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Gentile Utente,

questo manuale illustra il flusso dell’e-Sourcing

in qualità di offerente.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 

riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Accettare il regolamento del contest
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All’accesso l’offerente deve accettare le condizioni del contest utilizzando il pulsante Accettare Regolamento di Gara per poter procedere.

Cliccare OK.

In automatico alla

pubblicazione del contest, gli

offerenti riceveranno mail

d’invito ed entro i termini

impostati, dovranno inserire la

loro offerta.

Si consideri che comunque il

richiedente e-Sourcing può

procedere alla proroga della

richiesta ad hoc.



Visualizzare il contest
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Cliccare sul numero identificativo del contest e

visualizzarne i dettagli.



Visualizzare il contest – Informazioni appalto
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Nel tab Informazioni appalto, è visibile il termine di presentazione offerta entro cui l’offerente dovrà inviare l’offerta.

Il flag Procedura d’urgenza, se valorizzato, indica che il richiedente e-Sourcing ha attivato la procedura d’urgenza (rispetto alle condizioni

contrattuali, è necessario gestire l’ordine più velocemente).



Visualizzare il contest – Posizioni e allegati
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La richiesta di quotazione dovrà contenere almeno uno dei seguenti elementi:

1. il dettaglio delle posizioni da quotare (tab Posizioni)

2. uno o più file riassuntivi della richiesta (tab Note e Allegati).



Visualizzare il contest – Posizioni
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Per visualizzare le posizioni, ove presenti, cliccare sul tab Posizioni. Il sistema mostra tutte le posizioni della richiesta; per accedere al

dettaglio della singola posizione cliccare sulla descrizione.



Visualizzare il contest – Note e allegati
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In Note e allegati cliccare sul nome identificativo dell’allegato. Il

browser chiederà se aprire o salvare il file; cliccare quindi sul pulsante

Apri per visualizzarne il contenuto.



Partecipare o non partecipare al contest
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L’offerente, nel caso non possa immediatamente inserire la propria offerta, deve esplicitare l’intenzione a partecipare o meno al contest,

utilizzando i pulsanti Partecipare o Non partecipare.

In entrambi i casi, il sistema segnalerà agli utenti che ‘L’utente è registrato e sarà informato sulle modifiche all’appalto’.



Creare l’offerta – Informazioni appalto
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Cliccando sul pulsante Creare offerta, si aprirà

una schermata per la compilazione dei dettagli

dell’offerta.



Creare l’offerta – Informazioni appalto
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Nel tab Informazioni appalto, il sistema permette

di inserire una Validità offerta.

Se la data di validità offerta è inferiore ai 10 giorni,

l’offerta potrebbe non essere processata in tempo

utile.

N.B. I messaggi che compaiono sono di warning

pertanto sarà comunque possibile procedere alla

presentazione della stessa.



Creare l’offerta – Informazioni appalto
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Se il contest è stato creato con i soli allegati, il sistema chiederà all’offerente di ‘Inserire almeno una posizione’ nel tab Posizioni.

Per inserire le posizioni accedere al tab Posizioni e valorizzare la riga con la descrizione, l’unità di misura, il prezzo base ed eventuali fee.

Al termine dell’inserimento, cliccare sul pulsante Controllare per verificare la correttezza delle informazioni inserite nell’offerta.



Creare l’offerta - Posizioni
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Inserire i dati come richiesto nel contest e premere invio

sulla tastiera; cliccando sul numero della riga si

apriranno i dettagli della posizione.

Compilare nel dettaglio la sezione del Calcolo del Prezzo.



Creare l’offerta – Note e allegati
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Nel dettaglio posizione, in Note e allegati,

l’offerente può inserire un allegato.

Cliccare su Aggiungere allegato e utilizzando il

pulsante Sfoglia inserire il file; nel campo

Descrizione, inserire il nome desiderato. Cliccare OK

per confermare.



Salvare, controllare e inviare l’offerta
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Se controllando l’offerta risulta corretta e completa, l’offerente può invece procedere all’invio al richiedente e-Sourcing cliccando su

Inviare. Il sistema confermerà l’invio con un messaggio.

L’utente può salvare l’offerta per future rielaborazione

utilizzando il pulsante Salvare.



Salvare, controllare e inviare l’offerta
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Nel riepilogo, lo stato del contest passerà da Nessuna offerta creata a Presentato/a.

Valutata l’offerta (senza distinzione tra parte tecnica ed economica), il richiedente expert provvederà all’assegnazione.

L’accettazione dell’offerta da parte del richiedente expert genererà in automatico un carrello in stato draft che, completato e

confermato, genererà sul SAP societario l’ordine da rilasciare.



Modificare l’offerta riconsegnata e reinviarla
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Il richiedente e-Sourcing può procedere alla restituzione dell’offerta all’offerente al fine di richiederne una modifica (versionamento

delle offerte).

Nella colonna Stato offerta, in Richieste ad hoc, l’offerente avrà evidenza di tali contest perché contrassegnati dallo stato ‘Riconsegnato’

(colonna Stato offerta).



Modificare l’offerta riconsegnata e reinviarla
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Effettuare pertanto tutte le modifiche necessarie e procedere alla ripresentazione della stessa cliccando sul pulsante Inviare. Lo stato

dell’offerta passerà da Riconsegnato a Presentato.

Per modificare l’offerta riconsegnata, accedervi cliccando sul numero identificativo e sul pulsante Elaborare.



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.


