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Gentile Utente,

questo manuale illustra l’utilizzo del Registro Ospitalità in 

uscita in qualità di supervisore.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 
riuscire a usufruire al meglio del servizio.

Per il flusso di processo si rimanda al Portale del Servizio.
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Registro Ospitalità
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Il registro Ospitalità consente l’inserimento, la ricerca e l’esportazione di record inerenti
tutti gli eventi di ospitalità organizzati dall’unità, direzione o società.

Per accedere a tale registro è necessario selezionare la voce di menù Registro
Assegnazioni > Registro Ospitalità.



Registro Ospitalità: Ricerca
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 Nella sezione ‘Parametri di Selezione’ è possibile impostare i filtri di ricerca

 La ricerca è case insensitive (non fa distinzione tra caratteri minuscoli o maiuscoli) e
viene condotta per chiave parziale (ricerca della stringa impostata nel filtro all’interno
del corrispondente campo)

Es. per il campo Evento, impostando come filtro la stringa ‘Meeting’ vengono restituiti
tutti i record che contengono la parola Meeting all’interno del campo Evento (senza
distinzione tra caratteri maiuscoli o minuscoli)

 Una volta impostati i filtri di ricerca premere il tasto ‘Cerca’ oppure ‘Reset Filtri’ per
cancellare tutti i filtri impostati

NOTA - Eventi Cancellati: I risultati di ricerca non includono normalmente gli eventi
cancellati; per visualizzare gli eventi cancellati apporre il flag ‘Mostra anche cancellati’



Registro Ospitalità
Risultati di ricerca – Navigazione e Ordinamento
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I risultati di ricerca vengono mostrati nell’area Registro Ospitalità:

 Per effettuare un ordinamento crescente o decrescente in base al contenuto di un
particolare campo (es. Evento o Beneficiario), cliccare sulle frecce che compaiono a
fianco dell’etichetta associata al campo

Ordinamento crescente

Ordinamento decrescente

 Il numero totale di pagine di risultati viene mostrato in coda alla lista, sulla sinistra.

Per passare alla pagina successiva premere ; per passare
all’ultima pagina premere



Registro Ospitalità
Risultati di ricerca – Applicazione Filtri
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 Per filtrare i risultati in base al contenuto di uno o più campi (es. Luogo) indicare il
valore da filtrare (o solo una parte del valore preceduta e seguita dal simbolo *) nella
riga di filtro presente sotto le etichette di colonna e premere il tasto ‘Invio’ dalla
tastiera del PC

Esempio: Ricerca gli 
eventi che si svolgono 
a ‘Milano’

 Per rilasciare i filtri, cancellare il valore di filtro presente nella riga al di sotto delle
etichette di colonna e premere nuovamente il tasto ‘Invio’



Registro Ospitalità
Risultati di ricerca – Esportazione
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 Per salvare in locale i risultati di ricerca mostrati nell’area risultati premere il tasto
‘Scarica Excel’ .



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.


