Modificare una richiesta rifiutata o rigettata
1. Seleziona Approvvigionamento.
2. Seleziona la scheda Richieste d'acquisto (Nuove ).
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3. Seleziona Richieste di Acquisto Personali.
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4. Cerca la richiesta nella barra di ricerca. 
OPPURE
5. Usa più filtri per filtrare una richiesta specifica.
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6. Seleziona Stato di Richiesta Approvata dalla lista.
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7. Seleziona il filtro scelto e appare una lista.
8. Seleziona Rifiutato o Rigettato. 
Nota: Puoi vedere  l'etichetta Rifiutato o Rigettato sulla richiesta mostrata nella casella rossa qui sotto.
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9. Seleziona le ellissi (tre puntini) accanto alla richiesta scelta.
10. Seleziona Modifica.
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11. Seleziona l'icona Modifica (matita) del riassunto della Richiesta per apportare modifiche a livello di intestazione.
Nota: Puoi anche selezionare l' icona Modifica (matita) per ogni riga per apportare modifiche a ogni livello di riga.
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12. Verifica o modifica i dettagli di ogni riga. Aggiorna il richiedente se ordini per qualcun altro, aggiorna sempre la data di consegna richiesta, quando necessario, aggiungi note e allegati per il backup.
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13. Aggiungi i file allegati usando Drag and Drop o aggiungi URL.
	
	

	
	



 
 [image: ]


14. Seleziona Aggiorna.
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15. Seleziona Invia.
	[image: ]
	

	
	




16. Puoi selezionare Visualizza la richiesta per visualizzare la richiesta.
	[image: ]
	

	
	



17. Puoi vedere lo stato della richiesta sotto le mie richieste recenti.
 
 
 [image: ]

Questo completa il  processo di Modificare una richiesta rifiutata o rigettata.
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