro che si desidera creare [2]: 

 È possibile rinominare il riquadro creato[5], poi cliccare su "Applica" [6] per convalidare la rinomina
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COME CREARE UN RIQUADRO 

 Ora il nuovo riquadro sarà visibile nel proprio Workbench [1]

 Per iniziare a configurare il riquadro cliccare su "Modifica un filtro" [2]
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 Si consiglia di creare un riquadro diverso per ciascuna delle Maison con cui si lavora
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CREAZIONE DI UN RIQUADRO - GESTIONE DEI FILTRI 

 Il contenuto del riquadro è definito tramite dei filtri, pertanto si raccomandano le seguenti impostazioni:
▪ Clienti: selezionare "Maison del gruppo Richemont" [1]

▪ Data di creazione: si consiglia di selezionare "365 giorni" [2] per assicurarsi di non perdere nessun ordine 

▪ Organizzazione d’acquisto: filtrare per Maison gli ordini che si desidera fare apparire nel riquadro creato [3]

 Una volta completate le impostazioni del filtro, cliccare su Applica [4]
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CREAZIONE DI UN RIQUADRO - GESTIONE DEI FILTRI

 Dopo che i filtri sono stati applicati, selezionare "Salva filtro" [1]

 È possibile rinominare il riquadro creato secondo i filtri applicati [2], si consiglia di rinominarlo con il nome 
della Maison selezionata nella sezione Organizzazione d’acquisto

 Salvare il filtro cliccando su “Salva” [3]
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CREAZIONE DI UN RIQUADRO - GESTIONE DELLE COLONNE 

 Una volta che terminato di impostare il riquadro, è possibile cambiare la visualizzazione delle colonne 
cliccando sul simbolo delle impostazioni [1]  

 Le colonne a sinistra sono disponibili ma non visualizzate, le colonne a destra sono quelle visualizzate nel 
riquadro creato. Cliccare/Trascinare [2] per mostrare le colonne che sono importanti per la propria attività e 
rimuovere quelle che non lo sono.  

 Posizionare le colonne visualizzate nell'ordine in cui si desidera siano visualizzate. Raccomandiamo le seguenti 
colonne [3]

 Applicare le proprie modifiche [4]
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AZIONI SULLE LISTE DI LAVORO

 A livello delle diverse liste di lavoro, è possibile intraprendere azioni secondo il documento, il suo stato e 

le attività da eseguire: 

▪ Confermare o rifiutare l'intero ordine

▪ Aggiornare le voci di linea

▪ Creare un ASN

 Cliccare sull'icona “…" [1] nella colonna Azioni, è possibile selezionare e cliccare sull'azione desiderata
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ESTRAZIONE DEI RIQUADRI SU FILE EXCEL

 Vi è la possibilità di estrarre tutti i riquadri creati con le colonne predefinite nelle liste di lavoro in 
formato Excel (vedere immagine sotto)

 Basta cliccare sul pulsante     e il file Excel verrà scaricato

 Ciò consente di avere una visualizzazione dei riquadri in un formato modificabile e condivisibile.




