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Gentile Utente,

questo manuale illustra l’utilizzo del processo Portale Ordini Eni Gas e Luce

in qualità di Capo Area.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 

riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Flussi di Processo - Richieste di mat. Comunicazione e contratti

Creazione 

carrello acquisti

Approvazione 

carrello?

Approvazione 

carrello?

Creazione 

automatica 

ordine 

di acquisto

Trasmissione 

ordine 

accorpato al 

fornitore

Inserimento proposta

entrata merci

SI SI

SI

SI

Approvazione 

proposta entrata 

merci?

Registrazione 

automatica

entrata merce

SI

PUNTI VENDITA AREA MANAGER CAPO AREA FORNITORE

NO

NO

NO

EBUS EBUS EBUS

EBUS

IESS

EBUS

EBUS

EBUS

Le richieste non conformi al 

budget mensile vengono 

sottoposte all’approvazione 

del capo area

Le richieste inserite dai punti 

vendita vengono accorpate 

generando 

un unico ordine
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Flussi di Processo - Richieste di gadget

Creazione 

carrello acquisti

Approvazione 

carrello?

Approvazione 

carrello?

Creazione

consegna

Creazione e 

conferma 

ODT

              Registrazione 

              uscita merce

SI SI

SI

Conferma 

spedizione

PUNTI VENDITA AREA MANAGER CAPO AREA MAGAZZINO

NO

NO

EBUS EBUS EBUS

EBUS

IESS

IESS

IESS
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Flussi di Processo – Creazione o modifica anagrafica

Creazione oppure 

aggiornamento richiesta 

modifica anagrafica

Approvazione 

richiesta?
SI

PUNTI VENDITA AREA MANAGER GESTORE ANAGRAFICA

              Selezione

               o creazione

               rapp. legale

EBUS

EBUS
EBUS

Approvazione 

richiesta?

EBUS

SI

SI

NO

NO

            Creazione 

            o modifica

            anagrafica

EBUS

SI

             Invio

               credenziali

                agli utenti

EBUS

SI

Creazione oppure 

aggiornamento richiesta 

modifica anagrafica

EBUS

Invio richiesta?

EBUS

SI

SI
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Accedendo su piattaforma eBusiness,

l’area manager ha la possibilità di:

▪ Approvare le richieste di

anagrafiche

▪ Gestire le richieste di approvazione

delle richieste

▪ Gestire il budget.



Approvare / Visualizzare le richieste
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Nel tab Da Approvare sono elencate tutte le richieste in attesa di approvazione, invece nel tab Storico, è possibile

visionare tutte quelle presenti a sistema. Per visualizzare il dettaglio di una specifica richiesta cliccare sul numero

identificativo.



Approvare / Visualizzare le richieste
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Cliccando sul numero

identificativo, il sistema apre il

dettaglio della richiesta.

Per approvare la richiesta,

cliccare sul pulsante Approvare.



Approvare / Visualizzare le richieste
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Inserire il flag su ‘Consenti

che la Richiesta sia approvata

anche con Budget

insufficiente’ quando la

richiesta supera il budget.

In questo caso, la richiesta

sarà inviata al Capo area per

ulteriore approvazione.



Approvare / Visualizzare le richieste
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In seguito all’approvazione da parte dell’area manager, la richiesta scompare dal tab Da Approvare ed è visibile

invece nel tab Storico.



Rifiutare le richieste
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L’area manager può anche non autorizzare le richieste cliccando sul pulsante Rifiutare.

Nel box Note l’approvatore è possibile inserire la ragione del rifiuto.

Confermare l’azione cliccando sul pulsante OK.

Lo stato della richiesta diventa Rifiutato.



Visualizzare lo storico richieste

13

In questo modo visualizzerà

tutte le richieste di sua

competenza.

Per visualizzare lo storico richieste, l’utente

deve accedere alla sezione Gestione

Richieste e poi cliccare sul tab Storico.



Visualizzare lo storico richieste - Dettagli
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Cliccando sull’icona dei Dettagli a fianco

della posizione, vengono visualizzati

eventuali dati di personalizzazione

nell’apposito box.

Cliccando sul numero della richiesta,

si accede alla stessa e se ne

visualizzano i dettagli.



Visualizzare lo storico richieste – Documenti successivi
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Per le richieste già prese in carico dal magazzino/fornitore è possibile visualizzare i documenti successivi

generati premendo l’icona della lente che compare a fianco di una qualunque posizione.



Approvare le richieste di modifica anagrafica
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Utilizzando il menù utente Approvazione Anagrafiche, l’Area Manager visualizza la lista delle richieste che ha in
approvazione.

Nella schermata si ha evidenza dei dati essenziali quali numero documento, ragione sociale, canale, …

Cliccando sull’icona occhiali accanto al Numero documento è possibile entrare nel dettaglio della richiesta.



Approvare le richieste di modifica anagrafica
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All’interno di ogni richiesta è possibile verificare le modifiche apportate dal richiedente.

Il sistema evidenzia e/o le inserisce all’interno del campo Variazioni accanto ai valori precedenti.



Approvare le richieste di modifica anagrafica
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Una volta verificate le modifiche apportate dal richiedente, l’utente può decidere di approvare oppure di

rifiutare (inserire una motivazione di rifiuto nel campo Note dell’approvatore) cliccando gli appositi pulsanti

Approvare o Rifiutare.

Il rifiuto viene notificato via email al richiedente il quale potrà risottomettere nuova richiesta di modifica

seguente le indicazioni contenute nel campo Note dell’approvatore.

Le richieste di modifica approvate vengono invece inoltrate al sistema per essere processate.



Visualizzare il budget
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Per visualizzare la situazione budget accedere

nel menù utente a Gestione Budget.

Selezionare dal menù a tendina il Tipo Budget e

poi il Piano Budget

In questo modo vengono mostrate

informazioni generali relative al piano budget

tra cui lo Stato (Attivo/Non Attivo).
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Visualizzare il budget

Si ha evidenza dell’albero gerarchico Area / Sottoarea / Bacino con visibilità limitata all’area di propria

competenza.

Cliccando sulla freccia a fianco del nome della Sottoarea e successivamente sul singolo bacino, si visualizza la

situazione dettagliata dei vari budget suddivisa in bonus iniziale (budget fisso) e punti accumulati nell’arco

dell’anno sulla base delle acquisizioni contratti (budget variabile).
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Visualizzare il budget

Dalla sezione Budget è possibile visualizzare e/o scaricare in formato excel il Report MACRO, che riepiloga la
situazione del budget ed il Report MICRO, che estrae l’elenco di tutti gli articoli richiesti contestualmente al
piano budget selezionato.
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Visualizzare il budget

Premendo sull’icona del foglio nella sezione Azioni in corrispondenza di un bacino/agenzia, il sistema

visualizza lo storico consumo del budget.
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Uscire dal servizio

Per uscire dal servizio eBusiness, occorre cliccare su Eseguire logoff in alto a destra della pagina.



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.


