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Gentile Utente,

questo manuale illustra l’utilizzo del servizio di Servizi 

Complessi in qualità di richiedente.

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



Modificare i 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
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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.



Creare lo Shopping Basket 
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Il flusso di Servizi Complessi prevede la creazione e la modifica di ordini di
materiali o servizi. Per creare un carrello (o shopping basket) che genererà
l’ordine è necessario accedere alla sezione Shopping Basket > Creare.



Creare lo Shopping Basket 

Lo Shopping Basket è

composto da 4 macro

aree:

1. Parametrizzazione

per posizioni

2. Aggiungere

posizioni

3. Posizioni in carrello

acquisti

4. Dati supplementari

1

2

3

4
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Creazione shopping basket - Parametrizzazione per posizioni

Prima di selezionare i prodotti da catalogo elettronico, è necessario verificare

l’indirizzo di consegna e il tipo di contabilizzazione associati di default all’utente.

Cliccando 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: Soltanto modificando a priori i dettagli, i dati verranno poi riportati

automaticamente su tutte le posizioni del carrello.
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Cliccando su ‘Vis. Dettagli’ si

apre una nuova maschera in

cui è possibile modificare

l’indirizzo di consegna.

Compilare tutti i dettagli in

modo da facilitare la

consegna della merce.

È possibile procedere in due

modi:

− modificandolo

manualmente voce per

voce,

− selezionandolo da una

lista di indirizzi

preimpostata cliccando

sull’icona a lato.

Creazione shopping basket - Parametrizzazione per posizione



Creazione shopping basket - Parametrizzazione per posizione 

11

Compilando i campi di ricerca (ad

esempio inserendo il CAP 20121) e

cliccando sul pulsante Inizio per

avviare la ricerca, verrà visualizzato

un elenco di possibili indirizzi

preimpostati nel sistema.

Cliccando su quello interessato, si

compilerà in automatico la maschera

iniziale.
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Creazione shopping basket - Parametrizzazione per posizione

Cliccando sulla voce “Vis. dettagli” che compare a fianco della voce Attribuzione

costi: l’utente ha la possibilità di modificare la contabilizzazione (tipologia e valore)

assegnandone una diversa da quella di default.



Creazione shopping basket – Ripartizione costi
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Nella sezione ‘Attribuzione costi’, è possibile ripartire i costi tra più contabilizzazioni per

ogni singola posizione del carrello.

Cliccare sul pulsante ed inserire perciò la percentuale di ripartizione dei costi,

la tipologia di contabilizzazione (es. Centro di costo) e il relativo valore. Utilizzare l’icona X

per selezionare i dati dalle liste preimpostate così come fatto precedentemente per

l’indirizzo di consegna.
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ATTENZIONE: Il Conto Co.Ge, o conto di contabilità generale, è associato

univocamente alla classe merceologica attribuita all’item: NON deve essere

assolutamente modificato dall’utente. Ogni carrello deve avere un’unica

contabilizzazione.

Per inserire articoli nello shopping basket è necessario accedere ad uno dei cataloghi

presenti cliccando sul nome identificativo dello stesso.

Aggiungere le posizioni da catalogo



Aggiungere le posizioni da catalogo: richiesta di materiali
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Per aggiungere al carrello i materiali occorre cliccare sull’apposito catalogo.

Si aprirà l’apposita finestra del catalogo da cui è possibile selezionare e trasferire i

materiali da acquistare.

Tutte le posizioni e prestazioni inserite, che riguardino servizi, limiti o materiali, 

devono appartenere allo stesso contratto. Nel caso non venga rispettata l’univocità 

del contratto per lo shopping cart, compariranno i seguenti errori:
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Trasferire i materiali nello shopping basket

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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Trasferire i materiali nello shopping basket

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.



Aggiungere le posizioni da catalogo: richiesta di servizi
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Per creare una richiesta di servizi, accedere all’apposito catalogo; si aprirà perciò il 
catalogo con evidenza dei contratti e i fornitori presenti.

Contratti Fornitori
Procedere quindi scegliendo dal catalogo i servizi desiderati.
N.B. Per le altre funzionalità del catalogo si rimanda al manuale SAP MDM catalog
presente sul portale.



Trasferire le posizioni da catalogo: richiesta di servizi
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Dopo aver effettuato la selezione dei servizi da catalogo, occorre procedere al 

trasferimento degli stessi cliccando sul pulsante .



Trasferire le posizioni da catalogo: richiesta di servizi
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È obbligatorio inserire una descrizione per ciascuna posiziona nel campo Descrizione 

Posizione di Servizio.

Procedere all’eventuale aggiunta di limiti selezionandoli dal catalogo apposito.



Aggiungere un valore limite
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Si aggiungerà la posizione limite all’interno del carrello. Entrando nei dettagli con 

l’apposita icona       è possibile variare il valore del limite.



Visualizzare il dettaglio posizioni dello Shopping Basket
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Per accedere ad un ulteriore dettaglio per singola posizione si deve premere l’icona    

in corrispondenza della posizione che interessa.

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. Se necessario, modificare i

dati e l’attribuzione dei costi (come indicato slide n.13).



Dati supplementari dello shopping basket
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Nei Dati supplementari è

possibile sostituire il nome del

carrello acquisti o modificare

l’unità emittente.

Nel campo T:Oggetto è possibile

inserire dei testi, ma occorre

specificarne il tipo

selezionandolo dal menù a

tendina di Selezione Testo e

scegliendolo tra tutti i tipi

presenti su R/3 .

Per salvare il testo inserito nel

riquadro cliccare sul tasto



Dati supplementari dello shopping basket
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È possibile inserire degli

allegati nell’apposita sezione

Riepilogo Allegati.

Impostare se lo si desidera

una descrizione nell’apposito

campo e utilizzando il pulsante

Sfoglia indicare il percorso ove

localizzare il file.

Una volta scelti ed inseriti gli

allegati utilizzare il pulsante

si potranno

visualizzare ed eliminare dal

Riepilogo Allegati.



Sono possibili diverse azioni sullo shopping cart:

• se il carrello è completo e si desidera creare un ordine dopo averlo controllato

utilizzare il pulsante

• per salvare a sistema il carrello senza procedere con l’ordine con la possibilità di

modificarlo in futuro cliccare su

• se si desidera effettuare un aggiornamento delle modifiche procedere con il

pulsante

• per verificare la correttezza delle informazioni inserite a sistema e gli eventuali

errori cliccare sul tasto

Ordinare, parcheggiare, aggiornare e controllare il carrello
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Ordinare, parcheggiare, aggiornare e controllare il carrello
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Se un carrello contiene sia materiali che servizi verranno creati 2 ordini differenti: il 

primo per i materiali e l’altro contenente i servizi, presenti entrambi sia su R/3 che 

su SRM. Il sistema automaticamente visualizzare il messaggio non bloccante ‘La 

Richiesta genererà 2 ordini: uno per i materiali, l’altro per i servizi’.



Ordinare, parcheggiare, aggiornare e controllare il carrello
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Quando si procede nell’ordinare il carrello, il sistema visualizza un messaggio di 

conferma dell’azione, il riepilogo delle posizioni ordinate e il nome/numero del 

carrello. Solo i carrelli parcheggiati possono essere ancora modificati.

Si avvierà quindi il processo approvativo: nella sezione dei messaggi, l’approvatore 

si troverà la richiesta d’approvazione del carrello acquisti.



Modificare / visualizzare Shopping Basket
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Per visualizzare o modificare carrelli creati in precedenza selezionare la voce 

Modificare/Visualizzare dal menu utente.
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Nella sezione Cercare carrello acq., in Stato carrello acquisti, è possibile impostare diversi

criteri di ricerca al fine di selezionare il proprio carrello.

Nella schermata sottostante, verranno visualizzati i risultati, ovvero tutti i carrelli acquisti

che soddisfano i criteri di ricerca impostati.

Per ogni carrello, è possibile visualizzare il dettaglio cliccando sull’icona lente presente a

lato .

Per ogni posizione, è indicato il nome del materiale /servizio acquistato e il numero 

dell’ordine che è stato generato.

Modificare / visualizzare Shopping Basket



Modificare / visualizzare Shopping Basket
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È possibile espandere i campi di ricerca cliccando sulla voce ‘Ricerca ampliata’.

Impostare i filtri di ricerca ed avviare la ricerca con l’apposito pulsante  .

Se si desidera visualizzare anche i carrelli d’acquisto già evasi, apporre il flag su ‘Anche 

carr. acq. completati’.



Elaborare ordine d’acquisto
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Per visualizzare o modificare gli ordini creati in precedenza selezionare la voce 

Elaborare ordine d’acquisto dal menù utente.



Elaborazione ordine d'acquisto 
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Nella schermata, verranno mostrata la lista di lavoro contenente gli ordini che 

possono ancora essere modificati. 

Per ricercare gli ordini elaborati, cliccare sul tab Ricerca presente a lato del tab Lista 

di lavoro; s’aprirà la maschera di ricerca ove impostare i filtri.



Elaborazione ordine d'acquisto 
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Nella maschera dei criteri di ricerca, è possibile inserire il numero dell’ordine 

d’acquisto, il nome, lo stato e/o il periodo. Premere sul tasto per avviare la 

ricerca.

Per visualizzare il dettaglio di un ordine cliccare sul numero o sull’icona lente      .



Elaborazione ordine d'acquisto 
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Entrare in modifica,

cliccando sul

pulsante per variare i

parametri dei Dati

testata e i Dati

posizione.



Elaborazione ordine d'acquisto 
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Nella sezione Dati di

base, i campi

modificabili sono:

 Nome Ordine acq.

 Valore totale

 Organizzazione

acquisti

 Gruppo acquisti

 Codice Motivo

 Unita emittente

È inoltre possibile modificare testi e

allegati accedendo alla sezione

Documenti.



Elaborazione ordine d'acquisto 
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Cliccare sul tab Dati posizione per cambiare catalogo e altri dettagli della

posizione, come la Descrizione, la Quantità, la data di consegna (ovvero il

‘Richiesto il’) e la contabilizzazione oppure per eliminare od aggiungere delle

posizioni.



Elaborazione ordine d'acquisto 
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I cataloghi a disposizione sono solo quelli abilitati per il contratto cui appartiene 

l’ordine.

Per concludere l’elaborazione dell’ordine d’acquisto, cliccare sui pulsanti e

.



1. Cancellazione di una posizione

Per eliminare una posizione di materiali o una prestazione o un limite, 
cliccare sull’icona bidone a lato .

- Esempi di modifica dell’ordine d’acquisto



Elaborazione ordine d'acquisto

2. Ripristinare una posizione cancellata

Per ripristinare una posizione eliminata cliccare sul tasto che appare al posto 

del bidone precedente       



3. Modifica del valore del limite

Per modificare il valore del limite inserire un nuovo valore nel campo input accanto 

all’etichetta Limite totale nella colonne Quantità.

Elaborazione ordine d'acquisto



4. Aggiungere una posizione da catalogo

Per inserire una nuova posizione, selezionare dal menu a tendina il catalogo in cui 

ricercare tale posizione e premere il pulsante .

Elaborazione ordine d'acquisto



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.


