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Modifica dati personali

3

L’utente ha la possibilità di modificare alcuni parametri della propria utenza (indirizzo

e-mail, numero di telefono, …).

Procedere nel seguente modo:

 Selezionare Modifica dati personali dal menù utente.

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

modifica dei dati.



Modifica dati personali

4

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

ed indirizzo e-mail. L’inserimento di tali informazioni è obbligatorio.

 Premere per confermare le modifiche effettuate.

 Premere per ritornare ai dati iniziali.



Modifica dati personali
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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.



Gestione Indirizzario
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Selezionando la voce Indirizzi dal menù utente si accede all’indirizzario della

propria unità.

L’indirizzario permette di:

 Visualizzare e ricercare indirizzi esistenti

 Modificare indirizzi esistenti

 Cancellare indirizzi esistenti

 Creare nuovi indirizzi



Visualizzazione Indirizzi
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Premendo il tasto senza specificare alcuna chiave di ricerca viene visualizzata

la lista di tutti gli indirizzi inseriti nel proprio indirizzario.

In ogni schermata vengono visualizzate un massimo di 30 voci indirizzo: in coda

alla lista è indicato il numero di schermate disponibili e il riferimento alla schermata

corrente.

Per navigare tra le differenti schermate premere .



Visualizzazione Indirizzi
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Selezionando l’icona presente a fianco

di ciascun indirizzo viene visualizzata la

voce indirizzo completa di tutte le

informazioni registrate.

Premere per chiudere la voce

indirizzo.



Ricerca di una voce indirizzo
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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 può far riferimento a uno (o più) informazioni della voce indirizzo

quali:

 Nome

 Cognome

 Posizione Istituzionale

 Società



Ricerca di una voce indirizzo
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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 è

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

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

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



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

Tutte le informazioni per le quali è

presente il simbolo * devono essere

obbligatoriamente specificate.



Creazione di una voce indirizzo
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Durante l’inserimento dei dati, vengono visualizzati dei messaggi di controllo per

informare l’utente di eventuali dimenticanze e/o della presenza di errori in uno dei

dati specificati (es. formato errato del CAP).



Creazione di una voce indirizzo
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Una volta verificata la correttezza dei dati specificati è possibile procedere al

salvataggio della voce indirizzo premendo .

Il nuovo indirizzo verrà così inserito all’interno dell’indirizzario

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

manualmente dall’utente premendo il tasto .. Si consiglia di eseguire

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



Modifica di una voce indirizzo
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La modifica di una voce indirizzo esistente si effettua ricercando l’indirizzo

all’interno della lista e premendo .

Verranno dunque visualizzate tutte le

informazioni legate alla voce indirizzo

e l’utente potrà procedere alla

modifica.



Modifica di una voce indirizzo
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Una volta conclusa la modifica si consiglia di controllare la correttezza dei dati

inseriti premendo prima di procedere al salvataggio.

Per salvare le modifiche apportare premere .



Cancellazione di una voce indirizzo
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La cancellazione di una voce indirizzo esistente si effettua ricercando l’indirizzo

all’interno della lista e premendo

Il sistema chiederà conferma della cancellazione: premendo Sì l’indirizzo verrà

eliminato dal proprio indirizzario.



Creare lo Shopping Basket

17

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



Creare lo Shopping Basket
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Il carrello al momento compare vuoto.



Parametrizzare lo Shopping Basket per posizioni
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Prima di selezionare i prodotti da catalogo elettronico, è necessario premere il tasto
in corrispondenza di .
In questo modo si assegnano i valori di contabilizzazione e si indica l’indirizzo di
consegna.
Questi dati sono validi per tutti i prodotti che verranno ordinati.



Parametrizzare lo Shopping Basket per posizioni
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Cliccare sulla voce che compare a fianco della voce Indirizzo consegna /

luogo prestazione.



Parametrizzare lo Shopping Basket per posizioni

21

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

assegnato di default all’utente selezionando l’icona .



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

Si aprirà la finestra relativa ai dati contabili. 

L’utente ha associato di default un centro di costo, che può essere modificato.

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

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

Parametrizzare lo Shopping Basket per posizioni
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È possibile modificare i dati inseriti in “Parametrizzazione per posizione” solo se non

si è 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 può procedere a selezionare la merce da acquistare.

Cliccare il pulsante per chiudere la finestra di dettaglio.

Parametrizzare lo Shopping Basket per posizioni
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ATTENZIONE: Ogni volta che viene ripreso uno Shopping Basket parcheggiato o in

stato “da approvare” , perché si vogliono aggiungere altri prodotti da acquistare, è

necessario rientrare in parametrizzazione per posizione e reinserire i dati (i dati

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

precedentemente selezionati).

Parametrizzare lo Shopping Basket per posizioni
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È 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.

Selezionare i materiali dal catalogo 
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Gli item sono stati

aggiunti allo

shopping basket.

È possibile visualizzare:

l’elenco degli articoli

scaricati

 la valorizzazione totale

 eventuali messaggi

d’errore.

Trasferire i materiali nello Shopping Basket
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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 occorrerà monitorare in seguito.

- AVVISO Sono identificabili dal simbolo ; avvisano della disponibilità di

articoli presenti per uno specifico prodotto.

Controllare Shopping Basket

27



Esistono diverse tipologie di controlli:

 Disponibilità

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

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

Nel caso ci sia un messaggio di controllo bloccante ( ) è necessario ridurre il

quantitativo da ordinare nel rispetto dei vincoli di disponibilità.

 Concomitanza

Il sistema verifica l’esistenza di altri ordini in cui viene richiesto uno stesso articolo

verso uno stesso destinatario.

Possono esserci messaggi di WARNING ( ) nel caso in cui l’unità del Richiedente

abbia un livello di priorità superiore o pari a quello dell’unità che ha già ordinato, o

messaggi BLOCCANTI ( ) nel caso in cui l’unità abbia un livello inferiore.

Controllare Shopping Basket

28



Prima di proseguire bisogna controllare lo stato dello Shopping basket  selezionando  

il tasto . Se non esistono messaggi bloccanti è possibile procedere con 

l’ordine.

Controllare Shopping Basket

29



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

della lente d’ingrandimento        in corrispondenza della posizione che interessa.

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

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

(o chiudere la cartella      ).

Premere invece il tasto        per chiudere l’area relativa alla posizione e ritornare ai 

dati generali del carrello.

Visualizzare il dettaglio posizioni dello Shopping Basket
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La prima cartella è quella dei Dati di base in cui sono visibili alcune informazioni

importate dal catalogo. Quelle modificabili appaiono con sfondo bianco (quantità,

data di consegna, destinatario merci).

Visualizzare il dettaglio posizioni dello Shopping Basket: 
Dati di Base
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Nella cartella Attribuzione costi l’utente trova il Centro di Costo a lui associato di

default.

L’utente può visualizzare i dati di contabilizzazione inseriti precedentemente in

“Parametrizzazione per posizioni”.

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

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

Visualizzare il dettaglio posizioni dello Shopping Basket: 
Attribuzione Costi
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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 dello Shopping Basket: 
Documenti e Allegati
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La cartella Indirizzo consegna/luogo prestazione consente di visualizzare ed

eventualmente modificare ( ) il destinatario a cui consegnare l’item selezionato.

In uno stesso carrello è possibile impostare diversi destinatari.

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

34



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

quale viene ordinato l’item selezionato.

Visualizzare il dettaglio posizioni dello Shopping Basket: 
Fonti d’Acquisto
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Si noti che il sistema assegna allo shopping basket un nome di default composto nel
seguente modo: UserID + Data di creazione shopping basket + Orario di creazione
shopping basket.

L’utente può anche personalizzare tale nome.

Assegnare il nome allo Shopping Basket
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Dopo aver composto il suo shopping basket l’utente può ordinare o parcheggiare

(salvare).

 Per ordinare lo shopping basket è necessario premere il tasto .

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

Ordinare lo Shopping Basket
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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.

Ordinare lo Shopping Basket
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Dopo aver composto il suo shopping basket l’utente può parcheggiarlo, aggiornarlo o

controllarlo.

 Per salvare il suo shopping basket l’utente deve premere il tasto .

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

completarlo successivamente.

 processa le modifiche apportate e ricalcola i cambiamenti effettuati

(quantità, centro di costo).

 verifica la correttezza delle informazioni inserite nei campi e mostra gli

eventuali errori.

Parcheggiare Shopping Basket (salvare)
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Dopo aver creato lo shopping basket l’utente può monitorare lo stato dello stesso

selezionando la voce Monitor dal menù utente.

Monitor Shopping Basket
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Per visualizzare la lista degli Shopping Basket creati è obbligatoria la selezione dei

campi:

 Data Inizio/Data Fine (compilabili anche con il pulsante di ricerca veloce);

 Evento, per esempio Natale 2010.

È opzionale la selezione del campo Catalogo.

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

Monitor Shopping Basket – Visualizzazione richieste
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Il richiedente può vedere come risultati della ricerca sia i propri Shopping Basket, sia

i carrelli effettuati dagli altri richiedenti della propria unità.

È possibile creare un file excel con i risultati della ricerca premendo su .

Tra i campi visualizzabili sono presenti:

 C, la concomitanza;

 Azione, in cui sono rappresentate le operazioni che è possibile svolgere.

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

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

Monitor Shopping Basket – Visualizzazione richieste
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Le azioni che è possibile fare a livello di singola riga sono due:

 la Stampa delle Etichette, possibile premendo sull’icona ;

 la cancellazione della posizione: tale operazione può essere fatta selezionando

l’icona , ma è 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 singola posizione
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Possono essere selezionate più posizioni premendo sui pulsanti blu presenti nella

colonna più a sinistra (una volta selezionati diventano arancioni ).

È possibile marcare tutte le posizioni premendo sull’icona .

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

possibile premendo sull’icona .

Monitor Shopping Basket – Azioni sulla selezione multipla
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Sulla colonna C delle concomitanze, è 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 l’assenza di concomitanze;

 Il simbolo rappresenta il fatto che l’unità del Richiedente ha un livello di priorità

superiore o pari a quello dell’unità che ha già ordinato;

 Il simbolo rappresenta il fatto che l’unità del Richiedente ha un livello di

priorità inferiore a quello dell’unità che ha già ordinato.

Monitor Shopping Basket – Concomitanze
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Uscita dal servizio
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Per uscire dal sistema e-Procurement è necessario:

 Cliccare ;

 Non premere invece il tasto .



Informazioni utili
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Per richiesta di informazioni o di supporto è possibile rivolgersi al 

Contact Center del Servizio e-Procurement 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.



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

vietata la riproduzione per finalità 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”, è 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 proprietà congiunta di SAP AG e Commerce One Inc.

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

Microsoft Corp.

ORACLE è 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 è un marchio registrato di Uniform Code Council Inc.

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

Copyright e trademark
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