CERTIFICATION OF SERVICES




Gentile Utente,

questo manuale illustra I'utilizzo del servizio di Centro Stampa/Rivendita
carta in qualita di Gestore EniServizi.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per riuscire a usufruire al
meglio del servizio e di prestare attenzione alle eventuali specificita indicate
nelle pagine di HighLights & Warnings.
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Flusso di Processo Richiesta Generica
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Flusso di Processo Richiesta Specifica
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Prima pagina

All’accesso a sistema si presenta la seguente schermata come Prima Pagina.




Visualizzare Preventivi in Approvazione

Per visualizzare i Preventivi in Approvazione selezionare dal Menu Richieste
di Approvazione -> Preventivi




Ricercare Preventivi in Approvazione

La ricerca puo essere effettuata utilizzando i campi del Filtro.

Il preventivo puo essere nei seguenti due stati, a seconda che si abbia o0 meno
iniziato I'elaborazione:

- Sospeso (ovvero gia visionato, ma lasciato in attesa)

- Non elaborato (ovvero ancora da visionare)

I Filtro

Da: [16.05.2011 |47 4: [12.05.2011 |17

Numers Camello Acquisti I:l
Numers Ordine I:l
Numere Preventive/PEM I:l

Stato Elaborazione Non elaborato | W
Fornitore Sospeso :
=r— [ Nonelaborats
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Visualizzare dettaglio Preventivo
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Sospendere Preventivo

In attesa di ulteriori informazioni € possibile sospendere I'elaborazione del
Preventivo cliccando l'icona,

""""""
-----
......
-----
......
LT

19082011 | SikdmFess | Eni EAPCST | Dms CCGH1Y  T0STELR| 10,00 EUR i; 3

(NB: Per inserire la Nota sospensione: cliccare il quadratino a sinistra prima
di sospendere, in modo da attivare il campo)

In questo modo sono distinguibili i preventivi gia visionati da quelli ancora
da elaborare completamente (i preventivi sospesi riportano I'icona orologio).

Finunan
| @@ | tooooossra | tmosootr | gpee | 19952911 | SihisPsnti | EMEAPCST | DinaCCG111 |1108TEUR| 1088 EUR [
L
Per “riattivare” il preventivo sospeso, cliccare Iicona e procedere
all’elaborazione.




Approvare/Rifiutare preventivo

Per Approvare/Rifiutare il preventivo selezionare il preventivo, cliccando il
quadretto e il corrispondente tasto Approva o Rifiuta.

Il sistema visualizza il messaggio di azione avvenuta con successo.

[i) Arprovazione PEM nr. 0000002058 sfietiuata con sucoesso




Visualizzare PEM in Approvazione

Per visualizzare le Proposte Entrata Merci in Approvazione (PEM di richieste
generiche in cui € stata inserita la posizione di contingency) selezionare dal
Menu Richieste di Approvazione -> PEM

ﬁ-‘ eProcurement o primapagina ‘ei’ \E'

[-Ta 1/

L]

+ Richieste di Approvazione

Preventi
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Ricercare PEM in Approvazione

La ricerca puo essere effettuata utilizzando i campi del Filtro.

La PEM in approvazione puo essere nei seguenti due stati, a seconda che si

abbia o0 meno iniziato I'elaborazione:

- Sospeso (ovvero gia visionato, ma lasciato in attesa)

- Non elaborato (ovvero ancora da visionare)

T 7 e i
CN .

Filtre

Da: | 3] A [z0.05.2011 [
Numers Camello Acguisti I:l
e E—

v Richieste di Approvazione o[ {1 CE LT TN | Numero Freventive/PEM [ |
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Fissitan

| . 1030008302 gy | Jipa 2sidon | aONTIA | Jige e 30m Babwin Pors B~ EAFCET | DeEa OOOM N | DT iEUM Wl Em | AT EuR 'l =41




Visualizzare dettaglio PEM
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Sospendere PEM

In attesa di ulteriori informazioni € possibile sospendere I'’elaborazione della
PEM cliccando l'icona.

LT
......
-----
------
.....
......
-----
-----
Ty

™
e
ey
""""""
......

B | rooocosara | tmoszon | goms | 19082011 | SikdmFess | Eni EAPCST | Dms CCGH1Y  T0STELR| 10,00 EUR ; g

(NB: Per inserire la Nota sospensione: cliccare il quadratino a sinistra prima
di sospendere, in modo da attivare il campo)

In questo modo sono distinguibili le PEM gia visionate da quelle ancora da
elaborare completamente (le PEM sospese riportano l'icona orologio, ed
eventuali Note).

| 19952911 |  Silis Panl | Esi EAPCST | Dins CEG111 | 190,87 B0

Per “riattivare” la PEM sospesa, cliccare Iicona e procedere
all’elaborazione.




Approvare/Rifiutare PEM

Per Approvare/Rifiutare la PEM selezionare la PEM cliccando il quadretto e il

.

corrispondente tasto Approva o Rifiuta. 7

[ M| voosoosmz |zmoszon | fus | znsaon | eweoorrss | gumn | WIS | SAiaPort | EnELPCST | DinaCOOTIY | OAZELR | MOOEUR | ONENM B n)) |
oW @A
Aegwea || s |

[ Approvazione FEM nr. 0000002105 effettusts con successo




Visualizzare Shopping Cart in Approvazione

Per visualizzare le Richieste specifiche in Approvazione selezionare dal Menu
Richieste di approvazione -> Richieste specifiche

gi‘ eProcurement —————EAL &}
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Preventivi
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Ricercare Shopping Cart in Approvazione

La ricerca puo essere effettuata utilizzando i1 campi del Filtro.

| I
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Visualizzare dettaglio Shopping Cart
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Sospendere Shopping Cart

In attesa di ulteriori informazioni € possibile sospendere I'elaborazione dello

Shopping Cart cliccando I’icona\

18.05.2011 Silvia Fonti Ditta CCG111 4,13 EUR

(NB: Per inserire la Nota sospensione: cliccare il quadratino a sinistra prima
di sospendere, in modo da attivare il campo)

In questo modo sono distinguibili gli Shopping Cart gia presi in
considerazione da quelli non ancora visionati (i preventivi sospesi riportano
I’icona orologio).

Risultati

H_FF___FF_

1000008378 18.05.2011 Silvia Ponti Ditta CCG111 | 413 EUR ‘E t@

Per “riattivare” il preventivo sospeso, cliccare I'ic6na e procedere
all’elaborazione.




Approvare/Rifiutare Shopping Cart

Per Approvare/Rifiutare lo Shopping Cart selezionarlo cliccando il quadretto e
il corrispondente tasto Approva o Rifiuta. 7

.

.‘ 1000008378 18.05.2011 Silvia Ponti Eni E&F C5T | Ditta CCG111 | 413 EUR ! @

. Approvazione SC nr. 1000008375 effettuata con sucoesso




Storico Richieste

Per visualizzare I'elenco di tutti i Preventivi, le Proposte Entrata Merci e le
Richieste specifiche, con relativi dettagli, e disponibile lo storico delle
richieste.

Per accedere allo storico delle richieste selezionare dal Menu Gestione
Richieste -> Storico Richieste

% eProcurement — 2020 &}
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4

w Richieste di Approvazione
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PEM
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Ricercare Lista Richieste

La ricerca puo essere effettuata utilizzando i campi del Filtro (periodo, stato di
elaborazione,...) .

Filtro
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Visualizzare Lista Richieste

Ogni riga corrisponde ad una singola richiesta e riporta il tipo di flusso, il
numero dei documenti successivi creati, le relative date di creazione dei
documenti e lo stato della richiesta.

B Gararios 1000008838 | 11032001 | £200001282 15g7 | TreaT rgTe
B | seeatee Srenfioo Speohim S Speafo 10600080 11832011 [ L
B | sessfes Brmanz Spahies Spash= Spaahie 100g00sEaT 11832011 | 5300001284 | 1388 | 11033011 O rumts

Lo stato della richiesta e evidenziato dalle seguenti icone:

|® Richiesta in errore
Tal Richiesta in corso

|® Richiesta conclusa con successo, documenti trasferiti

Richiesta cancellata

Lo stato e dettagliato nel Messaggio di stato.

_en)j
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Visualizzare Dettagli dei documenti

Per visualizzare i dettagli del documento di interesse cliccare il link
corrispondente che ne riporta il numero.
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Uscire dal servizio

Per uscire da e-Procurement € necessario:

Q Premere il pulsante | Logoff | .
O Non premere invece il pulsante 1




HIGHLIGHTS

v Le Proposte Entrata Merci sono soggette ad approvazione di EniServizi solo se
contengono la posizione di contingency.

v Gli Shopping Basket di richieste generiche vengono generati automaticamente
allapprovazione del preventivo, non necessitano pertanto di una ulteriore
approvazione da parte di EniServizi.

v Grazie ad un tool di approvazione multipla & possibile I'approvazione contemporanea di
piu Shopping Cart/Preventivi/PEM, selezionando i relativi quadretti a sinistra e
procedendo come da manuale (vd pagg. 12, 17, 22)




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.

I riferimenti e le fasce orarie di disponibilita del Contact Center sono pubblicati sul
Portale del Servizio.




Copyright e trademark

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

E’ vietata la riproduzione per finalita commerciali.

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