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Gentile Utente,

questo manuale illustra il flusso del Portale Ordini 

Eni Gas e Luce in qualità di area manager.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 
riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Approvare / Visualizzare le richieste
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L’area manager deve accedere alla sezione Portale Richieste > Approva / Visualizza

per poter approvare o visualizzare le richieste a suo carico.

Nel tab ‘da Approvare’ sono elencate tutte le richieste in attesa di approvazione;

invece nel tab ‘Storico’ è possibile visionare tutte quelle presenti a sistema.

Per visualizzare il dettaglio richiesta cliccare sul numero identificativo.



Approvare / Visualizzare le richieste
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Per approvare la Richiesta cliccare sull’apposito pulsante Approvare.

Inserire il flag su ‘Consenti che la Richiesta sia approvata anche con Budget

insufficente’ quando la richiesta supera il budget. In questo caso, la richiesta sarà

sottomessa al capo area.

Cliccare su OK per procedere; lo stato della richiesta diventerà ‘Approvata’.



Approvare / Visualizzare le richieste
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Approvare / Visualizzare le richieste

10

La richiesta in seguito all’approvazione scompare dal tab da Approvare.

È possibile visualizzare tutte le richieste approvate all’interno del tab Storico.



Rifiutare le richieste
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Il capo area può anche non autorizzare le richieste cliccando sul pulsante Rifiutare. 

Nel box Note l’approvatore può inserire la ragione del rifiuto. Confermare l’azione 

cliccando sul pulsante OK.

Lo stato della richiesta diventa Rifiutato.



Visualizzare lo storico richieste
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Per visualizzare lo

storico richieste,

l’utente deve

accedere alla sezione

Portale Richieste >

Approva/Visualizza e

poi cliccare sul tab

Storico.

Cliccando sul

numero della

richiesta se ne

visualizzano i

dettagli.



Visualizzare lo storico richieste - Dettagli
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Cliccando sull’icona che compare a fianco della posizione, vengono visualizzati

eventuali dati di personalizzazione.



Visualizzare lo storico richieste – Documenti successivi
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Per le richieste già prese in carico dal magazzino/fornitore è possibile visualizzare i

documenti successivi generati premendo l’icona che compare a fianco di una

qualunque posizione.



Approvare le richieste di modifica anagrafica - Worklist
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Utilizzando il menù utente Gestione Anagrafiche > Worklist, il Gestore visualizza la
lista delle richieste che ha in approvazione.

Nella schermata si ha evidenza dei dati essenziali quali numero documento,
ragione sociale, canale, …

Cliccando sull’icona occhiali accanto al Numero documento è possibile entrare
nel dettaglio della richiesta.



Approvare le richieste di modifica anagrafica - Worklist
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All’interno di ogni richiesta è possibile verificare le modifiche apportate dal

richiedente. Il sistema evidenzia e/o le inserisce all’interno del campo Variazioni

accanto ai valori precedenti.



Approvare le richieste di modifica anagrafica - Worklist
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Una volta verificate le modifiche apportate dal richiedente, l’utente può decidere di

approvare oppure di rifiutare (inserire una motivazione di rifiuto nel campo Note

dell’approvatore) cliccando gli appositi pulsanti Approvare o Rifiutare.

Il rifiuto viene notificato via email al richiedente il quale potrà risottomettere nuova

richiesta di modifica seguente le indicazioni contenute in Note dell’approvatore.

Le richieste di modifica approvate vengono invece inoltrate al sistema per essere

processate.



Visualizzare / modificare le anagrafiche
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L’area manager ha la

possibilità di visualizzare o

modificare le anagrafiche a

sistema; per farlo occorre

accedere a Gestione

Anagrafiche > Visualizza /

Modifica Anagrafiche.

È possibile impostare una

ricerca valorizzando il

campo ‘Ricerca rapida’

oppure selezionando da

menù a tendina le voci;

cliccare su Cerca per

avviare la ricerca.

Il sistema restituisce la lista dei risultati coerenti con i criteri si ricerca inseriti.

Cliccando sull’icona occhiali sarà possibile visionarne i dettagli del singolo shop.



Visualizzare / modificare le anagrafiche
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Tramite il pulsante Elaborare nel dettaglio l’utente può entrare in modalità editabile

al fine di apportare le modifiche desiderate.



Entrando in modalità editabile, il l’area manager ha la possibilità di modificare tutti i
campi di color bianco quali Codice Bacino, Nome bacino, … .

Visualizzare / modificare le anagrafiche
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▪ È possibile modificare gli indirizzi esistenti a sistema. Si tenga conto che sono

editabili tutti i campi indirizzo e che tutti i campi, ad eccezione di Fax e

cellulare, sono obbligatori.

▪ Per aggiungere un nuovo indirizzo procedere cliccando sull’icona Aggiungi

indirizzo e compilare la nuova riga.

▪ Per cancellare un indirizzo agire sull’icona cestino presente a lato .

Visualizzare / modificare le anagrafiche
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L’utente può inoltre visionare e non modificare i dati relativi a:

▪ Area:

› Dati relativi al Capo Area

› Dati relativi all’Area Manager

▪ Taglie.

Visualizzare / modificare le anagrafiche
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Il manager ha la possibilità di:

▪ Tornare in modalità di visualizzazione cliccando su se non ha modifiche da

apportare;

▪ Salvare in Bozza i cambiamenti inseriti, con possibilità di elaborarli in un

momento successivo usando l’icona ;

▪ Annullare le modifiche inserite e salvate in bozza ;

▪ Confermare le modifiche e avviare l’iter approvativo con il pulsante .

Visualizzare / modificare le anagrafiche
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Nel caso di conferma delle modifiche il sistema restituirà i messaggi seguenti e non

potranno essere effettuate nuove modifiche fino alla conclusione dell’iter

approvativo e l’effettiva esecuzione di queste da parte del sistema.



Scaricare le anagrafiche
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Cliccare sul pulsante Download Risultati al fine di scaricare un file excel con

l’anagrafica dei risultati della ricerca; utilizzare invece Download Anagrafiche per

scaricare l’anagrafica di tutti i negozi a sistema.



Visualizzare il budget
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Per visualizzare la situazione

budget accedere nel menù

utente a Gestione Budget,

Visualizza.

Selezionare dal menù a

tendina il Tipo Budget e poi

il Piano Budget.

Cliccare sul nome dell’energy

store / agenzia.

Il sistema mostra la

situazione budget suddivisa

in bonus iniziale (budget

fisso) e punti accumulati

nell’arco dell’anno sulla base

delle acquisizioni contratti

(budget variabile).



Visualizzare il budget
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Nella parte superiore vengono

mostrate informazioni generali relative

al piano budget tra cui lo Stato

(Attivo/Non Attivo).

Nella parte inferiore si ha evidenza dell’albero gerarchico Area / Sottoarea / Bacino

con visibilità limitata alla area di propria competenza.

Cliccare sul nome della sottoarea per mostrare le situazioni budget di tutti i bacini /

agenzie ed essa appartenenti.

Esplodere il ramo cliccando su a fianco del nome della sottoarea e cliccando sul

singolo bacino si visualizza la situazione dettagliata del budget.

Budget

Area

Sottoarea

Bacino



Visualizzare il budget - Esportazione
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Dalla sezione Budget è possibile scaricare i seguenti report in formato excel:

 Report Macro: riepilogo della situazione budget

 Report Micro: elenco di tutti gli articoli richiesti contestualmente al piano
budget selezionato.



Visualizzare il budget – Storico consumo
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Premendo sull’icona

in corrispondenza di

un bacino/agenzia X

il sistema visualizza

lo storico consumo

del budget.



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

E’ vietata la riproduzione per finalità commerciali.

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


