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Gentile Utente,

questo manuale illustra l’utilizzo del processo delle Gare eBidding in qualità di 

Approvatore.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 

riuscire a usufruire al meglio del servizio.



Logon eBidding

4

Il sistema eBusiness eBidding è disponibile all’indirizzo:

https://ebusiness.eni.com/index.php/it/ --> Servizi → Procurement & contract management → P&CM Stand Alone

Selezionare il servizio per accedere al sistema in modalità Single-Sign-On mode secondo le proprie credenziali Eni

https://ebusiness.eni.com/index.php/en/


Home Page
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La piattaforma eBusiness eBidding consente l’accesso a più servizi attraverso un’unica Home in cui sono riportate le sezioni

relative a tutti i servizi per cui si è abilitati.

Per accedere alla Lista Gare è necessario cliccare sull’icona Gestione Appalti

Le principali attività che possono essere svolte dall’Approvatore Versalis International sono:

▪ Visualizzazione della lista Gare di propria competenza

▪ Approvazione/Rifiuto delle richieste di pubblicazione Gare

▪ Visualizzazione di: Anagrafiche Fornitore e relative CP, Mapping di codici GM e Vendor VI/Eni

▪ Reportistica Gare e Mapping



Visualizzazione Lista Gare
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Nella Lista delle Gare a disposizione degli approvatori di tipo Local PM sono presenti le Gare di competenza del proprio Purchasing group di
appartenenza. Per gli approvatori di livello superiore (dal Procurement Manager in poi) sarà disponibile la visualizzazione di tutti i
procedimenti di Gara di Versalis International.

Le Query a disposizione per filtrare i documenti in base allo stato della gara sono:

▪ Tutti – Tutte le Gare

▪ Salvato – Gare salvate in Bozza

▪ Approvazione in sospeso – Gare in attesa di approvazione

▪ Pubblicato – Gare Pubblicate

▪ Concluso – Gare Completate e concluse

▪ Cancellato – Gare Cancellate

▪ Rilascio Respinto – Gare rifiutate per la pubblicazione

Cliccare sui link per selezionare le query



Visualizzazione lista Gare e Stati di Gara
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Gli stati disponibili per i documenti di Gara sono i seguenti:

• Salvato → documento salvato in Bozza da parte del Buyer

• In approvazione → documento in fase di approvazione (accedere alla sezione Approvazione della Gara per controllarne
la lista approvatori e lo stato di avanzamento del Workflow)

• Cancellato→ documento cancellato da parte del Buyer (il doc. non è più elaborabile)

• Rilascio Respinto → il Buyer ha accettato la decisione di rifiuto da parte dell’approvatore. E’ comunque ancora possibile
elaborare il documento e sottoporlo nuovamente ad approvazione

• Pubblicato→ Documento approvato definitivamente e pubblicato

• Concluso → Gara completata e conclusa, non sono più possibili ulteriori modifiche

• In PostainEntr → per il Documento esiste un task di approvazione cui accedere tramite la propria Inbox



Visualizzazione di un documento di Gara
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Il documento di Gara è costituito dalle seguenti sezioni (tab):

• Informazioni Appalto – Informazioni di testata di Gara

• Offerenti – Lista dei bidder invitati a gara

• Posizioni – Item di Posizione di Gara (se presenti)

• Appunti e Allegati – Sezione per Allegati Gara e link ad area
collaborazione per Gare in doppia busta (tecnica/economica)

• Approvazione – Lista approvatori e stato avanzamento del
workflow di approvazione Gara

• Tracking – Storico delle versioni di Gara

• Status – Log e prinicpali eventi di Gara

NB: per i dettagli sui contenuti delle sezioni del documento di gara fare riferimento al manuale Buyer Gare-VM eBidding



Assegnazione di un documento di Gara ad altro Purchasing Group
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Alcune tipologie di utenze di tipo approvatore possono essere abilitate all’attività di riassegnazione di un procedimento di Gara.

Per assegnare un procedimento di gara ad un differente Purchasing group:

• Accedere al documento di gara nella sezione Informazioni Appalto/Organizzazione

• Cliccare sul tasto Modificare: il sistema aprirà in modifica il campo Gruppo Acquisti

• Cliccare sul tasto matchcode per selezionare il nuovo Gruppo acquisti cui assegnare la Gara

• Selezionare il nuovo Gruppo acquisti

• Cliccare su Salvare e il sistema aggiornerà il Gruppo acquisti di competenza della Gara

1

2

3

4



Gestione Task Approvativi – Inbox
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Nel momento in cui un procedimento viene rilasciato per la Pubblicazione dal Buyer, una mail di notifica di richiesta approvazione

del documento viene inviata al primo approvatore individuato dal workflow engine di eBidding, in base al Valore del

procedimento ed al Procurement department selezionati dal buyer.

La pagina Inbox è suddivisa nelle seguenti sezioni:

▪ Lavorare su: - Sezione attiva solo per approvatori che sono stati definiti come delegati di altri approvatori, per i quali sono

attivi task approvativi. Nel caso nessun approvatore delegante abbia task approvativi assegnati, la sezione non sarà attiva.

▪ Allerte – Messaggi di avviso del task → è possibile accedere a questa sezione per elaborare il task approvativo

▪ Tasks – Task approvativi → è possibile accedere a questa sezione per elaborare il task approvativo

▪ Notifiche – Eventuali notifiche (NB: tab non utilizzato per lo scenario)



Gestione Task Approvativi – Inbox – visualizzazione regole di Inoltro tasks 
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Per visualizzare le proprie regole (attive e passive) di inoltro task approvativi per delega:

▪ Cliccare sul tasto in alto a destra della videata e selezionare la voce Gestire regole di sostituzione

▪ Il sistema mostra una Videata in due sezioni :

▪ Le Mie regole di sostituzione – regole di sostituzione «attive» di inoltro dei propri task ad utenti delegati

▪ Regole di sostituzione di altri utenti – regole di sostituzione «passive» di delega all’accesso ai task assegnati ad altri utenti

NB: le regole di delega non possono essere
modificate dall’utente



Gestione Task Approvativi – task delegati
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La sezione della Inbox Lavorare su: che permette l’accesso agli eventuali task dei delegati, offre le seguenti opzioni di filtro dei task:

▪ I miei inserimenti – vengono mostrati i task approvativi inviati direttamente all’approvatore

▪ Inserimenti per conto di – vengono mostrati i task approvativi inviati ad utenti che nelle proprie regole di delega hanno come

assegnatario dei propri task l’approvatore

▪ Tutti gli inserimenti – vengono mostrati tutti i task approvativi

Per attivare la vista desiderata e filtrare di conseguenza i task, cliccare sul radiobutton corrispondente all’iterno della sezione

Lavorare su:



Gestione Task Approvativi – Appovare/rifiutare un task
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Una volta individuato il task da approvare:

▪ Cliccare sul link ipertestuale del task desiderato

▪ Il sistema aprirà in visualizzazione il documento da approvare visualizzando i due tasti azione Approvare e Rifiutare.

All’approvatore saranno disponibili in visualizzazione tutte le informazioni del procedimento di gara per valutare o meno

l’opportunità di approvare o rifiutare il task

▪ Se si clicca su Approvare il task verrà accettato e passerà al prossimo approvatore (se presente). Al termine del flusso

approvativo il sistema invierà le email di partecipazione alla gara ai bidder invitati

▪ Se si clicca su Rifiutare il task verrà rifiutato ed inviato al buyer per accettazione della decisione o modifica della gara e nuovo

invio in approvazione. Sempre in caso di rifiuto sarà necessario inserire Una nota obbligatoria di rifiuto nel tab Approvazione



Visualizzazione Fornitori e Contact Persons
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Nella Videata principale della gestione dei Business Partner esterni (Fornitori e relative Contact Persons o Interlocutori). Le

videate sono suddivise per:

▪ Fornitori: la lista dei fornitori in codifica e descrizione Versalis International

▪ Interlocutore: Lista delle contact Persons (o Interlocutori) legate ai Fornitori



Visualizzazione Fornitori
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Le anagrafiche fornitore di eBidding vengono importate direttamente dal sistema SAP di Versalis International e possono essere solamente

visualizzate dall’Approvatore cliccando sul link del codice fornitore. Sono presenti le seguenti videate:

▪ Dati Impresa: dati anagrafici di base del fornitore

▪ Dati Indirizzo: Indirizzo del fornitore

▪ Dati Offerente: Dati di dettaglio fornitore

▪ Dati Emittente Fattura: Emittente fattura

▪ Dati Fornitore: Dati Org. Acq. Del fornitore

▪ Documenti Commerciali: Numero e tipologia di documenti correlati al fornitore in eBidding (Gare, contratti, ecc..)



L’Approvatore è abilitato alla visualizzazione delle Contact Persons legate ad ogni specifico fornitore importato dal Backend di

Versalis International

▪ Selezionare l’interlocutore (CP) desiderato

▪ Cliccare su Visualizzare

▪ Sono a disposizione i Dati di Base dellinterlocutore e i Dati contatto (email, tel.)

Visualizzazione Contact Persons
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Visualizzazione Liste Fornitore

17

Nella Videata principale della gestione dei Business Partner sono presenti le Liste Fornitore (Vendor List).

L’approvatore ha accesso alle Vendor List in sola visualizzazione.

NB: per i dettagli sui contenuti delle sezioni delle liste fornitore fare riferimento al manuale Buyer Gare-VM eBidding



Applicazione di Master Data Mapping
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L’approvatore è abilitato alla visualizzazione dei dati di Mapping di trascodifica di Gruppi Merce e Fornitori

ENI/Versalis International. Accedendo alla Funzione di Master Data Mapping si accede a:

• Visualizzazione trascodifica Gruppi Merce ENI/VI

• Visualizzazione trascodifica Fornitori ENI/VI



Visualizzazione Master Data Mapping Gruppi Merce
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Nella Videata di accesso alle trascodifiche attive tra i codici Gruppi Merce Versalis e i corrispondenti ENI, il

sistema mostra una tabella con i seguenti campi utilizzabili come filtro:

• Gruppo Merce VI = Gruppo Merce in Codifica Versalis

• Descrizione gruppo Merce VI = Descrizione Gruppo Merce Versalis nella lingua di logon dell’utente

• Gruppo Merce Eni = Gruppo Merce in Codifica Eni

• Descrizione gruppo Merce Eni = Descrizione Gruppo Merce Eni nella lingua di logon dell’utente



Visualizzazione Master Data Mapping Gruppi Merce
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Il funzionamento dei filtri di testata tabella è il seguente:

• Cliccare sulla colonna di intestazione tabella per cui si vuole filtrare (ad esempio Gruppo Merce VI)

• Selezionare l’opzione Filtro Definito dall’utente

• Inserire una stringa di ricerca (è accettato anche il valore *)

• Cliccare su Filtro e il sistema mostrerà i dati in base al filtro impostato

• Per eliminare il Filtro impostato selezionare l’opzione Tutti



Visualizzazione Master Data Mapping Gruppi Merce dettagli lingua
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Per accedere in visualizzazione ai dettagli di traduzione in lingua dei Gruppi Merce selezionare il GM

desiderato e visualizzare nel dettaglio le traduzioni esistenti per i GM ENI:

Sezione traduzione GM SAP Versalis Sezione traduzione GM ENI



Visualizzazione Master Data Vendor
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Nella Videata di accesso alle trascodifiche attive tra i codici Fornitore Versalis e i corrispondenti ENI, il sistema

mostra una tabella con i seguenti campi utilizzabili come filtro:

• Fornitore VI = Codice Fornitore in Codifica Versalis

• Descrizione Fornitore VI = Ragione Sociale Fornitore in Descrizione Versalis

• Fornitore Eni = Codice Fornitore in Codifica Eni

• Descrizione Fornitore Eni = Ragione Sociale Fornitore in Descrizione Eni



Visualizzazione Master Data Vendor
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Il funzionamento dei filtri di testata tabella è il seguente:

• Cliccare sulla colonna di intestazione tabella per cui si vuole filtrare (ad esempio FornitoreVI)

• Selezionare l’opzione Filtro Definito dall’utente

• Inserire una stringa di ricerca (è accettato anche il valore *)

• Cliccare su Filtro e il sistema mostrerà i dati in base al filtro impostato

• Per eliminare il Filtro impostato selezionare l’opzione Tutti



Reportistica eBidding
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Sono disponibili i seguenti report:

• Report di riepilogo Gare con dettaglio dei bidder invitati alle gare

• Report per mapping Product Group

• Report per mapping Vendor



Reportistica eBidding: report Gare
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Il report di Riepilogo gare è corredato da una serie di parametri di lancio che permettono di filtrare ed aggregare i

risultati dell’estrazione in base alle scelte operate.

NB: Il report a disposizione dei Buyer e dei Local PM di ogni Purchasing Group mostra solo le gare di appartenenza di

quello specifico Purchasing Group, mentre gli approvatori di livello superiore al Local PM hanno accesso ai dati di tutte le

gare Versalis International



Reportistica eBidding: report Gare
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Il report di Riepilogo gare estrae tutti i dati principali dei procedimenti, inclusi lo stato attuale del

procedimento e la lista dei Bidder invitati alla Gara.

E’ possibile esportare in formato Excel l’estrazione dei dati



Reportistica eBidding: report Master Data Mapping
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Sono disponibili due report distinti per la consultazione e l’estrazione dei contenuti delle tabelle di sistema dedicate a:

• Mapping Gruppi Merce in codifica VI/Eni

• Mapping Fornitori in codifica VI/ENI



Reportistica eBidding: report Master Data Mapping
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Report estrazione GM Versalis/Eni Report estrazione Vendor Versalis/Eni

Entrambi i report consentono di estrarre i dati presenti nelle tabelle di mapping tramite i

parametri di estrazione dei dati e consentono il salvataggio dei dati estratti in formato Excel



Uscire dal servizio
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Per uscire dal servizio eBusiness, cliccare su Eseguire logoff.



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.


