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Gentile Utente,

questo manuale illustra l’utilizzo del servizio di Servizi 

Complessi in qualità di Consuntivatore MdA.

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

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

e-mail, 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.

Variare i dati e salvare quindi con il pulsante .

Per uscire senza salvare modifiche selezionare il tasto .
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Creazione Modulo Acquisizione – Ricerca ordine da elaborare

Inserire i criteri di ricerca e cliccare sul pulsante per avviare la ricerca e

visualizzare la lista degli OdL corrispondenti.

Se lo si desidera è possibile effettuare anche una Ricerca Ampliata che aggiunge

ulteriori criteri di ricerca alla maschera di ricerca presente.

Assicurarsi di essere nella

sezione Acquisizione

Prestazioni controllando

l’apposito menù a tendina a

fianco di ‘Selezionare da:’.

Per creare un
modulo di
acquisizione, o
MdA, selezionare
dal menù utente
Modulo di
Acquisizione >
Gestione MdA.
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Dai risultati di ricerca, è

possibile visualizzare i

dettagli del singolo ordine e

cliccare sull’icona per

creare un MdA.

Per facilitare l’elaborazione

degli ordini è stato reso

visibile oltre al valore totale

dell’ordine stesso anche il

valore consuntivato ed il

residuo disponibile.

Creazione Modulo Acquisizione – Ricerca ordine da elaborare



7

Nel MdA sono presenti dati assegnati in automatico dal sistema non modificabili

come il riferimento all’ordine e il numero MdA Eproc.

La data di creazione MdA viene inserita di default ma è possibile modificarla; deve

però deve essere uguale o inferiore alla data attuale. Nel caso in cui non rispetti tale

condizione comparirà in alto il seguente messaggio d’errore bloccante:

In caso in cui siano state registrate MdA nel mese successivo, con periodo contabile

ancora aperto, la data viene automaticamente spostata all’ultimo giorno del mese

precedente.

Creazione Modulo Acquisizione – Compilazione MdA
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Creazione Modulo Acquisizione – Compilazione MdA

Altri messaggi bloccanti appaiono in caso non siano stati inseriti i dati obbligatori

contrassegnati con asterisco. È necessario inserire nel MdA almeno una posizione.

(1) Nei Dati testata, è obbligatorio compilare i due

campi indicanti Data inizio e Fine prestazione,

altrimenti il sistema ricorderà con un messaggio

bloccante la mancata compilazione.1

(2) Nel caso in cui venga valorizzato il flag

di stima verrà controllato l’inserimento

testuale nel campo ‘Riferimento’ in testata.

La dicitura di questo campo dovrà iniziare

obbligatoriamente per ‘STIM’.

2
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Nel caso inverso, ovvero se si

inserisce la dicitura ‘STIM’ nel campo

’Riferimento’, appare il messaggio

d’avviso per ricordare la

valorizzazione del flag specifico.

Creazione Modulo Acquisizione – Compilazione MdA

Nella cartella Partner, in Dati testata, è

possibile visualizzare il riepilogo partner

relativo al MdA che si sta elaborando.
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Nella sezione Documenti, dei Dati

testata, è possibile inserire testi

oppure file allegati.

Per inserire gli allegati, indicare

l’apposito percorso di localizzazione

utilizzando il pulsante ; si

procede così all’upload di un

documenti dal proprio PC al sistema.

I testi indicati nell’apposita sezione

vengono trasferiti al sistema SAP

R/3, mentre gli allegati caricati

rimangono su e-Procurement.

Creazione Modulo Acquisizione – Compilazione MdA
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La cartella Storico, in Dati testata, fornisce un riepilogo di tutti i documenti di
consuntivo creati a fronte di uno stesso ordine.

Creazione Modulo Acquisizione – Compilazione MdA

Nella cartella Stato, in Dati testata, è possibile
visualizzare lo stato attuale del MdA specifico.
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Creazione Modulo Acquisizione – Inserimento consuntivo

Per inserire il consuntivo è necessario posizionarsi nella sezione Dati posizione.

È possibile inserire la/le posizione/i in due modalità:

− manualmente

− da catalogo elettronico. Per consuntivare da catalogo elettronico cliccare

sul pulsante .



Creazione Modulo Acquisizione – Inserimento da catalogo

13

Cliccando sul pulsante, si aprirà il catalogo elettronico da cui consuntivare.

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.
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Creazione Modulo Acquisizione – Inserimento da catalogo

Gli articoli selezionati, vengono così trasferiti sul sistema e inseriti nella lista

posizione del MdA.

Per visualizzare il dettaglio, cliccare sull’icona lente presente in corrispondenza

di ogni posizione.

È ancora possibile cancellare delle posizioni oppure aggiungerne altre,

selezionando nuovamente il catalogo con il tasto .
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Creazione Modulo Acquisizione – Inserimento manuale

È possibile inserire prestazioni manuali nel MdA senza scaricare voci dal catalogo; è

sufficiente cliccare il pulsante .

Per inserire più posizioni per volta, occorre indicare il numero di posizioni che si

desidera aggiungere nel campo a lato.
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Creazione Modulo Acquisizione – Inserimento manuale

Inserendo ad esempio il numero 3 e cliccando su ‘Aggiungere posizione/i’ vengono

accodate a quelle precedentemente inserite 3 posizioni vuote; procedere quindi

nella compilazione dei campi.

Nel caso in cui rimanga qualche campo

vuoto, compariranno dei messaggi

d’errore bloccanti che non

permetteranno il salvataggio del MdA;

eccone alcuni esempi:
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Creazione Modulo Acquisizione – Inserimento manuale

In caso venga inserita una posizione con unità di misura ‘FO’ un controllo verifica la

quantità associata ed avvisa qualora essa sia superiore ad 1. Il messaggio è

bloccante, sarà quindi necessario modificare la quantità a 1.
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Creazione Modulo Acquisizione – Inserimento dati contabili

Per vedere i dati di dettaglio di un modulo è necessario selezionare l’icona lente .

Si aprirà così il dettaglio della posizione; sono visibili perciò i Dati di base e Dati

Posizione.

Nella sezione dei Dati di base, in Dati testata, è possibile variare la quantità e il

codice prodotto del fornitore.
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Creazione Modulo Acquisizione – Inserimento dati contabili

Nella sezione Contab., in Dati testata, occorre verificare e modificare i dati contabili.

In automatico, il sistema inserire come default la medesima contabilizzazione

dell’ordine.

Qualora fosse necessario modificare i dati contabili è possibile modificare il centro di

costo o wbs di riferimento su tutte le righe oppure su una specifica riga. La tipologia

contabile sull’intera MdA deve essere univoca. Nel caso in cui, compaia il seguente

messaggio d’errore occorre verificare che la contabilizzazione sia la medesima su

tutte le posizioni.
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Creazione Modulo Acquisizione – Inserimento dati contabili

È possibile scegliere dal menù a tendina di modificare da cdc a wbs o viceversa e di

cercare cliccando sull’icona il numero specifico.

Nel caso si volesse copiare il dato contabile su altre posizioni:

(1) cliccando su ‘Ripartizione costi’ si trasferisce la contabilizzazione nel clipboard;

(2) inserire il flag in ‘Modificare tutte le pos. nel doc.’ in caso si volesse associare

automaticamente la contabilizzazione a tutte le righe di MdA;

(3) cliccando su ‘Copiare nel clipboard’ di fatto il dato contabile su riga.

1

2

3
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Creazione Modulo Acquisizione – Inserimento dati contabili

Per passare al dettaglio della posizione seguente selezionare ‘Continuare’.

Per tornare al riepilogo posizioni cliccare su ‘Indietro al riepilogo posizioni’.

Per salvare un modulo in
modo da poterlo elaborare
in un altro momento
selezionare sul pulsante

.



22

Creazione Modulo Acquisizione – Rielaborare modulo

Inserire i criteri di

ricerca negli appositi

campi e premere sul

pulsante . .

Cliccare su Ricerca

ampliata per estendere

la ricerca, verrà

mostrata una maschera

con più criteri per la

ricerca.

Per elaborare un Mda

precedentemente

salvata selezionare dal

menù utente Modulo

di Acquisizione >

Gestione Mda ed

impostare dal menù a

tendina Selezionare

da: Visualizzare/

Elaborare Mda .
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Impostati i criteri di ricerca, vengono visualizzati sotto i risultati. È possibile vedere

il numero di MdA Eproc (in caso sia stata rilasciata), i riferimenti all’ordine e al

contratto, la stima (se presente) e lo stato (X1 in accettazione – X2 approvato).

Per accedere al dettaglio, cliccare sull’icona lente presente a lato .

Creazione Modulo Acquisizione – Rielaborare modulo



Creazione Modulo Acquisizione – Rielaborare modulo
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Se lo stato del Mda risulta essere In bozza, è possibile modificare ulteriormente

MdA. Entrare nel dettaglio con l’apposita icona a lato e cliccare sul pulsante XXXXX.
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Creazione Modulo Acquisizione – Rielaborare modulo

Sono disponibili nella parte alta del MdA in modifica, una serie di tasti quali:

 per effettuare rilascio equivalente ad X1 – MdA viene trasferita su

SAP R/3

 per salvare il modulo per una successiva elaborazione

 verificare la correttezza del modulo ovvero l’inserimento di tutti i dati

obbligatori

 qualora si modifichino dei dati (es. quantità), aggiorna il prezzo totale

 funzionalità non utilizzabile per questo processo

 per passare dalla modalità di modifica a quella di visualizzazione

 per eliminare MdA con effetti irreversibili (non è possibile

recuperarla)

 per procedere alla stampa del modulo.

È possibile in questa modalità effettuare tutte le modifiche desiderate sia dei dati di

base che delle posizioni. Una volta terminata l’elaborazione, rilasciare MdA con

l’apposito pulsante; lo stato passa da ‘in bozza’ ad ‘in accettazione’.
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È possibile resettare il rilascio di un MdA per ulteriori elaborazioni cliccando il tasto

; MdA compare in modalità di modifica.

Creazione Modulo Acquisizione – Rielaborare modulo
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Con l’introduzione del presente Servizio, MdA su nuovi ordini devono essere

creati su e-Procurement.

Qualora si cercasse di elaborare un ordine in SAP R/3 comparirà un avviso:

Creazione Modulo Acquisizione – Gestione transitorio
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I moduli creati in e-Procurement

devono essere esclusivamente

elaborati in esso. Qualora si tenti

di elaborare tali MdA in SAP R/3

compariranno messaggi

bloccanti, come quello

evidenziato nello screen.

Creazione Modulo Acquisizione – Gestione transitorio
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I report disponibili in e-Procurement forniscono dati esclusivamente su MdA create

qui, senza tener conto di quanto elaborato in SAP R/3. Per accedervi, occorre

cliccare sul menù utente in Report > Reportistica MdA; vi aprirà la schermata di

cui sotto.

È possibile inserire dei criteri di ricerca per estrarre dati specifici.

Report MdA e-Procurement
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Il Report Storico, al quale si accede con l’apposito pulsante, indica gli ordini

ed i moduli di acquisizione creati su e-Procurement.

Report MdA e-Procurement – Report Storico

Inserire il

numero di

ordine (es.

4210000260)

per il quale si

desidera

estrarre i dati

e rilanciare il

report

cliccando sul

pulsante

Qualora i risultati siano più di 12 utilizzare le freccette per visualizzare

i dati successivi.
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Il Report MdA Attive permette di visualizzare tutte le MdA che abbiano subito

almeno un rilascio e che non siano state successivamente cancellate.

Report MdA e-Procurement – Report MdA Attive



32

Il report Spending come in SAP R/3 indica quanto è stato consuntivato per

ogni posizione di contratto.

Per estrarre tale report è obbligatorio inserire almeno un criterio.

Report MdA e-Procurement – Report Spending
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Report MdA e-Procurement– Download Report

È possibile scaricare i report cliccando sull’apposito pulsante; s’aprirà così una

schermata che chiederà il tipo di operazione che si desidera effettuare (apertura,

salva, salva con nome). Scegliere perciò quella desiderata.



Visualizzare i cataloghi
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Nel menù utente Visualizzazione cataloghi > Totale Contratti aperti, l’utente

può accedere al catalogo in sola visualizzazione.



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.

È vietata la riproduzione per finalità commerciali.

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


