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WORKBENCH

Focus sur la vignette "Articles à confirmer"
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CRÉATION DE LA VIGNETTE ARTICLE À CONFIRMER

 Cliquer sur le menu Workbench [1] de la page d’accueil 
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 Une fois que vous êtes dans le menu Workbench cliquer sur Personnaliser [2]
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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 «Article(s) à confirmer» [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 DE LA VIGNETTE ARTICLE À CONFIRMER
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CRÉATION DE LA VIGNETTE ARTICLE À CONFIRMER 

 Vous retrouverez dès lors votre nouvelle vignette dans votre Workbench [1]

 Pour débuter la configuration de votre vignette cliquer sur «Modifier un filtre» [2]
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 Nous vous recommandons de créer une vignette différente pour chacune des Maisons avec lesquelles vous 
travaillez
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VIGNETTE ARTICLE À CONFIRMER – GESTION DES FILTRES

 Les filtres à configurer sont les suivants : 

▪ Clients : Maisons Richemont [1]

▪ Date de réception demandée : Aucun [2]

▪ Date de création : 365 derniers jours [3]

▪ Organisation d'achat (choisir une Maison spécifique) [4]

▪ Statut de confirmation (fonctionne par exclusion) [5]

✓ Exclure confirmation non autorisée: exclue les commandes qui n’attendent pas de confirmation

✓ Exclure intégralement confirmée: exclue les commandes intégralement confirmées

 Lorsque le paramétrage des filtres est fini cliquer sur «Appliquer» [6]
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VIGNETTE ARTICLE À CONFIRMER – GESTION DES FILTRES

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

1

 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]

2

3



8

VIGNETTE ARTICLE À CONFIRMER – 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]  

 Nous vous conseillons d’afficher les colonnes de la table [2] dans l’ordre suivant [3] 

 Le regroupement de colonnes est possible [4], il est recommandé de regrouper par N° de commande [5]

 Lorsque vous avez terminé la configuration de vos colonnes, cliquer sur «Appliquer» [6]
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 Il est alors possible de fractionner des commandes depuis cette liste en sélectionnant une ou plusieurs 

commandes, une ou plusieurs lignes et en utilisant le menu Actions

 Il est bien entendu possible d’adapter la date de livraison

 Si besoin d’adapter le prix, veillez bien à prévenir la Maison en parallèle

VIGNETTE ARTICLE À CONFIRMER – GESTION DES COLONNES
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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




