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Le nuove richieste appaiono in alto per default.
Come rifiutare e accettare gli ordini viene spiegato in un'altra guida.

È possibile visualizzare i nuovi ordini anche come elenco,
facendo clic sull'icona dell'elenco.



Troverete tutti i vostri casi nel Dashboard.

È possibile filtrare, cercare e classificare gli ordini



Nella visualizzazione a tabella, è presente un ordine per riga e
le informazioni più importanti relative a esso

Per visualizzare i dettagli di un ordine, cliccare direttamente sul
numero del caso ...



... o sui tre punti sul lato destro

In questa sezione sono visibili tutti i dati amministrativi



Nella seconda sezione sono riportate tutte le persone di
riferimento per l'ordine.

Cliccando sul nome di un altra persona, è possibile
visualizzarne i dettagli.



Nella terza sezione è presente una navigazione sul lato sinistro.
Cliccare sull'argomento corrispondente per aprirlo.

E sul lato destro il rispettivo contenuto dell'argomento



Facendo clic su 'Vai ai dettagli' è possibile visualizzare
nuovamente tutte le informazioni della richiesta.

Alla voce 'Sintesi dei costi" si trovano tutte le informazioni
relative ai costi dell'ordine.



Alla voce 'Andamento dell`incarico' è possibile visualizzare tutti
i passi importanti che sono stati compiuti in relazione a questo
ordine

Alla voce 'Documenti' si ha una panoramica di tutti i documenti
dell'ordine



È possibile scaricare i singoli documenti facendo clic sul
simbolo del download.

Fare clic su 'Scarica tutti' per scaricare tutti i documenti
dell'ordine.



Sia voi che il cliente potrete aggiungere nuovi documenti in
qualsiasi momento cliccando su 'Carica documenti'.

In "Messaggi" è possibile comunicare con il mandante come in
una chat.



Scrivete un messaggio nel campo 'Inserisca qui il suo
messaggio'.

Inviare il messaggio cliccando sul simbolo di invio



Le 'Pendenze' contengono compiti che l'utente o il cliente
possono inserire.

È possibile inserire nuove pendenze facendo clic su 'Aggiungi
nuova pendenza'.



Alla voce 'Appunti' voi e il mandante potete inserire degli
appunti sull'ordine.

È possibile inserire nuove note facendo clic su 'Aggiungi nuova
nota'.



Alla voce 'Ulteriori attività' si trovano diverse funzioni per
l'ordine.
Ad esempio, l'invio di fatture o l'assegnazione ad altri utenti. A questo proposito troverete istruzioni
separate.



Cliccare su 'Mostra la panoramica' per tornare alla pagina
iniziale


