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Gentile Utente,

questo manuale illustra l’utilizzo del servizio di 

Centro Stampa in qualità di richiedente.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 
riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Modificare i parametri utenti

5

L’utente ha la possibilità di modificare alcuni parametri della propria utenza

(indirizzo e-mail, numero di telefono, …).

Procedere nel seguente modo:

 Selezionare dal menù utente la voce Modifica dati personali

 Selezionare una delle due cartelle (Dati obbligatori o Dati indirizzo) per la

modifica dei dati.

Variare i dati e salvare quindi con il pulsante .
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Per il flusso del Centro Stampa, il richiedente può creare due tipologie di richieste:

▪ una richiesta generica (Richiesta preventivo CS - ZSHP): il richiedente formula

la richiesta attraverso descrizione dell’attività da eseguire (carrello preventivo).

Il fornitore dovrà elaborare la richiesta creando una Proposta Entrata Merci

preventiva. Se l’incaricato Eniservizi e il richiedente procederanno

all’approvazione, il sistema genererà automaticamente il carrello consuntivo e, a

seguito dell’approvazione dello stesso da parte dell’approvatore, verrà generato

ordine e PEM consuntivo.

Il fornitore dovrà infine elaborare la PEM consuntiva.

▪ una richiesta specifica (Richiesta catalogo CS - ZSHS): la richiesta viene

formulata sulla base di uno specifico catalogo elettronico selezionando gli

articoli. A valle dell’approvazione dell’incaricato Eniservizi e del responsabile, il

carrello genera l’ordine.

Il fornitore inserirà solamente una PEM a valle dell’evasione dell’ordine.
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Richiesta generica: Creare un carrello preventivo
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Per procedere alla creazione di una richieste generica, il richiedente deve accedere

dal menù utente in Shopping Basket > Creare.



Specificità Societaria - EniServizi

Solo per la società EniServizi, i richiedenti sono abilitati anche all’acquisto di

cancelleria - materiale informatico e perciò possono creare, oltre alle Richieste per il

Centro Stampa (ZSHS e ZSHP), Shopping Basket di cancelleria (SHC).

Per le modalità di creazione si rimanda al manuale Acquisti a catalogo standard.
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Richiesta generica: Creare un carrello preventivo
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Cliccando ZSHP (per la

Richiesta generica)

s’accede alla pagina

sottostante.

Il sistema

automaticamente

visualizza il messaggio

non bloccante “Inserire

allegati se necessario’’

come promemoria.



Richiesta generica: Creare un carrello preventivo

Lo Shopping Basket è

composto da 4 macro

aree:

1. Parametrizzazione

per posizioni

2. Aggiungere

posizioni

3. Posizioni in carrello

acquisti

4. Dati supplementari.

1

2

3

4
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Richiesta generica: Creare un carrello preventivo

Prima di creare il carrello, è necessario verificare l’indirizzo di consegna e il tipo di

contabilizzazione associati di default all’utente.

Cliccando sulla voce “Vis. dettagli” che compare a fianco della voce Indirizzo

consegna: l’utente ha la possibilità di inserire un indirizzo di consegna diverso da

quello assegnato di default.

ATTENZIONE: Soltanto modificando a priori i dettagli, i dati verranno poi riportati

automaticamente su tutte le posizioni del carrello.
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Cliccando su ‘Vis. Dettagli’ si

apre una nuova maschera in

cui è possibile modificare

l’indirizzo di consegna.

Compilare tutti i dettagli in

modo da facilitare la

consegna della merce.

È possibile procedere in due

modi:

− modificandolo

manualmente voce per

voce,

− selezionandolo da una

lista di indirizzi

preimpostata cliccando

sull’icona a lato.

Richiesta generica: Creare un carrello preventivo



Richiesta generica: Creare un carrello preventivo
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Compilando i campi di ricerca (ad

esempio inserendo il CAP 20121) e

cliccando sul pulsante Inizio per

avviare la ricerca, verrà visualizzato

un elenco di possibili indirizzi

preimpostati nel sistema.

Cliccando su quello interessato, si

compilerà in automatico la maschera

iniziale.



Richiesta generica: Inserire le posizioni nel carrello preventivo
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Per definire la richiesta di preventivo è necessario cliccare su Definizione richiesta di

preventivo.

Compilare opportunamente la

richiesta inserendo una

descrizione generica e

selezionando dai menù a

tendina gli attributi della

lavorazione.
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È possibile:

▪ impostare il tetto massimo

di spesa (operazione non

obbligatoria), togliendo il

flag dalla voce Illimitato e

digitando nel campo

Limite valore il prezzo

massimo accettato.

▪ modificare eventualmente

il Valore previsto di

default, scrivendo

direttamente nel campo

corrispondente un

ammontare differente.

Richiesta generica: Inserire le posizioni nel carrello preventivo
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È possibile specificare il periodo

della prestazione: dal menù a

tendina a fianco alla voce

Necessario selezionare la

modalità di definizione del

periodo di ricerca ed inserire

manualmente le date nei

rispettivi campi che appaiono.

(La data inserita deve tenere in

considerazione il tempo di

prelievo, di trasporto del

materiale verso il centro stampa

in caso di originale cartaceo, il

tempo necessario all’esecuzione

dell’attività).

Richiesta generica: Inserire le posizioni nel carrello preventivo



Richiesta generica: Inserire le posizioni nel carrello preventivo
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Compilati i campi relativi alla richiesta generica premere il bottone Aggiungere a

carrello acquisti.

Qualora si selezionino attributi di lavorazione incompatibili tra loro il sistema

evidenzia un messaggio di errore bloccante, per cui è necessario apportare le

modifiche per poter procedere.

In caso contrario, la posizione con limite viene aggiunta allo shopping basket.



Premere sull’icona per visualizzare i dettagli della posizione, su per eliminarla.

N.B. Nelle richiesta generiche è possibile inserire una sola posizione. Perciò per

richiedere un’altra attività generica occorre, dopo avere terminato l’elaborazione della

presente, creare un carrello generico ex novo.

Richiesta generica: Inserire le posizioni nel carrello preventivo
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Tra i dati

supplementari si può

vedere il nome dello

shopping basket:

composto da

Preventivo + Società

+ Tipo di lavorazione .

Nel campo Appunti per approvazione viene riportata in automatico la sintesi della

richiesta, ma è possibile scrivere un ulteriore messaggio per l’approvatore.

ATTENZIONE : Appunti per approvazione NON viene visualizzato dal fornitore!
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Accedendo al dettaglio della posizione tramite la lente d’ingrandimento, sono 

visualizzate diverse cartelle; cliccare su per aprire una cartella e su        

per chiuderla.

Premere invece l’icona       per chiudere l’area relativa alla posizione e ritornare al 

carrello acquisti.

Richiesta generica: Inserire le posizioni nel carrello preventivo



Richiesta generica: Inserire le posizioni nel carrello preventivo

21

La prima cartella è quella dei Dati di base in cui sono visibili i dati inseriti durante la

creazione della posizione con limite che possono essere ancora modificati.



Richiesta generica: Inserire le posizioni nel carrello preventivo
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La seconda cartella è quella dell’ Indirizzo di consegna in cui sono visibili i dati relativi

all’ubicazione del richiedente, presso la quale verrà consegnato il lavoro richiesto nel

presente shopping basket.



Richiesta generica: Inserire le posizioni nel carrello preventivo
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La terza cartella riguarda l’attribuzione dei costi. Qui è contenuto il Centro di costo o

la WBS inseriti precedentemente nella Parametrizzazione per posizioni.

Nella quarta cartella Contratto non è necessario apportare alcuna modifica; 

pertanto può essere ignorata.



Richiesta generica: Documenti e allegati nel carrello preventivo
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La quinta cartella Documenti e

allegati consente di inserire un

messaggio e/o allegare file.

 Selezionare dal menù a tendina la

voce Testo fornitori per rendere il

messaggio visibile sia al fornitore

che all’approvatore.

 Selezionare dal menù a tendina la

voce Appunto interno per rendere il

messaggio visibile soltanto

all’approvatore.

 Per allegare file:

1. cliccare su Sfoglia

2. selezionare l’allegato

3. premere Accodare.

La dimensione totale del file

dev’essere inferiore ai 5 MB.

Quando il nome del file compare sotto la voce Allegati i file sono stati inseriti.



Richiesta generica: Documenti e allegati nel carrello preventivo
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Sempre all’interno di

Documenti e allegati è possibile

allegare file la cui dimensione

totale supera i 5 Megabyte:

1. cliccare su Creare

2. cliccare sul Link

assegnato alla richiesta

che si sta elaborando.

Una volta dato l’ok al pop-up, il

sistema apre una nuova

finestra.



Richiesta generica: Documenti e allegati nel carrello preventivo
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In questo

ambiente

collaborativo è

possibile allegare

e organizzare i

propri file.

Una volta cliccato

Creare, l’utente

può scegliere

quale elemento

generare

(Cartella,

Documento o

Testo).



Richiesta generica: Documenti e allegati nel carrello preventivo
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Selezionando Cartella, il sistema dà l’opportunità d’assegnare un nome e

un’eventuale descrizione all’elemento. Dopo aver salvato la cartella, vengono

riportati i relativi dettagli e la stessa viene posizionata all’interno della sezione

madre «Collaboration».

Per cancellare una Cartella, selezionarla, cliccare Cancellare e dare ok al Pop Up.



Richiesta generica: Documenti e allegati nel carrello preventivo
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Per allegare un documento alla cartella appena creata, posizionarsi sull’elemento di

destinazione, cliccare Creare e selezionare Documento. Nella sezione in alto, viene

tracciato il percorso di destinazione. Il sistema dà l’opportunità di assegnare un

nome e un’eventuale descrizione all’elemento.

Per caricare un file, flaggare Upload di un file

locale e cliccare Continuare: caricare il file

selezionandolo da Browse, quindi Salvare.



Richiesta generica: Documenti e allegati nel carrello preventivo
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Per uscire dall’ambiente collaborativo cliccare Terminare.

Il sistema restituisce un record con il dettaglio del documento appena creato.



Richiesta generica: Salvare od ordinare il carrello preventivo
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Una volta completato lo Shopping Basket l’utente può ordinare, parcheggiare,

aggiornare o controllare premendo sugli appositi pulsanti posti sotto i Dati

supplementari.

Cliccando sul pulsante Ordinare la richiesta di preventivo sarà inviata al fornitore.

Cliccando su Parcheggiare sarà possibile modificare o completare successivamente

lo shopping basket. Apportate delle modifiche e cliccando su Aggiornare e poi

Controllare verrà aggiornato il carrello alle ultime modifiche effettuate e verificata

la correttezza delle informazioni inserite.



Richiesta generica: Controllare il carrello preventivo
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Se alla creazione della richiesta di

preventivo compaiono messaggi

bloccanti, come quelli indicati sopra,

per apportare modifiche alla richiesta

si deve premere l’icona lente e alla

videata successiva apportare le

modifiche agli attributi.

Procedendo nell’ordine, si invia al

fornitore la richiesta di preventivo.



Richiesta generica: Monitorare il carrello preventivo

32

Una volta inserito, da parte del fornitore, il preventivo va in approvazione in prima

istanza ad un incaricato Eniservizi (1° step approvativo).

A prima approvazione avvenuta, verrà visualizzata un messaggio nella Posta

Interna, sezione Messaggi del richiedente che dovrà a sua volta, approvare o

rifiutare il preventivo (2° step approvativo).

Accedere perciò nel menù

utente Posta interna >

Messaggi per visualizzare i

messaggi presenti.
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Si aprirà perciò la sezione dove è possibile visualizzare le richieste di approvazione. 

Una volta trovato la richiesta di approvazione, cliccare l’icona  lente per vederne il 

dettaglio oppure cliccare sul messaggio stesso.

Per approvare il preventivo selezionare Approvato e cliccare Salvare. Nel caso 

contrario, impostare l’opzione Respinto e procedere con il salvataggio.

Richiesta generica: Monitorare il carrello preventivo
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Richiesta generica: Approvare la PEM preventiva

Una volta approvato il preventivo, il sistema sottopone il carrello all’approvazione

del proprio responsabile. Se questi lo confermerà, una mail automatica avviserà il

fornitore dell’ordine e questi, potrà evadere la richiesta.
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A valle della consegna della merce, il fornitore elabora la PEM consuntiva che

dev’essere approvata dal richiedente (e nel caso contenga una posizione di

contingency anche in prima istanza da un incaricato EniServizi).

La proposta entrata merci definitiva verrà visualizzato come un messaggio nella

Posta Interna del richiedente che può procedere con l’approvazione o il rifiuto come

già fatto con la PEM preventiva (vedi slide precedente).

Per visualizzarla, accedere nei messaggi e trovato quello ricercato cliccare l’icona

lente o sul messaggio per visualizzarne il contenuto.

Richiesta generica: Approvare la PEM consuntiva



Richiesta generica: Approvare la PEM consuntiva
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Il richiedente potrà quindi:

 Confermare l’entrata merci: porre un flag su Approvare e di seguito premere

l’apposito pulsante per salvare.

 Rifiutare l’entrata merci: porre un flag su Rifiutare e di seguito premere su

Salvare.

Ad elaborazione conclusa il messaggio scompare dalla posta interna dell’utente.



Richiesta specifica: Creare un carrello
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Cliccando ZSHS (per la Richiesta Specifica da catalogo) s’accede alla pagina

sottostante. Il carrello al momento compare vuoto.
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Richiesta specifica: Creare un carrello

Procedere alla Parametrizzazione per posizioni così come indicato nelle slide n.

11 e successive.



Richiesta specifica: Inserire le posizione nel carrello
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Per poter inserire articoli nello shopping basket è necessario accedere ad uno dei

cataloghi presenti cliccando sul nome identificativo.

Dopo aver cliccato sul

link, si aprirà perciò il

catalogo elettronico

corrispondente.



Richiesta specifica: Inserire le posizione nel carrello
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Selezionare dal catalogo gli articoli desiderati e procedere al trasferimento della 

selezione cliccando sul pulsante Chiudere ordine d’acquisto. 

N.B. Per le altre funzionalità del catalogo si rimanda al manuale SAP MDM catalog

presente sul portale.
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Richiesta specifica: Inserire le posizione nel carrello

Dopo aver chiuso l’ordine d’acquisto, la situazione apparirà come da schermata

sottostante.

È possibile entrare nel dettaglio della

posizione del carrello acquisti

cliccando sull’icona X .

Compiranno le cartelle relative ai Dati

di base, Attribuzione costi, Documenti

e allegati, Indirizzo consegna/luogo

prestazione e Fonti d’acquisto/fornitori

di servizi.



N.B. In basso, cliccando

sulla freccetta è

possibile scorrere la

scherma e visualizzare

altri dettagli.

Richiesta specifica: Completare la definizione delle posizioni
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Nel dettaglio di alcuni

articoli, è necessario

completare delle voci

aggiuntive come ad

esempio Nome, Cognome,

Qualifica, Ragione Sociale,

Telefono, ... che

serviranno alla definizione

della stampa.



ATTENZIONE: Le preview di oggetti grafici o personalizzati hanno valore

come FAC-SIMILE dell’articolo in configurazione!

Richiesta specifica: Completare la definizione delle posizioni
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Dopo aver definito tutti i dettagli aggiuntivi del form, è possibile visualizzare

un’anteprima di stampa cliccando sull’icona presente a lato del bidone.



Richiesta specifica: Completare la definizione delle posizioni

44
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Una volta completato la richiesta l’utente può ordinare, parcheggiare (salvare),

aggiornare o controllare utilizzando gli appositi pulsanti presenti in basso.

In particolare, cliccando su Ordinare si avvierà il flusso approvativo, ovvero il

carrello verrà sottoposto all’approvazione dell’incaricato EniServizi (1° step). Solo ad

avvenuta approvazione del 1° step sarà inviata un’e-mail all’approvatore di

riferimento e lo Shopping Basket sarà sottoposto al 2° step di approvazione (parziale

o totale).

Richiesta specifica: Salvare od ordinare il carrello

N.B. Il campo Appunti per approvazione è esclusivamente visibile

all’autorizzante. I testi inseriti in questo campo non possono essere visualizzati dal

fornitore.



Richiesta specifica: Salvare od ordinare il carrello
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Un messaggio di avviso conferma l’esito positivo dei processi svolti e vi ricorda il

nome ed il numero del carrello creato. Il carrello viene trasmesso all’incaricato Eni

Servizi in prima istanza.

È possibile nell’immediato visualizzare lo stato del carrello creato attraverso il

tasto Controllare stato.
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Richiesta specifica: Monitorare il carrello

I richiedenti possono continuare a modificare gli Shopping Basket da loro creati fino

a quando questi non risultano in stato ‘Approvato’: ad esempio è possibile

cancellare interi Shopping Basket o singole posizioni in essi contenute.

Gli stati significativi che lo shopping basket può assumere sono:

 In attesa: Shopping Basket parcheggiato

 In approvazione: Shopping Basket inoltrato all’approvatore

 Approvato: Shopping Basket approvato che ha generato un ordine

 Respinto: Shopping Basket non approvato dall’approvatore

 Nella propria entrata messaggi: Shopping Basket approvato parzialmente

dall’approvatore.

Dall’apposito menù utente, gli utenti possono anche monitorare lo stato delle

singole posizioni presenti nel carrello.
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Per visualizzare o modificare uno shopping basket creato cliccare su

Shopping Basket > Modificare/Visualizzare dal menù utente.

Impostare i diversi criteri di ricerca nella sezione stato carrello acquisti e

selezionare . È possibile visualizzare il dettaglio di ogni posizione per carrello

selezionando l’icona .

Richiesta specifica: Monitorare il carrello



Richiesta specifica: Monitorare il carrello
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Per accedere ad un ulteriore dettaglio per singola posizione si deve premere l’icona     

in corrispondenza della posizione che interessa.

Per ogni riga esistono diverse cartelle di dettaglio che possono essere visualizzate.

Basterà cliccare sul tasto X per aprire le diverse cartelle e visualizzarne il

contenuto (o chiudere la cartella ).

Premere invece il tasto per chiudere l’area relativa alla posizione e ritornare ai dati 

generali del carrello.



Richiesta specifica: Monitorare il carrello

50

Merita particolare attenzione la cartella Documenti successivi che visualizza la

sequenza di documenti generati a partire dallo shopping basket.

In questa cartella, dopo l’approvazione dello shopping basket, apparirà il numero

dell’ordine.
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Per modificare lo shopping basket cliccare sul pulsante Modificare, posto al di

sotto dei Dati supplementari.

Richiesta specifica: Modificare il carrello



Richiesta specifica: Approvare la PEM
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Effettuato il lavoro, il fornitore elabora la Proposta Entrata Merci .

Il richiedente è tenuto ad approvare o a rifiutare le Proposte Entrata Merci

proposte dal fornitore; troverà i messaggi di notifica nella cartella Approvazione

della casella di Posta interna.

Per visualizzare in dettaglio la proposta di entrata merci, occorre cliccare sulla

descrizione o sull’icona D . Procedere quindi nell’approvazione o rifiutocome già

illustrato.



Storico Richieste

53

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

Per accedere allo storico delle richieste cliccare sul menù Centro Stampa, sezione
Storico Richieste.



Storico Richieste - Ricerca

54

La ricerca può essere effettuata utilizzando gli appositi campi  del Filtro (periodo, 

numero carrello acquisti, numero ordine, numero PEM, stato di elaborazione,…) .



Storico Richieste - Visualizzare la richiesta
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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.

Lo stato della richiesta è evidenziato dalle seguenti icone:

Richiesta in errore

Richiesta in corso

Richiesta conclusa con successo, documenti trasferiti

Richiesta cancellata.

Ulteriori dettagli riguardanti lo stato sono presenti all’interno della colonna
Messaggio di stato.



Storico Richieste - Visualizzare la richiesta
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Per visualizzare i dettagli del documento d’interesse cliccare il link corrispondente

che ne riporta il numero.



Report Ordinato

57

Per visualizzare lo storico degli Ordini effettuati occorre selezionare dal menù

Reportistica la sezione Dati Ordinato.

Per accedere allo storico cliccare sul menù Reportistica, sezione Dati Ordinato.



Report Ordinato – Ricerca ordine
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La ricerca può essere effettuata utilizzando i campi  del Filtro (periodo, numero di 

carrello, numero d’ordine d’acquisto,…). Dopo aver compilato, avviare la ricerca 

cliccando sul pulsante Cerca.



Report Ordinato – Visualizzare lista ordini
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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

l’oggetto di costo associato alla singola richiesta.



Uscire dal servizio

60

Per uscire dal Servizio e-Procurement è necessario:

▪ Premere il pulsante

▪ Non premere invece il pulsante



Informazioni utili
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Per richiesta di informazioni o di supporto è possibile rivolgersi al 
Contact Center dei Servizi e-Business Eni, disponibile sia 

telefonicamente che via e-mail.

I riferimenti e le fasce orarie di disponibilità del Contact Center 
sono pubblicati sul portale del Servizio.



Copyright e trademark

62

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

È vietata la riproduzione per finalità commerciali.

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


