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Gentile Utente,

questo manuale illustra il flusso dell’e-Sourcing

in qualità di approvatore PEM - PMdA.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 

riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Avvisato da un notifica automatica, l’Approvatore PEM/PMdA accede all’e-Sourcing al fine di elaborare, approvare o rifiutare le proposte

entrate merci e le Proposte MdA definitive inserite dal fornitore su Marketplace. Inoltre, ha la possibilità di creare MdA di stima che al

rilascio vengono registrati sul SAP societario.

Per tali funzionalità accedere alla cartella Conferme.



Ricercare la proposta entrata merce (PEM)
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Aprendo la sezione Conferme e selezionando dalle Interr. attive, Tutte in Proposta Entrata Merce sarà possibile visualizzare la lista delle

proposte entrate merci a sistema.

Per visionare solo le proposte entrate merci da approvare, cliccare su In approvazione.



Ricercare la proposta entrata merce (PEM)
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Cliccare su Vis. Aggiornamento rapido criteri per visionare tutti i

filtri di ricerca disponibili e ristringere i risultati in base a

determinati criteri.

Si apre una mascherina da valorizzare con le informazioni

desiderate. Cliccare su Rilevare per avviare la ricerca.

Per reinizializzare premere invece su Resettare.



Visualizzare la proposta entrata merce (PEM)
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Per procedere all’approvazione

o al rifiuto della proposta

entrata merce inserita dal

fornitore, accedere al dettaglio

della stessa cliccando sul

numero identificativo.



Visualizzare la proposta entrata merce (PEM)
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Cliccando sul

numero di riga, è

possibile

visualizzare i

dettagli della

singola posizione.



Approvare o rifiutare la proposta entrata merce (PEM)
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Per approvare PEM o PmDA cliccare su Inbox quindi selezionare l’oggetto task

per cui si vuole effettuare l’approvazione



Approvare o rifiutare la proposta entrata merce (PEM)
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Compaiono in tale modo i pulsanti Approvare e Rifiutare; cliccare su Approvare per dare il benestare alla proposta entrata merce e

permetterne la registrazione sul SAP societario, mentre cliccare su Rifiutare per rifiutare la stessa e chiedere al fornitore di riformulare la

proposta entrata merce.



Ricercare la proposta modulo d’acquisizione (PMdA)
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Sempre nelle ‘Interr. attive’ è possibile visualizzare le Proposte modulo d’acquisizione inserite dal fornitore.

Cliccando su Da elaborare è possibile visualizzare le sole PMdA da approvare.



Ricercare la proposta modulo d’acquisizione (PMdA)
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Cliccando su Vis. Aggiornamento rapido criteri, il sistema

mette a disposizione la funzionalità di ricerca: si aprirà una

mascherina dove impostare i criteri di ricerca.

Premendo su Rilevare si visualizzeranno i risultati

rispondenti alla ricerca; cliccando invece su Resettare si

cancellano gli inserimenti.



Visualizzare la proposta modulo d’acquisizione (PMdA)
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Per procedere all’elaborazione delle proposte modulo d’acquisizione definitive inserite dal fornitore, accedere al dettaglio della stessa

cliccando sul numero identificativo.



Elaborare la proposta modulo d’acquisizione (PMdA)
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Cliccando sul pulsante Elaborare, si abiliterà la modifica della PMdA.

Nel tab Riepilogo, diventerà editabile il campo Doc. di riferimento, già inserito dal fornitore.



Elaborare la proposta modulo d’acquisizione (PMdA) – Consegna finale
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Durante l’elaborazione delle sole PMdA definitive, all’interno dei dettagli posizionali, il sistema permette di inserire il flag di ‘Ultima

consegna’ il quale inibisce l’inserimento di ulteriori PMdA sulla medesima posizione d’ordine.

N.B. Il flag consegna finale non è consentito su PMdA di stima (errore bloccante ‘Posizione d'ordine con consegna finale’).



Elaborare la proposta modulo d’acquisizione (PMdA)
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Per modificare la contabilizzazione di una posizione accedere ai dati posizionali cliccando sul numero di riga.

Cliccare sopra il tab Contab. al fine di accedervi e modificare la contabilizzazione della PMdA.

Cliccando sul pulsante Ripartizione costi, il sistema permette di suddividere in più voci di costo la proposta modulo di acquisizione.



Approvare la proposta modulo d’acquisizione (PMdA)
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Valorizzati tutti i campi desiderati della PMdA ed effettuato il controllo con il pulsante Controllare, cliccare sul pulsante Confermare

presente in alto.

Il sistema richiede conferma, mediante un popup, dell’attività che si sta eseguendo.

Automaticamente viene registrato sul SAP societario relativo MdA in stato X1.



Rifiutare la proposta modulo d’acquisizione (PMdA)
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Se invece si desidera rifiutare la proposta modulo di acquisizione, cliccare sul pulsante Rifiuta.

In questo caso, il documento torna in elaborazione al fornitore che potrà procedere alla riformulazione.

Lo stato della PMdA varia da Salvato a Rilascio respinto.



Creare il modulo d’acquisizione di stima
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Per creare MdA di stima cliccare su Creare documenti.

Nella schermata successiva comparirà una mascherina con la quale è

possibile ricercare l’ordine d’acquisto di riferimento.



Creare il modulo d’acquisizione di stima

21

Valorizzare i filtri e cliccare sul pulsante Cercare.

Utilizzare la freccia a lato del numero d’ordine per

visualizzare i dettagli posizionali dello stesso. Selezionata

la riga a lato, cliccare il pulsante Continuare.



Creare il modulo d’acquisizione di stima
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Procedere alla compilazione dei dati del MdA di stima quali Nome della conferma, Doc. di riferimento e Data di consegna.

Cliccando sul numero identificativo della posizione, si visualizzano i dettagli posizionali.



Creare il modulo d’acquisizione di stima
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Dopo il Riepilogo, accedere al tab

Testata.

È obbligatoria la compilazione dei

campi Data inizio Prestazione e

Data fine Prestazione.



Salvare il modulo d’acquisizione di stima
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È possibile salvare MdA di stima per successive

elaborazioni cliccando sul pulsante Salvare e poi su

Chiudere.



Salvare il modulo d’acquisizione di stima
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Dopo il salvataggio, MdA di stima è reperibile nella sezione Conferme, nella lista delle Proposte Modulo d’Acquisizione in stato Salvato.

È possibile avvalersi dei filtri disponibili cliccando su Vis. Aggiornamento rapido criteri per facilitane la ricerca.



Registrare il modulo d’acquisizione di stima
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Utilizzare il pulsante Controllare per

verificare di aver inserito tutte le

informazioni necessarie.

Se compare il messaggio ‘La conferma

non contiene errori’, procedere alla

conferma della stessa cliccando su

Confermare.



Registrare il modulo d’acquisizione di stima

27

Confermando il pop-up, viene registrato sul SAP societario il relativo MdA in stato S1.

Aggiornando con il pulsante refresh, lo stato MdA di stima passa da In approvazione a Registrato nel back-end.



Resettare il modulo d’acquisizione di stima
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Qualora necessario, per MdA di stima registrati sul SAP societario è possibile procedere al reset cliccando sul pulsante Reset MdA.

Lo stato MdA su e-Business passa da Registrato nel back-end a Salvato.

Su e-Business, è possibile elaborare nuovamente MdA di stima oppure procederne alla cancellazione cliccando sui pulsanti Elaborare o

Cancellare.



Rielaborare il modulo d’acquisizione di stima
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Cliccando sul pulsante Elaborare, sarà possibile elaborare MdA di stima e procederne alla registrazione sul SAP societario.



Cancellare MdA di stima
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Cliccando su Cancellare, MdA di stima verrà completamente eliminato dal sistema in maniera irreversibile.

Porre attenzione in quanto non sarà possibile in nessun modo ripristinare il documento.

Un popup chiede conferma per l’esecuzione dell’attività richiesta; cliccare su Si per continuare o No per annullare.



Monitorare le conferme
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Aprendo il singolo documento, è

possibile visualizzare lo storico nel tab

Tracking e i numeri dei relativi

documenti generati sul SAP societario

(Numero doc. back-end).



Visualizzare la stampa del MdA
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Per visualizzare la stampa MdA cliccare sull’apposito pulsante

Stampa MdA presente in intestazione al documento.



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
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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.


