K21 sBB CFF FFS

Istruzioni per Businessmanager FFS
In qualita di responsabili del contratto e dei centri di costo avete accesso al Businessmanager FFS: ffs.ch/bm

Businessmanager FFS vi consente di gestire le autorizzazioni dei collaboratori per i centri di costo. Potete occuparvi personalmente di queste mansioni oppure delegarle a

un responsabile dei centri di costo.
Grazie alle statistiche, in qualsiasi momento avete a disposizione una panoramica delle prestazioni dei trasporti pubblici acquistate dalla vostra azienda. Inoltre, nel

Businessmanager FFS potete gestire gli abbonamenti generali e meta-prezzo del personale.

Se non riuscite a eseguire alcune delle funzioni descritte nelle seguenti istruzioni, & possibile che siate responsabili esclusivamente per singoli centri di costo e non
dell’intero account aziendale. Per ulteriori informazioni, consultate il capitolo successivo «Ruoli».

Il Businesstravel Service Center € a vostra disposizione per eventuali chiarimenti.

Auguriamo buon viaggio con i trasporti pubblici a voi e al personale della vostra aziendal
Il team Clientela aziendale FFS
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https://www.ffs.ch/bm
https://business.sbb.ch/it/aiuto-contatto/contatti/contatto-acquisto-biglietti.html
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Ruoli

Nel Businessmanager sono presenti i ruoli indicati di seguito.

Responsabile del contratto (anche Travelmanager o responsabile dei viaggi)
Il responsabile del contratto puo visualizzare e gestire I'intero account aziendale.

Sostituta/o responsabile del contratto

Ha lo stesso accesso e le stesse funzioni del responsabile del contratto.

Panoramica.®

382 Pancramica
« SwissPass AG

[B  Abbonamenti SWI0100
& Mustermann Chantal
A  Collaboratori/trici Marketing (attivo)
& Burgermeister Karin
4] Compiti
P SwissPass AG (attivo)

- & Muster Max

& Centri di costi

Eo Ripartizioni dei costi

(¥ Comprimi
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Contratto.

SwissPass AG, SWI0100 (Stato attivo)

All'organizzazione —

Responsabile

Mustermann Chantal

chantal@swisspass.ch

Sostituto/a(opzionale)

Stucky Luky

stucky@swisspass.ch

Data di inizio

& Lun, 13.05.2019

Indietro
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2] SBB CFF FFS
Responsabile del centro di costo
In qualita di responsabili del centro di costo, potete visualizzare e gestire i centri di cui siete responsabili e tutto cid che & collegato a essi (personale, ripartizioni dei
costi, statistiche ecc.).

Sostituta/o responsabile del centro di costo
Ha lo stesso accesso e le stesse funzioni del responsabile del centro di costo.

. @ .
Panoramica. Centro di costo.
# Panoramica - SwissPass AG Contratto: SWI0100 Al contratto —
B  Abbonamenti SWI0100 Centro di costo: Marketing Al centro di COSto =»
& Mustermann Chantal
A, Collaboratori/trici [isponsabia
Burgermaister Karin k. burgermeaistenttyii.de
[:] Comipiti -
S T AT
& Centridi cost Lo Gasser Gustay mailid swisspass.ch
B Ripartizioni dei costi Interrompens
(© GComprimi
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Servizio parallelo

E possibile acquistare la maggior parte degli abbonamenti e dei biglietti aziendali su ffs.ch/business. | biglietti nazionali sono disponibili anche nell’app Mobile FFS. Per I'acquisto
di alcuni biglietti internazionali e prenotazioni di posti in Svizzera verrete provvisoriamente reindirizzati ancora al «vecchio» Ticket Shop Business FFS, perché queste offerte non

sono ancora disponibili nel «<nuovo» webshop. Per questo motivo, attualmente sono in funzione in parallelo due Businessmanager:

Gestione delle prestazioni SwissPass /

Collaboratori con login SwissPass / Collaboratori con vecchi login
Prenotazioni tramite il nuovo webshop

Accesso con login SwissPass:

www.ffs.ch/bm/ www.ffs.ch/bm/

Nota importante: le modifiche devono essere registrate in entrambi i sistemi.

Queste istruzioni riguardano esclusivamente il nuovo Businessmanager (accesso con login SwissPass).

Blocco/cancellazione dei collaboratori
Blocco/modifica dei centri di costo

Blocco/modifica delle ripartizioni dei costi
Blocco/modifica del responsabile del centro di costo

Istruzioni per Businessmanager FFS. Aggiornamento: ottobre 2022

Accesso con i precedenti dati di login:

Prenotazioni tramite il vecchio Ticket Shop /
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Aspetti generali

Navigazione

La barra di navigazione si trova sul lato sinistro:

® 8 > @

52

®

%8 Panoramica

Abbonamenti

Collaboratori/trici

Compiti

Centri di costi

Ripartizioni dei costi

Comprimi

Fare clic su «Comprimi» per ridurre le dimensioni:

g

& ©

(©)
&
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In alto a destra & visibile il contratto con il quale la persona ha effettuato I’accesso.

Orario Abbonamenti e biglietti

8%  Panoramica

[® Abbonamenti

&  Collaboratori/trici
Compiti

&8 Centridi costi

Eo Ripartizioni dei costi

© Comprimi

Se la persona che ha effettuato I'accesso & responsabile per pit contratti, & possibile passare da un contratto all’altro facendo clic su
K:E) SBB CFF FFS

Azienda News Jobs

Orario Abbonamenti e biglietti

88 Panoramica

Abbonamenti

r m

Collaboratori/trici

&

Compiti

&

Centri di costi
Eg Ripartizioni dei costi

@ Comprimi
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Ricerca H Acquisto

Stazione e servizi Tempo libero e vacanze

K] SBB CFF FFS

ticerca  [BH A fy

Scambio dei ruoli
Stazione e servizi Tempo libero e vacanze ~, Disconnetti @

7135
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Selezione contratto

Disponete di autorizzazioni per diversi contratti. Selezionate il contratto:

MNK10100

SWID100 (SwissPass AG)

Istruzioni per Businessmanager FFS. Aggiornamento: ottobre 2022
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Tooltip

Accanto ai titoli, e presente il simbolo @
Facendo clic sul simbolo «i» sono visualizzate ulteriori informazioni.

B r =2 &

@ F &

Panoramica.‘y

Panoramica
—
Abbonamenti -
Caollaboratori/trici — -
Compsti
—
Centri di cogti

Ripartizioni ceil costi

Compsimi

Istruzioni per Businessmanager FFS. Aggiornamento: ottobre 2022

N

Panoramica

i

AbDOnETEnt

Collaborator,trici

=

Compiti

&=

Centri di costi

i

Ripartizioni dei costi

@

Comgrimi

Panoramica.f

Qui & disponibile una panoramica o Tt | Centri o Gasto, i
lony stato e | redativi responsabili.

= Clhocans Sul centro di cosio per visualizzare | dettagli @
gastirio

= Chccare 5ul responsabile del centrd di costo per
visualizzare dettagh e autorizzazioni

E possibile fittrare il centro di costo in basa allo stato,
selezionando ko siato a destra nelio schermo.
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IKZZ] SBB CFF FFS
Indicazione del numero di risultati nella tabella

Sopra la tabella, € possibile selezionare il numero di risultati che desiderate visualizzare in una pagina:
Collaboratori/trici.®

Visualizzazione risultat
888 Panoramica
‘ Ricarica | l Resetta i filtri 15 (default) A
@ Abbonamenti 15 (default) %
z = g 50
2 Cognome o Nome E-mail aziendale Centro di costo N
A Collaboratori/trici 9 &
500
Compiti
&3 Centri di costi
g@ Ripartizioni dei costi
®© Comprimi
( "\g 2 >
Esportare (16)
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IBK:Z] SBB CFF FFS
Funzioni principali
Scarica le statistiche

E possibile richiamare le statistiche per qualsiasi periodo. A tale scopo sono disponibili due opzioni:
1. Livello contratto
Per le statistiche sull’intero contratto, fate clic sul numero del contratto alla voce «Panoramica». Nel menu a destra si trova I’'opzione «Genera nuove statistiche».

22 Panoramica SwissPass AG, SWI0100 All'organizzazione -
[:'1 Abbonamenti Genera nuove statistiche
& Collaboratori/trici - .
B Mer, 01.06.2022 B Gio, 30.06.2022
[¥] Compiti
g Centri di costi
Indietro

Eg Ripartizioni dei costi

2. Livello centro di costo
Selezionate il centro di costo desiderato da «Centri di costo» 0 «Panoramica». Nel menu a destra si trova I'opzione «Scarica le statistiche». Qui potete anche inserire un numero di

fattura.

Pancramica Contratto: SWI0100 Al contratto —»
& Abbonamenti Centro di costo: SwissPass AG Al centro di costo —
£, Collaboratoriftrici Genera nuove statistiche
Compiti Data Numero di fattura
@& Centri dicosti

Da A

E@ Ripartizioni dei costi Sab, 01.01.2022 ven, 01.04.2022

Indietro
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Scarica i documenti IVA

| documenti IVA vengono emessi a cadenza trimestrale per ogni centro di costo.
Selezionate il centro di costo desiderato da «Centri di costo» 0 «Panoramica». Nel menu a destra si trova la voce «Scarica i documenti IVA». Selezionate il trimestre

desiderato, quindi «Generare».

Documenti IVA.

g8 Panoramica Contratto: SWI0100 Al contratto -
[ Abbonamenti Centro di costo: SwissPass AG Al centro di costo =
&  Collaboratori/trici Quarto

o 2022 Q2

|| Compiti

Centri di ti

Eg Ripartizioni dei costi

(® Comprimi

Inserire/sostituire il responsabile del contratto/sostituto
Per inserire il responsabile del contratto o il suo sostituto, fate clic sul numero del contratto alla voce «Panoramica». Fac endo clic su «Modificare», € possibile modificare il
responsabile del contratto o il suo sostituto:

[ . .
Contratto. Contratto.
PR SwissPass AG, SWI0100 [Stato attoo) AT Croarizzazong = | FANOrRT | SwinsPass A%, SWINDD [S1810 attive) AN prganizzaziore =
B ADDDAETEG }  ADDONETN
Mustermann Cham g champEswssnass ch ﬂ ' Mustenmann Chantal chamalEswissnass oh
A Collaboraton s —
7| Compas SRy Liky SRy A SNBSS, ch v RS O

Compnm p——
=l SR iy & cf
S N Rt I MOitcha m
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Voci di menu
«Panoramica»

Qui avete una panoramica di tutti i centri di costo, del loro stato e dei rispettivi responsabili.

Fate clic su Centri di costo per visualizzare i dettagli e gestirli.
Fate clic su Responsabile del centro di costo per visualizzare i dettagli € le relative autorizzazioni.
E possibile filtrare i centri di costo in base allo stato, selezionando lo stato a destra nello schermo.

Panoramica.®

[ Nome dell'organizzazione ]

)

asn \ Numero di contratto ]
222 Panaramica o T —
& SulsaPase AG _,::_: Persona responsabile del
[ Abbonamenti SWID100~" contratto
& Mustermann Chantal ===
£ Collaboratori/trici Marketing (attivo) L Centri di costi ]
& Burgermeister Karin———_

Compiti R i :

? SwissPass AG (attivo) — ]f Responsabile del centro di
- R A Muster Max ——=—"T"___ . costo

4 Centri di costi

E= Ripartizioni dei costi

(& Comprimi
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= | Tutti gli stati
aperto
/| attivo
bloccato
richiesto,/a
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IKZZ] SBB CFF FFS
«Abbonamenti»

Nella sezione «Abbonamenti» potete gestire le prestazioni SwissPass (meta-prezzo e AG) acquistate tramite il contratto.

1. Disdetta meta-prezzo / AG sullo SwissPass
Nella sezione «Abbonamenti» cercate la collaboratrice o il collaboratore per cui desiderate disdire I'abbonamento. Selezionate I'abbonamento attivando la casella a sinistra.

Abbonamenti.©

Visualizzazione risultati
888 Panoramica . .
| Ricarica | Resetta i filtri ‘ 15 (default)
! Abbonamenti |
Titol Disdett SRR Ti Ripartizi dei E. il del irent
Ari itolare isdetta o ipo ipartizione dei -mail del acquirente
& Coliaboratoririci ~ ] validita = Centro di costo & N g Acquirente Stato
dell'abbonamento fino al @ dell'abbonamento costi @
[#] Compiti
d& Centri di costi ) Abbonamento ) ) )
Burgermeister Katrin 18.04.2023 18.05.2023 - SwissPass AG k burgermeister@fyii.de Burgermeister Karin valevole
meta-prezzo
Eo Ripartizioni dei costi Abhonamento : .
Gleo Nicholls 28.05.2023 26.06.2023 meta-prozes Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal
©  Comprimi Abbonamento
Fisch Franz 14122022 14.01.2023 . Marketing M - Projekt A hans.muster@swisspass.ch Muster Hans valevole
meta-prezzo
Abhonamento
Fredrick Topp 28.05.2023 28.06.2023 meta-prazzo SwissPass AG Team X chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
Abhonamento disdetta
Malacame Valeria 21.05.2020 N SwissPass AG Team X lalala@swisspass.ch Chaplin Charly N
meta-prezzo registrata
N Abbonamento o
Miller Thomas 27.01.2023 27.02.2023 generale SwissPass AG Team Z chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
Abbonamento . N
Stanton Kendra 28.05.2023 28.06.2023 meta-prezzo Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
Abhonamento
Steiger Robin 28.05.2023 28.06.2023 " Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
generale
" — Abbcnamento N
Testoni Maximilian 28.05.2023 28.06.2023 meta-prezzo SwissPass AG Team Y chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
©
o

Annullare la disdetta Sostituisci il committente Riassegna gli abbonamenti Esportare (9)

La disdetta viene registrata nel sistema non appena I'avrete confermata cliccando su «Confermare la disdetta».

Disdire abbonamenti: conferma X

Informazione: gli abbonamenti disdetti non sono elencati.

Titolare dell'abbonamento Ultimo giorno di validita Tipo dell'abbonamento Centro di costo Ripartizione dei costi

Cleo Nicholls 28.06.2023 Abbonamento meta-prezzo Marketing M - Projekt A

Interrompere Confermare la disdetta

Istruzioni per Businessmanager FFS. Aggiornamento: ottobre 2022 14/35 www.ffs.ch/bm



A seguire vedrete se la disdetta € stata effettuata correttamente.

Gli abbonamenti dei viaggiatori indicati di seguito sono stati disdetti. Fare clic su «Ergebnisse exportierens: (Esportare i risultati) per visualizzare | dettagli. Non appena |a finestra verra chiusa, questa funzione non sara pi disponibile.

Titolare dell'abbonamento Ultimo giorno di validita Tipo dell'abbonamento Centro di costo Ripartizione dei costi Stato

Cleo Nicholls 28.06.2023 Abbonamento meta-prezzo Marketing M - Projekt A Ok

Esporta i risultati Chiudere

Disdire abbonamenti X

Facendo clic su «Esporta i risultati», il sistema genera un file Excel con i risultati:

| A B C D E F G H
1 |Titolare dell'abbonamento UlRimo giorno di validita Tipo dell'abbonamento Centro di costo Ripartizione dei costi Stato 1D Business process ID
2 |Cleo Nichaolls 28.06.2023 HTA Marketing M - Projekt A Ok NI05150596 a19ff571-9f54-4723-acf4-7bf33d91ac7o

2. Annullare la disdetta

K2 SBB CFF FFS

La disdetta pu0 essere annullata se la collaboratrice o il collaboratore ha ancora diritto all’abbonamento. Nella sezione «Abbonamenti» cercate la persona per la quale desiderate

annullare la disdetta. Selezionate il collaboratore interessato e cliccate su «Annullare la disdetta».
Abbonamenti.®

Visualizzazione risultati

e

B Abbonamenti |
Titol Disdett ~LERE G il Ripartizi del E. il del irent
Ari itolare isdetta I ipo ipartizione dei -mail del acquirente
&  Collaboratori/trici -~ " validita P Centro di costo P ) a Acquirente Stato
dell'abbonamento fino al @ dell'abbonamento costi @
Compiti
4@ Centri di costi Abbonamento
Burgermeister Katrin 18.04.2023 18.05.2023 - SwissPass AG k.burgermeister@fyii.de Burgermeister Karin valevole
meta-prezza
Eo Ripartizioni dei costi Abbonamento . o disdetta
- Cleo Nicholls 28.06.2023 N Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal
meta-prezza registrata
@ Comprimi Abb it
Fisch Franz 14.12.2022 14.01.2023 ?namen . Marketing M - Projekt A hans.muster@swisspass.ch Muster Hans valevole
meta-prezzo
N Abbonamento N
Fredrick Topp 28.05.2023 28.06.2023 meta-prezzo SwissPass AG Team X chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
Abbonamento disdetta
Malacame Valeria 21.05.2020 N SwissPass AG Team X lalala@swisspass.ch Chaplin Charly )
meta-prezzo registrata
Abbonamento -
Miller Thomas 27.01.2023 27.02.2023 generale SwissPass AG Team Z chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
Abbonamento - -
Stanton Kendra 28.05.2023 28.06.2023 met-prezzo Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
Abbi T
Steiger Robin 28.05.2023 28.05.2023 OH?WE” © Marketing M - Projekt A chartal@swisspass.ch Mustermann Chantal  valevole
generale
" P Abbonamento N
Testoni Maximilian 28.05.2023 28.06.2023 meta-prezzo SwissPass AG Team Y chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
T
)

Disdire Annullare la disdetta Sostituisci il committente Riassegna gli abbonamenti Esportare (9)
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La disdetta viene rimossa quando si clicca su «<Annullare la disdetta».

Annullare la disdetta X

La disdetta dei seguenti abbonamenti sara annullata. Informazione: sono elencati solo gli abbonamenti annullati.

Titolare dell'abbonamento Ultimo giorno di validita Tipo dell'abbonamento Centro di costo Ripartizione dei costi

Cleo Nicholls 28.08.2023 Abbonamento meta-prezzo Marketing M - Projekt A

Interrompere Annullare le disdette

A seguire vedrete se la disdetta & stata annullata correttamente:

Annullare la disdetta x

Le disdette dei seguenti abbonamenti sono state revocate. Cliccare su <Esportare i risultati- per visualizzare | dettagli. Non appena la finestra verra chiusa, questa funzione non sara pil disponibile.

Titolare dell'abbonamento Ultimo giorno di validita Tipo dell'abbonamento Centro di costo Ripartizione dei costi Stato

Cleo Nicholls 28.06.2023 Abbonamento meta-prezzo Marketing M - Projekt A Ok

Esporta i risultati Chiudere

Facendo clic su «Esporta i risultati», il sistema genera un file Excel con maggiori dettagli:

[ A . B . C . D . E | F | G . H
1 Titolare dell'abbonamento Ulimo giorno di validita Tipo dell'abbonamento Centro di costo Ripartizione dei costi Stato 1D Business process ID
2 |Cleo Nicholls 28.06.2023 HTA Marketing M - Projekt A Ok MID5150596 al9ffs71-9f54-4723-acf4-Thf33d91acio

3
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2] SBB CFF FFS
3. Sostituire il committente
Il committente di un abbonamento riceve tutte le notifiche relative al rinnovo automatico. E possibile sostituire questa persona.
Abbonamenti, ®

Visualizzazione risultati

885 Panoramica — —
Ricarica Resetta i filtri 15 (default) N

[  Abbonamenti |
i Titolare Disdetta ultimo giorna di i Ripartizione dei E-mail del acquirente
& Collaboraton/irici ~ validita o Centro di costo = & Acquirente Stato
dell'abbonamento fino al @ dell’abbonamento costi @
Compiti
v ~
& Centri di costi Abbonamento
Burgermeister Katrin 18.04.2023 18.05.2023 N SwissPass AG K.burgerm yii.de Karin valevole
meta-prezzo
E‘@ Ripartizioni dei costi Abbonamento )
Cleo Nicholls 28.05.2023 28.06.2023 . Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
meta-prezzo
©  Comprimi Abbonamento
Fisch Franz 14.12.2022 14.01.2023 . Marketing M - Projekt A hans.muster@swisspass.ch Muster Hans valevole
meta-prezzo
B Abbonamento -
Fredrick Topp 28.05.2023 28.06.2023 meté-prezzo SwissPass AG Team X chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
Abb! 1y disdett;
Malacame Valeria 21.05.2020 ?namen ° SwissPass AG Team X lalala@swisspass.ch Chaplin Charly ‘S_ et
meta-prezzo registrata
Abbonamenta N N
Miiller Thomas 27.01.2023 27.02.2023 generale SwissPass AG Team Z chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
Abbonamento P
Stanton Kendra 28.05.2023 28.06.2023 meté-prezzo Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
Abbonamento B
Steiger Robin 28.05.2023 28.06.2023 generale Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
~ ~ Abbonamento i .
Testoni Maximilian 28.05.2023 28.06.2023 meté-prezzo SwissPass AG Team Y chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole

©

Disdire Annullare la disdetta Sostituisci il committente Riassegna gli abbonamenti Esportare (8)

Qui potete inserire solo le persone che sono state attivate nel contratto. Fate quindi clic su «Proseguire».

Sostituisci il committente X Sostituisci iI| committente X

Seleziona un committente a cui verra inviata la comunicazione del cliente in futuro. Seleziona un committente a cui verra inviata la comunicazione del cliente in futuro.
Seleziona |'acquirente Seleziona |'acquirente
cha Mustermann Chantal

Chaplin Charly
(lalala@swisspass.ch)

Mustermann Chantal Interrompere Proseguire
(chantal@swisspass.ch)
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IKZZ] SBB CFF FFS
Confermate la modifica con «Salva».

Sostituisci I'acquirente: conferma %

Ha selezionato i seguenti nuovi compiti. "Salva” salva queste modifiche.

= Seleziona I'acquirente : Mustermann Chantal

Titolare dell'abbonamento Ultimo giorno di validita Tipo dell'abbonamento Acquirente Centro di costo Ripartizione dei costi

Fisch Franz 14.01.2023 Abbonamento meta-prezzo Muster Hans Marketing M - Projekt A

Interrompere

A seguire vedrete se la modifica & stata effettuata correttamente.

Sostituisci I'acquirente: conferma X

L'ordinante degli abbonamenti indicati di seguito & stato sostituito. Fare clic su =Ergebnisse exportierens (Esportare i risultati) per visualizzare i dettagli. Non appena la finestra verra chiusa, questa funzione non sara pil disponibile.

Titolare dell'abbonamento Ultimo giorno di validita Tipo dell'abbonamento Acquirente Centro di costo Ripartizione dei costi Stato
Fisch Franz 14.01.2023 Abbonamento meta-prezzo Muster Hans Marketing M - Projekt A Ok
Esportare annuncio Chiudere

Facendo clic su «Esporta i risultati», il sistema genera un file Excel con i risultati:

A B C D E F G H |
1 |Titolare dell'abbonamento Uktimo giorno di validita Tipo dell'abbonamento Acquirente Centro di costo Ripartizione dei costi Stato 1D Business process D
2 |Fisch Franz 14.01.2023 HTA Mustermann Chantal Marketing M - Projekt A Ok MNID4514360 blb7850a-fe29-49a0-aa33-ecd3466blaab

o
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4. Riassegnare gli abbonamenti

IBK:Z] SBB CFF FFS

Se il centro di costo e/0 la ripartizione dei costi di un abbonamento sono cambiati, & possibile modificarli fino a tre giorni prima del rinnovo automatico.
Selezionate I'abbonamento in questione e cliccate su «Riassegna gli abbonamenti».

Abbonamenti. ®

28 Panoramica

[  Abbonamenti

& Collaboratoriftrici Titolare . Disdetta fino
dell'abbonamento al

Compiti

&l Centri di costi
Burgermeister Katrin 18.04.2023

Eg Ripartizioni dei costi
Cleo Nicholls 28.05.2023

@ Comprimi
Fisch Franz 14122022
Fredrick Topp 28.05.2023
Malacamne Valeria
Milller Thomas 27.01.2023
Stanton Kendra 28.05.2023
Steiger Robin 28.05.2023
Testoni Maximilian 28.05.2023

Scegliete il centro di costo e la ripartizione dei costi (se disponibile) sui quali va fatturato I'abbonamento selezionato. Ricordate che questo centro di costo deve essere attivo. Quindi

fate clic su «Proseguire».

Ultimo giorno di
validita

@

18.05.2023
28.06.2023
14.01.2023
28.06.2023
21.05.2020
27.02.2023
28.06.2023
28.06.2023

28.06.2023

Tipo
dell'abbonamento

Abbonamento
meta-prezzo
Abbonamento
meta-prezzo
‘Abbonamento
meta-prezzo
‘Abbonamento
meta-prezzo
Abbonamento
meta-prezzo
Abbonamento
generale
Abbonamento
meta-prezzo
‘Abbonamento
generale
‘Abbonamento
meta-prezzo

Centro di costo

SwissPass AG
Marketing
Marketing
SwissPass AG
SwissPass AG
SwissPass AG
Marketing
Marketing

SwissPass AG

@

Disdire

N s ~ E-mail del
Ripartizione dei N
N acquirente
costi
@
k.burgermeister@fyii.de
M - Projekt A chantal@swisspass.ch
M - Projekt A chantal@swisspass.ch
Team X chantal@swisspass.ch
Team X lalala@swisspass.ch
Team Z chantal@swisspass.ch
M - Projekt A chantal@swisspass.ch
M - Projekt A chantal@swisspass.ch
Team Y chantal@swisspass.ch

Annuliare la disdetta Sostituisci il committente

Riassegna gli abbonamenti x

Sel sel Contratto,

SWI0100

Selezi

-

Marketing
SwissPass AG

Riassegna gli abbonamenti

Selazione del Contratto.

SWI0100

Selezione del centro di costo

SwissPass AG

Selezicne dell'allocazione dei costi

Visual

15 (default)

Acquirente

Burgermeister Karin

Mustermann Chantal

Mustermann Chantal

Mustermann Chantal

Chaplin Charly

Mustermann Chantal

Mustermann Chantal

Mustermann Chantal

Mustermann Chantal

@ risultati

Stato

valevole

valevole

valevole

valevole

disdetta
reglslr"ata

valevole

valevole

valevole

valevole

X Riassegna gli abbonamenti

Selezione del Contratto

SWI0100

SwissPass AG

Selezione dell'allocazione dei

Istruzioni per Businessmanager FFS. Aggiornamento: ottobre 2022

~ Team X
Team X
Team Y
Team Z
Interrompere
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IKZZ] SBB CFF FFS
Nella fase successiva salvate la modifica.

Riassegna sottoscrizioni: conferma X

Ha selezionato | seguenti nuovi compiti. "Salva" salva queste modifiche.

« Contratto: SWI0100
+ Centro di costo: SwissPass AG

+ Ripartizione dei costi: Team X

Nota: tenere presente che i futuri addebiti e accrediti relativi a questi abbonamenti vengono effettuati sul nuovo centro di costo selezionato.

Titolare dell'abbonamento Ultimo giorno di validita Tipo dell'abbonamento Centro di costo Ripartizione dei costi

Interrompere |

Fisch Franz 14.01.2023 Abbonamento meta-prezzo Marketing M - Projekt A

A seguire vedrete se la modifica & stata effettuata correttamente.

Riassegna sottoscrizioni: conferma X

Nota: tenere presente che i futuri addebiti e accrediti relativi a questi abbonamenti vengono effettuati sul nuovo centro di costo selezionato.

Titolare dell'abbonamento Ultimo giorno di validita Tipo dell'abbonamento Centro di costo Ripartizione dei costi Stato

Fisch Franz 14.01.2023 Abbonamento meta-prezzo SwissPass AG Team X Ok

Esporta i risultati Chiudere

Facendo clic su «Esporta i risultati», il sistema genera un file Excel con i risultati:

| A B C . D | E | F | €] . H
1 |Titolare dell'abbonamento Ultimo giorno di validita Tipo dell'abbonamento Centro di costo Ripartizione dei costi Stato ID Business process ID
2 |Fisch Franz 14.01.2023 HTA SwissPass AG Team X Ok NID4514360 5c42eb85-0ef5-4cfe-b283-df7dcadafaod

3
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5. Assegnare gli abbonamenti a un altro contratto
Se la prestazione successiva di un abbonamento deve essere fatturata su un altro contratto, procedete come segue:
e Disdire 'abbonamento (come descritto al punto 1 di questa sezione)
e Riacquistare I'abbonamento tramite webshop e selezionare il contratto corretto. Selezionare la data senza interruzione in modo da beneficiare del prezzo di acquisto

scontato.

6. Esportare gli abbonamenti

Se desiderate una panoramica di meta-prezzo e AG, potete ottenerla facendo clic sul pulsante «Esportares».

Abbonamenti. ®

i

Abbonamenti |

Resetta i filtri

&  Collaboratori/trici Titolare
dell'abbonamento

w

Compiti

<4

& Centri di costi
Burgermeister Katrin

Eg Ripartizioni dei costi
Cleo Nicholls

@ Comprimi

Fisch Franz
Fredrick Topp
Malacame Valeria
Miiller Thomas
Stanton Kendra

Steiger Robin

Testaoni Maximilian

Disdetta fino
al

18.04.2023

28.05.2023

14.12.2022

28.05.2023

27.01.2023

28.05.2023

28.05.2023

28.05.2023

Ultime giorno di
validita

@

18.05.2023
28.06.2023
14.01.2023
28.06.2023
21.05.2020
27.02.2023
28.06.2023
28.06.2023

28.06.2023

Sara visualizzato un file Excel con il seguente aspetto:

A B C D E

1 |Cognome Nome Disdetta fino al Uktimo giorno di validita Stato

2 |Katrin Burgermeister 18.04.2023 18.05.2023 valevole
3 |Nicholls Cleo 28.05.2023 28.06.2023 valevole
4 |Franz Fisch 14.12.2022  14.01.2023 valevole
5 |Topp Fredrick 28.05.2023 28.06.2023 valevole
6 |Valeria Malacarne 21.05.2020 disdetta registrata
7 |Thomas Miller 27.01.2023 27.02.2023 valevole
8 |Kendra Stanton 28.05.2023 28.06.2023 valevole
9 |Robin Steiger 28.05.2023 28.06.2023 valevole
10 |Maximilian Testoni 28.053023  28.06.2023 valevole

Istruzioni per Businessmanager FFS. Aggiornamento: ottobre 2022

Tipo
dell'abbonamento

Abbonamento
meta-prezzo
Abbonamento
meta-prezzo
Abbonamento
meta-prezzo
Abbonamento
meta-prezzo
Abbonamento
meta-prezzo
Abbonamento
generale
Abbonamento
meta-prezzo
Abbonamento
generale
Abbonamento
meta-prezzo

F

Tipo dell'abbonamento
Abbonamento meta-prezzo
Abbonamento meta-prezzo
Abbonamento meta-prezzo
Abbonamento meta-prezzo
Abbonamento meta-prezzo
Abbonamento generale
Abbonamento meta-prezzo
Abbonamento generale
Abbonamento meta-prezzo

Centro di costo

SwissPass AG

Marketing

SwissPass AG

SwissPass AG

SwissPass AG

SwissPass AG

Marketing

Marketing

SwissPass AG

N o ~ E-mail del
Ripartizione dei _
N acquirente
costi
@
k.burgermeister@fyii.de
M - Projekt A chantal@swisspass.ch
Team X chantal@swisspass.ch
Team X chantal@swisspass.ch
Team X lalala@swisspass.ch
Team Z chantal@swisspass.ch
M - Projekt A chantal@swisspass.ch
M - Projekt A chantal@swisspass.ch
Team Y chantal@swisspass.ch

Rechnungsstelle

SwissPass AG

H I

Ripartizione dei costi Besteller E-Mail

15 (defaulf)

Acquirente

Burgermeister Karin

Mustermann Chantal

Mustermann Chantal

Mustermann Chantal

Chaplin Charly

Mustermann Chantal

Mustermann Chantal

Mustermann Chantal

Mustermann Chantal

k.burgermeister@fyii.de

Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch
SwissPass AG | Team X chantal@swisspass.ch
SwissPass AG | Team X chantal@swisspass.ch
SwissPass AG | Team X lalala@swisspass.ch

SwissPass AG |Team Z chantal @swisspass.ch
Marketing M - Projekt A chantal @swisspass.ch
Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch
SwissPass AG Team Y chantal@swisspass.ch
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ona risultati

Stato

valevole

valevole

valevole

valevole

disdetta
registrata

valevole

valevole

valevole

valevole
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«Collaboratori/trici»

1. Assegnare i collaboratori a un nuovo centro di costo
Nella sezione «Collaboratori/trici», selezionate la persona per cui desiderate effettuare una nuova assegnazione e fate clic su «Nuova assegnazione collaboratori».

Collaboratori/trici.®

[ Aobonamenti

Cognome

Compiti

Burgermeister

d&@ Centri di costi

Burgermeister

Eo  Ripartizioni dei costi Chapiin
© Comprimi Chaplin
Gasser
Gasser
Muster
Muster
Muster
Muster

Muster

Mustermann

Mustermann

Stucky

Panoramica

Nome E-mail aziendale

Karin k.burgermeister@fyii.de
Karin k.burgermeister@fyii.de
Charly |alala@swisspass.ch
Charly |alala@swisspass.ch
Gustav mail@swisspass.ch

Gustav mail@swisspass.ch
Mitarbaiter mitarbeiter@swisspass.ch
Max max.muster@swisspass.ch
Hans hans.muster@swisspass.ch
Max max. muster@swisspass.ch
Hans hans.muster@swisspass.ch
Chantal chantal@swisspass.ch
Chantal chantal@swisspass.ch
Luky stucky@swisspass.ch

@

Nuova assegnazione collaborator

Selezionate il nuovo centro di costo e cliccate su «Controllo assegnaziones.

Nuova assegnazione collaboratori

Selezione contratto

SWI0100

Selezione centro di costo

Scelga un contratto e un centro di costi.

X

Marketing
SwissPass AG

Interrompere

—)

Istruzioni per Businessmanager FFS. Aggiornamento: ottobre 2022

Nuova assegnazione collaboratori

Scelga un contratto e un centro di costi.

Selezione contratto

SWI0100

Selezione centro di costo

Marketing

]

Interrompere | Controllo assegnazione
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Visualizzazione risultati

15 (default)

Centro di costo

Marketing
SwissPass AG
Marketing
SwissPass AG
Marketing
SwissPass AG
SwissPass AG
Marketing
Marketing
SwissPass AG
SwissPass AG
SwissPass AG
Marksting

SwissPass AG

Eliminare Bloccare Abilitare

Stato

attivo
attivo
richiesto/a
attivo
richiesto/a
attivo
attivo
richiesto/a
attivo
attivo
attivo
attivo
attivo

attivo

Esportare (14)

=) SBB CFF FFS
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IBK:Z] SBB CFF FFS

Non appena la modifica viene salvata, il responsabile del contratto o del centro di costo pud dare I'approvazione del nuovo centro di costo per il collaboratore.

Cognome

Stucky

Assegnare collaboratori: conferma

Avete effettuate le seguenti nuove assegnazioni. Con "Salvare le modifiche” queste modifiche vengono salvate.

Nome

Luky

Centro di costo

Marketing

Stato

richiesto/a

Indietro

2. Modificare le autorizzazioni per la prenotazione

Con le funzioni «Eliminare», «Bloccare» o «Abilitare» € possibile modificare le autorizzazioni per la prenotazione dei collaboratori selezionati.

g=2  Panoramica

[21 Abbonamenti

£ Collaboratori/tric

Compiti
488 Centri di costi
g Ripartizioni dei costi

® Comprimi

Collaboratori/trici. ®

| Ricarica

| Resetta i filtri ‘

Cognome

Burgermeister
Burgermeister
Chaplin

v Chaplin
Gasser

v Gasser

i Muster
Muster
Muster
Muster
Muster
Mustermann
Mustermann
Stucky

Stucky

Istruzioni per Businessmanager FFS. Aggiornamento: ottobre 2022

Nome

Karin
Karin
Charly
Charly
Gustav

Gustav

Mitarbeiter
Hans
Chantal
Chantal
Luky

Luky

E-mail aziendale

K.burgermeister@fyii.de
k.burgermeister@fyii.de
lalala@swisspass.ch
lalala@swisspass.ch
mail@swisspass.ch
mail@swisspass.ch
max.muster@swisspass.ch
hans.muster@swisspass.ch
max.muster@swisspass.ch
mitarbeiter@swisspass.ch
hans.muster@swisspass.ch
chantal@swisspass.ch
chantal@swisspass.ch
stucky@swisspass.ch

stucky@swisspass.ch

Q)

Nuova assegnazione collaboratori
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Visualizzazione risuliati
15 (default)

Centro di costo Stato
SwissPass AG attivo
Marketing attivo
SwissPass AG attivo
Marketing richiesto/a
SwissPass AG attivo
Marketing richiesto/a
Marketing richiesto/a
SwissPass AG attivo
SwissPass AG attivo
SwissPass AG attivo
Marketing attivo
SwissPass AG attivo
Marketing attivo
SwissPass AG attivo
Marketing richiesto/a

Eliminare Bloccare Abilitare Esportare (15)
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3. Esportare i collaboratori

Se desiderate una panoramica delle autorizzazioni per la prenotazione dei collaboratori, potete ottenerla facendo clic sul campo «Esportare».

2  Panoramica

B Abbonamenti

Collaboratori/trici. ®

Cognome -~ Nome [E-mail aziendale Centro di costo

[Z] GCompiti
Burgermeister Karin k.burgermeister@fyii.de SwissPass AG

@ centr ol cost Burgermeister Karin k.burgermeister@fyii.de Marketing

Eg Ripartizioni dei costi Chapiin Charly lalala@swisspass.ch SwissPass AG

© GComprmi Chaplin Charly lalala@swisspass.ch Marketing
Gasser Gustav mail@swisspass.ch SwissPass AG
Gasser Gustav mail@swisspass.ch Marketing
Muster Max max muster@swisspass.ch Marketing
Muster Hans hans.muster@swisspass.ch SwissPass AG
Muster Max max.muster@swisspass.ch SwissPass AG
Muster Mitarbeiter mitarbeiter@swisspass.ch SwissPass AG
Muster Hans hans.muster@swisspass.ch Marketing
Mustermann Chantal chantal@swisspass.ch SwissPass AG
Mustermann Chantal chantal@swisspass.ch Marketing
Stucky Luky stucky@swisspass.ch SwissPass AG
Stucky Luky stucky@swisspass.ch Marketing

®
Sara visualizzato un file Excel con il seguente aspetto:
A B C D E F G H

1 |Cognome Nome Numero del personale E-mail aziendale Telefono ufficio  Centro di costo Centro di costo ID Stato

2 |Burgermeister Karin k.burgermeister@fyii.de  +41512857006 SwissPass AG "33408 Attivo

3 |Burgermeister Karin k.burgermeister@fyii.de  +41512857006 Marketing 1160201 Attivo

4 |Chaplin Charly 123 lalala@swisspass.ch +41900 300300 SwissPass AG 83408 Attivo

5 |Chaplin Charly 23 lalala@swisspass.ch +41 900 300 300 Marketing 1160201 richiesto/a

6 |Gasser Gustav (38?&54 mail@swisspass.ch +411 848 111 456 SwissPass AG 733408 Attivo

7 |Gasser Gustav "387654 mail@swisspass.ch +41 848 111456 Marketing 1160201 richiesto/a

& |Muster Max max.muster@swisspass.ch  +41 848 111456 Marketing 1160201 richiesto/a

9 |Muster Hans UBBBEEEE hans.muster@swisspass.ch +4179 11144 44 SwissPass AG 733408 Attivo

10 |Muster Max max.muster@swisspass.ch  +41 848 111456 SwissPass AG 733408 Attivo

11 |Muster Mitarbeiter u333333 mitarbeiter@swisspass.ch  +41 848 111456 SwissPass AG 733408 Atti

12 Muster Hans uBB88888 hans.muster@swisspass.ch +4179 11144 44 Marketing 1160201 Attiﬁ

13 |Mustermann  Chantal chantal@swisspass.ch +41848 111456 SwissPass AG 83408 Attivo

14 |Mustermann  Chantal chantal@swisspass.ch +41 848 111456 Marketing 1160201 Attivo

15 | Stucky Luky uBB666 stucky@swisspass.ch +41848 111456 SwissPass AG 83408 Attivo

16 | Stucky Luky uBB666 stucky@swisspass.ch +41 848 111456 Marketing 1160201 richiesto/a

17
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Stato

attivo
attivo
attivo
richiesto/a
attivo
richiesto/a
richiesto/a
attivo
attivo
attivo
attivo
attivo
attivo

attivo

richiesto/a
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«GCompiti»

1. Modificare le richieste di prenotazione

K2 SBB CFF FFS

Per poter eseguire prenotazioni tramite il contratto aziendale, il personale deve prima effettuare una prima registrazione e selezionare un centro di costo.
Con le funzioni «Abilitare», «Eliminare» o «Bloccare» e possibile modificare le richieste di prenotazione dei collaboratori.

Compiti.®

°°§ Panoramica
[ Abbonamenti

&  Collaboratori/trici

Compiti

&8 Centri di costi
Eg Ripartizioni dei costi

@ Comprimi

1 vostri collaboratori presentano una richiesta di prenotazione alla prima registrazione.

| Ricarica

| Resetta i filtri

Centro di costo

Marketing
Marketing
Marketing

Marketing

Istruzioni per Businessmanager FFS. Aggiornamento: ottobre 2022

Cognome

Chaplin
Gasser
Muster

Stucky

Nome

Charly
Gustav
Max

Luky
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Visualizzazione risultati

15 (default)

E-mail aziendale

lalala@swisspass.ch
mail@swisspass.ch
max.muster@swisspass.ch

stucky@swisspass.ch

Abilitare Eliminare

Bloccare
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«Centri di costo»

Nella sezione «Centri di costo» & disponibile una panoramica dei centri di costo esistenti e del relativo stato.

Centri di costi.®

HEH
san

Panoramica

‘ Ricarica | ‘ Resetta i filtri |

B Abbonamenti
A Collaboratorifrici Centro di costo - Metodo di pagamento
Compiti

Marketing Carta di credito
& Centri di costi

SwissPass AG QR-fattura
Eg  Ripartizioni dei costi SwissPass Folgeleistungen QR-fattura
(2 Comprimi

Stato

attivo
ativo

richiesto/a

O

IBK:Z] SBB CFF FFS

Per aprire altri centri, fate clic sul pulsante «Nuovo centro di costo».

Responsabile

Burgermeister Karin
Muster Max

Mustermann Chantal

Se possedete I'autorizzazione necessaria, cliccando sul centro di costo corrispondente avrete a disposizione le seguenti funzioni:

Centro di costo.

e
885
]

Panoramica SwissPass AG , SWI0100

'l‘@

Abbonamenti

Collaboratori/trici

8 >

Compiti

@

Centri di costi

Eg Ripartizioni dei costi

® Comprimi

Istruzioni per Businessmanager FFS. Aggiornamento: ottobre 2022

Wisualizzazione risultati

15 (default)

Nuovo centro di costo

Al contratto -

Questo centro di costo.

<]
=]
€
&
=}
=]
&
=]
&
&

Mostrare ripartizioni dei costi
Nuova ripartizione dei costi
Esportare le ripartizioni dei costi
Impaortare le ripartizioni dei costi
Mostrare lista dei collaboratori

Nomina / sostituisce il responsabile e il
sostituto

Scarica le statistiche
Scarica i documenti VA

Modificare le preferenze della
comunicazione del cliente

Abbonamenti
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1. Mostrare ripartizioni dei costi
Facendo clic su «Mostrare ripartizioni dei costi» si visualizzano tutte le ripartizioni del centro di costo corrispondente.

22 Panoramica

w

Abbonamenti

=]

Collaboratori/trici

&

Compiti

Centri di costi

Ripartizioni dei costi

e B @

Comprimi

Ripartizioni dei costi.”

Resetta i filtri

Ripartizione dei costi

M - Projekt A
M - Projekt B
M - Projekt C
M - Projekt D

- Projekt X

g =

- Projekt XY

Z

- Projet ABC

2

- Projet XYZ

2. Nuova ripartizione dei costi
Facendo clic su «Nuova ripartizione dei costi», € possibile creare singole ripartizioni per il centro di costo corrispondente:

7 Compii
& Centr di cost
fla Fipartisionl del cost

©® Comprim

@ compm
@ Centri di cost

B Rpauzion oe cost
@

® Comprmi

Ripartizione dei costi.

A canwo o

costo

Centro di costo

Marketing

Ripartizione dei costi.

A\ Nelcaso in cui siano presenti abbonaments attivi relativi al centro di costo "Marketing', oollegark a
questa ripariizione del cost (menu =Abbonamenti). Le iscrizioni che non 5010 collegate ad alcuna

‘assegnazione di costi appaiono, quando vengono rinnovate, senza alouna ripariizione del costi in
fatiure e e statistiche. Abbonamenti

Gantro i costo: Marnkstng Al oentro & costo =
feam ABC
awo
"
B Mar, 00.08.2022
Indietro Bioccare

Istruzioni per Businessmanager FFS. Aggiornamento: ottobre 2022

Marketing
Marketing
Marketing
Marketing
Marketing
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25.07.2022
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09.08.2022

9
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3. Esportare le ripartizioni dei costi
Se desiderate una panoramica delle ripartizioni dei costi di un determinato centro di costo, potete ottenerla facendo clic su «Esportare le ripartizioni dei costi».
Sara visualizzato un file Excel con il seguente aspetto:

A B

1 |Ripartizioni dei costi Stato (x: attivo, -: bloccato)
2 M- Projekt A X

3 M- ProjektB -

4 |M - Projekt C -

5 M- Projekt D X

6 M- Projekt X X

7 |M - Projekt XY -

8 |M - Projet ABC X

9 |M - Projet XYZ X

10 | Team ABC X

11

4. Importare le ripartizioni dei costi
E possibile maodificare il file Excel ottenuto sopra €, ad esempio, aggiungere ulteriori ripartizioni dei costi. Con la funzione «Importare le ripartizioni dei costi» avete la possibilita di
importare queste modifiche o le nuove registrazioni.
Selezionate il file modificato:

Importare le ripartizioni dei costi. - Downloads

Heute (16)

N Export_ripartizioni_dei_costixisx
.

»

§ Downloads

B Ripartizoni dei costi
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Facendo clic su «Verificare il file» potete visualizzare le ripartizioni dei costi e il relativo annuncio:

Importare le ripartizioni dei costi. Importare le ripartizioni dei costi.
B! Pancramica Selezionara file B Panoramica Selezionare file
Abbonament B Eport ripartizioni dei cost (XUSX, 10 KB 3 E.  Abbonamens Expon ripanizoni dei costi (LS. 10 KB [

Collaberaton/iricl

Collabaraton s

7| Compi Indietro Cormpit
& Gentri di costi Centri i costi Risultato
% Riparttzioni ded costl Ripartizion| dei costi Riga Ripartizions deai costi AnNUnCio
. 1 M - Projet XYZ Viene bloceain/a
@ Comprimi ©  Comprimi 2 Team XYZ -
Facendo clic su «Salvare» si salvano le modifiche o le nuove registrazioni.
Importare le ripartizioni dei costi *®

Se con I'importazione si desidera bloccare atfribuzioni dei costi collegate ad abbonamenti attivi, & necessario assegnare manualmente a tali abbonamenti delle attribuzioni attive (voce di menu «Abbonamente= (Abbonamenti)).

Interrompere E
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5. Mostrare lista dei collaboratori
Facendo clic sulla funzione «Mostrare lista dei collaboratori» si visualizzano tutti i collaboratori del centro di costo corrispondente:

Collaboratori/trici.®

Visualizzazione risultati

88  panoramica .
‘ Ricarica | Resetta i filtri | 15 (default)
B Abbonamenti
&  Collaboratori/trici Cognome -~ Nome E-mail aziendale Centro di costo Stato
Marketing
Compiti
Burgermeister Karin k.burgermeister&fyii.de Marketing attiva
d@ Centri di costi
Chaplin Charly lalala@swisspass.ch Marketing richiesto/a
Eg Ripartizioni dei costi Gasser Gustav mail@swisspass.ch Marketing richiesto/a
® Comprimi Muster Hans hans.muster@swisspass.ch Marketing attiva
Muster Max max.muster@swisspass.ch Marketing richiesto/a
Mustermann Chantal chantal@swisspass.ch Marketing attiva
Stucky Luky stucky@swisspass.ch Marketing richiesto/a

Q)

6. Nominare / maodificare il responsabile e il sostituto
Con questa funzione potete modificare il responsabile del centro di costo o il suo sostituto.

Centro di costo.

&8  Panoramica Contratto: SWIO100 Al contratto =

@ Abbonamenti Centro di costo: Marketing Al centro di costo -

Responsabile
2 Collaboratori/trici
Burgermeister Karin k.burgermeister@fyii.de

/| Compiti -
" Sosttuto/a{opzionale)

d@ Centridi costi I mail@swisspass.ch

Gasser Gustav
Ripartizioni dei costi (mail@swisspass.ch)

Muster Hans
Comprimi (hans.muster@swisspass.ch)

T
i
w

@
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Inserite un periodo o il numero di fattura per ottenere le statistiche del centro di costo corrispondente.

7. Scarica le statistiche

Statistiche in base al periodo:

E

&

Panoramica

Abbonamenti

Collaboratoriftrici

Compiti

& Centridicosti

&

Ripartizioni dei costi

Comprimi

Statistiche.

Contratto: SWI0100
Centro di costo: Marketing

Genera nuove statistiche

Data Numero di fattura

Da
Sab, 01.01.2022

Indietro

Statistiche in base al numero di fattura:

#

Panoramica

Abbonamenti

Statistiche.

Contratto: SWI0100
Centro di costo: Marketing

Genera nuove statistiche

8, Collaboratori/trici
Compiti Data Numero di fattura
@& Centridicosti
MNurmero di fattura
Eg Ripartizioni dei costi 8000003116
(¥ Comprimi
Indietra
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8. Scarica i documenti IVA
| documenti IVA vengono emessi a cadenza trimestrale per ogni centro di costo. Selezionate il trimestre desiderato, quindi «G enerare».

Documenti [VA.

§§ Panoramica Contratto: SWI0100 Al contratto =
[E  Abbonamenti Centro di costo: Marketing Al centro di costo =
& Collaboratoriftrici Quarto

. 2022 Q2 ’ |
[v] Compiti

& Centridicosti Indietro _

Eg Ripartizioni dei costi

© Comprimi

9. Modificare le preferenze della comunicazione del cliente
La richiesta di disdetta di un abbonamento viene inviata automaticamente al committente. Se desiderate essere informati anche come responsabili del contratto o del centro di

costo, potete scegliere tra le seguenti preferenze:

Preferenze della comunicazione del cliente.

Signora Karin Burgermeister (k.burgermeister@fyii.de]
2% Panoramica d d { o Y )

AL onamest Comunicazione del cliente desiderata

£ Collaboratori/trici No
[] Compii Per prestazione
dgg Centri di costi @ Ogni due settimane

Eg Ripartizioni dei costi
Interrompere

& Comprimi
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10. Visualizzare gli abbonamenti
Facendo clic sulla funzione «Abbonamenti» si visualizzano tutti gli abbonamenti del centro di costo corrispondente:

Abbonamenti.®

Visualizzazione risultati

22 Panoramica

oo

. ‘ Ricarica ‘ ‘ Resetta i filtri ‘ 15 (default) A
[E  Abbonamenti
Titol Disdetta fi Ultimo giorno di o Rivartizi doi E-mail del
& Collaboratori/trici Ll ~ isdetiatino validita po Centro di costo e acquirente Acquirente Stato
dell'abbonamento al dell'abbonamento costi
@ @
/| Compiti
: :
4 Centri di costi . Abbonamenta . ) o
Cleo Nicholls 28.05.2023 28.06.2023 meta-prezzo Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
Eg Ripartizioni dei costi Abbonamento ) ) o
Stanton Kendra 28.05.2023 28.06.2023 : Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
meta-prezzo
©® Comprimi Abbonamento
Steiger Robin 28.05.2023 28.06.2023 | Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal valevole
generale

®
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«Ripartizioni dei costi»

Nella sezione «Ripartizioni dei costi» & disponibile una panoramica delle ripartizioni dei costi esistenti e del relativo stato. Le ripartizioni dei costi semplificano la registrazione degli
acquisti nella contabilita finanziaria. Se sono attive una o piu ripartizioni dei costi, i collaboratori sono invitati a selezionarne una prima di concludere I’acquisto. Una ripartizione dei
costi pud essere un centro di costo, un numero di progetto, un numero d’ordine o simili. Le ripartizioni dei costi sono sempre assegnate a un centro di costo.

Facendo clic su una ripartizione dei costi, potete bloccarla o abilitarla a seconda dello stato:

Ripartizioni dei costi.®

Visualizzazione risultati
822 Panoramica — -
| Ricarica | Resetta i filtri | 15 (default)

[&  Abbonamenti
A Collaboratoritrici Ripartizione dei costi Centro di costo Valevole da Stato
— E
|| Compiti

M - Projekt A Marketing 21.07.2022 attivo
¢ Centri di costi

M - Projekt B Marketing 21.07.2022 bloccato
Eo Ripartizioni dei costi M - Projekt C Marketing 21.07.2022 bloceato
® Comprimi M - Projekt D Marketing 21.07.2022 attivo

M - Projekt X Marketing 25.07.2022 attivo

M - Projekt XY Marketing 25.07.2022 bloccato

M - Projet ABC Marketing 09.08.2022 attivo

M - Projet XYZ Marketing 09.08.2022 bloccato

Team ABC Marketing 09.08.2022 attivo

Team W SwissPass AG 21.07.2022 bloccato

Team X SwissPass AG 21.07.2022 attivo

Team XYZ Marketing 09.08.2022 attivo

Team Y SwissPass AG 21.07.2022 attivo

Team Z SwissPass AG 21.07.2022 attivo
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Stato «attivo»:

Ripartizione dei cost

Centro di costo: Marketing

Ripartizione dei costi (7

M - Projekt A

Stato

attivo

822  Panoramica

[F  Abbonamenti

£ Collaboratori/trici
Compiti

d&= Centri di costi

Eg Ripartizioni dei costi
© Comprimi

Stato «bloccato»:

alavole da

B Gio, 21.07.2022

Indietro

Ripartizione dei costl.

Centro di costo: Marketing

Ripartizione dei costi  (7)

M - Projet XYZ

Stato

bloccato

888  Panoramica

[&  Abbonamenti

&2  Collaboratori/trici
Compiti

€@ Centri di costi

Eg Ripartizioni dei costi
© Comprimi

Valevole da

E Mar, 09.08.2022

Indietro
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