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1. Creare un nuovo Utente I ntranet

Lalntranet € l'areaprincipale di lpratico Erp. Un utente Intranet cui sono stati concessi i relativi permessi (vedi fag) ha
accesso atutte le funzionalita

Per creare una nuova utenza € necessario aver preventivamente creato una angrafica (vedi faq per creare una anagrafica
generica) oppure (vedi faq per creare |'anagrafica di un dipendente o di un collaboratore esterno) E' sempre bene creare utenti
nominali che fanno riferimento alle persone e poi inquadrare queste utenze al'interno della struttura aziendale, ma & anche
possibile prevedere delle utenze generiche, come |'utente "amministrazione”. In tal caso, I'anagrafica potra essere di Tipo
persona fisica e per Nome e Cognome la stessa stringa "amministrazione". Sara necessario impostare anche unindirizzo ela

Tipologia anagrafica (= Contatto). E' sempre bene inserire anche I'email amminsitrativa.

Recarsi quindi sull'icona della Configurazione (in alto a destra) e selezionare la voce Utenti quindi cliccare sul tasto [Nuovo].

Accesso per utente

MOME | Njcosia Gluseppe

Email giuseppe.nicosia@dominio.it

Accesso

Livello accesso? ) Extranet
® |ntranet
Giomni in box attivica:
Tipo agenda Dashboard ?ne
s ik lifmitato: e el ’
Account limItato: | account senza restrizioni v o

Amministratore del sistema ) & e

Salva

Username

Passwaord

1. digitare il nominativo dell'anagrafica che si vuole rendere utente

2. inserire|'indirizzo email che servira per I'eventuale recupero della password

3. cliccare sulla scelta Intranet

4. Indicare il numero di giorni per i quali si vorranno visualizzare in agenda le attivita future

5. scegliereil tipo di visualizzazione agenda. E' fortemente consigliato utilizzare la Dashboard, in quanto la visualizazione
aplanner e presente solo per garantire la visualizzazione dell'agenda a versioni non aggiornate.

6. Questo settaggio indica al sistema se |'utente potra operare senza alcuna restrizione sui dati (ovviamente tenendo sempre
conto dei Permessi attribuitegli dalla funzione Utenti > Permessi), oppure se limitare lavisualizzazione ai soli dati ove
egli é coinvolto.

Nellageneralitadei casi bisogna lasciare I'utente come Account senzarestrizioni.

Un esempio di utente con Account limitato ai propri contenuti potrebbe essere quello degli agenti cui si vuol dare la
possibilita di consultarei Crediti nei confronti SOLO dei clienti che egli gestisce.

Owvviamente il settaggio pud impattare sullalista delle anagrafiche, sullalista delle Opportunita, dei Preventivi ecc ecc.

7. scegliere una username. E' possibile utilizzare maiuscole, minuscole e segni come il punto o il trattino. Il sistema e case
sensitive, quindi considera maiuscole e minuscole come |ettere diverse.

8. scegliere una password di ameno 8 caratteri fra cui almeno una maiuscola, una minuscola, un numero e un carattere
speciale come -/($
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9. Indicare se I'utente deve poter amministrare il sistema. Porre particolare attenzione a questa attribuzione, poiché un
utente Amministratore del sistema pud operare su tutti i moduli a prescindere dai permessi attribuitigli (vedi fag sui
permessi) e pud operare su tutta la Configurazione.
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2. Gedtire (attribuire orevocare) i permessi ad un Utente

Un Utente € un contatto censito in anagrafica (Dipendente, Consulente, Agente, ecc.) che pud accedere con proprie
credenziali di accesso (Username e password) alla piattaforma | pratico Erp, a prescindere dai permessi a questo attribuiti.

Ogni istanza di | pratico Erp haun numero massimo di Utenti accr editabili, a seconda del piano commerciale adottato.
Quando un Utente viene eliminato la sua "posizione" tornera disponibile.

MiaAzienda e comsis s cuusete soscn Y,
Visualizazione Uleimi 12 m
Risorse Contabilita Magazzino CRM: Produzione Doc&Comm Aiuto {:} Fy
= e s
D UTONE OATAINZIO ULTNOACCESSO OPMESE  INTRANET  EXTRANET ")
T Ergaom 2092011 23102018 %0 @ ? T pemess Accessi Revoc

(1 nsutato | 1 pagina otale)

e @

Riferimento
Tutto
Visualizza

Inserisce

Modifica

Esequi Esporta Resetta

RIFERIMENTO

Visyalizza Inserisce Modiica Ca

Contabilia/ silanlo Aziendale:

Contabilita / Calendario finanziario ﬁ ?31‘@ Tﬁs ﬁ cTﬁ ﬁ [ﬁ ﬁ

RIFERIMENTO

Contabilla / silancio Aziendale

Contabilita / Cals

Contabilits / Corrispettivi

Contabila / Credit / Crediia scadere

Contabilita / Crediti / Crediti scaduti Tutt Modi lla St 2
Contabilita / Crediti / Crediti o clienti Tutto Visualizza Inserisce Modifica Cancella na g

Contabilta / Credit/ Rotazi

INIZIO

1. Accedere dll'area Utenti;

1. Clic per modificare i permessi del singolo Utente;

1. Clic su Filtra per cercare un permesso specifico;

2. Selezionare Utente dal quale copiarei permessi;

1. Elenco dei permessi;

2. Opzioni per attribuirei permess (vedi prossima);

Spunta presente: permesso accordato.
1. Puoi fare tutto;

2. Puoi visudlizzarei dati;

5/14



Ipratico Erp
Utenti PL

iPratico’
ElHF

Permessi per

®
Q@
Q
®
Q
®
®
Q

=
I
s
.
5
%
5
z
s
3
]
&
R
o
2
E]
(5
=
=
S
=

Q@
Q
q
S
a
©

u g I 5 2

Contabilta / Debiti  Rotazione pagamenti b
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Contabilita / Debiti per anticipi Tutt lla St =1
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Permessi Specifid

Cancella Stampa  File.
] VYU
m s .
GG NeNYN%NYl%iY)
Tutto Visualizza Inserisce Modifica Cancella Stampa file gura
VYN VIOV

P

VU OO0 Ue

Tutto Visalizza In modhica Gz

)Y L
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Contabilia Fatturazione 828

Contabilits / Fatturazione PA

Contabilita / Gesti

Contabilica / Gesti

Contabilita / Gesti

Contabiliza / Grafico Fa

Contabilits / Iva/ Estrazione Intrastat

Tutto Visyalizza Inserisce Modifica Cancella Stampa File gura
VYN VIO OY Y

APPROFONDIMENTO IMMAGINE PRECEDENTE

3. Puoi Inserirei dati;

4. Puoi Modificarei dati;

5. Puoi Cancellarei dati;

6. Puoi Stamparei dati;

7. Puoi Salvarefile dl'interno della cartella

8. Puoi configurarei parametri;

1. Per acune funzionalita possono essere assegnati
ulteriori Permessi Specifici;

Per lavorare con alcune funzioni di | pratico Erp € necessario adottare ulteriori impostazioni.

Ad esempio, per poter lavorare su commesse etask, oltre ad averei permessi per i moduli impostati come sopra, I'Utente

deve avere l'inquadramento per i settori come dipendente.

Risorse Contabilits Meg: CRM: Produzione  DockComm Auto ¥t 4
Risorse Utenti
Q.. o
ID UTENTE DATAINZIO ULTIMOACCESSO OP/MESE  INTRANET  EXTRANET
1 Ergacom  26/092011 23102018 %0 © = permessi Accessi Revoca

(1 fisutto] 1 pagina total)

Filtra o

Utenti el settore
Utenti dellvfficio Utenti dellufficio v cancells
Utente Utente v stmpa
Riferimento File
Tutt Configura
Visualizza

Esequi Esporta Resetta
UTENTE RIFERIMENTO

ntabilics / ilencio Aziendale

ontabilita / Calendario finanziario

T ——
VOV VYWY
Tutto Visualizza Inserisce Modifica Cancella Configura
Y Y ¥ Y2

1. Clic per gestire i permessi di tutti gli Utenti, o selezioni
di questi, in blocco;

1. Clic per filtrarei dati;
2. Possibile selezionare il singolo Utente;
3. Utenti:

4. Elenco dei permessi e delle opzioni di attribuizione;
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Riorse  Comabllts  Magazmino  CRM:Produzione  DocaComm
Risorse Utent
permess Nuovo Filra
ID UTENTE DATAINIZIO ULTIMO ACCESSO OP/MESE  INTRANET EXTRANET
1 w0501 23p0pos 0 O ]

D

1 Qualsiasi

Nuovo.

GioRNO

Fitra

Permetti

TIPO ACCESSO.

(1 nsutato| 1 pagina otale)

DALLE AUE FILTROSU 1P

(1 rsutato| 1 pagina totale)

Auo Fp &

USTAIP

e @)

@

1. Revocare i permessi a singolo Utente;

2. Regolamentare I'accesso dell'Utente al pratico Erp;

1. Nuovaregoladi accesso;

2. Modificadi unaregoladi accesso esistente.
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3. Copiarei permess da un altro utente

dallafunzione Risorse + Utenti + Permessi, applicando il Filtra, s possono copiare i permessi gia attribuiti ad un altro utente.

Sara ovviamente possibile modificarli successivamente sia aggiungendone che sottraendone.

I Permessi per Bianchi Luigi I
Filtra
Riferimento Cancella
Tutto Stampa
Visualizza File
Inserisce Configura
Modifica I Copia permessi da Utente: v I 1
Esegui 2 Esporta Resetta
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4. Utenti con accesso limitato

Oltre alagianota possibilitadi abilitare I'utilizzo dei moduli agli utenti dallafunzione Utenti > Permessi, vi € la possibilita di
limitare la consultazione dei dati aquelli strettamente legati all'utente.

Facciamo un esempio: se vogliamo abilitare un agente alla lettura dei crediti dei suoi clienti, dovremo attribuire il Permesso
relativo a Contabilita > Crediti e subito dopo, andare in Risor se > Utenti e settareil valore dellatendina Account limitato,
valorizzando con "Account limitato solo ai propri contenuti”.

Accesso per utente

MNome
Email |
Accesso
Livello accesso? * Intranet
Giorni in box attivita: |4 6
e Dashboard ¥
Account limitato: Account limitato solo ai propri contenuti »
Username
Password

Amministratore del sistema

Salva

Questo settaggio indicaa sistema se I'utente potra operare senza alcunarestrizione sui dati (ovviamente tenendo sempre
conto dei Permessi attribuitegli dallafunzione Utenti > Permessi), oppure se limitare la visualizzazione ai soli dati ove egli &
coinvolto.

Nellageneralitadei casi bisogna lasciare |'utente come Account senzarestrizioni.

Un esempio di utente con Account limitato ai propri contenuti potrebbe essere quello degli agenti cui si vuol darela
possibilitadi consultarei Crediti nei confronti SOLO dei clienti che egli gestisce.

Ovviamenteil settaggio pud impattare sullalista delle anagrafiche, sullalista delle Opportunita, dei Preventivi ecc ecc.
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5. Impostare|'Homepage personale

La homepage € la pagina che viene visualizzata una volta fatto |'accesso.
In genere corrisponde con la pagina che € importante vedere immediatamente.
Ad esempio, se sai il responsabile acquisti, € probabile vorrai vedere il modulo Sottoscorta.

Vai suMagazzino > Sottoscorta (1), quindi su fai clic sull'iconain alto asinistra che recail tuo nome utente, quindi su
Homepage (2).

Al prossimo accesso, atterrerai su Sottoscorta

Risorse Contabilita Magazzino CRM: Produzions Doc&Comm Aiuto [ {} ‘.GVerdi
Magazzine - Sottoscorta il Logour
Filtra Raggruppa Cambia password
. Setta homepage
= = = = = = = e = AN = = L\ Abilita notifiche
FORNITORE CODICE ARTICOLO ARTICOLO ORD. DEPOSITO aTTA ACENTE FABB QTA QTAORD. PREZZO SC.% SCVAL. TOT.ORD.
b d b d - v b d - - - - v - b4 - A4
marylin Maglia Magazzino 2 400.00 000€ 000€ 000€ ' @
donna =
Far Farina Magazzino 2 30.00 0,00€ 000€  000€ ¢ >
ACME SpA (Fornitore di test) Far Farina Magazzino 1 100.00 0,00 € 0pDE  000€ g @
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6. Variarela propria password di accesso

Effettuato il primo accesso con le credenziali fornite, puoi modificare la password atuo piacimento seguendo le istruzioni:

() cliccasull'icona che recail tuo nome utente

Risorse Contabilita Magazzino CRM: Produzione Doc&Comm

(2) clicca su cambia password.
Se sai a primo accesso potrai inserire la nuova password (due volte).
Risorse Contabilita Magazzino CRM: Produzione Doc&Comm
Attivita +

-'Att\vlté per categoria

Verdi Giuseppe ~

Ate @ *0

e = 5 1)

-iuLngnut

Cambia passwe
La tua nuo MOT a

Conferma password

Salva

Setta homepage

£\ abilita notifiche

Seinvece hai gia utilizzato la password, troverai un tasto [Resetta] cheti fara uscire da Ipratico Erp eti condurra alla pagina
di login. Dovrai reinsireri la username e chiedereil reinvio. Ti arrivera una email conil link per generare la nuova password.

Suggerimento: seil Browser lo richiede, consenti il salvataggio delle credenziali; in generale seil browser ti richiede il

consenso per eseguire delle azioni devi consentirlo.
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7. Creare un nuovo Utente Extr anet

La Extranet consente I'accesso ad alcune funzionalita di | pratico Erp particolarmente filtrate. Viene utilizzate da chi vuol
concedere accesso ai propri agenti, per dar loro modo di censire/verificare lalistadei propri clienti, o di verificare eventuali
scaduti.

Altrafunzione é di autorizzarei propri clienti ad inserire dei ticket per richiedere assistenza.

Per creare una nuova utenza € necessario aver preventivamente creato una angrafica (vedi faqg).

Recarsi quindi su Risorse > Utenti e cliccare sul tasto [Nuovo].

Accesso per utente

NOME | njcosia Gluseppe

Email giuseppe.nicosia@dominio.it

Accesso
Livello accesso? @ gxtranst

Agenda

ACCouRt

Anagrafica Abilita nuovo | | Accesso globale
Provvigioni

Crediti

Comunicazioni

Fatture a scadere

Fatture scadute

Fatture Abilita nuovo
Movimenti Abilita nuove |
Files )

Ticket Abilita nuove
Opportunita Abilita nuovo |

Conti depositi Abilita nuovo [ | Accesso globale [ @

) Intra

Username

Password

LELEET R

Salva

1. digitare il nominativo dell'anagrafica che si vuole rendere utente

2.inserirel'indirizzo email che servira per |I'eventual e recupero della password

3. cliccare sulla scelta Extranet

4. scegliere vistando i moduli e le funzionalita da rendere fruibili all'utente

5. con Abilitanuovo, si autorizzal'utente a creare nuovi record (ad esempio a censire una nuova anagrafica o a creare una
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nuova fattura).

6. con il visto su Accesso GLobale, si autorizza l'utente a visionare ed utilizzare tutti i dati presenti nel modulo anche non
collegati alla anagrafica dell'utente.

7. scegliere una username. E' possibile utilizzare maiuscole, minuscole e segni come il punto o il trattino. Il sistema e case
sensitive, quindi considera maiuscole e minuscole come lettere diverse.

8. scegliere una password di ameno 8 caratteri fra cui almeno una maiuscola, una minuscola, un numero e un carattere
speciale come -/($

L'accesso ad | pratico Erp attraverso credenziali extranet, presentera all'utente unainterfaccia diversarispetto a quelladella
intranet.
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8. Comefaccio ad aumentareil numero di utenti?

Per aumentare il numero di utenti |'utente amministratore (gestore) pud accedere a menu cliccando sullavoce "Moduli e
Servizi" ed acquistare il numero di utenti desiderato.
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