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Gentile Utente,

qguesto manuale illustra il flusso dell’e-Sourcing

in qualita di richiedente.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per
riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Richieste eSourcing

Raccolto il fabbisogno delle unita richiedenti di beni e servizi informatici (HW, SW, materiale di consumo, accessori) fuori sistema (via

mail o via SRM), il richiedente e-Sourcing accede al Servizio e-Business al fine di gestire la richiesta.

Nel caso di materiali a listino, il richiedente expert creera un carrello acquisti selezionandoli dal catalogo elettronico.
Nel caso di articoli o servizi extra-listino (pertanto non presenti nel catalogo elettronico), il richiedente expert effettuera invece una

richiesta ad hoc ai fornitori mediante un contest.
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Creare la richiesta da catalogo (carrello d’acquisti)

PR, e

Home

eSourcing | Impostazioni Utente | Inbox

] eSourcing
i‘ I Area acquisti
Richieste ad Hoc
Carrelli acquisto Draft

Conferme
Conferme

[~ @’ Impostazioni Utente
oo Impostazioni Generali

Per creare il carrello d’acquisti con materiali presenti a listino,
accedere alla sezione Richiesta da catalogo, Area acquisti e

successivamente cliccare sulla voce Acquistare.

All’accesso al servizio

e-Business, il
Inbox Lo
n richiedente expert
visualizza la seguente
schermata iniziale da
cui accedere alle varie
sezioni.
A 4
Home
eSourcing | Impostazioni Utente | Inbox
o Acquistare
% Creazione Richieste da Catalogo
| Vis. aggiornamento rapido criteri |
View:  [View standard] v Visualizzare | Elaborare
F; Numero carrello acquisti Nome del carrello acquisti Numero posizione
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Creare la richiesta da catalogo — Parametrizzazione personale

Acquistare
[

Acquisti in 3 fasi: Passo 1 (Selezionare prodotti/prestazioni di servizi)

» 1] -

Modificare parametrizzazione standard

=]

v

Selezionare prodottifprestazioni di servizi

Madificare
parametrizzazioni standard
personali

Sfogliare: eSourcing Expert ENOL - HQ3

Dati di base posizione Contab.

Acquistare per conto di:
Destinatario merci:
Categoria prodotto:

Gruppo acquisti:
Societa:
Ubicazione/divisione:

Magazzino:

EXPERTO1 EXPERTO1
EXPERTO1 EXPERTO1
BBO1AAOL

ICT -

Eni 5.p.A. Corporate

Sede

| dati vengono trasferiti in tutte le nuove posizioni. Le posizioni gia presenti nel carrello acquisti rimangono invariate

Mota interna E ]

m]
s

LT TUBI SALDATI SAWL (L
o

! sede

g

Prima di procedere alla creazione del carrello acquisti, 'utente ha la possibilita di modificare alcuni parametri che saranno poi trasferiti

automaticamente sulla richiesta.

Per procedere all'inserimento dei dati, cliccare su Modificare parametrizzazioni standard personali.

N.B. | dati della parametrizzazione vengono trasferiti su tutte le nuove posizioni del carrello. Le posizioni eventualmente gia presenti nel

carrello acquisti rimangono invece invariate.
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Creare la richiesta da catalogo — Parametrizzazione personale

Modificare parametrizzazione standard

| dati vengono trasferiti in tutte le nuove posizioni. Le posizioni gia presenti nel carrello acquisti rimangono i

Dati di base posizione Contab. MNota interna

Acquistare per conto di: | EXPERTO1 EXPERTO1

th

Destinatario merci: = EXPERTOL EXPERTO1

th

Categoria prodotto:  BBO1AADL [ TUBI SALDATI SAWL [L
Gruppo acquisti: | ICT v

Societa: | EniS.p.A. Corporate P

Ubicazione/divisione: | Sede ede
Magazzino:

E possibile modificare I"'Ubicazione / divisione cliccando a lato e selezionando

dalla lista di quelli disponibili il valore desiderato.

Il valore in seguito alla selezione variera nella schermata dei Dati di base

posizione.

Ricerca: Ubicazione/divisione

O X

o

Bus. p... = MNomel Nome 2

Lista risultati: 1 risultati trovati per Ubicazione/divisione

Lista valori personale Visualizzare i criteri di ricerca &~

Sistema lo... Ubicazione Societa Bus. pa...

151 Sede

BR3ICLNT201 ENI10O ENO1

Moedificare parametrizzazione standard

| dati vengono trasferiti in tutte le nuove posizioni. Le posizioni gia presenti nel carrello acquisti imangono i

Dati di base posizione Contab. Mota interna

Acquistare per conto di: | EXPERTO1 EXPERTOL [l
Destinatario merci: = EXPERTO1 EXPERTO1 [l
> Categoria prodotto: | BBO1AAOL [T TUBI SALDATI SAWL L
Gruppo acquisti: | ICT v
Societa: | EniS.p.A. Corporate nl ‘~
Ubicazione/divisione: | Sede ol sede %
Magazzino: [ml
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Creare la richiesta da catalogo — Parametrizzazione personale

Medificare parametrizzazione standard |

| dati vengono trasferiti in tutjpesk posin posizioni gia presenti nel carrello acquisti rimangono invariate

Datidi base posizionel| | [IENSeIE] ota interna Indirizzo consegna / luogo prestazione

Qui & poss. visualizzare chi sostiene i costi ed eventualmente distribuire i costi per pil centri di costo

Ripartizione costi Percentuale ~ ‘ Dettagli || Aggiungere riga || Duplicare || Cancellare | | Ripartizione costi Parametrizzazione

Numere Numero della riga diregistrazione Percentuale Tipo di contabilizzazione Assegnare numero Descrizione d. contabilizzazione Co.Ge. Descrizione d. contabilita generale

. 0001 100,00 Centro di costo w 630000

Per passare alla sezione successiva della parametrizzazione, cliccare se visibile, la linguetta desiderata oppure utilizzare le frecce a lato

della finestra.

Modificare parametrizzazione standard

I dati wengono trasferiti in tutte le nuowve posizioni. Le posizioni gia presenti nel carrello acquisti rimangono invariate
Dati di base posizione Mota interna Indirizzo consegna / luogo prestazione

Qui & poss. visualizzare chi sostiene i costi ed eventualmente distribuire i costi per pid centri di costo

Ripartizione costi Percentuale ~ | Crettagli || Aggiungere riga || Duplicare || Cancellare | | Ripartizione costi
MNumero Mumero della riga di registrazione Percentuale ilpo di contabizzazione Askegnare numenro Descrizione d. contabilizzazione Co.Ge. D
. 0001 100, OO k:entro ci costo - 630000

Centro di costo

Sconosciuta

Elemento WEBES
==

Nella sezione Contab. controllare la correttezza dell’eventuale contabilizzazione impostata di default e nel caso procedere alla modifica,

scegliendo dal menu a tendina Centro di costo o Elemento WBS e indicandone il valore.

¥
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Creare la richiesta da catalogo — Parametrizzazione personale

Modificare parametrizzazione standard 0
| dati vengono trasferiti in tutte le nuove posizioni. Le posizioni gia presenti nel carrello acquisti rimangono invariate
Dati di base posizione Mota interna Indirizzo consegna / luogo prestazione
Qui & poss. visualizzare chi sostiene 1 costi ed evenipal ahisssllagire i costi per pill centri di o
Ripartizione costi Percentuale ‘ Dettagli || Aegiungere riga ‘ Duplicard || Cancellare | Ripartizione costi Parametrizzazione
Numerc Numero della riga di registrazione  Perdentuale Tipo di contabilizzazione Assegnare numerc Descrizione d. contabilizzazione Co.Ge. Descrizione d. contabilita generale
0001 100,00 Centro di costo W 630000
s 002 0,00 Centro di costo v 630000

Per cancellare una contabilizzazione inserita
erroneamente, selezionare la riga con |l
pulsante a lato e «cliccare sul pulsante

Cancellare; la riga selezionata scomparira.

E possibile visualizzare ulteriori dettagli in merito alla

contabilizzazione cliccando sul pulsante Dettagli.

N.B. Durante la creazione della richiesta, non e possibile
procedere alla ripartizione dei costi su piu voci (pulsante
Ripartizione costi).

In fase di consuntivazione, sara possibile procedere alla

suddivisione dell’ordine su piu commesse o centri di costo.

Dati di base
* parcentuale:

Tipo di contabilizzazione:

* Centro di costo:

Controlling area:
Co.Ge.:

Settore contabile:

Dettagli posizione 0002 : Centro di costo

100,00 Centro di costo ~
0,00 Centro di costo
A 4
0,00
Centro di costo v
7
630000 7
L
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Creare la richiesta da catalogo — Parametrizzazione personale

Modificare parametrizzazione standard a
. . \ .
| dativengono trasferiti in tutte le nuove posizig ITE%nti nel carrello acquisti rimangono invariate Ne”a sezione NOta |nte ra e pOSS|b||e
Dati i base posizone contab. | R — "o
CQui & possibile aggiungere o elaborare una nota interna: le modifiche vengono rilevate automaticamente Inserire In aUtomatlco su tUtte Ie pOSIZIOhI

Nota interna:

Verificare che il tab
Indirizzo consegna / luogo
prestazione sia valorizzato

con i dati desiderati.

Al termine, cliccare sul

pulsante OK.

una nota che sara riportata sull’ordine su

SAP R/3.

Modificare parametrizzazione standard a

| dati vengono trasferiti in tutte le nuove posizioni. Le posizioni gia

Dati di base posizione Contahb. Mota interna

Inserire un nuovo indirizzo se la posizione deve essere consegnata ad un altro indirizzo

Nome: | SIA Y Altro nome: | SIA
cfo: N./interno telefono: 028388983888
N./Interno di fax: 028388933883 E-mail:
Via / N. civico: Via Fabiani 1 Piano/stanza:
Frazione: CAP/Localita: | 29122 San Donato Milanese
Paese: IT 7 rtalia CAP / Casella postale:

Regione: M milano
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Creare la richiesta da catalogo — Aggiungere le posizioni

Acquistare
|

Acquisti in 3 fasi: Passo 1 (Selezionare prodotti/prestazioni di servizi)

ndietro Ordinare Chiudere
» (1] 4

Selezionare prodotti/prestazioni di servizi

Modificare
parametrizzazioni standard
personali

Sfogliare: eSourcing Expert ENO1 - HQ3

Dopo aver concluso la parametrizzazione, accedere al catalogo cliccandone il nome identificativo. Si aprira il catalogo elettronico.

Indietro all'aj azione

Procurement Cata_]og Informazioni sulla versione

Pagina iniziale Criteri di ricerca

Parola chiave: | | Cercare | T Avrticoli nel carrelle acquisti: 0
Totale parziale: 0.00
Gerarchia Fornitore
= [Tutti]
utfile ] IBMITALIA SPA. (6)
= [Nessuno/a] (6)

12
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Creare la richiesta da catalogo — Aggiungere le posizioni

Procurement Catalog

Pagina iniziale Criteri di ricerca  Liste acquisti

Articoli nel carrello acquisti: 2
Totale parzials: 1,?50.@ EUR

|
[ Visualizzare camello acquistij| [ Chiudere ordine d'acquisto |
1

Codice prodotio del fornitore | Tempo di consegna in giorni | Produttore esterno | Codice componen

NOO02 = EMINENT
000002 20
NOO03 = EMINENT
000003 20

Parola chi [ | [1 Cercare | picerca ampliata » Gerarchia b Fornitore
I|I| |E| Trovate 330 di 330 posizioni; il sistema ne visualizza da 1 a 10
ﬁ{ Aggiungere al carrelio acquist || Aggiungere alia lista acquisti |[ Confrontare | View risultato: Risultati per pagina:
Cercare Selezionare | Quantita Azione | Fornitore Descrizione breve | Gruppo prodotti
| 100 '\Hf MTT DATA Adattatore Hardware
Resettare filtro ltalia Spa Display SL DV Generico (Subcat)
Parolachiave: | | 0 100 e | RTIEM Adattatore Hardware
ITALLA Display SL O] Generico (Subcat)
SPANLTD
| 1 =) NTT DATA Adattatore Hardware
Gerarchia . ltalia Spa DisplayPort Generico (Subcat)
MIDWI-F
= [Tutti] & 0 1 7 RTIEM Adattatore Hardware
» INessuno/a) | mALA DisplayPort Generico (Subcat)
SPANT.D MIDNWI-F
— P C e S r—o—

Selezionare dal catalogo gli articoli desiderati e procedere al trasferimento della selezione cliccando sul pulsante Chiudere ordine

d’acquisto.

N.B. Per le altre funzionalita del catalogo si rimanda al manuale SAP MDM catalog presente sul portale.

13
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Creare la richiesta da catalogo — Inserire i dati posizionali

Acquistare

Acquistiin 3 fasi: Passo 2 (Carrello acquisti (1 posizione))

{ Indietro || Continuare » | Ordinare | Chiudere || Sahvare || Controllare

I 1> Appunto di testata non valorizzato

[ 1

d S

Selezionare prodottifprestazioni di serviz Carrello acquisti (1 posizione) ~ Completare e ordinare

Posizioni in carrello acquisti

I | Dettagli H Aga. ;ls. H Copiare H Inserire H Duplicare H Cancellare |

Categoria prodotto  Descrizione categoriaprodotto  Quantita Unitd Prezzonettoflimite Divisa Per Datadiconsegna Appunti Alegati Contab.

I Nulleror'\ghe Tipodipos. IDprodotto Descrizione
I | Materiale Computer fisso 8 GB RAM ~ BB14AAQG

Dettagli pos. 1 Computer fisso 8 GB RAM

Identificazione

Tipo di pos.:
Descrizione:

Categoria prodotto:

Organizzazione

Societa:

*Sattocategoria:

Note e allegati Indirizzo consegna/luogo prestazione Fonti d'acquisto

Divisa, valori e informazioni sul prez

Materiale Qta ordine acquisto/uniti

Computer fisso 8 GB RAM Prezzo/divisi

BB14AADG
PERSONAL COMPUTER E Prestazione di servizio e consegna

Sede [ Division

ENOL 3/ gnjs.p.A. Corporate Destinatario merc

HW_GEN Data di consegna

14 I Emittente fattura:

=]

PERSONAL COMPUTERE 1m 500 EUR 1 21.04.2020 1 0 Centrodicosto(312289)

| Storico, Indietro O

Filtrare Parametrizzazione

Stato posizione  Fornitore

BM ITALIAS.P.A(1047128)

Val. totale lordo) | 5,00 | EUR

Per accedere ai dettagli della posizione,
selezionarla e cliccare su Dettagli; si aprira la
schermata di cui sopra. In alcuni casi, il
sistema mostrera un messaggio di warning
per indicare che l'emittente fattura non e

stato specificato.

I dato non e obbligatorio, tuttavia, per
specificare l'emittente fattura, selezionare
una voce tra quelle proposte nel search help

del campo emittente fattura.

¥
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Creare la richiesta da catalogo — Inserire i testi di posizione

Dati posizione Note e allegati Indirizzo consegna/luogo prestazione Fonti d'acquisto / fornitori di servizi Riepilogo del processo di approvazione

Qui & poss. visualizzare chi sostiene i costi ed eventualmente distribuire i costi per piti centri di costo

Ripartizione costi Percentuale v | Dettagli || Aggiungere riga || Copiare || Incallare H Duplicare H Cancellare | | Ripartizione costi H Modificare tutte le posizioni F

Numero Numero della riga di registrazione Percentuale Tipo di contabilizzazione Assegnare numero Descrizione d. contabilizzazione Co.Ge. Descrizione d. contabiliti
l 0001 100,00 Centro di costo v 912290 PLA/ICT 611041 ACQUISTI CANCELLERIA
Clioboard

Nel tab Contab. procedere all'inserimento dei dati contabili, con le stesse modalita della

parametrizzazione personale.

w Appunti
Aggiungere Appunto interno ax
Categoria Descrizione Appanto interno
|
l Testo fornitori Blocco AS Oxford
Appunto interno I -vuoto- |
[o] [ fierompere

Nel tab ‘Note e allegati’, € possibile valorizzare un testo di posizione che sara 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.

¥
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Creare la richiesta da catalogo — Variare altri dati posizionali

Dettagli pos. 1 Blocco AS Oxford Office origal Blu

Dati posizione Contab. Note e allegati Indirizzo consegna/luogo prestazione Fonti d'acquisto / fornitori di servizi Riepilogo del processo di approvazione

w Appunti
Categoria Descrizione
Testo fornitori Blocco A5 Oxford Office origal Blu con copertina cartona...

l Appunto interno -vuoto-

w Allegati

Aggiungere allegato { Elaborare descrizione = Creazione diversioni ,| Cancellare = Creare profilo

Categoria Descrizione Nome file Versione Agente Visibile solo internamente Check out eseguito Tp. Dimensione KB Autore

[i] La tabella non contiene dati

Nei tab Indirizzo consegna/luogo prestazione & possibile variare I'indirizzo di una singola posizione e
deciderne la consegna in un luogo differente. In Fonti d’acquisto/fornitori di servizi e riepilogato il
fornitore e il contratto e in Riepilogo del processo di approvazione gli step approvativi, se presenti, a cui

sara sottoposta la richiesta da catalogo.

¥
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Creare la richiesta da catalogo — Inserire I'appunto di testata

Come suggerito dal messaggio di warning presente in alto, & possibile aggiungere un appunto di testata che verra poi riportato

sull’ordine.

Utilizzare il pulsante Continuare per proseguire, inserire all'interno del campo ‘Appunto di Testata’ il testo desiderato e cliccare su

Rilevare.
Acquistare

| - " " | Storien Indietro 0

&> Appunto di testata non valorizzato

Acquisti in 3 fasi: Passo 2 (Carrello acquisti (1 posizione))

¢ Indietro || Continuare ¥ | Ordinare ChiudereHSa\vareHCunlruHare‘

: I 1 2 H
L sopuro ditestatanonvaborzto I Selezionare prodotti/prestazioni di servizi Carrello acquisti {1 posizione) Completare e ordinare

" 1 1] 3 4

icti.  EXPERTO1 01.04.202012:30
Selezionare prodotti/prestazionidisenvizi  Camello acquisti (1 posizione] ~ Completare e ordifare Nome del carrello acquisti:
Mumero: 1000001603
Processo di approvazione: Visualizzare/Elaborare agenti

Mota all'approvatore
Posizioni in carrello acquisti

‘ Dettagli H Aga. pos. H Copiare H Inserire H Duplicare H Cancellara ‘

fy Numerorighe  Tipodipos. 1D prodotto Descrizione Categoria prodotto  Descrizidne categol Appunto di testat a|

I 1 Materiale Computer fisso 8 GBRAM  BB14AAQG PERSONAL COMPUT

\ 4

Appunto di Testata Rilevare

* |nita emittente: EMNOLICT H
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Creare la richiesta da catalogo — Completare I'’elaborazione

U'emittente fattura inserito per le posizioni dev’essere uniforme per fornitore, altrimenti il sistema segnera ‘Emittente fattura non

uniforme per fornitore’.

Per la risoluzione del messaggio d’errore ‘Valorizzare il campo Unita Emittente per continuare’ occorre valorizzare invece il campo

obbligatorio dell’Unita emittente nella sezione 3 - Completare e ordinare.

<> Appunto di testata non valorizzato

¥

Selezionare prodotti/prestazioni di servizi

MNome del carrello acquisti:

Mumero:

Mota all'approvatore

Apounto di Tectata:

EXPERTO1 01.04.2020 12:30

1000001603
Processo di approvazione: Visualizzare/Elaborare agenti

Carrello acquisti (1 posizione)

Appunto di teslaia|

* Unita emittente:

ENO1ICT W

B +

Completare e ordinare

Rilevare

¥
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Salvare e chiudere la richiesta da catalogo

I» 1 2 [2] -

Selezionare prodottifprestazioni di servizi Carrello acquisti (1 posizione) Completare e ordinare

Nome del carrello acquisti; = NUova richiesta |01.04.2020 12:30 X

Wumero: 1000001603
Processo di approvazione: Visualizzare/Elaborare agenti

Al fine di riconoscere piu facilmente la richiesta, & possibile personalizzarne il nome (Nome del carrello acquisti). Di default, il sistema

inserisce l'utente, la data e 'ora di creazione della richiesta.

Acquistare
I

Acquisti in 3 fasi: Passo 3 (Completare e ordinare)

Continuare | Ordinare ‘ | Chiudere || & Elaborare |

3 Carrello acquisti "Nuova richiesta 01.04.2020 12:30" con numero 1000001603 salvato correttamente

9 1 2 (=] 4

Selezionare prodotti/prestazioni di servizi Carrello acquisti (1 posizione) Completare e ordinare

Nome del carrello acquisti: Muova richiesta 01.04.2020 12:30

Mumero: 1000001603

Prorecen di annrnvazinne: Wicnalizzara/Flahnrare acanti

Per sospendere |'elaborazione della richiesta, cliccare sul pulsante Salvare; utilizzare poi il pulsante

¥
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Controllare e ordinare la richiesta da catalogo

Completata I'elaborazione della richiesta, cliccare su Controllare per verificare i dati inseriti e se non sono presenti errori, procedere con

il pulsante Ordinare.

Acquisti in 3 fasi

3 Carrello acquisti "Nuova richiesta 01.04.2020 12:30" con numero 1000001603 ordinato correttamente

Posizioni in carrello acquisti

5 Numerorighe Tipodipos. IDprodotto Descrizione Categoria prodotto  Descrizione categoria prodotto  Quantitd  Unitd  Prezzo

. Materiale BE14AADG PERSONAL COMPUTER E 1 Pz

N.B. Se l'importo totale del carrello € superiore ai 10 mila €, questo sara sottoposto all'approvazione da parte del Referente APR. Tale

approvazione generera l'ordine in stato fine bozza sul SAP societario.

Se I'importo totale e inferiore ai 10 mila €, cliccando il tasto Ordinare, verra generato sul SAP societario I'ordine in stato bozza.

Gli ordini generati (in stato fine bozza) dovranno essere rilasciati sul SAP in base a precise strategie di rilascio.

¥
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Visualizzare e modificare le richieste da catalogo create

I~ - -

Home

eSourcing | Impostazioni Utente | Inbox

% eSourcing
o Area acquisti

Richieste ad Hoc
Carrelli acguisto Draft

Conferme
Conferme

Nella schermata successiva, il sistema

propone una sezione per impostare i
filtri di ricerca (1) e nella parte sotto la

lista delle richieste (2).

v

Per visualizzare le richieste da catalogo create, accedere alla sezione

Richiesta da catalogo.

Acquistare

Creazione Richieste da Catalogo

Carrello acquisti {644)

1 lon vis. aggiorn. rapido criteri

Numero del carrello acquisti:
Nome del carrello acquisti:
Descrizione posizione:
Periodo:

Data di creazione:

Stato:

Ruolo:

Numero dell'ordine d'acquisto:

Categoria prodotto:

[y

Rilevare H Resettare

1ew:  [View standard]
5 Numero carrello acquisti
1500000753
1500000753

1500000752

~ Visualizzare = Elaborare | Aggiornare || Esportazione ,

Nome del carrello acquisti Numero posizione Nome posizione Stato Data di creazione Quantita Unita Valore netto

EXPERTO1 06.06.2019 13:04 (7000000980) 1 test Approvato 06.06.2015 18:28:20 1 FO 10,00
EXPERTO1 06.06.2019 18:04 (7000000980) 2 test Approvato 06.06.2019 18:29:55 1 FO 90,00
EXPERTO1 06.06.2019 18:04 (7000000980} 1 test Approvato 06.06.2019 18:11:18 1 FO 90.00

Divisa

FI?
[ ]
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Visualizzare e modificare le richieste da catalogo create

Carrello acquisti {644)

| Non vis. aggiorn. rapido criteri |

Numero del carrello acquisti:

& nuov®

Nome del carrello acquisti:
Descrizione posizione:
Periodo:

Data di creazione:

Stato:

Ruolo:

Numero dell'ordine d'acquisto:

Categoria prodotto:

Rilevare || Resettare |

Approvato
Salvato

In approvazione

In PostalnEntr

FUifin e mdm

v

il =

RIEVAIE | | REsELLEE

View: * View standare]

f; Humerocarrel cqust

I 1000001603

1500000753

‘ Visualizzare H Hlaborare H Aggiomare H Esportazione “

Nome cel carrello acquist Numero posizione ~~ Nome posizone Stato Dafadicreazione = Quantta  Unitz  Valoreretto  Divsa  Valoreneffoto
Nuova richista 01.04.20201230 1 Computer fiso 8GBRAM  Approvato (1042020123215 1 K 300 EUR
EXPERTOL 06,06.2019 18:04 {7000000330) 2 test Approvato 06.05.20118:29:55 1R 90,00 EUR

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.

Cliccare sul numero identificativo della richiesta per visualizzarne il dettaglio.
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Visualizzare e modificare le richieste da catalogo create

Visualizzare carrello acquisti: 1000001603

| & Elaborare ‘ |Anleprima distampa | ‘ Chiudere || Aggiornare || Copiare

Numere 1000001603 Nome Muova richiesta 01.04.2020 12:30 Stato Approvato Data creazione 01.04.2020 12:30:31 Autore Signore EXPERTO1 EXPERTO1

w Dati generali

Mota d
Acquistare per conto di | 220 Signore EXPERTOL EXPERTOL ota di approvaziane

Nome del carrello acquisti: Nuova richiesta 01.04.2020 12:30

Processo di approvazione: Misualizzare/Elaborare agenti
Budget: Visualizzare
Modifiche documento: Visualizzare

Mota al fornitore

Appunto di testata

Unita emittente; | ENOTICT
w Riepilogo posizioni
[ Dettagli | cancellare Elaborare tutte le pos.
T Numerorighe Tipodipos. IDprodotto Descrizione Categoria prodotto  Descrizione categoria prodotto  Quantitd Unitd  Prezzo nettoflimite Divisa Per Datadi 5 ppunti gati  Contak
1 Materiale Computer fisso 8 GB RAM  BB14AADE PERSOMAL COMPUTER E 1 PZ 5,00 EUR 1 21.04.2020 1 o Centro
Dati posizione Contab. Note e allegati Indirizzo consegna/luogo prestazione Fonti d'acq B Sz - g cral Documenti correlati
w Storico
View:  Euro (divisa UME) v Filtre
Documento Nome N. documento Numero doc. back-end Stato Data Quantita Unita Valore netto
Appalto EXPERTO1 06.06.2019 18:04 7000000980 Concluso 06.06.2019 0,000 Non rilevante
Tat. 0,000 Mon rilevante
Offerta EXPERTO1 06.06.2019 18:04 8000001272 Accettato 06.06.2019 0,000
Tot. 0,000
Carrello acquisti tast 15000007532 Documento successivo creato 06.06.2019 1 FO

Per ogni posizione si puo visualizzare il dettaglio navigando le diverse linguette.

o =1 N
y

In Documenti correlati € possibile visualizzare, se generato, il numero dell’'ordine d’acquisto creato sul SAP societario.
23
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Visualizzare e modificare le richieste da catalogo create

al el g

‘ Vis. aggiornamento rapido criteri |

View:  [View standard] - | Visualizzare || Elaborare || Cancellare || Aggiornare || Esportazione
0 Numero carrello acquisti Nome del carrello acquisti Numero posizione Nome posizione
1100001236 EMPLOL 21.02.2020 11:45 1 Batteria calcolatrice HP 11C a bottone
1100001236 EMPLOL 21.02.2020 11:45 2 Cartuccia stampante KYOCERAF5 1030 D
I 1100001240 EMPLO1 25.03.2020 16:21 1 BASE X CALEND. ZODIACO
1100001250 EMPLOL 21.03.2020 11:57 2 Blocco AS Oxford Office origal Blu

Posizioni in carrello acquisti

| Dettagli || Agg. pos. || Copiare || Inserire || Duplicare || Cancellare Elaborare tutte le pos
] Numerorighe Tipodipos. ID prodotto Descrizione Categoria prodotte  Descrizione categoria prodotto  Quantitad  Unita
. 1 Materiale BASE X CALEND. ZODIACO BB15AEO1 CANCELLERIA E MATERI 1,000 EA

Per modificare una richiesta cliccare sul numero identificativo e sul pulsante Elaborare, effettuate le modifiche cliccare su Salvare e

Chiudere.

N.B. Se il carrello e in stato ‘In approvazione’ prima di poter procedere con la modifica & necessario confermare il pop-up cliccando

Continuare ed attendere che venga riattribuito il task.

24

Stato

In approvazione
In approvazione
Salvato

In approvazione

Prezzo nettoflimite  Divisa

1,11 EUR

Data di

¥
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Revisionare l'ordine

Categoria prodotto: 7

View:  [View standard] v || visualizzare || Elaborare | Cancellare | Aggiornare || Esportazione

(&

-

i Numero carrello acquisti Nome del carrello acquisti Numero posiziona Nome posizione Stato Data di creazione Quantitd  Unitd  Valore netto Divisa  Valore netto totale Divisa  Stato posizione
1100000575 EMPLO1 04.04.2019 12:40 3 Cartuccia stampante KYOCERAFS 1030 D Approvato 04.04,2019 12:40:58 1,000 EA 5,00 EUR 15,00 EUR Documento successivo creato
T PO OO 201 1200 CaT eI COTO ST e D eI TP 7o iy T IOy 1 a0ae Toor—En TOTroR TIUTtoR Linim i3 e oo e
1100000875 EMPLO1 04.04.2019 12:40 1 Batteria calcolatrice HP 11C a bottone Appr;q; 04.04.2019 12:40:58 1,000 EA 5,00 EUR 15,00 EUR Documento successivo creato

Visualizzare carrello acquisti: 1100000975

| & Elaborare | Anteprima di stampa | | Chiudere || Aggiornare

umero 00975 Mome EMPLOL 04.04.2019 12:40 Stato Approvato Data creazione 04.04.2019 12:40:23 Autore Signore Mario Rossi

w Dati generali

Mota di approvazione
Acquistare per conto di: e Signore Mario Rossi

# MNome del carrello acquistiz EMPLO1 04.04.2019 12:40
Processo di approvazione: Visualizzare/Elaborare agenti
Maodifiche documento: Visualizzare

Mota al fornitore

Unita gestore:
Unita emittenta: | ENO1CCSB3

Lista Approwvatori

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

tutte le posizioni del carrello.

25

| 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.

. Per cancellare l'intero ordine & necessario selezionare
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Revisionare l'ordine

* aApprovatore: MAAMNOL 1

w Riepilogo posizioni

Dettagli Agg. pos. Copiare nserire Duplicare Cancellare Elaborare tutte le pos.

Tipo di pos. 1D prodotto Descri Categoria prodotto Descrizione categoria prodotto Quantita uUnita Prezzo
rlateriale Batteria calcol§trice HP 11C a bottone BE14AALOD STORAGE MEDIA TAPE 1,000 EA
Materiale Cartuccia colorfphere magenta HPOQG6473A BB1la4AA10 STORAGE MEDIA TAPE 1,000 EA

3 Pateriale Cartuccia sta — i ll:l BE1A4AAILD STORAGE MEDIA TAPE 1,000 Ef

Visualizzare carrello acquisti: 1100000975

Lﬁ Elaborare | | Anteprima di stampa | | Chiudere || Agoiornare |

Im Carrello acquisti "EMPLOL 04.04,.2019 12:40" con numero 1100000975 salvato correttamente

pprovato creazio

w Riepilogo posizioni

Dettagli Agg. pos. Copiare nserire Duplicare Cancellare Elaborare tutte le pos.

] Numerorighe Tipo di pos. 1D prodotto  Descrizione Categoria prodotto Descrizione cftegoria prodotto Quantitd Unitd Prezzo netto/flimite Divisa Per
1 Materiale Batteria calcolatrice HP 11C a bottone BBl14AAL1D STORAGE MEDQJA TAPE 1,000 EA 5,00 EUR 1

»
= . 2 Materiale Cartuccia colorsphere magenta HPQ6473A BB14AA1O0 STORAGE MEDJUA TAPE 1,000 EA 5,00 EUR 1

Dopo aver cliccato Elaborare, per cancellare una posizione d’ordine selezionare la riga da cancellare dal Riepilogo posizioni e cliccare il

tasto Cancellare; apportata la modifica desiderata, cliccare sul pulsante Salvare.

Il sistema visualizzera quindi il messaggio di avvenuto salvataggio; automaticamente la cancellazione effettuata verra riportata sul SAP

societario.

¥
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Creare la richiesta ad hoc (contest)

27

M eni

Home

eSourcing | Impostazioni Utente | Inbox

. eSourcing
5 L,
I Richieste ad Hoc I
-

Interr. attive

Richiesta Ad-Hoc - Tutte

Vis. aggiornamento rapido criteri ‘

5y Numero dell'appalto
7000001020
7000001011
7000000590
7000000980
7000000560
7000000950

7000000943

View: [View standard] ¥ || creare appalta,| Visualizzare

Richiesta Ad-Hoc Tutte [48) Salvate (0) In attesa di approvazione (0) Pubblicate (8) Rifiutate (0)

Nome dell'appalto

EXPERTOL 10.11.2019 00:08
EXPERT0107.11.2019 17:34
UID0S58167 10.06.2019 12:49
EXPERTO1 06.06.2019 18:04
UAT

MS 01

Check canc 3B SEXPERT01 19.10.2018 11:08

Elaborare | Aggiornare || Esportazione ,

Stato

Concluso
Concluso
Concluso
Concluso
Concluso
Concluso

Concluso

g}!

Termine presentazione offerta
10.11.2019
09.11.2019
10.06.2019
06.06.2019
04.04.2019
29.05.2019

19.10.2018

Qualora il richiedente e-Sourcing non riesca a

soddisfare il

fabbisogno proveniente dall’'unita

richiedente attraverso il catalogo elettronico,

procedera con la creazione di una richiesta ad hoc

(contest tra i due fornitori).

Mod. inte

Offerta Draft

1 1500000761

1 1500000752

1 1500000721

1 1500000741

Cliccare sulla voce Richieste ad Hoc
presente sulla pagina iniziale per creare

il contest.

¥
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Creare la richiesta ad hoc (contest)

Procedere quindi cliccando
su Creare appalto e poi

cliccare su Richiesta ad hoc.

Si aprira la finestra dove

inserire i dati relativi al

contest.

Interr. attive

Richiesta Ad-Hoc Tutte (48) Salvate (0) In attesa di approvazione (0) Pubblicate (8) Rifiutate (0]

Richiesta Ad-Hoc - Tutte

Vis. aggiornamento rapido criteri

View:  [View standard] v

T Numero dell'appalto
7000001020

7000001011

L

Appalto

Creare appalto: 7000001030

Creare appalto

Richiesta Ad-Hoc dell'appalto

Wisualizzare

Elaborare | Aggiornare || Esportazione |

| Chiudere || Pubblicare H Salvare H

Controllare

Numere 7000001030
Informazioni appalto

Identificazione

Nome:
Tipo:

Organizzazione

*societa:
Scadenze

*Termine presentazione offerta:

Mesl diDan

Offerenti

EXPERTO1 10.11.2019 00:08

EXPERTO01 07.11.2019 17:34

Nome EXPERTO1 01.04.2020 13:22

Posizieni

EXPERTO1 01.04.2020 13:22

Richiesta Ad-Hoc

ENOL [T

] 00:00:00

Tipo Richiesta Ad-Hoc Stato Inelab.

Appunti e allegati

A ] GG L T

Data di creazione 01.04.2020 13:22:52

Approvazione Tracking Status

Parametro evento

Divisa; | EUR [}

*valore previsto:

Visualizzare membri

Autore Signore EXPERTO1 EXPERTO1 Numero ¢

0,00 EUR

¥

(o)
D
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Creare la richiesta ad hoc — Informazioni appalto

Appalto

Creare appalto: 7000001030

| Chiudere || Pubblicare || Salvare || Controllare

Informazioni appalto

Identificazione

Offerenti

Numero 7000001030 Nome EXPERTO101.04.202013:22

Posizioni

Tipo Richiesta Ad-Hoc Stato Inelab.

Appunti e allegati

Approvazione

Nom EXPERTO1 01.04.2020 13:22

Tipo:  Richiesta Ad-Hoc
Organizzazione
*societs; |ENOL Y
* Termine presentazione offerta: [1] 00:00:00

ezl d Been

Visualizzare membri

Tracking

Data di creazione 01.04.2020 13:22:52

Status

Parametro evento

Divica: EUR s

Autore Signore EXPERTO1 EXPERTO1 Numero

*valore previsto:

0,00 EUR

In Informazioni appalto & possibile modificare il nome identificativo dell’appalto in modo da riconoscerlo piu facilmente. Procedere

impostando il valore previsto del contest: per contest di valore atteso superiore a 10 mila €, sara necessaria I'approvazione del Referente

APR per la pubblicazione.

Nel campo Termine presentazione offerta inserire la scadenza entro la quale effettuare la presentazione dell’offerta e il relativo orario.

‘.
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Creare la richiesta ad hoc — Informazioni appalto

Ricerca: Location / Plant FOx

Lista risultati: 3 risultati trovati per Location / Plant Lista valori personale  Visualizzare i criteri di ricerca F@

BT3CLNT201 ENI1O EMO1

151 Sede BR3CLNT201 ENI1O ENOL

151 Sede HO3CLNT201 EN10 ENOL

30

Ove la societa presenta piu Location/Plant, &€ necessario attribuire un valore a tale campo scegliendolo dal menu a tendina.

Il richiedente e-Sourcing pu0 apporre il flag su Procedura d’urgenza se ha la necessita di anticipare la consegna rispetto alle tempistiche

previste dallo standard contrattuale; il fornitore visualizzando tale flag sul contest sara a conoscenza della necessita di doverlo gestire

con tempistiche minori.




Creare la richiesta ad hoc — Offerenti

Creare appalto: 7000001030

| Chiudere || Pubblicare || Salvare || Controllare

Numere 7000001030 Nome EXPERTO1 01.04.2020 13:22 Tipo Richiesta Ad-Hoc Stato Inelab. Data di creazione 01.04.2020 13:22:52 Autore Signore EXPERTO1 EXPERTO1 Numero di offerenti 3

Informazioni appalto Offerenti Posizioni Appunti e allegati Approvazione Tracking Status

w Riepilogo ofterent!

nviare notifiche
[ Mome impresa Contatto Paese ID impresa Contatto offerente N. telefono E-mail Utente attivo

i IBM ITALIA 5.P.A. IBM 01 IT 104718 218 02464654 ibm@test.it a
RTIIBM ITALIA SPA/L.T.D Marco Guadax IT 206827 291 055555555 test@test.mi
RTIIBM ITALIA SPA/I.T.D RTIIEM Test 2 IT 206827 226 012 4667677 tre@test.it a
NTT DATA ITALIA S.P.A. Michela Micheli IT 101150 362 SBBBRERER michela.micheli_123@test.it >
NTT DATA ITALIA 5.P.A. AAAAA IT 101150 351 0252500000 aa.asa@test.eni.com >
NTT DATA ITALIA S.P.A. carlo carletti IT 101150 363 2BEBRERER carlo.carletti@test.it >

Nella cartella Offer. dell’appalto viene visualizzato il riepilogo degli offerenti con i relativi dati (ad esempio i dati relativi al contatto,

riferimenti telefonici ed email).

Nella colonna Utente attivo, un indicatore di color verde segnalera all’utente expert se I'offerente € attivo; nel caso in cui non lo sia, sara

necessario richiederne la riattivazione. Nella colonna Utente online, invece, I'indicatore indichera se I'offerente & connesso al sistema.
‘.i
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Creare la richiesta ad hoc

¥ Riepilogo posizioni

La richiesta di quotazione pu(‘) essere Dettagli || Aggiungereriga ,| Aggiungere softoposizione Capiare | Inserire || Cancellare
formulata in due differenti modalita: -tlunera cghe i Lonseqtite todiicadione diofta — Uaita D —Datad consegna
&l monitor PC 5 P2 EUR
inserendo il dettaglio delle |I g o . an
posizioni richieste nella tab & 0,000 EUR
Posizioni. @ 0,000 Ll
=

inserire  un allegato riassuntivo
Numero 7000001030 Nome EXPERTO1 01.04.2020 13:22 Tipo Richiesta Ad-Hoc Stato Salvato Data di creazione 01.04.2020 13:22:52 Autore Signore E

. . )
nel tab Appuntl e A”egatl’ ne” area Informazioni appalto Offerenti Posizioni Appunti e allegati pprovazione Tracking Status
Allegati. In tal caso, sara l'offerente - Appunt
. . Aggiungere ,| Resettare
ad inserire manualmente ['offerta
Attribuitoa Categoria Anteprima del testo

per singole posizioni. []

w Allegati

|Aggiungere allegato | [Elaborare descrizione = Cancellare

Attrihnitn o Catamaria Nacrrizinno Marnao fila Marcinno Vicihila enln intarnamaonta

“r
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Creare la richiesta ad hoc per posizioni

v Riepilogo posizion| Valorizzare i dettagli
Dettagli || Aggiungereriga | Aggiungere sottoposizione Copiare || Inserire ,|| Cancellare L . . L
posizionali quali Descrizione,
Ty Numerorighe Descrizione Consentire modificazione di offerta Quantita Unita Divisa Data diconsegna
) Quantita, Unita e Data di
&l monitor PC 5 P EUR
I &l mouse 10 P EUR consegna.
& 0,000 EUR
@ 0,000 EUR
= Cliccando sull’icona a lato o

selezionando la posizione e

[¥] Posizione : monitor PC

Mote e allegati

cliccando su Dettagli, e

possibile editare campi

Identificazione Divisa, valori e informazioni sul prezzo
Chiave contr.: Materiale, funzionale Divisa: | EUR addiZiona“ presenti nel tab
Descrizione: | monitor PC Cnantitafunt s 9
Consentire modificazione di offerta: Dati pOSiZione (SfondO
Prestazione di servizio e consegna
Data/ora di consegna: f1] 00:00:00 bianCO). Inserire ove

necessario nel folder Note e

- Infarmaziani ru narknnar A rancamna

allegati Appunti o Allegati.

¥
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Creare la richiesta ad hoc per allegato

34

Nel tab Appunti e allegati, il
richiedente e-Sourcing puo
inserire un allegato contente la

richiesta di quotazione.

Aggiungere allegato Ox
A tal fine’ ne”a Sezione A”egati Qui & possibile caricare un file. | a una posizione.
ile:
cliccare sul pulsante Aggiungere Descriione: |
* Attribuire a: |Dat|'generah‘ "|
a”egato SeIeZionandO iI Visibile solo internamente: || Considerare il presente allegato come interno

percorso e cliccando su OK. [ox] [nferrormpere




Creare la richiesta ad hoc — Appunti e allegati

Informazioni appalto Offerenti Posizioni ﬁppunti ] allegati Approvazione Tracking Status

w Appunti

Aggiungere Appuntoe interno
Aggiungere || Reseffare

Appunto interno: |
Appunto diTestata gorg Anteprima del testo
Appunto di Posizione

I Appunto interno

Mota Rifiuto

v

wr Allnmati

Attribuire: | Datigenerali w

[o]
w Appunti

Attribuitoa  Categoria

Anteprima del testo

P
<

I Test.doc. Appunto interno Appunto Interno

w Allamati

Per aggiungere Appunti cliccare su Aggiungere e selezionare dal menu la tipologia di testo da inserire (Appunto di Testata, Appunto di
Posizione o Appunto interno); si aprira una finestra ove inserire il testo e confermare. %
35
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Creare la richiesta ad hoc — Approvazione

Nella cartella Approvazione, e possibile vedere il work flow d’approvazione dell’appalto.

Qualora il valore previsto dell’appalto sia inferiore ai 10 mila € si visualizzera il solo step di approvazione automatica del sistema; in caso
contrario, sara presente un ulteriore step consistente nell'approvazione del Referente APR.

Informazioni appalto Offerenti Posizioni

stato attuale: | INiZiale

Passo del processo attuale:

Attualmente elaborato da:
Attivitad successiva: Inviare un workitem al richiedente alla fine del processo di approvazione

Appunti e allegati

Approvazione || Tracking Status

Appunto approvazione a livello testata

Contest inferiore ai 10000€ —
Approvazione automatica del sistema

(al Pubblicare il contest risultera in stato

Numero progressivo

001

Pubblicato)

Passo processo 3

Approvazione automatica JAperto (non sono sta

Contest superiore ai 10000€ —

Approvazione aggiuntiva del Referente

APR

Stato dell'approvazione a livellp della testata

Numero progressivo

(al Pubblicare il contest risultera in stato In

36

approvazione)

+m1

Passo processo Stato Responsabile

Approvazione appalto SRM  Aperto (non sono state prese decisioni) APROL_ES APRO1_ES;APRO2_ES APR02_ES;Referente APR Referente APR

¥
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Creare la richiesta ad hoc — Tracking e Status

Informazioni appalto Offerenti Posizioni Appunti e allegati Approvazione Tracking Etatus
@v Storico

View:  Euro (divisa UME) v
Documento Nome N. documento Numero doc. back-end
Appalto UID0958167 10.06.2019 12:49 7000000930

Offerta UID0958167 10.06.2015 12:49 8000001281

Carrello acquisti UID0958167 10.06.2019 12:43 (7000000930) 1500000761

Ordine d'acquisto 4310007297
Modulo acquisizione 2019/2010016680
Interr. Modulo acq.dati 2018/2010016680 2015/5010015788
Conferma Madulo acq.dati 2019/2010016680 2019/5010015785
Conferma Modulo acqg.dati 2019/2010016680 2019/5010015793
w Stato

Stato sist.

Creato > Completo > Appalto completato > Pubblicato > Concluso

w Riepilogo versioni

| Dettagli || Confrontare

i Versione Tipo versione/documento Data creazione Modificato il Nome documento

1 Documento attivo 10.06.2019 12:49:36 10.06.2019 13:22:22 UID0S958167 10.06.2019

Qv Documenti di modifica

+ Modificato da

Cercare
¥ Modificato daffino a Esplodere (tutto)

Attributo testata/posizione Valore precedente Nuovo valore Autore modifica Modificato il

¥ Testata

......... -

» State

Comprimere

37

Sfruttare il tab Tracking

per effettuare li
monitoraggio del
contest.

Il sistema propone i
dettagli relativi al contest
nelle sezioni Storico (A),
Stato (B), Riepilogo
versioni (C) e Documenti

di modifica (D).

¥
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Creare la richiesta ad hoc — Tracking e Status

Nella cartella Status, il richiedente e-Sourcing puo visualizzare i log del contest.

E disponibile per ogni singola azione eseguita sul contest il riferimento temporale e I'utenza che I’ha eseguita.

Informazioni appalto

View:  [View standard)]

Timestamp (in UTC)
l 10.06.2019 10:51:14
10.06.2019 10:52:23
10.06.2019 10:52:50
10.06.2019 11:22:06
10.06.2019 11:22:12
10.06.2019 11:22:23

10.06.2019 11:22:23

38

Offerenti Posizioni Appunti e allegati Approvazione Tracking

e Versione stampa H Esportazione ,

Action executor ~ Nome del dipendente o del candidato  Data dell'azione (esecutore)

UID0958167 Franco Morari 10.06.2019
RTIMARGUADOL  Signora Marco Guadax 10.06.2019
RTIMARGUADOL  Signora Marco Guadax 10.06.2019
UID0958167 Franco Morari 10.06.2019
UID0958167 Franco Morari 10.06.2019
UID0958167 Franco Morari 10.06.2019
UID0958167 Franco Morari 10.06.2019

E Status i

Action execution time user

12:51:14

12:52:23

12:52:50

13:22:06

13:22:12

13:22:23

13:22:23

Fuso Orario (Esecutore)
CET
CET
CET
CET
CET
CET

CET

Descrizione Azione

Pubblicata

Accesso alla gara da parte del fornitore

Offerta 8000001281 sottomessa nei termini (20190610 - 130000)
Offerta 8000001281 aperta (Vers. 2)

Offerta 8000001281 Accettata

Processo di gara concluso

Bozza 1500000761 creata

Version Number

¥
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Controllare e salvare la richiesta ad hoc

Visualizzare appalto: 7000001030

| & Elaborare % Chiudere || Controllare | @ Chiusura Contest

| &4 L'appalto & completo e non contiene errori |

Numero 7000001030 Nome EXPERTO101.04.202013:22 Tipe Richiesta Ad-Hoc Stato Salvato Data di creazione 01.04.2020 13:22:52 Autore Signore E

Informazioni appaltn Offerenti Posizioni Appunti e allegati Approvazione Tracking Status
Identificazione Parametro evento
Nome: | EXPERTO1 01.04.2020 13:22 Divisa: | EUR
Tipo: | Richiesta Ad-Hoe *valore previsto: 8.100,00 EUR

Quando il richiedente expert ha completato I'elaborazione, puo cliccare sul pulsante Controllare per verificare la correttezza delle
informazioni inserite. Se tutto risulta corretto, il sistema notifica ‘L'appalto e completo e non contiene errori’; in caso contrario

compariranno i messaggi d’errore.

Se si vuole sospendere I'elaborazione e riprenderla in un momento successivo, € possibile cliccare sul pulsante Salvare.

¥

Per uscire utilizzare invece il pulsante Chiudere.
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Pubblicare il contest

Appalto
|

Elaborare appalto: 7000001030

Visualizzare solam.

Chiudere

Pubblicare

L
S VdlE

m
UTTLILTE TS

m
dITLETa e

Numero 7000001030

Nome EXPERTO101.04.202013:22

Informazioni appalto

Identificazione

Mome:

Tipo:

Offerenti

Posizioni

Richiesta Ad-Hoc

EXPERTO101.04.2020 13:22

Appunti e allegati

Tipo Richiesta Ad-Hoc Statg

Approvaziorg

Salvato Data di creazione 01.04.202013:

Tracking

Status

Parametro evento

Divisa: EUR |

*y/alore previsto:

A 4

Richiesta di conferma 0
Si sta procedendo alla pubblicazione della gara: si
desidera continuare?

| oK | Interrompere

Se in seguito al controllo I'appalto risulta essere corretto, & possibile procedere con la pubblicazione tramite 'apposito pulsante

Pubblicare.

N.B.: Se il valore atteso e inferiore a 10 mila €, gli offerenti invitati riceveranno immediatamente mail d’invito.

In caso contrario, la mail di invito ai fornitori verra inviata all’'approvazione da parte del Referente APR.
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Prorogare il contest pubblicato

Il richiedente e-Sourcing puo prorogare il contest variando il Termine presentazione offerte.

Occorre abilitare in modifica sul contest cliccando sul pulsante Elaborare, modificare il campo Termine presentazione offerta e cliccare

e

su Pubblicare.
Visualizzare appalto: 7000001030

[/ csborare|

| Chiudere || Controllare || Offerte e assegnazioni || i@ Chiusura Contest

Numdgro 7000001030

nformazioni appalto

Idengificazione

Nome:
Tipo:

Orgafpizzazione

Nome EXPERTOL1 01.04.2020 13:22

Offerenti Posizioni

EXPERTO1 01.04.2020 13:22

Richiesta Ad-Hoc

Tipo Richiesta Ad-Hoc

Appunti e allegati

Stato Pubblicato

Data di creazione 01.04.2020 13:22:52

Approvazione

Tracking

Visualizzare membri

Parametro evento

Numero 7000001030 Nome

Informazioni appalto

Identificazione

Nome:
Tipo:

Organizzazione

*societa:
Scadenze

Ll *Termine presentazione offerta:

Dati di Base

Stato Inapprovazione

EBKPERTO1 01.04.2020 13:22 Tipe Richiesta Ad-Hoc

Appunti
¥ Riepilogo versioni

Offerenti Paosizioni

BERIO Ol oo Joc0 o0 I L] Versione Tipo versione/documento
. I 2 Documento attivo
Richiesta Ad-Hoc
1 Documento storico
Visualizzare membri
ENO1
02.04.2020 06:00:00

N.B. Ogni modifica apportata per risultare visibile ai fornitori deve essere pubblicata.

Data di creazione 01.0

Data creazione
01.04.2020 13:22:52

01.04.2020 14:22:58

Modificato il
01.04.2020 14:26:43

01.04.2020 14:22:58

¥
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Chiudere il contest pubblicato

Visualizzare appalto: 7000001030

| fﬁ;| Chiudere || Controllare || @ Chiusura Contest |

Numero 7000001030 Nome EXPERTO] 01.04.202013:22 Tipo Richiesta Ad-Hoc Stato Cancellato Data di creazione 01.

Informazioni appalto Offergnti Posizioni Appunti e allegati Approvazione Tracking Status

Cliccare sul pulsante Chiusura Contest per concludere il contest pubblicato e confermare : ,
Richiesta di conferma -

, .
I'azione. , o - - |
L'operazione & irreversihile e terminera la Garal

Seisicuro?
N.B. Loperazione ¢ irreversibile e terminera la gara; lo stato del contest passera da

Pubblicato a Concluso.

| oK | Interrompere

¥

42

(o)
D



Visualizzare le richieste ad hoc

Interr. attive

Richiesta Ad-Hoc Tutte(49) Salvate (0] Inattesa di approvazione (0] Pubblicate (8] Rifiutate (0)

Richiesta Ad-Hoc - Tutte

Vis. aggiornamento rapido criteri

View: [View standard] ¥ Creareappalto , | Visualizzare | Elaborarg ‘Aggiomare‘ Esportazione “

7y Numero delfappalto Nome dellappalto

I 7000001030 EXPERTO0101.04.202013:2
7000001020 EXPERTO1 10.11.2019 00:08
7000001011 EXPERT0107.11.201917:34
7000000950 UID0958167 10.06.2019 12:49
7000000380 EXPERTO1 06.06.2019 18:04
700000060 UAT

Stato

[n approvazione
Concluso
Concluso
Concluso
Concluso

Concluso

Termine presentazione offerta
02.04.2020
10.11.2019
09.11.2019
10.06.2019
06.06.2019

(4.04.2019

Cliccando sul numero identificativo del contest e possibile visualizzarne i dettagli.

E possibile visualizzare il riepilogo
dei contest creati dai richiedenti
expert della propria unita,
accedendo da Richieste ad hoc e
cliccando la query relativa allo
stato di interesse (Tutte, Salvate,
In attesa di approvazione,

Pubblicate, Rifiutate).

N.B. In basso a destra si visualizza data e ora dell’'ultimo aggiornamento. Sincerarsi di non visualizzare dati obsoleti, cliccando sul

pulsante Aggiornare.
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Modificare il contest pubblicato

Il richiedente e-Sourcing puo effettuare modifiche, creando delle nuove versioni del contest.

Entrando nel dettaglio del singolo contest, cliccando il pulsante Elaborare, si abilita la modifica; i campi modificabili sono su sfondo

bianco. Per modificare il contenuto posizionale della Richiesta di Quotazione accedere alla cartella Posizioni.

Visualizzare appalto: 7000001030

|ﬁEIaburare | | th | Chiudere || Controllare || @ Chiusura Contest

v L'amlaltn & completo e non contiene errori

Numefo 7000001030 Nome EXPERTO101.04.202013:22 Tipo Richiesta Ad-Hoc

NUIEIY rUUUUuUI LY WUINE CAFCRIVL LAWUTEVL0 LLEJ

Informazioni appalto Offerenti Posizioni
Informaziani appalto

Identificazione . o
¥ Riepilogo posizioni

Offerenti

Posizioni

Nome: | EXPERTO1 01.04.202013:22
Dettagli || Aggiungereriga,,

Aemiuneere 5
goiungere s

Tipo: | Richiesta Ad-Hoc .
Ty Numero righe

- I I @
»
»

&
@
]

44

Descrizione

posizione

e sottoposizione

HpW  RiGEsd AU-NUL Jldiv N Cidis

Appunti e allegati Approvazione Tracking

Copiare || Inserire ,|| Cancellare

Consentire modificazione di offerta

Stato Salvato Data di creazione 01.04.2020 13:22:52

Lidid Ul LICdLVIE VLM AVEAY 19,0340

Status

Quantita

Unita
1.000 CAD
0,000
0,000

01.000

Divisa

EUR

EUR

EUR

FUR

Autore Signore E

AULUIE JIEIUIE CAFERIVLIE

Data di consegna

¥
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Modificare il contest pubblicato

Elaborare appalto: 7000000920

Chiuderd || Pubblicare |||Salvare || Contrallare
|
Numero 7000000920  Nome EXPERTO0120.09.201811:25  Tipo Richiesta Ad-Hoc  Stato Inelab.  Datadicreazione 01.04.202014:39:40  Autore Signore EXPERTO1 EXP 1

? Elaborare | | | Chiudere || Visualizzare i migi task || Copiare || Controllare |

Verzione modifica pubblicata; informare l'offerente

Informazioni appalto Offerenti Posizioni Appunti  allegati Approvazione Tracking Status

v Riepilogo posizioni

Dettagli || Aggiungereriga | Aggiungere sotfoposizione Copiare || Inserire || Cancellare
7 Numero righe Descrizione Consentire modificazione di offerta Quantita Unita Divisa Data di consegna
&l posizione 1,000 CAD EUR
& 0,000 EUR

—

Per cancellare una posizione, selezionare la riga desiderata e cliccare il tasto Cancellare. Per aggiungere una posizione, Aggiungere riga e

completare i campi Descrizione, Quantita, Unita.

A modifica effettuata, cliccare il tasto Pubblicare.

¥
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Modificare il contest pubblicato

Qualora siano gia state presentate offerte, il richiedente e-Sourcing dovra, una volta pubblicate le modifiche, restituirle per dare la

possibilita all'offerente di effettuare le modificare.

Per procedere alla riconsegna, selezionare la riga corrispondente, cliccare il tasto Restituire offerta e confermare la scelta.

- —————

Visualizzare appalto: 7000001030

| #" Elaborare | | (4] | Chiudere || Controllare || Offerte e assegnazioni || @ Chiusura Contest

Numerg 7000001030 Mome EXPERTO101.04.202013:22 lipo Richiesta Ad-Hoc S5tato Pubblicato I@ta di creazion

Offerte ed aggiudicazioni

Informazioni appalto Offerenti Posizi
Offerte e assegnazioni
Identlﬂmzlone Tempo residuo 0 Giorni 14:33:33 Nome dell'appalte  EXPERTO1 01.04.2020 13:22 Tipoe Richiesta Ad-Hoc Stato Pubblicato Numero di offerenti 3 Numero
Attivita offerente Confr. offerte
 —
: c,I1|| Restituire offerta
S
Numero offerta tato risposta Nome impresa Nome offerente Intenzione di partecipazione Versione offe
MNTT DATA ITALIA 5.P.A. <
IBM ITALIA 5.P.A, (o]
Richiesta di conferma PO . B000001461; Presentata con allegati RTI IEM ITALIA SPA/L.T.D & 2
Restituire I'offerta all offerente?

N.B. La restituzione dell’'offerta & possibile se lo stato € Presentato e il Termine presentazione offerta non e

trascorso.
| OK | Interrompere | %

46 In tal caso, € necessaria procedere alla proroga prima della restituzione. @ﬂﬁ




Inviare notifiche agli offerenti

Per inviare le notifiche agli offerenti, posizionarsi nella cartella Offerenti, selezionare le singole righe e cliccare sul pulsante Inviare

Notifiche.

N.B. Le notifiche saranno inviate soltanto ai fornitori selezionati, evidenziati in arancione.

Informazioni appalto Offerenti Posizioni Appunti e allegati Approvazione Tracking Status

w Riepiloso offerenti

Inviare notifiche

T Nomeimpresa Contatto Paese ID impresa Contatto offere
NTT DATA ITALIA 5.P.A. TEST 001 IT 101150 217
NTT DATA ITALIA 5.P.A. carlo carletti IT 101150 363
NTT DATA ITALIA 5.P.A. AA AAR IT 101150 351
NTT DATA ITALIA 5.P.A. Michela Micheli IT 101150 362
RTI IBM ITALIA SPA/LT.D RTI IBM Test 2 IT 206827 226

TI IBM ITALIA SPASLT.D Marco Guadax IT 206827 291

¥
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Monitorare lo stato della richiesta ad hoc

Appalto
]

Visualizzare appalto: 7000001030

| & Elaborare | | (44 | | Chiudere || Controllare

Offerte e assegnazioni || @ Chiusura Contest

Numero 7000001030

Offerenti

Informazioni appalto

w Riepilogo offerenti

Inviare notifiche

5 Nomeimpresa
NTT DATA ITALIA 5.P.A.

NTT DATA ITALIA 5.P.A.

Nome EXPERTO101.04.202013:22

Tipo Richiesta Ad-Hoc Stato Pubblicato

Data di creazione 01.04.2020 13:22:52

Posizioni Ibppunti e allegati Approvazione Tracking Status
Tempo residuo 0 Giorni 14:10:23 NOME Oel'appano EXPER UL ULUS.2020 13122
Contatto
TEST 001 Confr. offerte
carlo carlett Dettagli = Restituire offerta
----- Numero offerta Stato risposta Nome impresa
MNTT DATA ITALIA 5.P.A.
8000001462 Presentato/a IBM ITALIA S.P.A.
8000001461 Presentata con allegati RTI IBM ITALIA SPA/L.T.D

Autore Signore EXP

Hpo  HIChlesta AQ-HOC

Nome offerente

In qualsiasi momento, l'utente puo visualizzare le offerte presentate dai fornitori sul contest.

5Tato  Fuppicato NUmMEro ai oTerent 3 NuUmero aemra

Intenzione di partecipazione Versione offe

(o
<& 2
(o 2

Cliccando sul pulsante Offerte e assegnazioni, si aprira una schermata riepilogativa con le attivita degli offerenti.

Nell'esempio soprariportato, I'offerente NTT ha manifestato l'intenzione di partecipare (icona verde) ed ha presentato l'offerta n.

8000000037.
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Visualizzare l'offerta presentata

T-Empo residuo 0 Giorni 14:10:23 NOmMe Qerappae EAFEHIULULUL. AU 150

Attivita offerente Confr. offerte

Dettagli | Restituire offerta
Numero offerta Stato risposta Nome impresa
MNTT DATA ITALIA 5.P.A.
8000001462 Presentato/a IBM ITALIAS.P.A.
2000001461 Presentata con allegati RTIIEM ITALIA SPA/LT.D
Richiesta di conferma M

Il sistema registrera I'apertura
dell'offerta:procedere con |'operazione?

\ 4

(o]

Interrompere

\ 4

Cliccare sul numero identificativo dell'offerta per
visualizzarne il dettaglio. Confermare il popup per

procedere con l'operazione.

22 Hpo  HICNesta Ad-HOC SLATD PUBDDICato NUmeroe an ommarent

Nome offerente

Visualizzare offerta: 8000001462

Intenzione di partecipazione

<
<

Numero 3000001462 Nome dell'appalto EXPERTO1 01.04.2020 13:22 Stato Presentato/a

Informazioni appalto Posizioni

w Dati di base
Informazioni di contatto dell'offerente
Mome del fornitore:  1BM ITALIA S.P.A.
Nome dell'interlocutore: 1BM 01
E-Mail: ibm@test.it
Fax:
Telefono: 02464654

Parametro evento

Tipo operazione:

Divisa:

Informazioni prezzo dettagliate:

Valore previsto dell'appalto in divisa originale:
Valore previsto dell'appalto nella divisa selezionata:

Valore netto delle posizioni testata:

Organizzazione

Organizzazione acquisti responsabile:

Gruppo d'acquisto responsabile:

Dati di Base

Note e allegati Tracking

auot
Euro (divisa UME)

Prezzo semplice

8.100,00 | pp
8.100,00 | gp
225,00 pup
050001317 Eni Spa (Y001 accentrata) - HQ3
050001322 IcT

3 NUmero aemwa
Versione offe
2
Offerente 1BM ITALIA S.P.A. Valore totale 225,00 EUR Numero dell'appalto

Informazioni sull'offerta
Data ult. modifica: 01.04.2020 15:48:50 CET
Autore ultima modifica:  Signore 1BM 01
Data di creazione:  01.04.2020 15:48:50 CET
Autore:  Signore IBM 01

Stato e statistiche

Data creazione:
Autore:
Data ultima elaborazione:

Autore ultima elaborazione:

Validita offerta:  na ac nnnn | Fornitore Merci

i



Accettare I'offerta prima della scadenza

E possibile procedere prima della scadenza del contest all’accettazione dell’offerta solo se:

Entrambe le offerte sono gia state presentate;

Tempo residuo 0 Giorni 14:10:23 NOME Oerappane EAFERITUL VLML VLU 13122 Hpo  HICNiesta Ad-HoC STATO  FuRRIcato NUmero ar omerenu 3 Numero aera

Attivita offerente Confr. offerte

Dettagli = Restituire offerta

Numero offerta Stato risposta Nome impresa Nome offerente Intenzione di partecipazione Versione offi
NTT DATA ITALIAS.P.A. &

8000001462 Presentato/a IBM ITALIA 5.P.A. < 2

2000001461 Presentata con allegati RTI IBM ITALIA SPA/L.T.D & 2

E stata presentata una sola offerta e I'altro offerente invitato ha declinato I'invito.

Attivita offerente Confr. offerte

Dettagli = Restituire offerta
Numero offerta Stato risposta Nome impresa Nome offerente Intenzione di partecipazione Versione offerta
8000001463 Presentatofa NTT DATA ITALIA 5.P.A. & 2
8000001462 Presentato/a IBM ITALIA S.P.AL O 2
8000001461 Riconsegnato RTI IBM ITALIA SPA/L.T.D & 2

N.B. lindicazione dell’'intenzione a partecipare/non partecipare da parte dell’'offerente non & vincolante.

50

Data dell'ultima
01.04.2020
01.04.2020

01.04.2020
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Confrontare le offerte

<8 Son presenti offerte non lette;non saranno selezionabili per il confronto

Tempo residuo 0 Giorni 13:33:30 Nome dell'appalto EXPERTO101.04.2020 13:22 Tipo Richiesta Ad-Hoc Stato Pubblicato Numero di offerenti 3 Numero dell'appalto 7000001030

Confrontare offerte selezionate I Confrontare tutte le offerte I Confronta semplice b

5 Mumero offerta Versione offerta Nome impresa Nome offerent
8000001463 2 NTT DATA ITALIA 5.P.A. TEST 001
8000001462 2 IBM ITALIA 5.P.A. IBM 01

Esp
TEST 001 : NTT DATA ITALIA 5.P.A. : Presentato/a IBM 01 : IBM ITALIAS.P.A. : Presentato/a
& Azione Descrizione dell'azione Quantita offerta Prezzo Divisa Punteggio ponderato Azione Descrizione dell'azione Quantita offerta Prezzo Divis:
Accettare tutto 405,00 EUR Accettare tutto 225,00 EUR
Rifiutare tutto Rifiutare tutto
Accettare 5 300,00 EUR 0,00 Accettare 5 155,00 EUR
Accettare 10 105,00 EUR 0,00 Accettare 10 70,00 EUR

Per effettuare il confronto delle offerte presentate dagli offerenti, occorre prima visualizzarne il contenuto.
Accedere al tab Confr. offerte, cliccare su Confrontare tutte le offerte e selezionare la singola posizione interessata;

comparira nella parte sottostante una tabella di confronto.

¥
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Restituire l'offerta al fornitore

Appalto

Visualizzare appalto: 7000001030

Numero 7000001030

Informazioni

| Chiudere || Controllare

| Offerte e assegnazioni || :.ichiusura Contest |
|

appalto

* Riepilogo offerenti

Inviare notifiche

F; Nomeimpresa

NTT DATA ITALIA5.P.A.

NTT DATA ITALIA5.P.A.

Offerenti

Nome EXPERTO1 01.04.2020 13:22

Posizioni

Contatto

TEST 001

Tipo Richiesta Ad Yoo

Catn Mihhlicadn Natn di cransinna A1 04 00N

ppunti e allegati

——l

carlo carletti

Offerte e assegnazioni

[ @]

Chiudere

EETLETLEY Assbren  Cimmarn EVR

¥ L'offerta 8000001463 & stata riconsegnata all'offerente

Tempo residuo 0 Giorni 13:21:18

Tempo residuo 0 Giorni 13:25:08 Nome dell'appalte EXPERTO101.04.2020 13:22 Tipo Richiesta Ad-Hoc Stato Pubblicato Numero di offerenti 3 Numero dell'appalto ~
Attivita offerente Confr. offerte
- | |
| Dettagli” Restituire offerta ||
Numerg ogfferts Stato risposta Nome impresa Nome offerente Intenzione di partecipazigne Versione offerta Dat
. 2000001463 Presentato/a NTT DATA ITALIA S.P.A. & 2 014
2000001462 Presentato/a IBM ITALIA S.P.A. [0 2 01.4
2000001461 Riconsegnato RTI IBM ITALIA SPA/I.T.D i N N 01.4
Richiesta di conferma |
Restituire I'offerta all’ offerente?
<
<
Nome dell'appalto EXPERTO14 [ok] §interrompere |

Per restituire l'offerta al fornitore e permettergli la rielaborazione procedere cosi: cliccare sul pulsante Offerte e assegnazioni,

selezionare l'offerta da restituire, cliccare sul pulsante Restituire offerta e confermare cliccando su OK.

N.B. La restituzione delle offerte & possibile solo se il Termine presentazione offerta non € trascorso (se necessario prorogare

preventivamente il contest).

‘.
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Accettare o rifiutare I'offerta

Appalto

Visualizzare appalto: 7000001030

| & Elaborare | | Chiudere || Controllarg

Numero 7000001030 Nome EXPERTOL01.04.2020 13:22 Tipo Richiesta Ad-Hoc Stato Pubblicato Data di creazione 01.04.2020 13:22:52 Autore Signore EXP

[offerte  asegnaziont ||| Chusare Cones Una volta valutate le offerte e determinata quella

vincente, entrare nel dettaglio dell’'offerta e cliccare sul

Informazioni appalto Offerenti Posizioni Appunti e allegati Approvazione Tracking Status

pulsante Elaborare. Effettuata questa operazione,

w Riepilogo offerenti

Inviare notifiche

verranno attivati i pulsanti Accettare e Rifiutare.

7 Nomeimpresa Contatto Paese ID impresa Contatto offerente N. telefono
NTT DATA ITALIA S.P.A. TEST 001 IT 101150 217 0246465456
NTT DATA ITALIA S.P.A. carlo carletti IT 101150 363 888888888
Attivita offerente Confr. offerte
| Dettagli || Restituire offerta | Visualizzare offerta: 8000001462
. . & Elaborare 4] Controllare || Chiudere )
Numero offerta Stato risposta Nome impresa | | ‘ H | a Offrire
Numefo 8000001462 Nome dell'appalto EXPERTO1 01.04.2020 13:22 Stato Presentato/a Offerente 1BM ITALIA S.P.A. Valore totale 225,00 EUR Nu
8000001463 Presentato/a NTT DATA ITALIA
nformazioni appalto Posizioni Note e allegati Tracking
i 8000001462 Presentato/a IBM ITALIA 5.P.A. PP
3000}01451 Riconsegnato RTI IBM ITALIA SF v Datidibase
| Informazioni di contatto dell'ol | " gffarta
Nome del fornitore: 1BM I' |l
Nome dell'interlocutore: IBM O Elaborare offerta: 8000001462 A 4
E-Mail: ibm@ - - - —
Fax: Visualizzare solam. | | Controllare || Chiudere Accettare || Rifiutare
Telefono: 02464 Numero 8000001462 Nome dell'appalto  EXPERTO1 01.04.2020 13:22 Stato Presentatofa Offerente 1IBM ITALIAS
Parametro evento . R
1 Informazioni appalto Posizioni Note e allegati Tracking
. . Y] w Dati di base
Tramite il pulsante Accettare, l'utente Il informazionidi contatto demoferente

Mome del fornitore: 1BM ITALIA S.P.A.
Mome dell'interlocutore: 1BM 01

expert potra accettare l'offerta vincente. E Ml bm@test.it

Fax:

¥
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Accettare o rifiutare I'offerta

Offerta
B

Visualizzare offerta: 8000001462

Visualizzare i miei task | th | Chiudere

£ ATTENZIONE! Per I'offerta & stata indicata una data di validita (01.05.2020)
G Offerta 8000001462 (EXPERTOL 01.04.2020 13:22) accettata

Numeroc 2000001462 Nome dell'appalte EXPERTO0101.04.2020 13:22 Stato In approvazione Offerente IBM ITALIA 5.P.A. Valore totale

Informazioni appalto Posizioni Mote e allegati Tracking

w Dati di base

Informazioni di contatto dell'offerente Informazioni sull'offert:
Mome del fornitore: 1BM ITALIA S.P.A. Data ult. modifica:

Il messaggio ‘ATTENZIONE! Per l'offerta é stata indicata una data di validita XX’ avverte il richiedente che il fornitore ha inserito una data

di validita per l'offerta.

¥

54

(o)
D



Annullare accettazione / rifiuto dell’offerta

Una volta accettata o rifiutata

'offerta si attivano i tasti

Annullare  accettazione o

Annullare rifiuto.

Con tali pulsanti, € possibile
procedere all'annullamento

della propria valutazione.

Offerta

Visualizzare offerta: 8000001462

K

| |
Chiudere ||| Annullare accettazione ||| @y Crea Draft |

€I ATTENZIONE! Per I'nfferta & stata indicata una data di validita (01.05.2020)

Stato Accettato

Numero 2000001462 Nome dell'appalto EXPERTO1 01.04.202013:22

Informazioni appalto Posizioni Note e allegati Tracking
w Dati di base
Informazioni di contatto dell'offerente
Mome del fornitore: 1BM ITALIA S.P.A.
Mome dell'interlocutore: 1BM 01

E-Mail: ihm@test.it

N.B. lannullamento dell’accettazione/rifiuto dell’offerta & possibile finché non viene creato il draft.
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Offerente IBM ITALIA £
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Assegnare il contest ad un offerente

Offerta

Visualizzare offerta: 8000001462

Accettata l'offerta migliore, verra

| ha | | Chiudere || Annullare accettazione | &3 Crea Draft

@2 o EMNZIOME! Per l'offerta & stata indicata una

1.05.2020)

Numero S000001462 Mome delllappalto EXPEHTOL 01.04.2020 13:22 Stato Accettato offerente 1BM ITALLA £ attivato || tasto Crea Draft_

Informazioni appalto Posizioni ote e allegati Tracking
~ Dati di base
Informazioni di contatto dell'offerente
Mome del fornitore: 1BM ITALLA 5.P.A.
Mome dell'interlocutore: 1BM 01
E-mail:  ibm@Etest.it

Per assegnare il contest cliccare il tasto
Offerta Crea Draft e successivamente il tasto

Aggiornare: si generera in automatico

L4 | | Chiudere

@3 shopping Cart 1500000781 creato
er 'ofte a e statla Indicata una ata I'validhita

un carrello in stato draft che dovra

Numero S000:001462 MNome dell'lappalto EXPERTO1 01.04.2020 13:22 jtato  Accettato Offerer

essere completato e confermato.

Informazioni appalto Posizioni Mote e allegati Tracking

~w» Drati di base

]
‘ Visualizzare offerta: 8000001462

L T T I L e B e

| . N
- N.B. Una volta creato il Draft non sara
Visualizzare offerta: 8000001462
[ ] [ chiudere piu possibile né modificare il contest, né
£3 shopping Cart 1500000781 creato annullare I'accettazione/rifiuto
<I> ATTENZIONE! Per I'offerta & stata indicata una data di validita {01.05.2020)
?
Numero 8000001462  Nome dellappalto EXPERTO101.04.202013:22  Stato Accettato  Offeren dell'offerta.
‘.
Informazioni appalto Posizioni Mote e allegati Tracking %
56 w Dati di base eni



Elaborare e confermare il carrello d’acquisti draft

ﬁ eni

Home
eSourcing | Impostazioni Utente | Inbox
% eSourcing -ﬂ Inbox
o Area acquisti g Inbox

Carrelli acquisto Draft

Conferme

mO Impostazioni Utente
om Impostazioni Generali

Carrello acquisti (2)

| Non vis. aggiorn. rapido criteri

Numero del carrello acquisti: < A &
Nome del carrello acquisti:
Descrizione posizione:
Periodo: Ultimi 7 giorni v
Data di creazione: < i A &=
Stato: v
Ruolo: v

Numero dell'ordine d'acquisto:

Valore nef

Categoria prodotto: Y
View: [view standard] ~ || Visualizzare | Elaborare | Anteprima distampa | Aggiornare || Esportazione ,
= Numero carrello acquisti Nome del carrello acquisti Numero posizione Nome posizione Stato Data di creazione Quantitd Unita  Valore netto Divisa
1500000781 EXPERTO1 01.04.2020 13:22 (7000001030) 1 monitor PC Salvato 01.04.2020 17:02:11 5 PZ 155,00 EUR
1500000781 EXPERTO1 01.04.2020 13:22 (7000001030) 2 mouse Salvato 01.04.2020 17:02:11 10 PZ 70,00 EUR
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Il carrello draft generato dalla
richiesta ad hoc sara reperibile
nel tab Richiesta ad hoc,

sezione Carrelli acquisti Draft.
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Elaborare e confermare il carrello d’acquisti draft

Visualizzare appalto: 7000001030

| Chiudere || Dfferte e assegnazioni

Numero 7000001030 Nome EXPERTOL101.04.202013:22 Tipo Richiesta Ad-Hoc Stato Concluso Data di creazione 01.04.2020 13:22:52 Autore Signore EXPERTO1 EXPERTO1 Numero di of

Informazioni appalto Offerenti Posizioni Appunti e allegati Approvazione
w Storico
View:  Euro (divisa UME) v
Documento Nome
Appalto EXPERTO1 01.04.2020 13:22
Offerta EXPERTO1 01.04.2020 13:22
Offerta EXPERTO1 01.04.2020 13:22
Offerta EXPERTO1 01.04.2020 13:22

Carrello acquisti|

EXPERTO1 01.04.2020 13:22 (7000001030)

Visualizzare carrello acquisti: 1500000731

i & Elaborare | ‘ Anteprima di stampa | | Chiudere || Aggiornare H Copiare ‘

Numero 1500000781

w Dati generali

Acquistare per conto di:

Nome del carrello acquisti:
Processo di approvazione:
Budget:

Modifiche documento:

Validita offerta:

Fornitore Merci:

w Riepilogo posizioni

Dettagli [ Agg. pos nserire | Duplicare

Nome EXPERTO1 01.04.2020 13:22 (7000001030} Stato Salvato

200 Signore EXPERTO1 EXPERTOL

EXPERTO1 01.04.2020 13:22 (7000001030)

Visualizzare/Elaborare agenti
Visualizzare
Visualizzare

01.05.2020

test

7] Mumero righe Tipo di pos. 1D prodotto Descrizione Categoria prodotto
. 1 Materiale monitor PC BB14AAOE
2 Materiale mouse BB14AADG

58

Tracking Status

Cancellare Elaborare tutte le pos.

Descrizione categoria prodotto

N. documento Numero doc. back-end
7000001030
8000001461
8000001462

8000001463

1500000781

Data creazione 01.04.2020 17:02:11 Autore Signore EXPERTO1 EXPERTO1

Nota di approvazione

Nota al fornitore

Unita emittente: | ENOLICT

Quantita  Unitd Prezzo netto/limite Divisa Per Data diconsegna Appunti
PERSONAL COMPUTER E 5 PZ 31,00 EUR 1 0
PERSONAL COMPUTER E 10 PZ 7,00 EUR 1 0

Per elaborare il carrello

draft, dalla

cartella
Tracking dell’appalto
cliccare sul numero del
carrello e cliccare sul tasto

Elaborare.

¥
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Elaborare e confermare il carrello d’acquisti draft

Carrello acquisti
0

Elaborare carr. acquisti: 1500000781

| Ordinare | | Visualizzare solam. || Anteprima di stampa | | Chiudere || Salvare || Controllare || Cancellare

&> ATTENZIONE! Per I'offerta & stata indicata una data di validita (01/05,/2020)
Numero 1500000781 Mome EXPERTO101.04.2020 13:22 (7000001030) Stato Salvato Data creazione 01.04.2020 17:02:11 Autore Signore EXPERTO1 EXPERTO1

w Dati generali

Acquistare per conto di:

Mome del carrello acquisti:
Parametrizzazione standard:
Processo di approvazione:
Budget:

Modifiche documento:

Validita offerta:

Fornitore Merci:

w Riepilogo posizioni

200 Signore EXPERTO1 EXPERTO1
EXPERTO1 01.04.2020 13:22 (7000001030}

Impostare valori
Visualizzare/Elaborare agenti
Visualizzare

Visualizzare

01.05.2020

test

| Dettagli || Agg. pos. ,

Copiare || Inserire || Duplicare || Cancellare Elaborare tutte le pos.

T NMumerorighe Tipodipes. IDprodotto  Descrizione Categoria prodotto Descrizione categoria prodotto

. 1 Materiale monitor PC BE14AADG

2 Materiale mouse BB14AADDE

PERSONAL COMPUTER E

PERSONAL COMPUTER E

Mota di approvazione

Nota al fornitore

Appunto di testata

* Unita emittente:

Prezzo netto/limite

Per Data diconsegna Appunti  Allegati Contab.

1 01.04.2020 0 0

1 01.04.2020 0 0

Centro di costo {912289)

Centro di costo (912289)

Nel carrello e possibile aggiungere un appunto di testata in ‘Nota al fornitore’. Inserire il testo e cliccare sul pulsante Rilevare. Tale campo

verra riportato sull’ordine.

4
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Elaborare e confermare il carrello d’acquisti draft

 Riepilogo posizioni
| Dettagli || Agg. pos.
T Numerorighe Tipodipos. IDprodotto Descrizione Categoria prodotto Descrizione categoria prodotto Quantitda  Unitd Prezzo netto/limite Divisa Per L[

Copiare || Inserire H Duplicare || Cancellare Elaborare tutte le pos.

m_ % teterteriete TP e ek S PERSOMAL COMPUTER E > | B2 31,00 EUR 1 O
2 Materiale mouse BEL4AADG PERSOMAL COMPUTER E 10 PL 7,00 EUR 1 o
\ 4

[*] Dettagli pos. 1 monitor PC

Contab. Note e allegati Indirizzo consegna/luogo prestazione Fonti d'acquisto / fornitori di servizi Riepilog
Identificazione Divisa, valori e informazioni sul prezzo
Tipo di pos.: | Materiale 0ta ordine acquistofunita: 5 PZ X
Ricerca: Sottocategoria FOX
* Descrizione: x Prezzo/divisa: 31,00 EU _
Lista risultati: 6 risultati trovati per Sottocategoria Lista valori personale  Visualizzare i criteri di ricerca &£@
Categoria prodotto: | BB14AAQOG [l . . ..
PERSONAL COMPUTER £ Prestazione di servizio e consegna Sottocategoria = Descr.5ottocategoria
Organizzazione Sede / Divisione: | 151 ¥ EN1O - S HW_GEN HW commodity
. HW_NOICT Altro non ICT
Societa: | ENO1 [ Eni 5.p.A. Corporate Destinatario merci: | 200 [ B
HW_SPEC HW specifico
) 1 Baka.gi consegna:
* 50“0E3t930”3| HW_GEN - : 01042020 7] > MAN_HW Manutenzione HW
Emittente fattura; | 104718 o MAN_SPEC Servizi Specialistici
MAN_SW Manutenzione SW

E indispensabile valorizzare la voce Sottocategoria optando tra quelle disponibili

nella lista.

¥

In caso di RTI, & necessario inserire I’Emittente fattura.
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Elaborare e confermare il carrello d’acquisti draft

Elaborare carr. acquisti: 1500000781

Ordinare Visualizzare solam. || Anteprima di stampa Chiudere || Salvare || Controllare || Cancellare

&> ATTENZIONE! Per I'offerta & stata indicata una data di validita (01,/05/2020)

Numero 1500000781 Mome EXPERTO101.04.2020 13:22 (7000001030) Stato Salvato Data creazione 01.04.2020 17:02:11 Autore Signore EXPERTO1 EXPEI

w Riepilogo posizioni

Dettagli JW-EMGIM Copiare || Inserire || Duplicare || Cancellare Elaborare tutte le pos.
on flescrizione testo libero

T Numer prodotto  Descrizione Categoria prodotto Descrizione categoria prodotto Quantitda  Unitd Prezzo nettoflimite
. 1 Materiale monitor PC BB14AADG PERSONAL COMPUTER E s PZ 31,00 |
2 Materiale maowse BE14AADG PERSOMNAL COMPUTER E 10 PZ 7,00 |
Aggiungere posizione con testo libero 0 x

E possibile aggiungere al carrello draft ulteriori posizioni cliccando sul pulsante Agg.

* pescrizione:

Nota interna: . .
Pos., Con descrizione testo libero.
cusna /e Ho o Compilare la Descrizione e gli altri dati e confermare I'inserimento con Aggiungere a
Prezzo netto/divisa: 0,00 EUR P
Data di consegna: | 01.04.2020 1] rlep”ogo pOSIZiOI‘\I.

| Aggiungere a riepilogo posizioni || Interrompere |

¥
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Elaborare e confermare il carrello d’acquisti draft

Nel tab Contab. e possibile modificare i dati contabili per il carrello draft modificando tipologia, valore della contabilizzazione, Conto

Co.Ge e Settore contabile.

N.B. Durante la creazione della richiesta, non si puo effettuare la ripartizione dei costi su piu voci (pulsante Ripartizione costi).

In fase di consuntivazione, sara possibile procedere alla suddivisione dell’ordine su piu commesse o centri di costo.

[¥] Dettagli pos. 1 menitor PC

Dati posizione Note e allegati

Qui & poss. visualiz
Ripartizione costi
Numero

l 0001

Indirizzo consegna/luogo prestazione Fonti d'acquisto / fornitori di servizi Riepilogo del processo di approvazione Documenti correlati
re chi spstiene i costi ed eventualmente distribuire i costi per pil centri di costo
Percentuale v ‘ Dettagli H Aggiungere riga H Copiare H Incollare H Duplicare H Cancellare ‘ | Ripartizione costi H Modificare tutte le posizioni

Numero della riga di registrazione

| 100,00 Centro di costo

umero
912289

Descrizione d. contabilizzazione

514488

Filtrare

iz ilit le
622000 MANUTENZIONE IMPIANT

¥
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Elaborare e confermare il carrello d’acquisti draft

Aggiungere Testo fornitori o x
Testo fornitor:
M Dettagii pos. 1 monitor PC
Dati pasizione Iontab. Note e allegati Indirizzo consegna/luogo prestazione Fonti d'acquiga / fornitori di servizi Riepilogo del pracesso di approvazione Documenti corralati
¥ Appunti ! e
Resettare
S Accedendo ai dettagli posizionali, in
lm Note e allegati, voce Testo fornitori, &
Woto- possibile inserire un testo di posizione
v gt che sara trasferito sull’ordine.
Elaborare descrizione | Creazione diversioni , - Cancellare | Creare profilo
Categaria Descrizione Nome file Versione Agente Visibile solo internamente Check out eseguito Tp. Dimer

Cliccare sulla dicitura Testo fornitori,
[1] La tabella non contiena dati

inserire il testo e cliccare su OK.

¥
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Elaborare e confermare il carrello d’acquisti draft

[¥] Dettagli pos. 1 monitor PC

Dati posizione

Resettare

Contab.

Mote e allegati

Indirizzo consegna/luogo prestazione

Inserire un nuovo indirizzo se la posizione deve essere consegnata ad un altro indirizzo

MNome:

cfo:

M./Internco di fax:
Edificio:

Via / M. civico:

Frazione:

Paese:;

Inserire nella sezione Indirizzo consegna / luogo prestazione i dati relativi all’indirizzo di spedizione.

EMI 5PA

LUCA BIANCHI

Maritano

wl

Italia

ul

Fonti d'acquisto / fornitori di servizi

Riepilogo del processo di approvazione

Altro nome:
M./interno telefono:
E-mail:

Piano/stanza:
CAP/Localita:

CAP / Casella postale:

Regione:

Documenti co

luca.bianchi@enix.com

20097

Mi

5. Donato Milanese

[ Milano

N.B. In Riepilogo del processo di approvazione, e possibile visualizzare lo stato dell’approvazione. Se il carrello draft supera i 10000€,

sara sottoposto ad approvazione di APR.
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Elaborare e confermare il carrello d’acquisti draft

Al termine dell’elaborazione del carrello draft, cliccare su Controllare e poi Ordinare (o Salvare per successive rielaborazioni).

Elaborare carr. acquisti: 1500000781

Ordinare Visualizzare solam. || Anteprima distampa Chiudere l Salvare || Controllare || Cancellare

<% ATTENZIONE! Per |'offerta & stata indicata una data di validita (01/05/2020)
Numerg 1500000781 Nome EXPERTO101.04.2020 13:22 (7000001030) Stato Salvato Data creazione 01.04.2020 15

w Riepilogo posizioni

=]

Dettagli || Agg. pos. || Copiare || Inserire || Duplicare || Cancellare Elaborare tutte |

|-H-‘-

T Numerorighe  Tipo di pos. ID prodotto  Descrizione Categoria prodotio Descrizione categoria prodotto
. 1 Materiale manitor PC - BB14AADG PERSONAL COMPUTERE

2 Materiale mouse BEBl14AADG PERSONAL COMPUTER E

Per carrelli di importo inferiore a 10000 € il sistema generera I'ordine (OdC o OdL) in stato “fine bozza” sul SAP societario dove subira le
strategie di rilascio previste.

Per carrelli di importo superiore ai 10000 € sara necessaria I'approvazione di APR per la generazione dell’ordine.

¥
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Cancellare il carrello d’acquisti draft

Elaborare carr. acquisti: 1500000781

Ordinare Visualizzare solam. || Anteprima di stampa Chiudere [| Salvare || Controllare || Cancellare

< ATTENZIONE! Per I'offerta & stata indicata una data di validit {01/05/2020)

Numerg 1500000781 Mome EXPERTOL 01.04.2020 13:22 (7000001030) Stato Salvato Data creazione 01.04.2020 X;

-

w Riepilogo posizioni

gl Confermare cancellazione?

8|

Dettagli || Agg. pos. ,|| Copiare || Inserire || Duplicare || Cancellare Elaborare tutte le pos.

5 Numerorighe Tipodipos. IDprodotto Descrizione Categoria prodotto Descrizione categoria prodotto
. 1 Materiale monitor PC BB14AADE PERSOMAL COMPUTER E

2 Materiale mouse BE14AADDE PERSOMAL COMPUTER E

E possibile cancellare il carrello d’acquisti utilizzando il pulsante Cancellare.

Dato che l'operazione é irreversibile, il sistema chiede conferma dell’'esecuzione della cancellazione;

continuare.
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confermare cliccando su Si per
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Chiudere il contest

Appalto

Visualizzare appalto: 7000000920

| & Elaborare | | h | ‘ Chiudere || Controllare H Offerte e assegnazioni

. @ Chiusura Contest

Autore Signore EXPERTO1 EXPERTO1

Numero 7000000920 Nome EXPERTO1 20.09.2018 11:25 Tipo Richiesta Ad-H Stato Pubblicato Data di creazione 20.09.2(
Informazioni appaltu Offerenti Pasizioni Apdunti e allegati Approvazione Tracking Status
Identificazione Richiesta di conferma 0 Parametro evento
MNome: | E ) - - - Divisa: | EUR
L'operazione & irreversibile e terminera la Gara! '
Tipo:  F  Sejsicura? * Valore previsto:
Organizzazione
Interrompere
Visualizzare appalto: 7000000946
‘ ) ‘ Chiudere || Offerte e assegnazioni
4
Numero 7000000946  Nome EXPERTO112.10.201811:45  Tipo RichiestaAd-Hoc| Stato Concluso D;Ita dicreazione 12.10.2018 11:45:05
Informazioni appa|tn Offerenti Posizioni Appunti e allegati Approvazione Tracking Status
Identificazione Parametro evento

E possibile procedere

all’lannullamento del
contest in stato
‘Pubblicato’ cliccando

sul pulsante Chiusura
Contest.
Lo stato del contest

diventera ‘Concluso’.

¥
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Digitalizzazione dell’ordine — Specificita Ordini ICT

Tutti gli ordini ICT creati mediante il flusso e-Sourcing vengono trasferiti da e-Business a SAP IESS in stato fine bozza.

A sua volta, SAP IESS provvede a trasmettere al sistema DMS per la digitalizzazione e la firma elettronica.

Infine I'ordine ICT viene trasmesso:

al Marketplace ove il fornitore accede per la presa in carico e I'inserimento della proposta di conferma.

ad ENITER per la conservazione sostitutiva del PDF firmato digitalmente.

¥
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Digitalizzazione dell’ordine — Specificita Ordini DAST

Tutti gli ordini DAST creati mediante il flusso e-Sourcing vengono trasferiti da e-Business a SAP IESS in stato fine bozza.

A valle del rilascio su SAP IESS, su e-Business sara possibile effettuare I'upload manuale del PDF dell’ordine che sara firmato digitalmente

dal procuratore tramite l'inserimento del PIN personale e dell’OTP.

Il PDF firmato digitalmente dal procuratore sara inoltre trasmesso a ENITER per la conservazione sostitutiva e inviato al fornitore

attraverso Marketplace.

¥
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Consuntivazione dell’ordine — Specificita Ordini ICT e DAST

Il fornitore accede a Marketplace al fine di effettuare la presa in carico dell’ordine ed inserire la proposta di consuntivo (PEM o PMdA);

quest’ultima andra in approvazione all’approvatore PEM/PMdA.

In caso di non conformita, si procedera al rifiuto del documento. |l fornitore, dovra provvedere alla modifica della PEM/PMdA rifiutata

che, successivamente, risottoporra all’approvazione.

Verificata la coerenza tra quanto richiesto e quanto ricevuto, I'approvatore PEM/PMdA procedera all'approvazione della proposta di

consuntivo che verra trasferita automaticamente al sistema SAP IESS.

¥
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Stato dei documenti — Dettaglio stati Shopping Basket

Richiesta da catalogo

APPROVAZIONE RICHIESTA
CREAZIONE RICHIESTA DA . DA CATALOGO

CATALOGO .
(> 10K di €)

SB APPROVATO -> Stato
SB SALVATO posizione: Documento
successivo creato

SB APPROVATO (valore<10K 5B RILASCIO RESPINTO ->

€) -> Stato posizione: Stat(_) posizione:
Documento successivo creato Rifiutato*

* Per il richiedente expert che ha creato la richiesta risultera

ST AR InPostalnEntr (ovvero tra i suoi task da elaborare), una volta

(valore>10K €) rielaborato il task, lo stato ritornera In approvazione.

¥
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Stato dei documenti — Dettaglio stati Contest

Richiesta ad hoc

APPROVAZIONE RICHIESTA
CREAZIONE RICHIESTA AD

DA CATALOGO
HOC > _
(> 10K di €)
_|'_ = CREAZIONE DRAFT
o o
Rifiuto -> Contest IN
Contest SALVATO

Contest PUBBLICATO
(valore <10K€)

Contest IN APPROVAZIONE

(valore atteso>10K€)

APPROVAZIONE*

Approvazione -> Contest
PUBBLICATO

r

ACCETTAZIONE OFFERTA
VINCENTE

Draft SALVATO

Draft CONCLUSO

7]

* Per il richiedente expert che ha creato la richiesta
risultera in stato InPostalnEntr (ovvero tra i suoi
task da elaborare), finché non sara rielaborato.

¥
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Stato dei documenti — Dettaglio stati Offerta

Richiesta ad hoc

CREAZIONE OFFERTA

o

Offerta SALVATA

Offerta PRESENTATA

ACCETTAZIONE OFFERTA

Rifiuto -> Offerta
RIFIUTATA

Accettazione -> Offerta
ACCETTATA

\ 4

RESTITUZIONE OFFERTA

Offerta RICONSEGNATA

N.B. RESTITUIRE

unha nuova offerta.

I'offerta

o

significa dare

¥
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Stato dei documenti — Dettaglio stati Shopping Basket Draft

ELABORAZIONE SB DRAFT

Draft SALVATO

Draft APPROVATO

Draft IN APPROVAZIONE (>
10K €)

APPROVAZIONE SB DRAFT
(> 10K di €)

* Per il richiedente expert che ha creato la
Draft APPROVATO -> S . N .
L richiesta risultera InPostalnEntr (ovvero tra i
Stato posizione: . —_
Documento successivo suoi task da elaborare), una volta rielaborato
creato il task, lo stato ritornera In approvazione.

Draft RIFIUTATO*

Gli SB draft sono accessibili dalla sezione Richieste ad hoc e hanno numerazione
T5XXXXXXXX.
Ognuno ha visibilita soltanto sui propri SB draft.

¥
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Uscire dal servizio

. L}
enl Help ‘ eBusine | Eseguire logoff

Pagina niciale
Richieste i Materali MAMUI

5 Acquistare

5 Creazione Richieste i Materig

|

Carrello genuiti 0]

Vis azgiornamento rapido crter
Vew: Wiewstnee] v Vigazzae | lborae | Cnelae Antenrima distamps | Aggiomae

Momeposzine  Stato  Defedicreszione  Quanfitt  Untd  Premolntaio  Valorereffo  Didsa  Valretotelecarelo Divsg~ Statoposizione

Mod. inter. Definre nuova interrogazione Personalizzare

7y Mumerocaneloaugist Nore delcarrelo acquist Numero posione

Per uscire dal servizio e-Business, cliccare sul pulsante Eseguire logoff presente in alto della schermata.

¥
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Informazioni utili

Per richiesta di informazioni o di supporto e possibile rivolgersi al Contact Center dei
Servizi e-Business Eni, disponibile sia telefonicamente che via e-mail.

| riferimenti e le fasce orarie di disponibilita del Contact Center sono pubblicati sul
portale del Servizio.
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Copyright e trademark

| contenuti di questo manuale sono intesi per finalita unicamente informativa e per la
consultazione privata.

E vietata la riproduzione per finalitd commerciali.

Per i Copyright e Trademark si rimanda al Portale del Servizio.



