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INTRODUZIONE Al RIQUADRI

)y lriquadri sono accessibili dalla barra del menu Workbench [1] o dalla Home page [2].

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

» Non &, per il momento, possibile condividere un riquadro tra utenti della stessa azienda



COME CREARE UN RIQUADRO

» Cliccare sul menu Workbench [1] nella Home page
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y Dopo essere entrati nel menu del Workbench, cliccare su Personalizza [2]
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COME CREARE UN RIQUADRO eSH@®P

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

SAP  Business Network ~ Account Enterprise  MODALITA DI VERIFICA
Pagina iniziale Abilitazione Workbench Ordini ~ Esecuzione ordini Fatture ~ Rapporti ~ Iessaoai Crea ~ =

Modifica workbench

£ possibile aggiungere o eliminare riquadri e riorganizzarli trascinandoli e rilasciandoli, nonché impostare filtri nel workbench.
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) E possibile rinominare il riquadro creato[5], poi cliccare su "Applica” [6] per convalidare la rinomina
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E possibile aggiungere o eliminare riquadri e riorganizzarii trascinandoli € rilasciandoli, nonché impaostare filtri nel workbench.
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COME CREARE UN RIQUADRO

y Ora il nuovo riquadro sara visibile nel proprio Worklbench [1]

)y Periniziare a configurare il riquadro cliccare su "Modifica un filtro" [2]

)y Si consiglia di creare un riquadro diverso per ciascuna delle Maison con cui si lavora



CREAZIONE DI UN RIQUADRO - GESTIONE DEI FILTRI eSH@P

Ordini (4)
“ Modifica filtro

Clienti MNumeri ordine Data creazione Stato ordine Cedici societd Qrganizzazioni acquirenti
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[C] Mostra sole ordini nascosti

y Il contenuto del riquadro e definito framite dei filtri, pertanto siraccomandano 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]

y Una volta completate le impostazioni del filtro, cliccare su Applica [4]



CREAZIONE DI UN RIQUADRO - GESTIONE DEI FILTRI

y Dopo che ifiltri sono stati applicati, selezionare "Salva filtro" [1]

Articoli da confermare Articoli da spedire Ordini

sssssss

cccccccccc

)y E possibile rinominare il iquadro creato secondo i filtri applicati [2], si consiglia di inominarlo con il nome
della Maison selezionata nella sezione Organizzazione d’acquisto

y  Salvare il filtro cliccando su “Salva” [3]
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CREAZIONE DI UN RIQUADRO - GESTIONE DELLE COLONNE eSH@P

Una volta che terminato di impostare il iquadro, € 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 attivita 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]

Impostazione tabella
Qscinare e rilasciare per configurare le colonne di tabella da visualizzare e il rispettivo
dine

bata e or2 Colorne disponibil

»

Tipe

Versione

Domande

Indirizzo spedizione

Indirizzo ordinazione

Stato instradamento

Tipo documento estemo

Saldo

Importo fatturato

Revisione

»



AZIONI SULLE LISTE DI LAVORO eSH®P

) Alivello delle diverse liste di lavoro, € possibile intraprendere azioni secondo il documento, il suo stato e
le attivitd da eseguire:

= Confermare o rifiutare l'intero ordine
= Aggiornare le voci di linea
= Creare un ASN

) Cliccare sull'icona “..." [1] nella colonna Azioni, € possibile selezionare e cliccare sull'azione desiderata

MNumero ordine Cliente Importa Data 4 Stato ordine Azioni
[ — y L
6014256230 Maisons du groupe Richemont - TEST 7.800,00 CHF 21 mar 2022 Confermato Conferma ordine intero .
. . . Aggiorna voci N
6014202057 Maisons du groupe Richemont - TEST 1.000,00 CHF 5 dic 2021 Confermato o
Rifiuta ordine intero
6014153115 Maisons du groupe Richemont - TEST 6.500,00 CHF 7 set 2021 Modificato
Crea avviso di spedizione
6014120810 Maisons du groupe Richemont - TEST £.500,00 CHF 24 giu 2021 Spedito

10



ESTRAZIONE DEI RIQUADRI SU FILE EXCEL

y Vi e la possibilita di estrarre tutti i riquadri creati con le colonne predefinite nelle liste di lavoro in
formato Excel (vedere immagine sotto)

y Basta cliccare sul pulsante & e il file Excel verra scaricato

y Cio consente di avere una visualizzazione dei riquadri in un formato modificabile e condivisibile.
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Ordini modificati

Cliente

Maisons du groupe Richemont
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-TEST

-TEST

12 1 2

Ordini Articoli da confermare Articoli da spedire

IWC - 365 jours wc

Importo

6.500,00 CHF

6.500,00 CHF

1.000,00 CHF

7.800.00 CHF

471 Personalizza

4 1

Ordini Ordini
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(e Q4
Data P Stato ordine p Aaioni
24 giu 2021
AP Ariba /\\
7 set 2021
Risultati
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Numero ordine Cliente Importo Data Stato ordine
21 mar 2022 15014256230 Maisons du groupe 7 800,00 CHF 21 mars 2022 10:16:15 AM Confermato
Richemont - TEST
3014202057 Maisons du groupe 1 000,00 CHF 05 déc 2021 11:15:11 AM Confermato
Richemont - TEST
3014153115 Maisons du groupe 6 500,00 CHF 07 sept 2021 08:43:05 AM Modificato
Richemont - TEST
3014120810 Maisons du groupe 6 500,00 CHF 24 juin 2021 02:10:33 PM Spedito

Richemont - TEST
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