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Gentile Utente,

questo manuale illustra l’utilizzo del servizio di Servizi 
Complessi in qualità di consuntivatore.

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 ai Servizi Complessi è necessario selezionare i link nella sezione Servizi Complessi

Pagina di HomePagina di Home
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Per creare un modulo di acquisizione, o MdA, selezionare dalla sezione Servizi Complessi la voce Conferme. All’apertura della nuova

schermata sarà possibile creare un nuovo MdA eBusiness selezionando la voce Creare conferma.

Nella medesima schermata sarà visibile il Riepilogo delle MdA eBusiness create (richiamabili cliccando il link del Numero conferma).
All’aperutra

Creazione MdACreazione MdA
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Per ricercare l’ordine da consuntivare:

 imputare i parametri di ricerca (ad es. il periodo dal menù a tendina oppure puntualmente il numero d’ordine nel campo Numero ordine d’acquisto)

 selezionare il tasto Cercare

 selezionare la riga corrispondente all’ordine di interesse

 selezionare il tasto Continuare

,

NOTA: cliccando prima del numero d’ordine è possibile visualizzare il dettaglio

Creazione MdA
Ricerca ordine da consuntivare



Creazione MdA
Sezione Riepilogo
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Il documento MdA eBusiness (di stima o definitiva) risulta strutturato su più tab:

 Riepilogo

 Testata

 Posizione

 Appunti e allegati

 Approvazione

 Tracking



Creazione MdA
Sezione Riepilogo
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Nel tab Riepilogo, è necessario:

 inserire il nome del MdA eBusiness nel campo Nome della conferma.

 valorizzare opportunamente il campo Doc. di riferimento (nel caso si tratti di MdA di stima è obbligatorio che tale

campo inizi per STIM)

 valorizzare opportunamente la Data di consegna

E’ possibile procedere quindi alla compilazione del tab successivo cliccando su Testata.



Creazione MdA
Sezione Testata
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Nel tab Testata:

 inserire il periodo della prestazione in

Data inizio Prestazione e Data fine

Prestazione (richiamandolo dal calendario)

 selezionare il tipo di MdA dal menù a

tendina Flag di Stima (di default è

valorizzata a MdA definitiva)

 inserire il luogo della prestazione in

Luogo prest. (campo non obbligatorio)

Nell’area messaggi vengono visualizzati 
gli eventuali messaggi di blocco o 
warning. Completati i passi , alla 
selezione del tasto Controllare si ha 
evidenza della risoluzione dei blocchi. 

In base alla selezione effettuata

nel menù a tendina per il campo

Flag di stima si creerà MdA di

Stima o MdA Definitiva.



Creazione MdA
Sezione Testata – Appunti e allegati
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Nella sezione Appunti e allegati del

tab Testata, è possibile nella

sottosezione Appunti, inserire delle

note sul MdA a livello di testata :

 cliccare sulla voce Testo MdA

 all’apertura della mascherina

digitare la nota

 al termine cliccare su OK

Questa nota verrà riportata 
su SAP (a livello di testata)



Creazione MdA
Sezione Testata – Appunti e allegati
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Nella sezione Appunti e allegati del

tab Testata, è possibile nella

sottosezione Allegati, inserire degli

allegati sul MdA a livello di testata:

 cliccare sul tasto Aggiungere

allegato

 all’apertura della mascherina

cliccare il tasto Sfoglia e

selezionare l’allegato

 al termine cliccare su OK

Gli allegati rimarranno su 
eBusiness, non saranno 
trasferiti su SAP



Creazione MdA
Sezione Posizione
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Nel tab Posizione è possibile visualizzare le posizioni per cui si sta inserendo MdA. È possibile inserire la/le posizione/i in due modalità:

−Manualmente (vd Aggiunta posizione generica)

−da catalogo elettronico. (vd Aggiunta posizione da catalogo)

Per inserire il consuntivo:

 cliccare il tasto Aggiungere posizione

 selezionare dal menù a tendina la voce Come testo libero (nel caso di posizione generica) oppure il numero di contratto (nel caso

di posizione da catalogo)

.



Creazione MdA
Sezione Posizione – Aggiunta posizione generica
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Per aggiungere una posizione manualmente:

 cliccare il tasto Aggiungere posizione

 selezionare dal menù a tendina la voce Come testo libero

 compilare i dati nella mascherina

 cliccare il tasto Aggiungere

.
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Per le funzionalità del catalogo si rimanda al

manuale SAP MDM catalog presente sul

portale.

Per aggiungere una posizione da catalogo:

 cliccare la voce relativa al contratto

 all’apertura del catalogo elettronico MDM, scegliere gli articoli con i quali consuntivare

Creazione MdA
Sezione Posizione – Aggiunta posizione da catalogo



Creazione MdA
Sezione Posizione – Dettagli 
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Per visualizzare/modificare il dettaglio delle posizioni aggiunte per il consuntivo:

 cliccare il link della sottoposizione

 all’apertura del dettaglio si può accedere all’interno dei tab Dati posizione, Contab, Note e allegati

I campi su sfondo bianco 
sono modificabili

Nel tab Dati posizione è possibile inserire il flag Ultima consegna, inserendo la spunta.

Tale azione comporterà il blocco a successive consuntivazioni.



Creazione MdA
Sezione Posizione – Dettagli Dati contabili

16

Il Tipo contabilizzazione, l’oggetto contabile e il conto Co.Ge. vengono ereditati dal relativo ordine.

È possibile modificare l’oggetto contabile relativo al Tipo contabilizzazione ereditato dall’ordine nel campo

Assegnare numero.

Solo in caso di ordine con Categoria di contabilizzazione U (Sconosciuta) è possibile selezionare il Tipo di

contabilizzazione sul MdA.

N.B. Non è possibile consuntivare a contabilizzazione Sconosciuta.

Per visualizzare/modificare il dettaglio dei dati contabili:

 selezionare il tab Contab

 all’apertura del dettaglio si può visualizzare/modificare l’oggetto contabile



Creazione MdA
Sezione Posizione – Dettagli Dati contabili
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Nel caso di consuntivazione su ordine con Contabilizzazione sconosciuta (U) è obbligatorio inserire i dati contabili, su ogni

posizione. Per riportare gli stessi dati contabili su tutte le posizioni è possibile, dalla prima posizione:

 selezionare Tipo di contabilizzazione nel menù a tendina

 imputare l’oggetto contabile in Assegnare numero

 selezionare il tasto Copiare

 all’apertura del clipboard, selezionare il tasto Modificare su tutte le posizioni



Creazione MdA
Sezione Posizione – Dettagli Dati contabili
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Per effettuare la Ripartizione dei costi:

 cliccare il tasto Ripartizione costi

 all’apertura di ulteriori righe nelle parte sottostante, modificare l’oggetto contabile

 adeguare la percentuale di ripartizione

I valori totali contenuti all’interno della colonna Percentuale dovranno essere sempre pari a 100%.
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Creazione MdA
Sezione Posizione – Dettagli Note e allegati

Per inserire note di posizione:

 selezionare il tab Note e allegati

 cliccare nella sezione Appunti la voce Note Posizione

 all’apertura della mascherina, inserire il testo desiderato

 confermare l’inserimento con OK

Questa nota verrà riportata 
su SAP (a livello di posizione)
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Creazione MdA
Sezione Posizione- Dettagli Note e allegati

Per inserire allegati a livello di posizione:

 selezionare il tab Note e allegati

 cliccare nella sezione Allegati il tasto Aggiungere allegato

 all’apertura della mascherina cliccare il tasto Sfoglia e selezionare l’allegato

al termine cliccare su OK

Gli allegati rimarranno su 
eBusiness, non saranno 
trasferiti su SAP



Creazione MdA
Sezione Appunti e allegati
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Nel tab Appunti e allegati vengono riepilogati (qualora presenti), nella sezione Appunti:

 i testi inseriti a livello di testata

 i testi a livello di posizione

nella sezione Allegati:

 gli allegati inseriti a livello di testata

 gli allegati inseriti a livello di posizione
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Nel tab Tracking  si può visualizzare il riepilogo di tutti i documenti di consuntivo creati a fronte dello  stesso ordine, su 
cui si sta consuntivando.

Creazione MdA
Sezione Tracking

Numero MdA
eBusiness

Numero MdA
registrata su SAP



23

Per confermare quanto inserito a consuntivo:

 selezionare il tasto Controllare

 in mancanza di errori bloccanti, selezionare il tasto Confermare

Creazione MdA
Conferma

Il buon esito dell’azione sarà possibile solo

se non presenti messaggi di errore

bloccanti.

Per verificare l’aggiornamento dello stato del MdA, cliccare            e verificare che lo stato risulti Registrato nel backend.
ATTENZIONE:  il MdA registrato su SAP sarà in stato di rilascio X1 (per MdA definitiva) o S1 (per MdA di stima).
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Per chiudere la schermata relativa al MdA eBusiness e ritornare all’Area Conferme, selezionare la X in alto a destra.

Chiusura documento
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Gli MdA eBusiness propri o dei consuntivatori della propria company possono essere visualizzati nell’Area Conferme e da lì richiamati,

cliccando il corrispondente link.

Per filtrare i risultati:

 impostare i parametri di ricerca

 selezionare il tasto Rilevare
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Visualizzazione MdA
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Il MdA eBusiness richiamato può essere visualizzate attraverso i diversi tab (Riepilogo, Testata, Posizione, Appunti e allegati, Tracking)

in maniera analoga a quanto descritto precedentemente per la fase di creazione MdA.
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Visualizzazione MdA

I tasti visibili sui singoli MdA

eBusiness dipendono dallo

stato MdA eBusiness stesso
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Per effettuare il reset del MdA registrato su SAP:

 richiamare il MdA eBusiness relativo dalla lista

 all’apertura del documento, selezionare il tasto Reset MdA

Reset MdA

Per cancellare anche il MdA eBusiness è

necessario successivamente al Reset

MdA, selezionare il tasto Cancellare
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Per elaborare un MdA eBusiness precedentemente salvato e completare la conferma:

 richiamare il MdA dal riepilogo, selezionando i parametri di ricerca

 all’apertura del documento, selezionare il tasto Elaborare

 effettuare le modifiche o integrazioni

 confermare il documento, con il tasto Confermare, seguito da Sì

Modifica MdA salvato

MdA eBusiness in stato Salvato non

risultano registrati su SAP.



Riepilogo MdA
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Per visualizzare il Riepilogo MdA, selezionare dalla sezione Servizi Complessi la voce Riepilogo MdA. All’apertura della nuova

schermata sarà possibile visualizzare i risultati procedendo come segue:

 inserire i filtri di ricerca

selezionare il tasto CercaAll’aperutra

I risultati possono essere scaricati in formato Excel con il tasto Esportazione.

E’ possibile aggregare i dati, 
flaggando la tipologia di 
aggregazione e il tasto Aggrega



Appendice
Check unità Forfait (FO)
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COSA FARE SE…

Se alla creazione viene visualizzato il seguente errore bloccante

Imputare la 
quantità a 1, nel 
campo Confermare 
quantità



Appendice
Check Flag di stima
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COSA FARE SE…

Se alla creazione viene visualizzato il seguente errore bloccante

Imputare la 
quantità a 1, nel 
campo Confermare 
quantità

Modificare dal menù a 
tendina, inserendo 
come Flag di Stima 
‘MdA di stima’



Appendice
Check Tipo contabilizzazione
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COSA FARE SE…

Se alla creazione viene visualizzato il seguente errore bloccante

Verificare su tutte le posizioni 
inserite a consuntivo che il Tipo 
contabilizzazione sia uniforme e 
coerente con quella dell’ordine 
(in questo caso NON deve essere 
CDC)



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.


