


Gentile Utente,

questo manuale illustra il flusso dell’Editing istituzionale in
qualita 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

- i E'PI"CH:I.II"EI'I'IEI'It Prima pagina Paramefrizzazions Logoff

1

Creare
A E poszsibile selezionare e ordinare merci e servizi
 Shopping Basket
Modificare/Visualizzare
Crears E ibile tra I'altro controllare se il proprio carrello acquisti &
. . pos=ibi
ModificareMisualizzare stato approvato
+ Posta interna
Messagai Messagqi
i i E’ posgibile approvare o rifivtare camelli acquisti e leggere le
_ _ _ propre e-mail per l'operazione d'acquisto. L'utents ha 3
| R Richieste di approvazions in entrata. 4 Messaggi non letti in

entrata.

L'utente ha la possibilita di modificare alcuni parametri della propria utenza
(indirizzo e-mail, numero di telefono, ...).
Procedere nel seguente modo:

Selezionare dal menu utente la voce Modifica dati personali

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

modifica dei dati.

‘.
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Modificare i parametri utente

L)

. E-PI"CICI.II"EI'I'IEI'It Prima pagina Parametrizzazione Logoff
[=Tall
« Mod. parametrizzazione

|Eah.'are| |.-’-'~nnullare|

+ Shopping Basket

Creare Dati obbhgatori g k=100l [y redid

ModificarefVisualizzare
+ Posta interna |0 utente RICHDOO4
Messaggi Mome |Ric hiedente |
| Modifica dati perzonali Cognome | Test 0004 |
Indirizzo e-mail |Hi|: h.TestDDD4@test it
LInitd organizzativa 50037590

Definizione dell'unitd organizzativa Unitd Richiedente

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 |[Savare| per confermare le modifiche effettuate.

Premere |Annullare| per ritornare ai dati iniziali.

‘.
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Modificare parametri utente

ﬁ} echummEnt Prima paqgina Paramefrizzazione Logoff
(=T

1« Mod. parametrizzazione

| Salvare | |Annullare |

+ Shopping Basket

Creare pat sbbigatd
1

MeodificareMisualizzare
+ Posta interna Titolo accademico Dir. L
Messagg Titolo Sig. v
A X "
Modifica dati personali Edificio Mumero stanza
Piano

11

Posta interna

Mumera di telefono ||3225|39999 | Interno
Numero di fax (0225020851 | Intemo

Formato data [ GG.MM.AAAL |

Formato punto decimale | 1.234 567 59 v

La seconda cartella Dati indirizzo consente di modificare alcuni parametri

dell’'utenza quali edificio piano e stanza.

Premere Salvare per confermare le modifiche effettuate.

Premere |&nnullare per ritornare ai dati iniziali.

‘.
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Creare lo Shopping Basket

Per procedere alla creazione di uno Shopping Basket selezionare la voce Creare dal
menu utente.

L)

ni a -PI"CIEI.II"EI'I'IEI'It Prima pagina Paramefrizzazions Logoff

! Creare
E po=zibile selezionare e ordinare merci e senvizi
w
Modificare/Visualizzare
Creare E ibile tra l'alt troll il [ Il
- - poseibile tra l'altro controllare =e il propric carrello
Modificare/\Visualizzare acquisti & stato approvato
+ Posta interna
Mezsagai Messagqi
~ Parametri personali E' possibile approvare o rifivtare camelli acquisti e

leggere le proprie e-mail per I'operazione
d'acquisto.L'utente ha 3 Richieste di approvazione
in entrata. 4 Messaggi non letti in entrata.

Modifica dati perzonali

‘.
e, :



Creare lo Shopping Basket

i eProcurement  Primspsgina | Parsmetrizzazione | Logoff W

Cercare

Crears

[Inizio | Interrompere|

2
Lo

Rich. Catalogo C5

Per creare un carrello di editing istituzionale cliccare sulla voce 'ZSCE - Editing

Istituz.” .




Creare lo Shopping Basket

Lo Shopping Basket e
composto da 4 macro

aree.

Parametrizzazione

per posizioni

Aggiungere

posizioni

Posizioni in carrello

acquisti

Dati supplementari

L

I Parametrizzazione per posizioni e

| dati vengono rilevati in tutte le nuove posizioni. Le posizioni gia esistenti nel camrello acquisti non vengono modificate

Indirizzo consegna { lusgo prestazione Thq &b Wis. dettagli
Aftribuzicne costi Centro di costo 1 Vis_ dettagli
Dati ampliati

I Aggiungere posizioni Q

Ezistono le seguenti possibilitad di aggiungere posizioni al carrello acquisti:

Ricerca in cataloghi singoli:

e Catalogo EMI

Pos. in carrello acquisti

Per modificare i dettagli posizione {ad es. cespiti e altribuzione costi), fare clic in basso sul link oppure su Q
osgizioni in carrello acquisti
Mercelfprestazione Descrizione Categoria Mecess. il Cuantita Prezzoilimite Azione
Valore totale (netto) : 0,00 EUR

I Dati supplementari a

Per poter ritrovare facilmente il carrello acquisti in seguito, atiribuirgli un nome

Mell'anteprima approv. si pud vedere chi deve approvare il camello acg. Qui i possono aggiungere anche nuovi autori
d'approvazione

Mome del carrello acquisfi | RICHD00S 04 052016 0947

Appunti per approvazions |




Creazione shopping basket - Parametrizzazione per posizioni

Prima di selezionare i prodotti da catalogo elettronico, &€ necessario verificare

I'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: |'utente ha la possibilita di inserire un indirizzo di consegna diverso da

quello assegnato di default.

I Parametrizzazione per posizioni [=]

| dati vengono rilevati in tutte le nuove posizioni. Le posizioni gia esistenti nel camello acquisti non vengono modificate

Indirizzo consegna ! luogo prestazione T (ich Wiz, dettagli
Afiribuzione cosh Centro di costo 1 Vis. dettagli
Dati ampliati

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

automaticamente su tutte le posizioni del carrello.

4
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Creazione shopping basket - Parametrizzazione per posizione

Cliccando su ‘Vis. Dettagli’ si

Indirizzo congegna { luogo prestazione |E|
apre una nuova maSChera In e le posizioni devono essere consegnate ad un altro indirizzo, inserire qui il nuovo indirizzo
cui €& possibile modificare Nome i | 4
Ili nd | riZZO d| Conseg na. Altro nome |T&|:nn:|mar& SpA |

Compilare tutti i dettagli in | |
modo da facilitare la @ P [02 5201 | |
consegna della merce.

Fax ||:|2 5201 | | |

Indirizzo e-mail |

E possibile procedere in due

Edificio | |
modi: Piano / ufficio | || |
modificandolo Via [ n. civico | via Pacinotti | (4 |
manualmente voce per CAP/Localit [30175 | |venezia Marghera |
voce, Frazione | |

CAP [ Casella postale | ||

selezionandolo da una

Paese
lista di indirizzi Regions
preimPOStata cliccando | Cancellare inserimenti |

sullicona ™ 3 |ato.

‘.
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Creazione shopping basket - Parametrizzazione per posizione

Indirizzo consegna ! luogo prestazione

X

Se le posizioni devono essere consegnate ad wn altro indinzzo, inserirg qui il nuovo indirizze

=l

Nome |Tr-,'|
Altro nome |Tt—.|:n0mar& SpA
clo

Telefono IE
Indirizzo e-mail I:
Edificio [
Piano / ufficio l:l |:
Wia [n. civico w
CAP/Localits [vene
Frazions I:

CAP [ Casella postale l:l
Passe

Cancellare inserimenti

Cercare luogo prestazione

Mota: ricerca caratt. iempim. possibile con *. Non
vengono considerate maiuscole/minuscole

Criterio ricerca 1 |

Criterio ricerca 2

CognomeZinome

|
Momelfcognome |
|
cio |

CAP [20121

Localita

Frazione

Sigla edificio

Piano

|
|
Wia |
|
|
|

MNumero aula

Codice passe

Compilando i campi di ricerca (ad
esempio inserendo il CAP 20121) e
cliccando sul pulsante Inizio per
avviare la ricerca, verra visualizzato
un elenco di possibili indirizzi

preimpostati nel sistema.

Cliccando su quello interessato, si
compilera in automatico la maschera

iniziale.

Rizultato ricerca: 2 Inserimenti

Regions |: Mome org. Pze CAP

>

M. fnassimo rsultati 500 | IT 20121

| Inizio | | Iiterr{:-mpere|
|

™ IT 20121

Loclita Via Edifici Piano N. aula Preszo... M. indir.
Milano Via Genova 2 26361
Milano “ia Roma 1 86360
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Creazione shopping basket - Parametrizzazione per posizione

Cliccando sulla voce “Vis. dettagli” che compare a fianco della voce Attribuzione
costi: I'utente ha la possibilita di modificare la contabilizzazione (tipologia e valore)

assegnandone una diversa da quella di default.

I Parametrizzazione per posizioni E|

| dati wvengono rilevati in tutte le nuove posizioni. Le posizioni gia esistenti nel carelle acquisti non vengono modificate

Indirizzo consegna / lucgo prestazione T o Wis_ dettagli
Aftnbuzione costi Centro di costo 1 Vis. dettagli

‘_i
e

Si wede chi sostizne i costi ed & eventualmente possibile ripartirli, ad es. a pil centri di costo

Ripartizione costi
Riga Percentuale Imputato a Descrizione Conte Co.Ge.  Descrizione Sett. contabile Azions
1/[10000 || [Centrodicoste ][4 | 632202 | [ @

| Ripartizione costi | |aniare nel nli:rhuﬂrd| |F'relexrare da clipboard e insen‘r&| |Eancellare clipboard |

13




Aggiungere le posizioni da catalogo

ATTENZIONE: Il Conto Co.Ge, o conto di contabilita generale, e associato
univocamente alla classe merceologica attribuita allitem: NON deve essere

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

contabilizzazione.

Per inserire articoli nello shopping basket € necessario accedere al catalogo

dell’editing cliccando sul nome identificativo dello stesso.

I Aggiungere posizioni E|

Ezistono le seguenti possibilita di aggiungere posizioni al camello acguistic

Ricerca in cataloghi singoli-

&= Catalogo Editing Isiituzionale

Dopo aver cliccato sul link, si aprira percio il catalogo elettronico corrispondente.

A
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Trasferire i materiali nello shopping basket

Procurement Catalog Informazioni sulla

Paagina iniziale Criteri diricerca  Liste acquisti

Parola chiave: | | | Cerae | _ G yia b Fomit Articoli nel carrello acquisti: 2
arola chiave: Ricerca ampliata Erarchis Qmitore Totale parziale: 12 EUR
| Wisualizzare camello acquisti | | Chiudere ordine d'acquisto |
|I|I| E Trovate 42 di 42 posizioni; il sistema ne visualizzada1 a 10
| Aggiungere al carrello acquisti || Aggiungere alla lista acquisti || Confrontare Wiew risultato: Risultati per pagina:
Cercare Selezicnare | CQuantita Azione | Descrizione breve | Categoria | Fornitore Unita di misura | Tempe di consegna in giomi | Informazioni prez
O 1 e Cird1 tesio ANSYS ITALIASR.L. | Pezzo 10 10 EX
Resettare filtro " Breve AAADD]
Parola chiave: | O 1 Ny | Ctil testo ANSYS ITALIAS.RL.  Pezzo 11 2EL
Breve AAADDZ
O 1 "La' Cir01 tesio ANSYS ITALIASRL. | Pezzo 12 3 El
Breve AAADDS
| Gerarchia | — . .

Selezionare dal catalogo gli articoli desiderati e procedere al trasferimento della

selezione cliccando sul pulsante Chiudere ordine d’acquisto.

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

presente sul portale.

L
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Trasferire i materiali nello shopping basket

I Aggiungere posizioni E

Esiztono le seguenti possibilita di aggiungere posizioni al camello acquistic

Ricerca in cataloghi singoli:

& Catalogo Editing Isfituzionale

I Pos. in carrello acquisti |E|

Posizioni in carrello acquisti

Merce/prestazione Descrizions Categona MNecess. il Quantita Prezzol/limite Azions
ANNUAL REPORT 2011  Omaggi-Gadgets | [18.08.2016 | |5 | PZ 1,00 EURPer 1PZ &

ANNUAL REPORT 2012 Omaggi [18082016 | [1 | Pz 1,00 EURPer1 Pz &

Valore totale (netio) : 2,00 EUR

I Dati supplementari =]

Per poter ritrovare facilmente il carrello acquisti in seguito, attribuirgli un nome
Mell'anteprima approv. si pud veders chi deve approvare il carrello acqg. Qui si possono aggiungere anche nuovi autori d'approvazions

Mome del camrelle acquisti [ TEST_EDI 16.08.2016 14:50

Appunti per approvazione

Previsicne approvazione

| Ordinare | | Parcheggiare | | Aggiomare | | Contrallare

L

Gli item sono stati
aggiunti allo

shopping basket.

E possibile vedere il

nome dello
shopping basket,
I"'elenco delle
posizioni presenti

nello stesso e Ila
valorizzazione

totale.

16



Visualizzare il dettaglio posizioni dello Shopping Basket

[

. eProcurement Prima pagina Parameirizzazione Logoff
i

i=Ta] .
« Acquistare
+ Shopping Basket 2 Messaggi
Creare 3 “Edificio" & un campo cbbligatorio nellindirizzo (Posiz. ANNUAL REPORT 2011 )

Modificare/\isualizzare @ “Piano” ¢ un campo obbligatorio nellindirizzo (Posiz. ANMUAL REPORT 2011 )

Parametri personali o . . L P
- pe QO "ufficio” & un campo obbligatoric nellindirizzo (Posiz. ANNUAL REPORT 2011 )

Muodifica dati personali

- Posta interna

Messaggi I Paramefrizzazione per posizioni =]

| dati vengone rilevati in futte le nuove posizieni. Le posizioni gia esiztenti nel carrello acquisti non vengono modificate

Indirizze consegna / luogo prestazione Enj Adfin ich Wis. dettagli
Adttribuzione costi Centro di costo 912370 Vis. dettagli
Dati ampliati

Se i campi relativi all'indirizzo di consegha 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.

\

E necessario, posizione per posizione, valorizzare tali campi entrando nel dettaglio
posizione con |'apposita icona lente.

A
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Visualizzare il dettaglio posizioni dello Shopping Basket

Per accedere ad un ulteriore dettaglio per singola posizione si deve premere l'icona )

in corrispondenza della posizione che interessa.

Posizioni in carrello acquisti

Merce/prestazione De=zcrizione Categoria Mecess. il Cluantita Prezzollimite
Cir01 testo Breve AAADD CAMCELLERIA E MATERI 14.05.2016 1|PZ 10,00 | EUR Per 1 PZ
Ciri01 testo Breve AAADDZ CAMCELLERIA E MATERI 15.05.2016 | |1 | PZ 2,00 EUR Per 1 PZ
Valore totale (netto) 12,00 EUR
\ 4
Dettagli su posizione: Ctrl1 testo Breve AAADD |Z|
b Dati di baze

b Attribuzione costi
} Documenti e allegati
b Indirizzo consegna / luogo prestazione

} Fonti d'acquisto | fornitori di servizi

Per ogni riga esistono diverse cartelle di dettaglio che possono essere visualizzate;
occorre cliccare sul tasto K per aprire le diverse cartelle e visualizzarne il contenuto
(oppure per chiudere la cartella ™ Premere invece il tasto |E| per chiudere l'intera area

relativa alla posizione e ritornare ai dati generali del carrello.

‘.
i, .



Visualizzare il dettaglio posizioni - Dati di base

La prima cartella € quella dei Dati di base in cui sono visibili alcuni dati importati

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

consegna, destinatario merci).

* Dati di base

E poszibile modificare i dati di baze. Le modifiche vengono salvate automaticamente

Descrizione Cir01 testo Breve AAADD

Categoria prodotto CAMCELLERIA E MATERI

Societa | Tecmomare S.p.A |

Ubicazione |Di'~risiore Tecnomare V|

Magazzino

Gruppo acquisti |Gr. Acquisiti BR3 v|

CQuantitd da ordinare | 1 | Pezzo

Prezzo 10,00 Euro {(diviza UME) per 1 Pezzo

Mecess. il 14.05.2016

Mumero prodotto fornitore  Hem Cir1 AAA001
Fornitore 392855 ANSYS ITALIAS RL.

Destinatario merci | Richiedente Test 0004 W |

Unita emittente TMO1OWER i

A

N.B. Se il carrello contiene
quantita maggiori di 5 pezzi
per una posizione sara
sottoposto all’'approvazione
del responsabile EVESER.

19



Visualizzare il dettaglio posizioni - Attribuzione costi

+ Attribuzione costi

Si vede chi sostiene i costi ed & eventualmente possibile ripartirli, ad es. a pil centri di costo

Ripartizicne cosfi

Riepilogo contabilizzazione

Riga Percentuale Imputato a Descrizione  Conto Co.Ge. Descrizione Sett. contabile Azione
1 [10000 | [Centrodicoste ][ ACQUISTI CANCELLERIA [ ]«

|Hipar1izinne r;-::-stillﬂnpiare nelclipbnardl Prelevare da clipboard e inserire | | Cancellare clipboard

Nella cartella Attribuzione costi |'utente trova il Centro di Costo a lui associato

(che solo alcuni utenti potranno modificare).

Il Conto Co.Ge, o conto di contabilita generale, & associato univocamente alla classe

merceologica attribuita all’item: NON e modificabile dall’utente.
ATTENZIONE: Il pulsante “Ripartizione costi” NON va assolutamente utilizzato,
difatti non & possibile effettuare ripartizioni di costi per il medesimo carrello.

#‘r
i, .



Visualizzare il dettaglio posizioni - Documenti e allegati

La terza cartella Documenti e allegati contiene un campo di testo; il “Testo

fornitori” riporta la descrizione estesa del prodotto corrispondente.

R C[




Visualizzare il dettaglio posizioni — Indirizzo consegna

* Indirizzo consegna / luogo prestazione

Se la posizione deve essere consegnata a un altro indirizzo, ingerire qui il nuovo indirizzo

Nome [TM | b
Altro nome | Tecnomars S.p.A. |
tio | |
Telefono |02 5201 || |
Fax |02 5201 || |
Indirizzo e-mail |

Edificio | |

Piano / ufficio | ||

Via { . civico |via Pacinotti | {4
CAP/Localit |30175 | [venezia Marghera

Frazione | |

CAFP [ Casella postale | | |

Paese ftaliz »
Provincia Venezia W

Cancellare inserimenti |

L

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
modalita indicate
precedentemente (vedi slide n.
16).

22



Visualizzare il dettaglio posizioni: Fonti d’acquisto

+ Fonti d'acquisto / fornitori di servizi

La merce/prestazions viens ordinata preszo il seguente fornitore:

Fornitore ANSYS ITALIA 5.R.L

Contratto / posizione 2500087655 /10

Record info acquisti

Prezzo 10,00 EUR AT prezzo nel contr.f record info viene det. solo nellesec. dell'ord. d'acq.

per 1 Pezzo

Nella cartella Fonti d’acquisto / fornitori di servizi e possibile visualizzare il
nome del fornitore, il numero e la posizione contrattuale (esistente su sistema SAP

R/3) corrispondenti all’item selezionato.

A

23



Controllare, Parcheggiare od Ordinare lo Shopping Basket

I Dati supplementari |E|

Per poter ritrovare facilments il carrello acquisti in seguito, attribuirgli un nome
Mellanteprima approv. si pud vedere chi deve approvare il carrello acg. Qui =i possono aggiungere anche nuovi autori d'approvazione

Nome del camrello acquisti | TEST_EDI 16.05.2016 14:50

Appunti per approvazione

Previsione approvazione
. DS s Sass e

Ordinare | | Parcheggiare | | Aggiornare | | Controllare

L'utente puo 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 generera il relativo ordine d’acquisto che
dovra essere inoltrato mezzo mail al fornitore.

A
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Trasmettere |'ordine su SAP R/3

Una volta generato |'ordine eProcurement trasferisce automaticamente le posizioni
d’ordine su SAP R/3 ove avverra la creazione del documento di consegna.

Il magazzino provvedera a notificare I'avvenuta spedizione della merce richiesta
inserendo sul sap competente |'ordine di trasporto. Verificata la conformita del
materiale, il magazziniere effettua I'approvazione dell’OdT.

Sempre su SAP R/3 verra registrata I'uscita dell’entrata della merce richiesta.

#‘r
i, .



Modificare / visualizzare lo Shopping Basket

W

Prima pagina etrizzazio g
i E'PWCI.II"EITIEI‘It Prima pagina Parametrizzazione Logoff

[=Ta]
« Stato carrello acquisti
A Cercare carmrello acq
+ Shopping Basket -
Creore Descrizione posizione Mome del carrello acquisti Periodo Stato
Medificareisualizzare | | | | | Ogai v | | Tutti W
v s Inizio| JRicerca amplista
Messagai
~ Parametri personali Esito ric.: 2 Carrello acquisti
Modifica dafi personali Numers MNome camelle acquist Data creaz Wal. tot. Sti
k 1000008138 RICHDDO4 04.05.20418 14:15 D4.05.2016 12,00 EUR  In approvazion
F 1000008134 RICHDDO4 04.05. 2016 12:42 D4 052016 40,00 EUR In approvaziorn

Per visualizzare o modificare i carrelli accedere alla sezione del

Modificare / Visualizzare.

menu utente

Impostare percio 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 menu a tendina.

Procedere cliccando sul pulsante per visualizzare i risultati della ricerca.

(=
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Modificare / visualizzare lo Shopping Basket

I richiedenti possono continuare a modificare gli Shopping Basket da loro creati fino
a quando questi non risultano in stato ‘Approvato’: ad esempio € possibile
cancellare interi Shopping Basket o singole posizioni in essi contenute.

Gli stati significativi che una posizione di shopping basket puo assumere sono:
Ord. d’acqg. Creato/i: La posizione & stata inserita in un ordine d’acquisto
trasmesso al fornitore,
Confermato Parzialmente: Il fornitore ha effettuato una consegna parziale di
quanto richiesto,
Confermato Completamente: 1l fornitore ha consegnato quanto richiesto.

Dall'apposito menu utente, gli utenti possono anche monitorare lo stato delle
singole posizioni presenti nel carrello.

£ .
i, .



Modificare / visualizzare lo Shopping Basket

W} eProcurement Prima pagina Parametrizazione Logoff
ant 4 Stato carrello acquisti
« Shopping Basket Cercare carrello acg.
Creare Descrizione posizione Mome del carrello acquisti Periodo Stato

WodificareVisualizzare

Oaggi »  Tutti -
« Parametri personali
Wodifica dati personali Ricerca ampliata
* Posta interna — -
R — Esito ric.: 1 Carrello acquisti
Numero Nome carrello acguist Data creaz Val. tot Stato Azione
H 2000006295 TESTCSTR 26.03.2013 11:42 26.03.2013 5,00 EUR Ord. d'acq. Creato QS B @

Esito ric.: 1 Carrello acquisti

MNumero Mome carrello acquist Data creaz Val. tot. Stato Azione
i 2000006295 TESTCSTR 26.03.2013 11:42 26.03.2013 5,00 EUR Ord. d'acq. Creato '&s a @
— Descrizione Home prod. Quantita Valnetto Stato Atzione
CD ROM IN BUSTINE G&P 4200006290 4Pezzo 4,00 EUR Creato & @
BROCHURE ECONOMETRICA LIBRO B. METAND 4900006251 1 Pezzo 1,00 EUR Creato q Iﬁ

Per visualizzare o modificare uno shopping basket creato impostare i diversi criteri di

ricerca nella sezione stato carrello acquisti e selezionare [inizio] .

E possibile visualizzare le posizioni dello Shopping Basket cliccando sul tasto » .

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 < .

A

28



Modificare / visualizzare lo Shopping Basket

Per gli shopping basket gia
ordinati, nel dettaglio di
posizione compare, oltre alle

cartelle analizzate nelle
precedenti diapositive, una
cartella denominata

Documenti successivi.

In tale sezione & possibile
visualizzare il flusso di
documenti generati a partire
dallo shopping basket e i
principali dettagli.

L

¥ Documenti successivi

Carrello acquisti 30000002921 Documento SUCcessivo creato
| S Data creazions 16.05.201 2
1PZ M4 7TEUR

Ordine d*acquisto 80000001581 Ordinato
[ Data creazione 1605 2012 LOCAL_T00
1PZ 21477 EUR

@ Visualizzare come graf.

Vis. come tabella

29



Uscire dal servizio

- A

. eProcurement Prima pading Parametrizzazione Logoff
|
1
+ Shopping Basket Creare
Creare E pozzibile selezionare e ordinare merci e servizi

ModificareMizualizzare
Maodificare Visualizzare

+ Parametri personali

Modifica cisti personal E possikile tra 'atra cortrollare se il proprio carrello acquisti & stato approvato

- Posta interna Messaaai

E' pozsikie approvare o rifivtare carrelli acquisti e leggere le proprie e-mail per
l'operazione d'acguisto

L'utente hia

- 0 Richieste di approvazione in entrata

- 0 Mes=zaggi non letti in entrata

Messagqi

Per uscire dal Servizio e-Procurement € necessario:
Premere il pulsante Logoff
Non premere invece il pulsante M}

A



Informazioni utili

Per richiesta di informazioni o di supporto e possibile rivolgersi al
Contact Center dei Servizi e-Business Eni, disponibile sia
telefonicamente che via e-mail.

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

I contenuti di questo manuale sono intesi per finalita unicamente
informativa e per la consultazione privata.

E’ vietata la riproduzione per finalita commerciali.

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

32



