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Gentile Utente,

questo manuale illustra il flusso dell’Omaggistica in qualità di 

richiedente.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 
riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Flusso di Processo - Omaggistica
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Flusso di Processo – Omaggistica
Descrizione attività (1/2) 
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ID   

Attività
Descrizione Attività Caratteristiche 

Soluzione 

Applicativa

1
Creazione shopping 

basket

Il richiedente accede alla transazione di acquisto

tramite browser e consulta il catalogo Omaggistica

messo a disposizione da Eni tramite il servizio di e-

Business L’utilizzatore crea dunque una richiesta di

materiale (shopping basket) attraverso il sistema di

e-Business.

2

Ricezione e-mail di 

notifica shopping 

basket in approvazione

Al salvataggio dello shopping basket viene attivato il

flusso approvativo; l’approvatore riceve in

automatico una e-mail che lo informa dell’esistenza

di uno shopping basket da approvare.

e-mail

3
Approvazione/ Rifiuto 

shopping basket

L’approvatore, valutata la validità dello shopping

basket, ne procede all’approvazione o al rifiuto

bloccando, in questo caso, la creazione del

documento successivo.

Le attività 2 e 3 devono essere ripetute per tutti i 3

livelli approvativi.

SRM

4

Ricezione e-mail di 

notifica shopping 

basket da rilasciare

Superati gli step approvativi EVESER riceve una

email che lo informa dell’esistenza di uno shopping

basket da rilasciare.

e-mail

5
Rilascio/Rifiuto 

shopping basket

EVESER, valutata la validità dello shopping basket,

procede all’approvazione o al rifiuto.
SRM



Flusso di Processo – Omaggistica
Descrizione attività (2/2) 
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ID   

Attività

Descrizione 

Attività
Caratteristiche 

Soluzione 

Applicativa

6 - 7 Procura

Il procuratore riceve in automatico una e-mail che

lo informa dell’esistenza di uno shopping basket da

approvare. Il procuratore, valutata la validità dello

shopping basket, ne procede all’approvazione o al

rifiuto bloccando, in questo caso, la creazione del

documento successivo.

SRM

8 Creazione ordine
Lo shopping basket rilasciato crea automaticamente

l’ordine d’acquisto sul sistema SAP
ECC

9

Ricezione ordine e 

spedizione verso 

magazzino

Il fornitore, dopo aver ricevuto l’ordine, provvede

ad effettuare la spedizione verso il magazzino.
Fuori sistema

10 Creazione PEM
Il fornitore provvede anche ad inserire la proposta

entrata merci.
SRM

11
Approvazione / 

Rifiuto PEM

EVESER valuta la correttezza della proposta entrata

merci e procede all’approvazione o al rifiuto della

stessa.

SRM

12 Registrazione EM

L’approvazione della proposta entrata merci innesca

la registrazione del movimento di entrata merci sul

sistema SAP

ECC



Modificare parametri utente

7

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

email, 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 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

9

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



Cliccare 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: ogni shopping basket

deve avere un UNICO indirizzo di

consegna.

Parametrizzare lo shopping basket per posizione

11



Parametrizzare lo shopping basket per posizione
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Cliccare sulla voce “Vis. dettagli” 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, solo alcuni utenti hanno la possibilità di

modificare tale centro di costo.

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 posizione
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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 e dell’indirizzo di consegna, nelle

apposite sezioni è possibile procedere alla selezione degli articoli da acquistare.

Per uscire dalla finestra di dettaglio, quindi, cliccare sul pulsante per chiudere la

finestra di dettaglio.



ATTENZIONE: Ogni volta che si riprende 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 posizione
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Solo nel caso di acquisto per destinazione diversa dalla propria o di acquisto per un centro

di costo diverso dal proprio (attivo per alcuni utenti) :

Prima di selezionare i prodotti da catalogo elettronico, è necessario entrare nella

Parametrizzazione per posizioni. In questo modo si assegna il CdC e si indica l’indirizzo di

consegna merce diversi da quelli associati di default all’utente a tutti i prodotti che

verrano ordinati.

Parametrizzare lo shopping basket per posizione
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Solo se la persona che crea lo

shopping basket è diversa da chi

riceve la merce, l’utente inserisce negli

appositi campi i dettagli sull’indirizzo

di consegna della merce.

Parametrizzazione per posizioni: dettagli indirizzo di consegna

16



Selezionare i materiali dal catalogo 
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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.



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. 

Per le altre funzionalità del catalogo si rimanda al manuale SAP MDM catalog presente sul 
portale.



Trasferire i materiali nello shopping basket 
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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.



Controllare lo shopping basket
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Prima di proseguire con il carrello, bisogna controllare lo stato dello shopping basket
cliccando il tasto



Visualizzare il dettaglio posizioni dello shopping basket
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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.

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

in corrispondenza della posizione che interessa.



Visualizzare il dettaglio posizioni dello shopping basket:
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).



Visualizzare il dettaglio posizioni dello shopping basket:
Attribuzione costi
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Nella cartella Attribuzione costi l’utente trova il Centro di Costo a lui associato (che

potrà essere modificabile solo per alcuni utenti).

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 tasto “Ripartizione costi” NON va assolutamente utilizzato, non è

possibile difatti effettuare ripartizioni di costi per il medesimo carrello.



Visualizzare il dettaglio posizioni dello shopping basket:
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 dello shopping basket:
Fonti d’acquisto
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La cartella Fonti d’acquisto / fornitori di servizi visualizza il numero e la riga del 

contratto (presente su Sap R/3) corrispondenti all’item selezionato.



Visualizzare il dettaglio posizioni dello shopping basket:
Dati supplementari
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Si noti che il sistema assegna allo shopping basket un nome di default composto

nel seguente modo: User ID + Data di creazione shopping basket + Orario di creazione

shopping basket. L’utente può anche personalizzare tale nome.

Cliccando sulla ‘Previsione approvazione’, è possibile visualizzare l’anteprima del flusso

approvativo a cui verrà sottoposto il carrello.



Ordinare lo shopping basket
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Dopo aver composto il suo shopping basket l’utente può procedere ordinando o

parcheggiando il carrello.

Per ordinare lo shopping basket è necessario premere il tasto .

Se si ordina, il sistema automaticamente genera automaticamente la richiesta di

approvazione alla/e figura/e di riferimento.



Ordinare lo shopping basket

28

Dopo aver ordinato il carrello, viene visualizzata una pagina di conferma dell’esito positivo 

dell’operazione.

All’approvazione del carrello, il sistema genera N ordini quanti sono i fornitori delle 

posizioni presenti nello shopping basket.



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

controllarlo.

Per procedere al salvataggio del carrello, l’utente deve cliccare sul tasto .

In questa maniera, il sistema salva il carrello creato dall’utente ed è possibile procedere

successivamente alla modifica e/o al completamento dello stesso.

Cliccando sul pulsante il sistema processa le modifiche apportate e ricalcola i

cambiamenti effettuati (ad es. in termini di quantità). Invece, cliccando su il

sistema verifica la correttezza delle informazioni inserite nei campi e mostra gli eventuali

errori.



Visualizzare e modificare lo shopping basket parcheggiato
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È possibile riprendere lo shopping basket parcheggiato selezionando dal menù utente la

voce Modificare / Visualizzare.

Cliccando sull’icona freccia a lato corrispondente al singolo carrello è possibile

visualizzarne il dettaglio delle posizioni in esso comprese.



Visualizzare e modificare lo shopping basket parcheggiato
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Lo stato assunto dallo shopping basket parcheggiato è ‘In attesa’.

Il carrello ordinato dal richiedente e che necessita di approvazione è in stato ‘In 

approvazione’.

Dopo essere stato approvato, lo stato dello shopping basket diventa ‘Approvato’.

Cliccare sull’icona per verificare i dettagli del carrello. 



Visualizzare e modificare lo shopping basket parcheggiato
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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.

I richiedenti possono monitorare lo stato delle singole posizioni presenti nel carrello della

spesa.

Gli stati significativi delle singole posizione dello shopping basket può assumere sono:

 In attesa: shopping basket parcheggiato

 In approvazione: shopping basket inoltrato all’approvatore

 Approvato: shopping basket approvato che ha generato un ordine

 Respinto: shopping basket non approvato dal responsabile e che non ha generato 

un ordine



Visualizzare e modificare lo shopping basket parcheggiato
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Per riprendere e modificare lo shopping basket parcheggiato cliccare sul pulsante                

. È possibile variare quantità, data di consegna, destinatario merci, testo 

dell’ordine di acquisto degli item già inseriti ed aggiungerne di nuovi. 



Modificare lo shopping basket e controllare lo stato

34

Nella sezione Cercare carrello acq. in Stato carrello acquisti, è possibile impostare i 

seguenti criteri di ricerca per limitare il numero dei carrelli che compaiono. 

Cliccare su Ricerca ampliata per espandere i campi di ricerca:



Modificare lo shopping basket e controllare lo stato
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Apporre il flag su Anche carr. acq. completati per visualizzare oltre agli altri, anche 

gli shopping basket già evasi.

Impostare i filtri Periodo e Stato scegliendo le voci desiderate dai menù a tendina.

Dopo aver impostato gli eventuali filtri e flag, premere il tasto               per avviare la 

ricerca.



Elaborare shopping basket post rifiuto parziale
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Se il responsabile dell’approvazione dello shopping basket rifiuta

alcuni item in esso presenti, lo stato delle posizioni nel carrello è

Respinto.

Nella posta interna, l’utente vedrà il messaggio di approvazione

parziale che implica un’ulteriore elaborazione dello shopping

basket.



Elaborare shopping basket post rifiuto parziale
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Procedere quindi controllando la propria posta interna ed elaborando ulteriormente lo

shopping basket. Per visualizzare i messaggi è necessario:

 Selezionare dal menù utente la voce Messaggi oppure, in alternativa, cliccare sui

messaggi di sistema che appaiono nella prima pagina di accesso.

 Cliccare sulla descrizione oppure sull’icona lente per entrare nel dettaglio.



Elaborare shopping basket post rifiuto parziale
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Elaborare shopping basket post rifiuto parziale
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L’utente visualizza tutti gli item presenti nello shopping basket e lo stato riferito alla

singola posizione.

È possibile:

 Confermare le modifiche fatte dall’approvatore e non acquistare gli articoli rifiutati

premendo sul pulsante ‘Accettare modifiche’. Il sistema genera un ordine d’acquisto

contenente soltanto gli item approvati dall’approvatore e lo invia automaticamente

al fornitore.

 Elaborare ulteriormente gli articoli già approvati cliccando sul tasto ‘Modificare’. Al

termine delle modifiche cliccare in basso su ‘Rilevare modifiche’.

In tal caso il carrello viene nuovamente sottoposto all’approvazione del proprio

responsabile.



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.


