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Gentile Utente,

questo manuale illustra l’utilizzo del servizio di Acquisto a 
Catalogo in qualità di richiedente.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 
riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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La nuova piattaforma eBusiness consente l’accesso a più servizi attraverso un’unica Home in cui sono riportate le sezioni relative a

tutti i servizi per cui si è abilitati.

Per accedere agli Acquisti a catalogo è necessario selezionare il link Area acquisti dalla sezione Acquisti a Catalogo

Pagina di Home
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L’utente ha la possibilità di visualizzare alcuni parametri della

propria utenza (indirizzo e-mail, numero di telefono, …).

Procedere nel seguente modo:

 Selezionare dall’area Impostazione Utente, la voce

Impostazioni Generali e navigare i tab

Impostazioni utente



Impostazioni utente
Gestione Indirizzi
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L’utente ha la possibilità di inserire nuovi indirizzi di consegna

(richiamabili in fase di creazione dello shopping basket):

 Selezionare il tasto Creare

 All’apertura della pop-up, selezionare la casella di spunta

e valorizzare i campi Indirizzo

 Selezionare il tasto Salvare



Impostazioni utente
Gestione Indirizzi
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COSA FARE SE…

Se alla creazione di un nuovo indirizzo viene restituito il seguente messaggio

Completare i 
campi

Verificare che 
sia inserita la 
mail, 
altrimenti 
completare



Impostazioni utente
Gestione Indirizzi
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Verificare ed 
eventualmente 
inserire la mail

COSA FARE SE…

il nuovo indirizzo è bloccato al salvataggio

Verificare l’indirizzo 
di default (i campi 
obbligatori devono 
essere valorizzati)



Creazione Shopping Basket 
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Accedendo alla sezione Acquisti a catalogo - Area Acquisti e successivamente selezionando la voce Acquistare è possibile creare un

nuovo Shopping Basket.



Creazione Shopping Basket
Modifica  parametrizzazioni 
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Selezionando la voce Modificare parametrizzazioni standard personali è possibile visualizzare i dati che verranno associati al nuovo

Shopping Basket, esplorando i vari tab. E’ possibile modificare i campi su sfondo bianco. Le parametrizzazioni impostate verranno

ereditate sullo Shopping Basket.



Creazione Shopping Basket
Modifica  parametrizzazioni 
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Dal tab Contab. è possibile modificare le eventuali imputazioni contabili di default:

 Selezionare in Tipo di contabilizzazione dal menù a tendina la tipologia contabile

 Inserire l’oggetto contabile in Assegnare numero

Per confermare le modifiche selezionare il tasto OK

NON è POSSIBILE LA RIPARTIZIONE DEI COSTI



Creazione Shopping Basket
Modifica  parametrizzazioni 
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Dal tab Indirizzo consegna/luogo prestazione è possibile modificare l’indirizzo di consegna, richiamando gli indirizzi creati in

Impostazione utente:

 Selezionare il tasto di ricerca nel campo Nome

 Selezionare dal menù a tendina la voce Cercare recapiti dei dipendenti e selezionare il tasto Cercare

Selezionare la riga relativa all’indirizzo e confermare nella schermata successiva con il tasto OK



Creazione Shopping Basket 
Selezione articoli

13

Accedendo alla sezione Acquisti a catalogo - Area Acquisti e successivamente selezionando il link Acquistare è possibile creare un nuovo

Shopping Basket.



Creazione Shopping Basket 
Selezione articoli
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Per inserire articoli nello shopping basket è necessario accedere ad uno dei cataloghi presenti cliccando sul nome identificativo dello

stesso.

Si possono inserire nello stesso shopping basket articoli presenti su cataloghi diversi.

Dopo aver cliccato sul link, si aprirà il catalogo elettronico corrispondente.
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Selezionare dal catalogo gli articoli desiderati e procedere al trasferimento delle posizioni selezionate cliccando sul tasto

Aggiungere al carrello acquisti e successivamente Chiudere ordine d’acquisto. 

N.B. Per le altre funzionalità del catalogo si rimanda al manuale SAP MDM catalog presente sul portale.

Creazione Shopping Basket 
Selezione articoli
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Le posizioni sono state aggiunte allo shopping basket.

Nell’area messaggi sono visibili gli eventuali messaggi di blocco o warning.

Creazione Shopping Basket 
Area messaggi
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È possibile entrare nel dettaglio della posizione, selezionando la riga relativa ed il tasto Dettagli.

I dettagli della posizione sono navigabili attraverso i vari tab.

Creazione Shopping Basket 
Visualizzazione/Modifica posizioni



Nel tab Dati posizione è possibile modificare/valorizzare alcuni campi.

Per modificare la quantità:

 Inserire il numero nel campo Qtà ordine acquisto/unità

Per modificare la data di consegna:

 Richiamare il calendario del campo Data di consegna

Per inserire il punto di scarico:

 Popolare il campo Punto di scarico
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Creazione Shopping Basket 
Visualizzazione/Modifica posizioni

N.B. Dove previsto, per

inserire/modificare il

magazzino:

 Richiamare il tasto

di Search Help e

selezionare il

magazzino



Nel tab Contab è possibile visualizzare le impostazioni contabili (ereditate dalle

Parametrizzazione standard) .

Tali impostazioni sono modificabili, purché sia mantenuta l’uniformità su tutte le posizioni.

Per modificare il Tipo contabilizzazione (se previsto):

 Selezionare in Tipo di contabilizzazione dal menù a tendina la tipologia

contabile

Per modificare l’oggetto contabile:

 Inserire l’oggetto contabile in Assegnare numero
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Creazione Shopping Basket 
Visualizzazione/Modifica posizioni

ATTENZIONE:

E’ obbligatorio imputare un oggetto

contabile nel campo Assegnare

numero



COSA FARE SE…

alla creazione/modifica di uno Shopping Basket viene restituito

il seguente messaggio
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Creazione Shopping Basket
Visualizzazione/Modifica

Inserire l’oggetto 
di costo (es. 
numero di CdC)
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Nel tab Indirizzo consegna/luogo prestazione è possibile visualizzare l’indirizzo (ereditato dalle Parametrizzazione standard) .

Tali impostazioni sono modificabili manualmente o richiamando gli indirizzi creati in Impostazione utente:

 Selezionare il tasto di ricerca nel campo Nome

 Selezionare dal menù a tendina la voce Cercare recapiti dei dipendenti e selezionare il tasto Cercare

Selezionare la riga relativa all’indirizzo

Creazione Shopping Basket 
Visualizzazione/Modifica posizioni

21
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Verificate le posizioni dello Shopping Basket, selezionato il tasto Controllare, è necessario seguire le indicazioni nell’area

messaggi per smarcare gli errori bloccanti. Ad esempio, se sono previste spese di trasporto:

 Selezionare il tasto Agg. Pos.

 Accedere al catalogo e ricercare spese di trasporto

 Aggiungere al carrello acquisti, flaggando la posizione

Selezionare il tasto Chiudere ordine d’acquisto

Creazione Shopping Basket 
Verifica correttezza



Gli errori bloccanti relativi all’Unità Emittente e all’Approvatore sono smarcabili al passo successivo.

 Selezionare il tasto Continuare

Creazione Shopping Basket 
Verifica correttezza



E’ possibile imputare l’Unità Emittente (se non presente o diversa dal default) compilando manualmente oppure:

 Selezionare nel campo Unità emittente il tasto di Search Help

 Selezionare la riga relativa all’Unità Emittente

Se previsto, è possibile imputare l’Unità gestore manualmente.

Creazione  Shopping Basket 
Verifica correttezza



E’ necessario imputare l’approvatore dello Shopping Basket:

 Selezionare nel campo Approvatore il tasto di Search Help

 Selezionare la riga relativa all’Approvatore

Creazione Shopping Basket 
Selezione approvatore

ATTENZIONE:

La lista degli approvatori selezionabili

riporterà:

• Nel caso di Contabilizzazione a

Centro di Costo l’approvatore/gli

approvatori con lo stesso CdC

impostato sullo Shopping Basket

(in mancanza di approvatore abilitato

su quel CdC, saranno proposti tutti gli

approvatori della propria Company)

• Nel caso di altre contabilizzazioni

gli approvatori della propria

Company



Per verificare la correttezza dello Shopping Basket bisogna selezionare il tasto Controllare.

E’ possibile provvedere al salvataggio, per una successiva elaborazione selezionando il tasto Salvare

Creazione Shopping Basket 
Controllo e salvataggio

ATTENZIONE:

Con il salvataggio lo Shopping Basket

non risulterà ancora in approvazione

all’approvatore



Per finalizzare lo Shopping Basket, è necessario selezionare il tasto Ordinare. Verrà visualizzato il riepilogo dello Shopping Basket

e il messaggio di corretto esito dell’azione.

Creazione Shopping Basket 
Invio in approvazione

ATTENZIONE:

Il tasto Ordinare avvierà il flusso

approvativo: l’approvatore di

riferimento potrà approvare o

rifiutare lo Shopping Basket.
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Per chiudere la schermata relativa allo Shopping Basket e ritornare all’Area Acquisti, selezionare la X in alto a destra.

Chiusura Shopping Basket 



29

I propri Shopping Basket possono essere visualizzati nell’Area acquisti e da lì richiamati, cliccando il corrispondente link.

Per filtrare i risultati:

 Impostare i parametri di ricerca

 Selezionare il tasto Rilevare

Visualizzazione Shopping Basket 
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Gli Shopping Basket creati possono essere visualizzati nell’Area acquisti.

Gli stati significativi che lo shopping basket può assumere sono:

 In attesa: Shopping Basket parcheggiato

 In approvazione: Shopping Basket inoltrato all’approvatore

 Approvato: Shopping Basket approvato che ha generato un ordine

 Respinto: Shopping Basket non approvato dall’approvatore

 InPostaInEntr: Shopping Basket respinto dall’approvatore.

Visualizzazione Shopping Basket 



E’ possibile modificare uno Shopping Basket:

 Cliccare il Numero del carrello acquisti

 Selezionare il tasto Elaborare

Modifica/Visualizzazione Shopping Basket 

31
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CASO SHOPPING BASKET IN APPROVAZIONE

Se lo Shopping Basket è In approvazione, è necessario riattribuirsi il documento, rispondendo alla pop-up, selezionando il tasto

Continuare.

I campi modificabili sono quelli con sfondo bianco, sia in Dati generali (di testata), sia in Dettagli posizione.

Per finalizzare la modifica e reinviare lo Shopping Basket in approvazione:

 Selezionare il tasto Ordinare

Modifica/Visualizzazione Shopping Basket 
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CASO SHOPPING BASKET APPROVATO

Se lo Shopping Basket è Approvato, è possibile la revisione dell’ordine, ovvero la cancellazione di intere posizioni:

 Selezionare il tasto Elaborare

 Selezionare la riga relativa alla posizione da cancellare

 Selezionare il tasto Cancellare (sulla posizione)

 Selezionare il tasto Salvare

Modifica/Visualizzazione Shopping Basket
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CASO SHOPPING BASKET RIFIUTATO

Se lo Shopping Basket è stato rifiutato, sarà visibile nell’Area acquisti con stato InPostaInEntr.

Per elaborarlo:

 Accedere all’area Inbox

 Selezionare il tasto Aggiornare

 Cliccare il link relativo al task rifiutato

A questo punto è possibile accettare il rifiuto in toto, selezionando il tasto Accettare.

In alternativa è possibile modificare lo Shopping Basket, cliccando il tasto Elaborare. A modifiche effettuate si deve selezionare il tasto

Ordinare, per inviare in approvazione lo Shopping Basket revisionato.

Modifica/Visualizzazione Shopping Basket
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Sul Marketplace il fornitore dopo aver evaso l’ordine, ha il compito di inserire le Proposte Entrate Merci. Tali Proposte Entrate Merci

devono essere approvate al ricevimento della merce:

 Accedere all’area Inbox

 Cliccare il link relativo al task

 Verificato il contenuto del documento, selezionare il tasto Approvare

In caso contrario, ovvero con il rifiuto, il Fornitore provvederà a proporre una nuova Proposta Entrata Merci.

Approvazione/Rifiuto Proposta Entrata Merci



Informazioni utili
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Per richiesta di informazioni o di supporto è possibile rivolgersi al Contact
Center dei Servizi eBusiness Eni, disponibile sia telefonicamente che via e-

mail.

I riferimenti e le fasce orarie di disponibilità del Contact Center sono 
pubblicati sul portale del Servizio.


