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Gentile Utente,

questo manuale illustra il flusso dell’Editing istituzionale in 

qualità di richiedente.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 
riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Modificare i parametri utente
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L’utente ha la possibilità di modificare alcuni parametri della propria utenza

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

Procedere nel seguente modo:

 Selezionare dal menù utente la voce Modifica dati personali

 Selezionare una delle due cartelle (Dati obbligatori o Dati indirizzo) per la

modifica dei dati.



Modificare i parametri utente
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La prima cartella Dati obbligatori consente di verificare la correttezza di Nome,

Cognome ed indirizzo e-mail. Si noti che questi tre campi sono obbligatori!

 Premere per confermare le modifiche effettuate.

 Premere per ritornare ai dati iniziali.



Modificare parametri utente
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La seconda cartella Dati indirizzo consente di modificare alcuni parametri

dell’utenza quali edificio piano e stanza.

 Premere per confermare le modifiche effettuate.

 Premere per ritornare ai dati iniziali.



Creare lo Shopping Basket 
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Per procedere alla creazione di uno Shopping Basket selezionare la voce Creare dal

menù utente.



Creare lo Shopping Basket 
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Per creare un carrello di editing istituzionale cliccare sulla voce ‘ZSCE – Editing

Istituz.’ .



Creare lo Shopping Basket 

Lo Shopping Basket è

composto da 4 macro

aree:

1. Parametrizzazione

per posizioni

2. Aggiungere

posizioni

3. Posizioni in carrello

acquisti

4. Dati supplementari

1

2

3

4
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Creazione shopping basket - Parametrizzazione per posizioni

Prima di selezionare i prodotti da catalogo elettronico, è necessario verificare

l’indirizzo di consegna e il tipo di contabilizzazione associati di default all’utente.

Cliccando sulla voce “Vis. dettagli” che compare a fianco della voce Indirizzo

consegna: l’utente ha la possibilità di inserire un indirizzo di consegna diverso da

quello assegnato di default.

ATTENZIONE: Soltanto modificando a priori i dettagli, i dati verranno poi riportati

automaticamente su tutte le posizioni del carrello.
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Cliccando su ‘Vis. Dettagli’ si

apre una nuova maschera in

cui è possibile modificare

l’indirizzo di consegna.

Compilare tutti i dettagli in

modo da facilitare la

consegna della merce.

È possibile procedere in due

modi:

− modificandolo

manualmente voce per

voce,

− selezionandolo da una

lista di indirizzi

preimpostata cliccando

sull’icona a lato.

Creazione shopping basket - Parametrizzazione per posizione



Creazione shopping basket - Parametrizzazione per posizione 
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Compilando i campi di ricerca (ad

esempio inserendo il CAP 20121) e

cliccando sul pulsante Inizio per

avviare la ricerca, verrà visualizzato

un elenco di possibili indirizzi

preimpostati nel sistema.

Cliccando su quello interessato, si

compilerà in automatico la maschera

iniziale.



Creazione shopping basket - Parametrizzazione per posizione 
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Cliccando sulla voce “Vis. dettagli” che compare a fianco della voce Attribuzione

costi: l’utente ha la possibilità di modificare la contabilizzazione (tipologia e valore)

assegnandone una diversa da quella di default.



Aggiungere le posizioni da catalogo
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ATTENZIONE: Il Conto Co.Ge, o conto di contabilità generale, è associato

univocamente alla classe merceologica attribuita all’item: NON deve essere

assolutamente modificato dall’utente. Ogni carrello deve avere un’unica

contabilizzazione.

Per inserire articoli nello shopping basket è necessario accedere al catalogo

dell’editing cliccando sul nome identificativo dello stesso.

Dopo aver cliccato sul link, si aprirà perciò il catalogo elettronico corrispondente.



Trasferire i materiali nello shopping basket
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Selezionare dal catalogo gli articoli desiderati e procedere al trasferimento della 

selezione cliccando sul pulsante Chiudere ordine d’acquisto. 

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

presente sul portale.
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Trasferire i materiali nello shopping basket

Gli item sono stati

aggiunti allo

shopping basket.

È possibile vedere il

nome dello

shopping basket,

l’elenco delle

posizioni presenti

nello stesso e la

valorizzazione

totale.



Visualizzare il dettaglio posizioni dello Shopping Basket
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Se i campi relativi all’indirizzo di consegna non sono stati inseriti prima di importare le

posizioni da catalogo, il sistema trasmette per ogni posizione un messaggio d’errore

bloccante, indicando i campi da compilare.

È necessario, posizione per posizione, valorizzare tali campi entrando nel dettaglio

posizione con l’apposita icona lente.



Visualizzare il dettaglio posizioni dello Shopping Basket
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Per accedere ad un ulteriore dettaglio per singola posizione si deve premere l’icona    

in corrispondenza della posizione che interessa.

Per ogni riga esistono diverse cartelle di dettaglio che possono essere visualizzate;

occorre cliccare sul tasto per aprire le diverse cartelle e visualizzarne il contenuto

(oppure per chiudere la cartella ). Premere invece il tasto per chiudere l’intera area

relativa alla posizione e ritornare ai dati generali del carrello.



Visualizzare il dettaglio posizioni - Dati di base
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La prima cartella è quella dei Dati di base in cui sono visibili alcuni dati importati

dal catalogo. Quelli modificabili appaiono con sfondo bianco (quantità, data di

consegna, destinatario merci).

N.B. Se il carrello contiene

quantità maggiori di 5 pezzi

per una posizione sarà

sottoposto all’approvazione

del responsabile EVESER.



Visualizzare il dettaglio posizioni - Attribuzione costi

20

Nella cartella Attribuzione costi l’utente trova il Centro di Costo a lui associato

(che solo alcuni utenti potranno modificare).

Il Conto Co.Ge, o conto di contabilità generale, è associato univocamente alla classe

merceologica attribuita all’item: NON è modificabile dall’utente.

ATTENZIONE: Il pulsante “Ripartizione costi” NON va assolutamente utilizzato,

difatti non è possibile effettuare ripartizioni di costi per il medesimo carrello.



Visualizzare il dettaglio posizioni - Documenti e allegati
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La terza cartella Documenti e allegati contiene un campo di testo; il “Testo

fornitori” riporta la descrizione estesa del prodotto corrispondente.



Visualizzare il dettaglio posizioni – Indirizzo consegna
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Se la posizione dello shopping

basket deve essere consegnata

a un altro indirizzo, occorre

inserire nella maschera

‘Indirizzo consegna / luogo

prestazione’ il relativo

indirizzo utilizzando le stesse

modalità indicate

precedentemente (vedi slide n.

16).



Visualizzare il dettaglio posizioni: Fonti d’acquisto
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Nella cartella Fonti d’acquisto / fornitori di servizi è possibile visualizzare il

nome del fornitore, il numero e la posizione contrattuale (esistente su sistema SAP

R/3) corrispondenti all’item selezionato.



Controllare, Parcheggiare od Ordinare lo Shopping Basket
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L’utente può controllare, ordine o parcheggiare il carrello utilizzando gli appositi

pulsanti.

Cliccando su Controllare, il sistema verifica la correttezza delle informazioni inserite.

Premendo su Parcheggiare viene salvato il carrello per successive rielaborazioni.

Cliccando sul pulsante Ordinare il carrello genererà il relativo ordine d’acquisto che

dovrà essere inoltrato mezzo mail al fornitore.



Trasmettere l’ordine su SAP R/3
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Una volta generato l’ordine eProcurement trasferisce automaticamente le posizioni

d’ordine su SAP R/3 ove avverrà la creazione del documento di consegna.

Il magazzino provvederà a notificare l’avvenuta spedizione della merce richiesta

inserendo sul sap competente l’ordine di trasporto. Verificata la conformità del

materiale, il magazziniere effettua l’approvazione dell’OdT.

Sempre su SAP R/3 verrà registrata l’uscita dell’entrata della merce richiesta.



26

Per visualizzare o modificare i carrelli accedere alla sezione del menù utente

Modificare / Visualizzare.

Impostare perciò i diversi criteri di ricerca nella sezione ‘Cercare carrello acq.’ in

Stato carrello acquisti.

- Ad esempio, se si vogliono visualizzare i soli carrelli creati in data odierna,

selezionare Periodo ‘Oggi’ dal menù a tendina.

Procedere cliccando sul pulsante per visualizzare i risultati della ricerca.

Modificare / visualizzare lo Shopping Basket



Modificare / visualizzare lo Shopping Basket 
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I richiedenti possono continuare a modificare gli Shopping Basket da loro creati fino

a quando questi non risultano in stato ‘Approvato’: ad esempio è possibile

cancellare interi Shopping Basket o singole posizioni in essi contenute.

Gli stati significativi che una posizione di shopping basket può assumere sono:

 Ord. d’acq. Creato/i: La posizione è stata inserita in un ordine d’acquisto

trasmesso al fornitore,

 Confermato Parzialmente: Il fornitore ha effettuato una consegna parziale di

quanto richiesto,

 Confermato Completamente: Il fornitore ha consegnato quanto richiesto.

Dall’apposito menù utente, gli utenti possono anche monitorare lo stato delle

singole posizioni presenti nel carrello.



Modificare / visualizzare lo Shopping Basket 
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Per visualizzare o modificare uno shopping basket creato impostare i diversi criteri di

ricerca nella sezione stato carrello acquisti e selezionare .

È possibile visualizzare le posizioni dello Shopping Basket cliccando sul tasto X .

Nella colonna Descrizione, a fianco della descrizione articolo, compare il numero del

relativo ordine d’acquisto.

Per visualizzare i dettagli della posizione cliccare sull‘icona lente .
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Per gli shopping basket già

ordinati, nel dettaglio di

posizione compare, oltre alle

cartelle analizzate nelle

precedenti diapositive, una

cartella denominata

Documenti successivi.

In tale sezione è possibile

visualizzare il flusso di

documenti generati a partire

dallo shopping basket e i

principali dettagli.

Modificare / visualizzare lo Shopping Basket 



Uscire dal servizio
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Per uscire dal Servizio e-Procurement è necessario:

 Premere il pulsante

 Non premere invece il pulsante



Informazioni utili
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Per richiesta di informazioni o di supporto è possibile rivolgersi al 
Contact Center dei Servizi e-Business 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.



Copyright e trademark
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I contenuti di questo manuale sono intesi per finalità unicamente 
informativa e per la consultazione privata.

E’ vietata la riproduzione per finalità commerciali.

Per i Copyright e Trademark si rimanda al Portale del Servizio.


