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Gentile Utente,

questo manuale illustra l’utilizzo del processo Omaggistica Promozionale

in qualità di Richiedente.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 

riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Impostare gli indirizzi di consegna
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Accedendo alla piattaforma eBusiness, nella sezione Impostazioni Omaggistica, l’utente ha la possibilità di

impostare una serie di indirizzi da utilizzare per la consegna della merce.



Impostare gli indirizzi di consegna
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Nella sezione Il mio indirizzo,

è possibile specificare alcuni

indirizzi di consegna.

Cliccare sul pulsante

Elaborare per editare il

riepilogo indirizzo.
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Utilizzando il pulsante Creare è

possibile inserire un nuovo indirizzo di

consegna.

Completata la compilazione, usare il

pulsante Salva.



Impostare gli indirizzi di consegna
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Selezionando la riga relativa ad uno

specifico indirizzo e cliccando sul

pulsante Cancellare è possibile

eliminare un indirizzo presente nelle

Impostazioni Utente.

Completata la compilazione, usare il

pulsante Salva.



Creare un carrello acquisti di materiale promozionale
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Per creare una richiesta di

materiale promozionale

accedere in Omaggistica

Promozionale e cliccare su

Acquistare.



Creare un carrello acquisti di materiale promozionale
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Accedendo in ‘Modificare parametrizzazioni standard’ è possibile impostare nella sezione Dati di base posizione

l’Evento e il Beneficiario Omaggio.

ATTENZIONE: Soltanto modificando a priori i dettagli, i dati verranno poi riportati automaticamente su tutte le

posizioni del carrello.



Creare un carrello acquisti di materiale promozionale
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Usando l’iconcina in alto a destra, è possibile

nella sezione ‘Indirizzo consegna / luogo

prestazione’.

Per visualizzare gli altri indirizzi

già inseriti all’interno delle

Impostazioni Utente, cliccare

sull’icona presente a lato del

campo Nome.



Creare un carrello acquisti di materiale promozionale

12

Impostare nel menù a tendina ‘Cercare recapiti di consegna dei dipendenti’, inserire eventuali filtri di ricerca e

cliccare su Cercare. Nella parte sottostante verrà visualizzata la lista dei risultati.

Procedere quindi con la selezione dell’indirizzo desiderato.



Creare un carrello acquisti di materiale promozionale
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Cliccare su Omaggistica Promozionale per accedere al catalogo elettronico ed effettuare la sezione degli articoli

desiderati.



Creare un carrello acquisti di materiale promozionale
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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.



Creare un carrello acquisti di materiale promozionale
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Gli articoli verranno trasferiti automaticamente all’interno del carrello d’acquisti.

Nell’area messaggi è possibile visualizzare eventuali messaggi di blocco (icona rossa) e/o messaggi di warning

(icona gialla).



Creare un carrello acquisti di materiale promozionale
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È possibile entrare nel dettaglio della posizione selezionando la riga e il pulsante Dettagli.

I dettagli della posizione sono navigabili attraverso i vari tab.



Creare un carrello acquisti di materiale promozionale
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Utilizzando il pulsante Continuare, è possibile inserire il nominativo dell’approvatore.



Creare un carrello acquisti di materiale promozionale

18

All’interno del campo Approvatore,

occorre inserire la matricola

dell’approvatore. Aiutarsi con il search help a lato per inserirlo.



Creare un carrello acquisti di materiale promozionale
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Utilizzare il pulsante Controllare per verificare la correttezza dei dati inseriti all’interno del carrello acquisti.

Se compare messaggio ‘Carrello acquisti XXXXXXX senza errori’ è possibile procedere con l’Ordinare.



Monitorare i carrelli d’acquisti
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In Omaggistica promozionale, sezione

Carrello acquisti, è possibile visualizzare

i carrelli creati e lo stato.

Il pulsante Vis. aggiornamento rapido criteri permette di impostare alcuni filtri così da facilitare la ricerca. 

Impostati i criteri per la ricerca, premere il pulsante Rilevare.



Monitorare i carrelli d’acquisti
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Una volta ordinato, il carrello acquisti viene sottoposto ad approvazione al nominativo indicato, al gestore e al

procuratore. Completata l’approvazione, il sistema genera l’ordine d’acquisto sul sistema backend; il fornitore

riceverà notifica per procedere all’evasione dell’ordine.

Lo stato del carrello passerà da ‘In approvazione’ a ‘Documento successivo creato’.



Monitorare i carrelli d’acquisti
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Cliccando su ‘Documento successivo creato’ viene visualizzato il dettaglio posizionale con l’evidenza dell’ordine

d’acquisto generato.



Cancellare i carrelli acquisti
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I richiedenti possono eliminare interi carrelli d’acquisto o le singole posizioni in essi contenuti. Cliccare su 

Elaborare, selezionare la posizione da cancellare e cliccare su Cancellare.



Cancellare i carrelli acquisti
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Lo stato della posizione cancellata passerà in ‘Cancellazione della posizione’. Per completare la cancellazione 

cliccare pertanto il pulsante Salvare presente in alto. 

Automaticamente il sistema effettuerà la cancellazione della posizione d’ordine corrispondente.



Elaborare un carrello acquisti rifiutato
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Qualora l’approvatore effettui il rifiuto del carrello, all’interno della sezione Inbox, comparirà un messaggio.

Cliccando sul messaggio verrà aperto il dettaglio del carrello.



Elaborare un carrello acquisti rifiutato
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L’utente può pertanto cancellare il carrello, elaborare il carrello per poi rinviarlo in approvazione oppure accettare il 

rifiuto del carrello.
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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

28

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

È vietata la riproduzione per finalità commerciali.

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


