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Modifica dati personali

L’'utente ha la possibilita di modificare alcuni parametri della propria utenza (indirizzo
e-mail, numero di telefono, ...).

Procedere nel seguente modo:

= Selezionare Modifica dati personali dal menu utente.

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

modifica dei dati.




Modifica dati personali

test@test.it

La cartella Dati obbligatori consente di verificare la correttezza di Nome, Cognome

ed indirizzo e-mail. L'inserimento di tali informazioni & obbligatorio.

= Premere |Salvare| per confermare le modifiche effettuate.

* Premere |Annullare| per ritornare ai dati iniziali.




Modifica dati personali

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 |Annullare| per ritornare ai dati iniziali.
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Gestione Indirizzario

Selezionando la voce Indirizzi dal menu utente si accede all'indirizzario della
propria unita.

-? I
‘& eProcurement Prima paging Parametrizzazione 4 }"F
[=Tal]|
1

I Welcome, Utente Omaggi VIP Transazione per la gestione degli Indirizzi

» Gestione Indirizzario

Indirizzi

Gruppl
» Monitor RdC

Monitor

Report | |
+ Shopping Basket

Creare

Modificare/Visualizzare

I Chiave di ricerca (Mome/Cognome/Posizione/Societa)

L’indirizzario permette di:
Visualizzare e ricercare indirizzi esistenti
Modificare indirizzi esistenti
Cancellare indirizzi esistenti

Creare nuovi indirizzi



Visualizzazione Indirizzi

Premendo il tasto [ Cerca]senza specificare alcuna chiave di ricerca viene visualizzata

la lista di tutti gli indirizzi inseriti nel proprio indirizzario.

| Cerca [| Creare |

| | [@ 4 indirizzi trovati.

Ustadeghiindinzzi
I =) ] -
kTd -
W | TEsT Sig. Mario Rossi & W
B | TEST Signora Francesca Bianchi | #F
B | TEST Sig. Giulio Scala &
W | TEST Signora Paula Smith & @

B8 B ==

In ogni schermata vengono visualizzate un massimo di 30 voci indirizzo: in coda
alla lista e indicato il numero di schermate disponibili e il riferimento alla schermata

corrente.

Per navigare tra le differenti schermate premere [=].




Visualizzazione Indirizzi

Selezionando l'icona % presente a fianco
di ciascun indirizzo viene visualizzata la
voce indirizzo completa di tutte Ile

informazioni registrate.

Premere per chiudere la voce

indirizzo.

| sigla edificio
| Fiano

| humerc aula
| cro

| Indir. e-mail
| Telefono

| celutare
IFax

| hiota

|20100

|Via Verdi

[-]




Ricerca di una voce indirizzo

La Ricerca di un indirizzo si effettua specificando un testo di ricerca all’'interno del
campo Chiave di ricerca e premendo.

Il testo di ricerca puo far riferimento a uno (o piu) informazioni della voce indirizzo
quali:

* Nome

= Cognome

= Posizione Istituzionale

= Societa




Ricerca di una voce indirizzo

Si consiglia di inserire il testo da ricercare tra due caratteri asterisco *: in questo
modo verranno visualizzate tutte le voci indirizzo per le quali il testo specificato e

contenuto in uno dei campi Nome, Cognome, Posizione Istituzionale o Societa.

|mammwmm}

[*mar* |

R —

M | TEST Sig. Mario Rossi |, JF
BA ==

& 1 indirizzo trovato.

esempio: utilizzando la chiave di ricerca *Mar* verranno visualizzati tutti gli indirizzi

per i quali la stringa Mar € contenuta in uno dei campi sopracitati




Creazione di una voce indirizzo

La creazione di una nuova voce indirizzo si effettua premendo il tasto [ Creare .

I Welcome, Utente Omagagi VIP Transazione per la gestione degli Indirizzi [ Salvare | [ Controliare | [ Indietro |

| Bus. partner=  |[TEST

| Creare : | mtestazione= [ =]
| chiave di ricerca (Nome/Cognome/Posizione/Societa) ==
| | | Cognome *

| Pos. Istituzionale

| societa
| Paese - [ [
| Regione DE‘

| Localita

presente il simbolo * devono essere | cap-

Tutte le informazioni per le quali €

| via*

obbligatoriamente specificate.

| MNumero civico

| sigla edificio

| Humero aula

|ch

| Indir. e-mail

| Telefono

| |
| |
| |
| |
| |
| Piano | |
| |
| |
| |
| |
| |

| celulare

!ii , 11




Creazione di una voce indirizzo

Durante l'inserimento dei dati, vengono visualizzati dei messaggi di controllo per
informare lI'utente di eventuali dimenticanze e/o della presenza di errori in uno dei

dati specificati (es. formato errato del CAP).

| Salvare || Controllare || Indietro

| Bus. partner * |TEST i | campo "Via® & un campo obbligaterio,

I Intestazione * ﬂ n Il campo "CAP™ & un campo obbligatorio.

I Nome * |I'.'Iaria | @ Il campo “Localitd” & un campo obbligatorio.
| cognome = [Verdi |

| Pos. istituzionale | |

| Societa [TAT Company |

I Pagse * | ftalia | = |

I Regione | |"|

| Localita = | |

I cap= | |

| via ® | |




Creazione di una voce indirizzo

Il controllo della correttezza/completezza dei dati puo anche essere eseguito

manualmente dall’'utente premendo il tasto [Controllare|. Si consiglia di eseguire

sempre un controllo finale dei dati prima di eseguire il salvataggio.

| satvare | | Controliare | | Indietro

| Bus. partner=  |TEST | = [ Nessun errore trovato.
| intestazione * |Signora | |

| Mome * |h'|ari.a |

I Cognome * |‘-.-"erdi |

| Pos. istituzionale | |

| societa |T&T Company |

| Pagse - | talia [~

Una volta verificata la correttezza dei dati specificati € possibile procedere al
salvataggio della voce indirizzo premendo :

Il nuovo indirizzo verra cosi inserito all’interno dell’'indirizzario

el | |
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Modifica di una voce indirizzo

La modifica di una voce indirizzo esistente si effettua ricercando l'indirizzo

all’interno della lista e premendo i

[ salvare | [ controliare | | Indietro |

| Fos. Istituzionale

| societa

IP&ese‘

=] =) =)=

I Regione

| Locaiita =

Verranno dunque visualizzate tutte le —

informazioni legate alla voce indirizzo

| via*

I Numero civico

e l'utente potra procedere alla
| sigla edificio
modifica. [ Pano
INumemaula
lcio

| Indir. e-mail

o

_eq)]

| Bus. partner= | TEST

| intestazione * Sig. [~]

| Nome * [Mario |
| Cognome * [Rossi |

|Presidents Rossi Spa

|Ru&5i Spa

[talia [=]

[Milano [=]

[Milano

[20100

[wia verdi

[10

|F‘alazzu A

ES

[3

[RossiSpa

| m.rossif@rossispa.it
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Modifica di una voce indirizzo

Una volta conclusa la modifica si consiglia di controllare la correttezza dei dati

inseriti premendo | Controllare | prima di procedere al salvataggio.

| Sah.rare” Enntrullarel Indietro

I Bus. partner * |TE5T [ Nessun errore trovatn.

| Intestazione * Sig. ||

| Mome * [Mario |

I Cognome * | Rozsi |

I Pos. Istituzionale |F‘resi|:lente Fossi Spa |

Per salvare le modifiche apportare premere | Salvare |.

| Bus. partner [TEST | [ Lindirizzo & stato salvate correttamente.
| intestazione Sig. |
I Nome |Hariu |

15



Cancellazione di una voce indirizzo

La cancellazione di una voce indirizzo esistente si effettua ricercando l'indirizzo

all’interno della lista e premendo [ig

| chiave di ricerca (Nome/Cognome/Posizions/Societa) Se sicuro di voler eliminare
[*maria* | lindirizzo "Signora Maria Verdi" ?
S No
Il | TEST Signora Maria verdi | <y JF| |
BB EHH

Il sistema chiedera conferma della cancellazione: premendo Si l'indirizzo verra

eliminato dal proprio indirizzario.




Creare lo Shopping Basket

Per creare uno shopping basket selezionare la voce Creare dal menu utente.

\, * f"
e - - g e
« eProcurement Prima pagina Parametrizzazione uff
li=Ta ]|
4
Acquistare
r Gesztione Indirizzario
Indirizzi I Parametrizzazione per posizioni
Gruppi
v Monitor RdC | dati vengono rilevati in tutte le nuove posizioni. Le posizioni gid esistenti nel carrelio acguisti non vengono modificate
Monitor - .
T Indirizzo consegna / luogo prestazione Angelo Zaccari ich Wiz, dettagli
=
r Shopping Basket Adftribuzione costi Centro di costo COC  vis dettagli
Creare
Modi e Diati ampliati
» Parametri personali
Modifica dati personali ) L
il e B S I Aggiungere posizioni
Me=saggi .
Eziztono le seguenti possibilita di aggiungere posizioni al carrello acquisti:
Ricerca in cataloghi singol:
o Omaggistica TOP - Wista AlLL
[
iy
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Creare lo Shopping Basket

P L e
. aProcurement Prima pagina | Parametrizzazione | Logoff -2 = - L
(=T ]

d o Dmaggistica TOP - Vista ALL

r Gestione Indirizzario
Indirizzi I Pos. in carrello acquisti [=]
Gruppi

- Monitor RdC fe ; - s - e . s %
. r moedificare i dettagli posizione (ad es. cespiti e attribuzione costi), fare clic in basso sul link oppure su
Report

r Shopping Basket Merce/prestazione Descrizione Categoria Mecess. il Cluantita Prezzoflimite Aziong
Creare Valore totale (netto) 0,00
ModificareMfisualizzare

- Parametri personali
Modifica dati personali I Dati supplementari =

» Posta interna

Me=szaggi Per poter ritrovare facimente il carrello acguistiin seguito, attribuirgli un nome
Melfanteprima approv. si pud vedere chi deve approvare il carrello acg. Qui si possono aggiungere anche nuovi autori d'approvazione

Il carrello al momento compare vuoto.
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Parametrizzare lo Shopping Basket per posizioni

Prima di selezionare i prodotti da catalogo elettronico, € necessario premere il tasto
In corrispondenza di ‘ Parametrizzazione per posizioni

In questo modo si assegnano i valori di contabilizzazione e si indica I'indirizzo di

consegna.
Questi dati sono validi per tutti i prodotti che verranno ordinati.

1 : .,:-' r B :
F P ke o

ﬁ: eProcurement Prima paging Parametrizzazione Logoff
[=Ta ]|

L |
Acquistare
» Gestione Indirizzario

Indirizzi |! Parametrizzazione per posizioni E
Gruppi

+ Monitor RdC | dati vengono rilevati in tutte le nuove posizioni. Le posizioni gid esistenti nel carrelio acguisti non vengono modificate
Konitor - .
Indirizzo consegna / luogo prestazione Angelo Zaccari ich Vis. dettagl
Heport
+ Shopping Basket Attribuzione costi Centro di costo COC Vi dettacli
Creare
Modticarar heunk Dati ampliati
+ Parametri personali
Modifica dati personali i o
B e I Aggiungere posizioni |E|
Me=ss=aggi

Esistono le seguenti possibilita di aggiungere posizioni al carrello acquisti:

ﬁ oM !




Parametrizzare lo Shopping Basket per posizioni

Cliccare sulla voce Vis. dettagli che compare a fianco della voce Indirizzo consegna /

luogo prestazione.

7

= epmc“mment Prima pagina 1 Parametrizzazione J;&A ] e

4 Acquistare

+ Gestione Indirizzario
I Parametrizzazione per posizioni

Indirizzi
ST | dati vengono rilevati in tutte le nuove posizioni. Le posizioni gia esistenti nel carrello acquisti non vengono modificate
« Monitor RdC e T = Gillio Scala
rizzo consegna go prestazionel Giulio Scal Vis. dettagli
Monitor I ‘1
Report Attribuzione costi Centro di costo 1 Vis. dettagl
« Shopping Basket } o
Dati ampliati

Creare

w Parametri personali
Se |e posizioni devono essere consegnate ad un altro indirizzo, inserire qui il nuovo indirizzo

Modifica dati personali
« Posta interna Nome ‘G\uhu Scala | ]

Hessanol Altro nome TEST
clo Scala Spa
Telefono -
Fax -
Indirizzo e-mail scala@bemme.it
Edificio Palazzo Giusti
Piano / ufficio -
Via / n. civico Via L.Da Vinci 56
CAP/Localita 50012 Firenze
Frazione

CAP / Casella postale
Paese ltalia

Regione Firenze

Cancellare inserimenti

20



Parametrizzare lo Shopping Basket per posizioni

L’'utente ha la possibilita di inserire un indirizzo di consegna diverso da quello

assegnato di default all’'utente selezionando I'icona i .




Parametrizzare lo Shopping Basket per posizioni

Cliccare sulla voce Vis. dettagli che compare a fianco della voce Attribuzione costi.

l .l eProcurement Prima pagina | Parametrizzazione A
[-Tall
4 Acquistare

~ Gestione Indirizzario

Indirizzi I Parametrizzazione per posizioni |E|

Gruppi : e P N o :

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

+ Monitor RdC

WMonitor Indirizzo consegna / luogo prestazione Giylio Scala &b Vis. dettagli

Report | Attribuzione costi |  centrodicosto 1 [Vis. dettagi
~ Shopping Basket Dati ampliati

Crears

+ Parametri personali

Modifica dati personali Si vede chi sostiene i costi ed & eventualmente possibile ripartirli, ad es. a piu centri di costo

Ripartizione costi

« Posta interna

Messaggi
Riga Percentuale Imputato a Descrizione Conto Co.Ge. Descrizione  Sett. contabile  Azione

1 (10000 || centrodicosto v |1 K 1 . Q@

| Ripartizione costi | |Cupiare nel clipboard | | Prelevare da clipboard e inserire ‘ ‘ Cancellare clipboard |

Si aprira la finestra relativa ai dati contabili.
L’utente ha associato di default un centro di costo, che puo essere modificato.
Il Conto Co.Ge, o conto di contabilita generale, € associato univocamente alla classe

merceologica attribuita all’item: non e modificabile dall’utente.

enl




Parametrizzare lo Shopping Basket per posizioni

E possibile modificare i dati inseriti in “Parametrizzazione per posizione” solo se non
si @ ancora selezionato nessun prodotto da catalogo, ossia quando il carrello per lo
Shopping Basket risulta vuoto.
Dopo aver verificato la correttezza dei dati:

Contabili

Indirizzo di consegna
Si puo procedere a selezionare la merce da acquistare.

Cliccare il pulsante ] per chiudere la finestra di dettaglio.

A

. eProcurement Prima pagina | Parametrizzazione
ani
4 Acquistare

« Gestione Indirizzario

Indirizzi I Parametrizzazione per posizioni |E|

Gruppi : ; - P " 3 i :

| dati vengeno rilevati in tutte le nucve posizioni. Le posizioni gia esistenti nel carrello acquisti non vengeno modificate

+ Monitor RdC

— Indirizzo consegna / lucgo prestazione Giulio Scala & Vis. dettagli

Report Attribuzione costi Centrodicosto 1 Vis. dettagli

~ Shopping Basket Dati ampliati

Creare

lcresualezars mwwee B

« Parametri personali

Modifica dati personali Si vede chi sostiene i costi ed & eventualmente possibile ripartirli, ad es. a piu centri di costo

en

(-]
-

23



Parametrizzare lo Shopping Basket per posizioni

ATTENZIONE: Ogni volta che viene ripreso uno Shopping Basket parcheggiato o in

stato “da approvare” , perché si vogliono aggiungere altri prodotti da acquistare, e
necessario rientrare in parametrizzazione per posizione e reinserire i dati (i dati

relativi all’indirizzo devono essere wuguali a quelli inseriti per gli item

precedentemente selezionati).




Selezionare i materiali dal catalogo

- Gestione Indirizzario

Indirizzi I Parametrizzazione per posizioni |E|
Gruppi
= Monitor RdC | dati vengano rilevati in tutte l2 nuove posizioni. Le posizioni gid esistenti nel carrello acquisti non vengono modificate
e Indirizze consegna / luogo prestazione Angelo Zaccari iith Vis. dettagli
Report

» Shopping Basket Attribuzione costi Centro di costo COC s, dettali
|Creare

Modificare/Visualizzare Dili amplall
« Parametri personali

Meodifica dati personali

Posta interna I Aggiungere posizioni |E|
-

Me==aggi .
Eziztono le seguenti possibilita di aggiungere po=izioni al carrelle acguisti:

Ricerca in cataloghi singoli:

s Omaggistica TOP - Vista ALL

E necessario collegarsi ad un catalogo per selezionare gli articoli da inserire nello
Shopping Basket. Per collegarsi al catalogo, premere sul nome identificativo dello

stesso.

Per quando concerne la selezione, il trasferimento e tutte le altre possibili operazioni

con gli articoli presenti a catalogo far riferimento al manuale relativo.

ﬁ oM !



Trasferire 1 materiali nello Shopping Basket

Gli item sono stati | Acaustare

4 Mes=aggi

stai ordinando 1 PCE del mat. SX01¥TEC052115, rimasti 3 PCE per |a propria unita

stai ordinando 1 PCE del mat. SX01%¥TEC052470, rimasti 7 PCE per la propria unita

stai ordinande 2 PCE del mat. 7531 AA00000817, rimasti 16 PCE per la propria unita

quantita ordinata maggiore di uno (Posiz. CALENMDARIO ATLANTE DELLUENERGLA 2016 ING )

aggiunti allo

000

shopping basket.

I Parametrizzazione per posizioni |E|

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

E pOSSI bl Ie VI SU al IZzare : Indirizzo consegna / luogo prestazione Angelo Zaccari b Vis. dettaali
I , e I e n CO d eg I | artl COI | Attribuzione costi Centro di coste COC vis. dettagli
Dati ampliati
scaricati
I Aggiungere posizioni E

la valorizzazione totale

Esistono le seguenti possibiitd di aggiungere posizioni al carrello acquisti;

eventuali messaggi st n cadogtisnl
e Omagaistica TOP - Vista ALL
d’errore.

I Pos. in carrello acquisti E

Per modificare i dettagli posizione (ad es. cespiti e attribuzione costi), fare clic in basso =sul link oppure su '%

Atlante The world 2011 Omaggi  28.11.2015 1 FZ 1,00 EUR Per1 PZ Q @
CALENDARIO ATLANTE DELLENERGLA 2018 ING Omaggi | 29.11.2015 2 FZ 22,00 EUR Per 1 PZ Q w
GIACCA AD CANE MATALE 2010 TG. M Omaggi | 29.11.2015 1 FZ 1,00 EUR Per 1 PZ Q fa

Valore totale (netto) : 46,00 EUR

26



Controllare Shopping Basket

stai ordinando 1 PCE del mat. 8956, rimasti 23 PCE per la propria unita

stai ordinando 1 PCE del mat. 8958, rimasti 30 PCE per la propria unita

stai ordinando 2 PCE del mat. 8962, rimasti 9 PCE per la propria unita

quantita ordinata maggiore di uno (Posiz. Ombrello Rainbow (Nat.06) )

prodotto concomitante con oda 7000000062/1 di Lucia (Posiz. i-Pod APPLE 4GB (Nat.06) )

I messaggi possono essere classificati in:
- BLOCCANTI Sono identificabili dal simbolo ®&; obbligano a risolvere specifiche

problematiche prima di proseguire e ordinare lo Shopping Basket.

- WARNING Sono identificabili dal simbolo @& ; pongono l'attenzione su alcuni

aspetti che occorrera monitorare in seguito.

- AVVISO Sono identificabili dal simbolo ™ ; avvisano della disponibilita di

articoli presenti per uno specifico prodotto.




Controllare Shopping Basket

Esistono diverse tipologie di controlli:

= Disponibilita

‘ o ‘stai ordinando 1 PCE del mat. 8958, rimasti 30 PCE per la propria unita

Fornisce indicazioni sullo stato delle rimanenze/disponibilita del materiale che si sta

ordinando messe a disposizione per la propria direzione di appartenenza @).

o |rimasti 15 PCE del materiale 8957 per TEST

Nel caso ci sia un messaggio di controllo bloccante () € necessario ridurre il
quantitativo da ordinare nel rispetto dei vincoli di disponibilita.

= Concomitanza

Il sistema verifica I'esistenza di altri ordini in cui viene richiesto uno stesso articolo

VEerso uno stesso destinatario.

‘ o |prodoﬂ0 concomitante con oda 7000000062/1 di Lucia (Posiz. -Pod APPLE 4GB (MNat.06) )

Possono esserci messaggi di WARNING ( &) nel caso in cui I'unita del Richiedente

abbia un livello di priorita superiore o pari a quello dell’'unita che ha gia ordinato, o

messaggi BLOCCANTI (@) nel caso in cui I'unita abbia un livello inferiore.




Controllare Shopping Basket

Prima di proseguire bisogna controllare lo stato dello Shopping basket selezionando

il tasto [Controllare| . Se non esistono messaggi bloccanti € possibile procedere con

I'ordine.

I Pos. in carrello acquisti E

Per modificare i dettagli posizione (ad es. cespiti e attribuzione costi), fare clic in basso sul link oppure su Q

Merce/prestazione Descrizione Categoria Necess. il Quantita Prezzo/limite Agzione
Atlante The world 2011 Omaggi  29.11.2015 1 FZ 1,00 EUR Per 1 PZ '% @
CALENDARIO ATLANTE DELL'ENERGIA 2016 ING Omaggi | 29.11.2015 2 PZ 22,00 EUR Per 1 PZ '% [}
GIACCA AD CANE NATALE 2010 TG. M Omaggi  29.11.20M5 1 FZ 1,00 EUR Per 1PZ '% ||

Valore totale (netto) : 46,00 EUR

I Dati supplementari |E|

Per poter ritrovare facimente il carrelle acquisti in seguito, attribuirgli un neme
Melranteprima approv. si pud vedere chi deve approvare il carrello acg. Qui si possono aggiungere anche nuovi autori d'approvazione

Nome del carrelle acquisti ONMTOP 27.11.2015 16:47

Appunti per approvazione

Previsione approvaczione

|0rdinare| | Parchreggiare| |Agginmar1 Controllare

29



Visualizzare il dettaglio posizioni dello Shopping Basket

Per accedere ad un ulteriore dettaglio per singola posizione si deve premere I'icona
della lente d’'ingrandimento o in corrispondenza della posizione che interessa.

I Pos. in carrello acquisti =l

Per modificare i dettagii posizione (ad s cespit & aftribuzione cosi), ar clc in basso sul ik oppure su ‘b

Ombrello Rainbow (Nat 06} Materiale vari usi [03 122010 | [2 |4 1,00 EUR Per 1 PZ Q@ @

\LPod APPLE 4GH (Nat 06) Materiale vari usi [03122010 | 1 |pz 1.00 EUR Per 1 PZ Al @

IB'mocok) digitale (Nat 06) Wateriale vari usi 03.12.2010 1Pz 1,00 |EUR Per 1 PZ Al @
Valore totale (netto) : 4,00 EUR

Per ogni riga esistono diverse cartelle di dettaglio che possono essere visualizzate.
Bastera cliccare sul tasto . per aprire le diverse cartelle e visualizzarne il contenuto
(o chiudere la cartella ] ).

Premere invece il tasto |E| per chiudere I'area relativa alla posizione e ritornare ai

dati generali del carrello.




Visualizzare il dettaglio posizioni dello Shopping Basket:
Dati di Base

La prima cartella € quella dei Dati di base in cui sono visibili alcune informazioni
importate dal catalogo. Quelle modificabili appaiono con sfondo bianco (quantita,

data di consegna, destinatario merci).

I Pos. in carrello acquisti =

Vis. modifiche
Per modificare | deftagli posizione (ad es. cespili e attribuzione costi), fare clic in basso sul link oppure su q

Ombrello Rainbow (Nat.06) Materiale vari usi [03122010 ] 2 |pz 1,00 EUR Per 1 PZ QMm@

i-Pod APPLE 4GB (Nal.06) Materiale vari usi [03.122010 | E pz 1,00 EUR Per 1 PZ QMm@

Binocolo digitale (Nat 08} Materiale vari usi 03.12.2010 1Pz 1,00 |EUR Per 1 PZ Al @
Valere totale (netto) : 4,00 EUR

[~ B
Sala posta. '
Pezzo

1,00 Euro (divisa dell'lUME dal 01/01/1999) per 1 Pezzo

03.12.2010

Utente Omaggi VIP |




Visualizzare il dettaglio posizioni dello Shopping Basket:
Attribuzione Costi

Nella cartella Attribuzione costi l'utente trova il Centro di Costo a lui associato di
default.

L’'utente pud visualizzare i dati di contabilizzazione inseriti precedentemente in
“Parametrizzazione per posizioni”.

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

merceologica attribuita all’item: non € modificabile dall’'utente.

J Fos. in carrello acquisti =]

. |03.12.2010 . \2 |pz 1,E R Per 1

Ombrello Rainbow (Nat.08}

i-Pod APPLE 4GB (Nal.0B) Materiale vari usi [03122000 | [1 lpz 1,00 EUR Per 1 PZ Q@@
Binocolo digitale (Nat 06) Materiale vari usi 03.12.2010 1Pz 1,00 |EUR Per 1 PZ Q@@

Valore totale (netto) : 4,00 EUR




Visualizzare il dettaglio posizioni dello Shopping Basket:
Documenti e Allegati

La terza cartella Documenti e allegati contiene un campo di testo. Il testo fornitori

riporta la descrizione estesa del prodotto corrispondente.

B

=]

| ‘ |omerslie Rsinbow (Nst.08) Msteriala vari i [o3122010 | =z ez 1,00 EUR Par 1 PZ Q@O

i-Pod APFLE 4GB (Nst.08) Msterisle vari usi 03.12.2010 1 4 1,00 EUR Per 1 PZ QR @

| Binocole digitale (Nat.08) Materisle vari usi ua.-lz.zmul 1Pz 1,00 [EUR Far | FZ | QR a
Valors totale (netto) - 400 EUR

i t digitsle, tzl;
Col nero con logo sulla parte superiore - Risoluzions: 640 x
4B0[VGA) 320 x 240{QVGA) - Display lcd - Due battarie AAA -
Dimensioni: 8,6% 11,9 x 4.8 cm - Peso: 300 gr (senzas batterie) - L




Visualizzare il dettaglio posizioni dello Shopping Basket:
Indirizzo consegna / luogo prestazione

La cartella Indirizzo consegna/Zluogo prestazione consente di visualizzare ed

eventualmente modificare (§§) il destinatario a cui consegnare I'item selezionato.

In uno stesso carrello & possibile impostare diversi destinatari.




Visualizzare il dettaglio posizioni dello Shopping Basket:
Fonti d’Acquisto

La cartella Fonti d’acquisto/fornitori di servizi visualizza il fornitore presso il

quale viene ordinato I'item selezionato.

I Pos. in carrello acquisti =

Ombrelio Rainbow (Nat.06) Materiale vari usi [03122010 | |2 | Pz 1,00 EUR Per 1 PZ QD@ @
iLPod APPLE 4GB (Nat 06 Materiale vari usi [0z 122010 | [1 |pz 1,00 EUR Per 1 PZ QE @

Binocolo digitale (Nat 08) Materiale vari usi 03.12.2010 1Pz 1,00 EUR Per 1 PZ Q@ @




Assegnare il nome allo Shopping Basket

I Pos. in carrello acquisti E

Per modificare i dettagli posizione (ad es. cespiti e attribuzione costi), fare clic in basso sul link oppure su Q

Merce/prestazione Descrizione Categoria Necess. il Quantita Prezzo/limite Azione
Ombrello Rainbow (Nat.08) Materiale vari usi [02122000 2 |Pz | 1,00 EUR Per 1Pz & @
i-Pod APPLE 4GB (Nat.08) Materiale vari usi [o2122010 | 1 |Pz | 1,00 EUR Per 1Pz & @
Binocolo digitale (Nat.06) Materiale vari usi [o2122010 | 1 |Pz | 1,00 EUR Per 1Pz & @

Valore totale (netto) : 4,00 EUR
I Dati supplementari =]

Per poter ritrovare facilmente il carrello acquisti in seguito, attribuirgli un nome
Nell'anteprima approv. si puo vedere chi deve approvare il carrello acq. Qui si possono aggiungere anche nuovi autori d'approvazione

I Nome del carrello acquisti RICHO1_EV 23.11.2010 17:57 ||

Appunfi per approvazione

Previsione approvazione

‘ Ordinam‘ ‘ Parcheggiare| |Aggiomare‘ ‘ Ccntmllare|

Si noti che il sistema assegna allo shopping basket un nome di default composto nel
seguente modo: UserlD + Data di creazione shopping basket + Orario di creazione

shopping basket.

L’utente puo anche personalizzare tale nome.

|



Ordinare lo Shopping Basket

I Pos. in carrello acquisti [ﬂ

Per modificare | dettagli posizione (ad es. cespiti e atiribuzione costi), fare clic in basso sul link oppure su q

Merce/prestazione Descrizione | Categoria Necess_ Il | Quantita Prezzo/limite | Azione
Ombrello Rainbow (Nat 06) Materiale vari usi [p2122010 | |2 |Pz | 1,00 EUR Per 1Pz QE @
i-Pod APPLE 4GB (Nat 06) ——— [02.12 2010 \ E |Pz | 1,00 EUR Per 1Pz . QE @
Binocolo digitale (Nat 06) Materiale vari usi [02.12 2010 \ 1 |Pz | 1,00 EUR Per 1Pz @& ]
Valore totale (netto) : 4,00 EUR
I Dati supplementari =

Per poter ritrovare facilmente il carrello acquisti in seguito, attribuirgli un nome
Nellanteprima approv. si pud vedere chi deve approvare il carrello acq. Qui si possono aggiungere anche nuovi autori d'approvazione

Nome del carrello acquisti RICHO1_EV 23.11.2010 17:57

Appunti per approvazione

Previsione approvazione

I Ordinare IParcheggiare| |Aggiomare‘ ‘ Contrcllare|
Dopo aver composto il suo shopping basket lI'utente puo ordinare o parcheggiare
(salvare).

Per ordinare lo shopping basket € necessario premere il tasto |Ordinare

Il sistema automaticamente genera una richiesta all’approvatore di riferimento.

AN

(2

el | |
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Ordinare lo Shopping Basket

pii .

PP e Procurement

~ Azione eseguita con esito positivo
Indietro a view stato

Ombrello Rainbow (Nat.06) | Materiale vari usi 04.12.2010
i-Pod APPLE 4GB (Nat 06) Materiale vari usi 04.12.2010
Binocolo digitale (Nat 06) Materiale vari usi 04.12.2010

Valore totale (netto) :

Dopo aver ordinato viene visualizzata una pagina di conferma dell’esito positivo
dell’operazione.
Si noti che il sistema genera tanti ordini quanti sono i fornitori delle posizioni

presenti nello shopping basket.




Parcheggiare Shopping Basket (salvare)

I Pos. in carrello acquisti =

Per modificare i deftagli posizione (ad es. cespiti e attribuzione costi), fare clic in basso sul link oppure su q

Merce/prestazione Descrizione Categoria Necess. il Quantita Prezzo/limite Azione
Ombrello Rainbow (Nat 06) Materiale vari usi 2122010 | |2 |Pz = 1,00 EURPer1PZ & @
i-Pod APPLE 4GB (Nat.06) Materiale vari usi [oz122000 | |1 |Pz | 1,00 EUR Per 1 PZ & @
Binocolo digitale (Nat.06) Materiale vari usi 2122010 | 1 |Pz = 1,00 EUR Per1PZ & ]

Valore totale (netto) : 4,00 EUR
I Dati supplementari =

Ordinare ‘ Parcheggiare‘ |Aggiomare| |Controllare|

Dopo aver composto il suo shopping basket I'utente puo parcheggiarlo, aggiornarlo o

controllarlo.

Per salvare il suo shopping basket I'utente deve premere il tasto |Parcheggiare

Il sistema salva lo shopping basket creato dall’utente che puo modificarlo e/o

completarlo successivamente.

Aggiornare

processa le modifiche apportate e ricalcola i cambiamenti effettuati

(quantita, centro di costo).

Controllare

verifica la correttezza delle informazioni inserite nei campi e mostra gli

eventuali errori.

) (N |
()
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Monitor Shopping Basket

=l
Data Inizio Data Fine Rd Cerca
I RdC =
Scarica Excel
N

La tabella non contiene inserimenti.

Dopo aver creato lo shopping basket l'utente puo monitorare lo stato dello stesso

selezionando la voce Monitor dal menu utente.




Monitor Shopping Basket — Visualizzazione richieste

. I Parametri di Selezione =
w-Gostione Inditizzario: Data Inizio |[03 102010 || DataFine [ 02122010 || Evento* [¥] |catalege Tigo; Speciziona =]
l ix- T
Gl Natale 2010
Monitor I RdC EI

Report Scarica Excel
57

La tabella non contiene inserimenti.

Per visualizzare la lista degli Shopping Basket creati € obbligatoria la selezione dei

campi:

= Data Inizio/Data Fine (compilabili anche con il pulsante B di ricerca veloce);
= Evento, per esempio Natale 2010.

E opzionale la selezione del campo Catalogo.

Dopo aver premuto sul tasto e possibile visualizzare il risultato della ricerca.




Monitor Shopping Basket — Visualizzazione richieste

Il richiedente puo vedere come risultati della ricerca sia i propri Shopping Basket, sia

I carrelli effettuati dagli altri richiedenti della propria unita.

Prima pagina Il

I Parametri di Selezione

Datalnizio [02102010 [ DataFine [02722010 [ff Evento” [famk2010[¥] Catalogo [ [=] Tipo Spediz =
| rec &
kT8 -
[ | 7oooooo0s2 1 ordnste | & B2 il 174/1 |Albertini Lucia Albertini Lucia Scala Giulio | Vice Direttors Semme Spa | Semme Spa | -Pod APPLE 4GH (Nat08) 15T 1,00 EUR Scala Spa - Via L.Da Vinci 56, 50012 Firenze (FI}, IT, Pal. Palazzo Giusti
I | 7000000084 1 odnste | @ B @ 3000000180/ 1  |Utente Omaggi VIP Utente Omaggi VIP | Scala Giulio | Vice Direttors Semme Spa | Semme Spa | Ombrello Rainbow (Nat08) | 25T 2,00 EUR Scala Spa - Via L.Da Vinci 58, 50012 Firenze (Fl}, IT, Pal. Palazzo Giusti
B | Tooooc00G4 2 Crdinato FAY Q m 3000000180/2 |Utente OmaggiVIP Utente OmaggiVIP | Scala Giulio | Vice Direttore Semme Spa | Semme Spa | i-Pod APPLE 4GB (Nat.08) | 15T 1,00 EUR Scala Spa - Via L.Da Vinci 58, 50012 Firenze (FI), IT, Pal. Palazzo Giusti
[l | 7ooooc0064 3 Ordinato [+ ] Q g 3000000180/3 |Utente Omaggi VIP Utente Omaggi VIP | Scala Giulio | Vice Direttore Semme Spa | Semme Spa | Binocolo digitale (Nat.06) 15T 1,00 EUR Scala Spa - Via L.Da Vinci 58, 50012 Firenze (F1), IT, Pal. Palazzo Giusti

EE 1 BB

E possibile creare un file excel con i risultati della ricerca premendo su [Scarica Excel ] .

Tra i campi visualizzabili sono presenti:
= C, la concomitanza;
= Azione, in cui sono rappresentate le operazioni che e possibile svolgere.

= Stato RdC, e lo stato della propria richiesta: lo stato “Ordinato” identifica le

richieste non ancora rilasciate (non in carico al magazzino).




Monitor Shopping Basket — Azioni sulla singola posizione

51
Prima pagina I r ,t
I Parametri di Selezione =l
| e i
Scarica Excel |
W -
[ | 7oooooos2 1 Ordinato A u ﬂl 300000017471  |Albertini Lucia Albertini Lucia Scala Giulio | Vice Direttore Semme Spa | 5emme Spa | i-Pod APPLE 4GB (Nat.06) | 15T 1,00 EUR Scala Spa - Via L.Da Vinci 58, 50012 Firenze (FI), IT, Pal. Palazzo Giusti
[ | Tooooo0064 1 Qrdinato @ Q m 300000018041 |Utente Omaggi VIF Utente OmaggiVIP | Scala Giulio | Vice Direttore S5emme Spa | Semme Spa | Ombrello Rainbow (Nat.06) | 2 5T 2,00 EUR Scala Spa - Via L.Da Vinci 56, 50012 Firenze (F1), IT, Pal. Palazzo Giusti
I | 7oooooo0s4 2 Ordinato 0 B g 3000000180/2 |Utente OmaggiVIP Utente Omaggi VIP | Scala Giulio | Vice Direttors 5emme Spa | Semme Spa | i-Pod APPLE 4GB (Nat.08) | 15T 1,00 EUR Scala Spa - Via L.Da Vinci 56, 50012 Firenze (F1), IT, Pal. Palazzo Giusti
[l | 7oo0000064 3 Ordinato [+ ] Q m 18073 |Utente Omaggi VIP Utente Omaggi VIP | Scala Giulio | Vice Direttore Semme Spa | Semme Spa | Binocolo digitale (Nat.06) 157 1,00 EUR Scala Spa - \ia L.Da Vinci 56, 50012 Firenze (F1), IT, Pal. Palazzo Giusti
HE HE

Le azioni che € possibile fare a livello di singola riga sono due:

= la Stampa delle Etichette, possibile premendo sull’icona &;

= la cancellazione della posizione: tale operazione puo essere fatta selezionando
I'icona @ , ma & possibile solamente a condizione che la richiesta sia in stato

“Ordinato” ovvero che non sia stata ancora presa in carico dal magazzino per la

spedizione




Monitor Shopping Basket — Azioni sulla selezione multipla

AT

Possono essere selezionate pill posizioni premendo sui pulsanti blu B presenti nella

colonna piu a sinistra (una volta selezionati diventano arancioni ll).

E possibile marcare tutte le posizioni premendo sull’icona B

La sola azione consentita per Selezione multiple € quella della Stampa di Etichette,

possibile premendo sull’icona | Stampa Etichette | .




Monitor Shopping Basket — Concomitanze

| roc i

Scarica Excel

-

Ordinato a ﬂ |31}D'D'DDD174J 1 Albertini Lucia Albertini Lucia Scala Giulio | Vice Direttore Semme Spa | Semme Spa | i-Pod APPLE 4GB (Nat.08) | 15T 1,00 EUR Scala Spa - Via L.Da Vinci 56, 50012 Firenze (FI), T, Pal. Palazzo Giusti

Ordinate Q ﬁ |31}D'D'DDD18M 1 |Utente Omaggi VIP Utente Omaggi VIP | Scala Giulio | Vice Direttore Semme Spa | Semme Spa | Ombrello Rainbow (Nat.08) | 2 5T 2,00 EUR Scala Spa - Via L.Da Vinci 56, 50012 Firenze (FI), T, Pal. Palazzo Giusti

Q ﬁ |31}D'D'DDD1SDJZ Utents Omaggi VIP Utente Omaggi VIP | Scala Giulic | Vice Dirsttore Semme Spa | Semme Spa | i-Pod APPLE 4GB (Nat.08) | 15T 1,00 EUR Scala Spa - Via L.Da Vinci 58, 50012 Firenze (FI), M, Pal. Palazzo Giusti

e|c|e

1
1

I | 7000000084 (2 Ordinate
3

Ordinate

Q ﬂ (3000000180 /3  Utente Omaggi VIP Utente Omaggi VIP | Scala Giulio | Vice Direttore Semme Spa | Semme Spa | Binocolo digitale (MWat.08) 15T 1,00 EUR Scala Spa - Via L.Da Vinci 58, 50012 Firenze (FI), T, Pal. Palazzo Giusti

7000000082 (1 Ordinato Q l m174 1 |Albertini Lucia Albertini Lucia Scala Giulio | Vice Direttore Semme Spa | S5emme Spa | -Pod APPLE 4GB (Nat.08) | 15T 1,00 EUR Scala Spa - Via L.Da Vinci 58, 50012 Firenze (Fl), T, Pal. Palazzo Giustil

=]
[ | 7000000084 2 Ordinato AN 3000000180 /2 |Utente Omaggi VIP, Utente Omaggi VIP | Scala Giulio | Vice Direttore Semme Spa | Semme Spa | i-Pod APPLE 4GB (Nat.08) | 15T 1,00 EUR Scala Spa - Via L.Da Vinci 58, 50012 Firenze (Fl), IT, Pal. Palazzo Giusti

Sulla colonna C delle concomitanze, e possibile visualizzare la presenza o meno di
concomitanze per i propri carrelli.

Premendo sull’icona corrispondente alla concomitanza di interesse, si apre la lista
delle concomitanze, da risolversi tramite operazioni fuori servizio.

= Il simbolo @ indica 'assenza di concomitanze;

= |l simbolo &rappresenta il fatto che I'unita del Richiedente ha un livello di priorita
superiore o pari a quello dell’'unita che ha gia ordinato;

= Il simbolo @ rappresenta il fatto che l'unita del Richiedente ha un livello di

2 en] priorita inferiore a quello dell’unita che ha gia ordinato.




Uscita dal servizio

R

. eProcurement
F=Yall
q

» Gestione Indirizzario
Indirizzi
Gruppi
» Monitor RdC
Monitor
Report
+ Shopping Basket
Creare
Wodificare/Visualizzare
+ Parametri personali
Modifica dati per=onali
- Posta interna
Mes=saggi

1 .ﬁf;
an? It
Prima pagina Parametrizzazione ‘ ;\ﬁ%h m

Creare

E possibile zelezionare e ordinare merci & servizi

Modificare/Vizualizzare

E possibile tra Faltro controllare se il proprio carrello acguisti & stato approvato

Messagai

E’ possibile approvare o rifiutare carrelli acquisti e leggere le proprie e-mail per foperazione d'acquisto
L'utente ha

- 0 Richieste di approvazione in entrata

- 0 Mes=agginon letti in entrata

=@

* i

Per uscire dal sistema e-Procurement e necessario:

Cliccare _,Lﬁlsﬁ :

Non premere invece il tasto [B] .

=



Informazioni utili

Per richiesta di informazioni o di supporto e possibile rivolgersi al
Contact Center del Servizio e-Procurement 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.




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.

I contenuti delle pagine del portale e-Procurement sono Copyright Eni S.p.A. 2001 - 2010 o dei rispettivi proprietari
Tutti i diritti riservati.
Il marchio Eni, “Cane a sei zampe”, € un marchio registrato da Eni S.p.A.
SAP, SAP-Logo, mySAP.com, R/3 e gli altri prodotti SAP sono marchi o marchi registrati di SAP AG.

MarketSet e Enterprise Buyer sono marchi di proprieta congiunta di SAP AG e Commerce One Inc.

Microsoft®, WINDOWS®, NT®, Excel®, Access®, Word®, PowerPoint®, Internet Explorer® sono marchi registrati di
Microsoft Corp.

ORACLE® € un marchio registrato di ORACLE Corp.
Acrobat® Reader® e Adobe PDF sono marchi registrati di Adobe Systems Inc.

HTML, XML, XHTML sono marchi registrati di W3C®, World Wide Web Consortium, Massachussetts Institute of
Technology.

JAVA® e JAVASCRIPT® sono marchi registrati di Sun Microsystems Inc.

UNSPSC® é un marchio registrato di Uniform Code Council Inc.

Gli altri marchi e prodotti sono marchi delle rispettive case produttrici.




