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Gentile Utente,

questo manuale illustra il flusso del MAMUI in qualità di 

richiedente.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 
riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Grazie alla soluzione MAMUI, è possibile effettuare acquisti da catalogo elettronico

all’interno del processo di gestione del fabbisogno derivante dall’area manutenzione.

Il richiedente MAMUI accede al portale e-Business e crea la richiesta di materiali.

Ordinando la richiesta genera automaticamente l’ordine d’acquisto su SAP IESS in

stato fine bozza.



Creare la richiesta di materiali (carrello d’acquisti)
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Per creare il carrello d’acquisti con materiali presenti a listino, accedere alla sezione

Riepilogo e successivamente cliccare sopra la voce Acquistare.

All’accesso al servizio e-Business, il richiedente MAMUI visualizza la seguente

schermata iniziale da cui accedere alle varie sezioni.



Creare la richiesta di materiali – Parametrizzazione personale
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Prima di procedere alla creazione del

carrello acquisti, l’utente ha la

possibilità di modificare alcuni

parametri che saranno poi trasferiti

automaticamente sulla richiesta.

Per procedere all’inserimento dei dati,

cliccare su Modificare parametrizzazioni

standard personali.



Creare la richiesta di materiali – Parametrizzazione personale
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N.B. I dati della parametrizzazione vengono trasferiti su tutte le nuove posizioni del

carrello. Le posizioni eventualmente già presenti nel carrello acquisti rimangono

invece invariate.

Nel tab Dati di base posizione sono riepilogate i dati relative al gruppo acquisti e

società dell’utente.



Creare la richiesta di materiali– Parametrizzazione personale
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Per passare alla sezione successiva della parametrizzazione, cliccare se visibile, la

linguetta desiderata oppure utilizzare le frecce a lato della finestra.

Nella sezione Contab. controllare la correttezza della eventuale contabilizzazione

default e nel caso modificarla, scegliendo Centro di costo o Elemento WBS e

indicandone il valore.



Creare la richiesta di materiali – Parametrizzazione personale
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Per cancellare una contabilizzazione inserita erroneamente, selezionare la riga con il

pulsante a lato e cliccare sul pulsante Cancellare; la riga selezionata scomparirà.

È possibile visualizzare

ulteriori dettagli in merito

alla contabilizzazione

cliccando sul pulsante

Dettagli.



Creare la richiesta di materiali – Parametrizzazione personale
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Verificare che il tab

Indirizzo consegna /

luogo prestazione sia

valorizzato con i dati

desiderati.

Al termine, cliccare

sul pulsante OK.

Nella sezione Nota interna è

possibile inserire in automatico su

tutte le posizioni una nota che

sarà riportata sull’ordine su SAP

R/3.



Creare la richiesta di materiali – Aggiungere le posizioni

11

I cataloghi disponibili sono indicati a lato della dicitura ‘Sfogliare:’. Accedere al

catalogo desiderato cliccando sul nome identificativo. Si aprirà il catalogo

elettronico.



Creare la richiesta di materiali – Aggiungere le posizioni
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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.



Creare la richiesta di materiali – Inserire i dati posizionali
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Gli articoli selezionati a catalogo vengono riproposti nella richiesta di materiali.

Il sistema visualizza automaticamente eventuali messaggi d’errore: bloccanti (alert

rosso) e warning (alert giallo).

Selezionando l’articolo e cliccando sul pulsante Dettagli si aprirà il relativo dettaglio 

posizionale.



Creare la richiesta di materiali – Inserire i dati posizionali
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I campi editabili sono di color bianco. È possibile modificare i soli dati contenuti nei 

tab Dati Posizioni, Contab., Note e allegati, Indirizzo consegna / luogo prestazione.



Creare la richiesta di materiali – Inserire i dati posizionali
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Per alcuni contratti, viene visualizzato un messaggio di warning che ricorda la 

compilazione del campo ‘Emittente fattura’. Il dato non è obbligatorio, tuttavia, per 

specificare l’emittente fattura, selezionare una voce tra quelle proposte nel search

help del campo emittente fattura.



Creare la richiesta di materiali – Inserire i dati posizionali
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Nel tab Contab. procedere all’inserimento dei dati contabili, con le stesse modalità

della parametrizzazione personale.

Nel tab ‘Note e allegati’, è possibile valorizzare un testo di posizione che sarà

riportato sull’ordine. Cliccando sulla dicitura Appunto interno si apre una finestra in

cui inserire il testo desiderato; premere sul pulsante OK al fine di concludere

l’inserimento.



Creare la richiesta di materiali – Inserire i dati posizionali
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Per aggiungere un allegato, cliccare invece sull’apposito pulsante Aggiungere

allegato e utilizzando il pulsante Sfoglia… scegliere dal proprio computer il file da

inserire. Inserire se desiderato una descrizione e infine cliccare OK.



Creare la richiesta di materiali – Variare altri dati posizionali
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Nei tab Indirizzo consegna/luogo prestazione è possibile variare l’indirizzo di una

singola posizione e deciderne la consegna in un luogo differente. In Fonti

d’acquisto/fornitori di servizi è riepilogato il fornitore e il contratto e in Riepilogo del

processo di approvazione gli step approvativi, se presenti, a cui sarà sottoposta la

richiesta da catalogo.



Creare la richiesta di materiali – Variare altri dati posizionali
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Il messaggio ‘Valorizzare il campo Unità Emittente per continuare’ avverte l’utente di 

completare il dato Unità emittente.

Completati i dati posizionali, cliccare sul pulsante Continuare per proseguire. È

possibile aggiungere un appunto di testata che verrà poi riportato sull’ordine

d’acquisto nella sezione Appunto di testata e cliccando poi su Rilevare.



L’emittente fattura inserito per le posizioni dev’essere uniforme per fornitore,

altrimenti il sistema segnerà ‘Emittente fattura non uniforme per fornitore’.

Per la risoluzione del messaggio d’errore ‘Valorizzare il campo Unità Emittente per

continuare’ occorre valorizzare invece il campo obbligatorio dell’Unità emittente

nella sezione 3 - Completare e ordinare.

Creare la richiesta di materiali – Completare l’elaborazione
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Creare la richiesta di materiali – Salvare e chiudere
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Al fine di riconoscere più facilmente la richiesta, è possibile personalizzarne il nome

(Nome del carrello acquisti). Di default, il sistema inserisce l’utente, la data e l’ora

di creazione della richiesta.

Per sospendere l’elaborazione della richiesta, cliccare sul pulsante Salvare; utilizzare

poi il pulsante Chiudere per uscire dalla richiesta.



Creare la richiesta di materiali – Controllare e ordinare
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Completata l’elaborazione della richiesta, cliccare su Controllare al fine di verificare

la correttezza dei dati inseriti. Se non sono presenti errori (messaggio ‘Carrello

acquisti X senza errori’), è possibile procedere con il pulsante Ordinare.

Automaticamente, il carrello produrrà un ordine d’acquisto su SAP IESS.



Visualizzare e modificare le richieste di materiali create
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All’interno della sezione Richieste di materiali, è possibile visualizzare tutte le

richieste di materiali salvate od ordinate.

A lato di ognuna, è possibile visualizzare lo stato relativo alla singola posizione.



Visualizzare e modificare le richieste di materiali create
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Cliccando sul pulsante Visual. Aggiornamento rapido criteri, il sistema propone una

sezione per impostare i filtri di ricerca e nella parte sotto la lista delle richieste.

Filtri di ricerca

Lista delle richieste



Visualizzare e modificare le richieste di materiali create
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Effettuare la ricerca con i filtri di ricerca disponibili e premere su Rilevare per

avviare la ricerca; nella sezione sottostante saranno visualizzate tutte le richieste

corrispondenti ai filtri impostati.



Visualizzare e modificare le richieste di materiali create
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Cliccare sul numero identificativo per aprire la richiesta di materiali. Per visualizzare

i dettagli posizionali, selezionare la posizione della richiesta desiderata e sul

pulsante Dettagli.



Visualizzare e modificare le richieste di materiali create
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Se il carrello d’acquisto ha generato l’ordine d’acquisto (stato: Ordine di acquisto

creato) è possibile visualizzare nei dettagli, linguetta Documenti correlati, il numero

dell’ordine d’acquisto creato sul SAP societario.



Visualizzare e modificare le richieste di materiali create
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Per modificare una richiesta in stato Salvato cliccare sul numero identificativo e sul

pulsante Elaborare. Dopo aver effettuato le modifiche cliccare su Salvare e Chiudere

per salvarle.



Revisionare l’ordine
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I carrelli acquisto con stato ‘Documento successivo creato’, che pertanto hanno

generato l’ordine, possono essere elaborati in termini di cancellazione di posizioni.

Tali cancellazioni saranno riportate sull’ordine precedentemente generato su SAP.

N.B. La revisione d’ordine permette esclusivamente la cancellazione per posizioni.

Per cancellare l’intero ordine è necessario selezionare tutte le posizioni del carrello.



Dopo aver cliccato Elaborare, per cancellare la/e posizione/i d’ordine selezionare

la/e riga/he da cancellare dal Riepilogo posizioni e cliccare il tasto Cancellare;

apportata la modifica desiderata, cliccare sul pulsante Salvare.

Il sistema visualizzerà quindi il messaggio di avvenuto salvataggio;

automaticamente la cancellazione effettuata verrà riportata sul SAP societario.

Revisione d’ordine
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Uscire dal servizio
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Per uscire dal servizio e-Business, cliccare sul pulsante Eseguire logoff presente in

alto della schermata.



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

33

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.


