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Gentile Utente,

questo manuale illustra il flusso del Portale Ordini
Eni Gas e Luce in qualita di gestore anagrafica.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per
riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Flussi di Processo - Richieste di Mat. Comunicazione / Contratti

Mail al
richiedente

La PEM cumulativa viene
disaccorpata in PEM
parzialiin modo che

ciascun punto vendita
approvi solo quanto da lui
stesso richiesto.

v )
; Richieste non conformi al
Mail area bud i
managen udget mensile vengo.no
sottoposte all’approvazione
del Capo Area

fornitore

----- Approvazione?

Le richieste inserite da tutti i punti
vendita/agenzie nell’arco del mese vengono
accorpate per fornitore I'ultimo martedi nel
mese generando I’ODA accorpato

Monitor
_______ iniziative/
obiettivi

Area Mana




Flussi di Processo - Richieste di Eventi

Area
Manager

Approvazione? o

Mail al I Approvazione?

richiedente




Flussi di Processo - Richieste di Gadget

Mail a Magazzino e
Trademarketing

Approvazione?

Chiusura
Iniziativa

Approvazione?

richiedente




Gestire le anagrafiche
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. eProcerement Prima pagina Loqoff
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F Consulta Cataloghi Agenzie

» Consulta Cataloghi ESE

+ Gestione Anagrafiche
“isualizza/Modifica Anagrafiche
Crea NMuova Anagrafica
Worklist

¢ Portale Richieste

b Taszk List

+ Gestione Budget

Il Gestore delle Anagrafiche accede al menu Gestione Anagrafiche al fine di:

inserire a sistema ex novo l'anagrafica di un’‘agenzia o un energy store Eni
utilizzando la voce Creare Nuova Anagrafica.

gestire le richieste di modifica in carico alla sua utenza per l‘approvazione
cliccando su Worklist.

visualizzare ed eventualmente modificare le anagrafiche gia a sistema in
Visualizza Anagrafica.
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Creare nuova anagrafica
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- eProcurement Prima pagina Logoff
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» Consulta Cataloghi Agenzie =}  Conferma Modifiche
» Consulta Cataloeghi ESE
- Gestione Anagrafiche + Negozio

| Crea Muova Anagrafica I
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¢ Portale Richieste

» Task List » Referente
¢ Gestione Budget

» Lista Indirizz

r Taglie

Per creare una nuova anagrafica € necessario cliccare su Gestione anagrafiche >
Crea Nuova Anagrafica.

Occorre procedere alla compilazione compilare tutti i dati relativi a Negozio, Area,
Lista Indirizzi, Referente e Taglie.
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Creare nuova anagrafica

* Negozio

Cliccando nella sezione Negozio,
occorre specificare utilizzando il
menu a tendina il Canale
(agenzia O energy  store),
Societa, Codice e Nome Bacino e
> Area nel caso inserire il flag su Attiva
o Codici per attivare i codici bacino
e per ciascun indirizzo.

Canale
Societa |
Codice Bacino [ |
Nome Bacino |
Attiva Codici (|

» Tagle

Procedere quindi con la iz

compilazione del campo Area e °°

Zona all'interno della sezione Sl Area Manager

Area. Area Zona
Automaticamente :::i’:“‘e: J 2:1:;""“’: :
si compilano i

dati del capo seesre S

area e area A S E e [

Manadger. Cognome REA | Cognome [cASSIOLl |

eMail lorenzo.rea@eni.com eMail marcello.cassioli@eni.co

‘.
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Creare nuova anagrafica

» Area

» Negozio

+ Lista Indirizzi

=4 Aggiungi indirizzo

La tabella jon contiene inserimenti.

» Referente

» Taglie

025208838 test@test.ani Via Emilia i Agrigento
BE

La Lista Indirizzi appare al momento vuota. Cliccare sul pulsante Aggiungi indirizzo
per inserire una riga di indirizzo. Procedere quindi con la compilazione della riga.

E obbligatoria la compilazione di tutti i campi tranne Cellulare e Fax.

Per cancellare una linea di indirizzo inserita erroneamente cliccare sull’icona bidone
presente a lato.

i.i @A) N
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Creare nuova anagrafica

» Negozio

+ Lista Indinzzi

~ Referente Valorizzare nella sezione
Referente i campi relativi al
Nome | | Nome, Cognome ed eMail.
Cognome | |
eMail | |
» Taglie
Nella sezione Taglie i campi =} Conferma Modifiche

delle taglie sono  stati
compilati automaticamente
dal sistema in base alla T
scelta del Canale (Agenzia o r—

» Negozio

Energy Store Eni). « Taglie
Conclusa |’elaborazione -
. Taglia/e meccanica Gold Logic: Bonus Initial values |1.D00,EID. o
CI ICCare su Conferma Taglia/e meccanica Silver Logic: Bonus Initial values |2.uou,uu. X 5
Modifiche. |

‘.'
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Approvare le richieste di modifica anagrafica - Worklist

)

. eéProcurement Prima pagina Logoft
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1 Da approvare
* Consulta Cataloghi Agenzie

» Consulta Cataloghi ESE Lista di Approvazione

« Gestione Anagrafiche MNumero documenio Ragione Sociale  Canale Codice oggefio Business pariner Utente Data creazione Data modifica Autore modifica
Viguslizza/Modifics Anagrafiche & 50000000372  ITALSERVIZISRL ESE 00002 900 Richiedente Test123444 13.05.201308:19:10  13.05.2013 11:12:113  manager 01 sub area
=TI T 1 — 1/Dat1
Worklist

¥ Portale Hichieste

b Task List

¢ Gestione Budpget

Utilizzando il menu 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 & possibile entrare
nel dettaglio della richiesta.
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Approvare le richieste di modifica anagrafica - Worklist

All'interno di ogni richiesta & possibile verificare le modifiche apportate dal
richiedente. Il sistema evidenzia e/o le inserisce all'interno del campo Variazioni

accanto ai valori precedenti.

~ Lista Indirizzi

Sig. Richiedente Test123444

Via: P. zza Liberta 1
Citta: Milano, 20097 Milano_ltalia

¥ Negozio

Variazioni
Canale Energy Store Eni
Societa ITALSERVIZI SRL ITALSERVIZI SPA
Codice Bacino 00002 00005
Nome Bacine LECCO

‘.r

Contatti { Valore precedente )
Sig. Richiedente Test123444
tel.: 02 5201

fax: 02 5201

Sig. Richiedente Test123444
email: aaa@gg.ddd

tel.: 8888

fax: 999

Sig. Richiedente Test123444
email: asdasdas@ggg.ggg
tel.: 456667 mob.: 02 1234
fax: 12345

Sig. Richiedente Test123444
email: aaaaa@email.ggg
tel.: 213456 mob.: 12356
fax: 081 67666

Sig. Richiedente Test123444
email: prova@add.adr

tel.: 06 02065 mob.: 06 0265
fax: 06 02065

Sig. Richiedente Test123444

oamail: lauraMamail cam

di { Valore Tte )

Via: P. zza Vanoni 1
Citta: S. Donato Milanese, 20097 _Milano ltalia

Via: Via,5
Citta: Terracina,25568.Campobasso, ltalia
clo: me gas

Via: via maddalena,11
Citta: muggio,20053 Milano,ltalia
clo: incrocio

Via: via dei mille,2
Citta: milano, 20055 Milano, ltalia
clo: gaas spa

Via: strada 2
Citta: roma, 20100 Milano, ltalia
clo: indirizzo

Via: roma.8
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Approvare le richieste di modifica anagrafica - Worklist

Una volta verificate le modifiche apportate dal richiedente, I'utente puo decidere di
approvare oppure di rifiutare (inserire una motivazione di rifiuto nel campo Note
dell’approvatore) cliccando gli appositi pulsanti Approvare o Rifiutare.

Hote dell'approvatore

# Approvare /Dl Rifiutare E

[]
* Negozio
Variazioni
Canale Energy Store Eni
Societa ITALSERVIZI SRL ITALSERVIZI SPA
Cedice Bacino 00002 00005

Nome Bacine LECCO

Il rifiuto viene notificato via email al richiedente il quale potra 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.

A
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Visualizzare / modificare le anagrafiche

Il gestore ha la possibilita

St di visualizzare o modificare
& Prima pagina Logoff . .
B ©Procurement — le anagrafiche a sistema;
Ricerca Rapida
 Comei ool e :cﬂna|e P |Agm = | per fa r!o occorre ac.cedere
' ,ET:UI: fiiﬂ:T:IESE Area |Area Centro | | Zona |CENE|3-Imperi v a G eStI one An a g ra ﬁ C h e >
Visualizza/Modifica Anagrafiche Cerca V | S u a I | Zza / M Od |f| Ca
BT =i L e A ) E— isultati ownload Anagrafiche H
o ” QLR o] Downioad Anegrafihe | Anagrafiche.
» Portale Richieste Lista shop N e .
: (T:s:_ List S Canale Codice Batino Ragione Sociale Nome Bacine Dettagli E pOSSI bl |e I m pOSta re u n a
estione BUees AGENZIA | AGDS3 Servizi & Gestioni Srl AGT53 P ricerca valorizzando il
AGENZIA AGOT3 UMEBRIA GAS AGOT3 ‘/" \ R - d 7
AGENZIA AG133 Energie Rinnovabili S.r.L AG133 .,"'3 Ca m po Ice rca ra pl a
AGENZIA | AG182 Servizi & Gestioni Srl (Middle) AG182 £ oppure se lezionando da
AGEMNZIA AG192 SELLING COMPANY SRL AG192 .,‘IB N . .
AGEMNZIA AG201 Umbria Gas (Middle) AG201 ‘/" m e n u a te n d I n a |e VOCI I/
ARFNTIA ArI04G INLIANRO SR ARG 2

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 ¢ sara possibile visionarne i dettagli del singolo shop.

‘.
e ;



Visualizzare / modificare le anagrafiche

| Ricerca Rapida | |

| canale Agenzia
| Area |Area Centro | Zona |CENO3-Imperi

| Download Risultati | [ Download Anagrafiche |

AGEMNZIA AGO33 Servizi e Gestioni Sl AGOS3 d}
AGEMZIA AGOT3 UMERIA GAS AGOT2 @9 1
AGEMZIA AG133 Ene
/ Elaborare
~ Negozio
Canale |Agenzia |
Societa |Servizi e Gesfioni Sri

Codice Bacino
Nome Bacino  |AGDS3
Attiva Codici O

Tramite il pulsante Elaborare nel dettaglio I'utente puo entrare in modalita editabile
al fine di apportare le modifiche desiderate.

16



Visualizzare / modificare le anagrafiche

H Salvare Bozza =y  Conferma Modifiche \# Modo di visualizzazione

* Negozio
(N
| Canale Energy Store Eni ﬂ_l
| Societa [TALSERVIZI S.p.a. Y
| Codice Bacino
| Nome Bacino [LEcco

* Referente

| Utente REQO1

| Nome [Richiedente |
| Cognome |Test123444 |
| eMail [requester.01@test.com |

Entrando in modalita editabile, il gestore ha la possibilita di modificare tutti i campi
di color bianco quali Codice Bacino, Nome bacino, ... .

e,



Visualizzare / modificare le anagrafiche

E 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

w Lista Indirizzi

Aggiungi indirizzo

Telefono  Cellulare Fax Indir e-mail Presso.. Via Localith M. civico Codice passe Provincia CAP  Codice sub-bacino  Elimina

02 5200 02 P S Don 1 |talia ||| Milan[>] 200 1
8888 99! | aaa@gg.di | me gas | Vi | Terraci 5 | ltalia E” CamE| 255 2 ’ by
456667 | 021234 | 12. | asdasdas{  incrocio | via | muggic 1 | [talia E” MllanEl 200 3
213456 | 12356 | 08 | asaaa@en gaas sp | via | milano 2 ltalia MI|EI"IE| 200 4 i %
06 020¢ | 06 0265 06 | prova@adc | indinzzc | st | roma 2 ltalia E| MI|EI"IE| 201 5
0333 | 05666 | 20 | laura@gm: @ presso | ror | corsicc ] ltalia | = || Rieti | = | 201 6 \\/
02654 @ 02645 | 02 | nome@eni | tre qu | quinto 6 talia [ ¥ || Rimir ¥ | 123 7
02820- 49294 09 italeenizic | (Coc & F Vo Don 1 talia E j 200 2
talia | = || Agrig| = 0 7]

— — | — —
I L =



Visualizzare / modificare le anagrafiche

'utente puo inoltre visionare e non modificare i dati relativi a:

Area:

Dati relativi al Capo Area

Dati relativi all’Area Manager

Taglie.

* Area

Capo Area

| Nome manager 06

| Cognome | capo area

| Utente SUBAMOGB

| eMail sub_area@manager 06

« Taglie

| Taglia Gold:  Punti totali
| Taglia Silver: Partita Iva
Resi

4

Area Manager

| Nome manager 01

| Cognome |sub area

| Utente SUBAMO1

| eMail sub_area@manager 01

1.000.00
700,00
2.900,00
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Visualizzare / modificare le anagrafiche

1 [ () —
H Salvare Bozza .' Conferma Modifiche @) Modo di visualizzazione s Annulla Modifiche

Il gestore ha la possibilita di:

Tornare in modalita di visualizzazione cliccando su ¥ se non ha modifiche da
apportare;

Salvare in Bozza i cambiamenti inseriti, con possibilita di elaborarli in un

momento successivo usando l'icona N | ;
Annullare le modifiche inserite e salvate in bozza = ;

Confermare le modifiche e avviare I'iter approvativo con il pulsante = .

Nel caso di conferma delle modifiche il sistema restituira 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.

[i] La Richiesta di modifica & stata inviata per l'approvazione.

© Richieste attive che non passano essere modificate

L
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Scaricare le anagrafiche

)

. eProcurement
I=Talll

| Ricerca Rapida |

F Consulta Cataloghi Agenzie

r Consulta Cataloghi ESE I

+ Gestione Anagrafiche
Visualizza/Modifica Anagrafiche

Prima pagina

Logoff

Canale

Iﬁ.ge nzia b

| Ares |Area Centro

Cerca

[w] | Zona |

Crea Muova Anagrafica

| Download Risultati | [ Download Anagrafiche |

v

Woarklist SR SIS Y e SRRV IR IMNES Sl L B
b Portale Richieste -
Lista shop . ) ) .
» Task List Aprire o salvare shoplistaxds (11,4 KB) da ebusiness.eni.it?
. Canale  Codice Bacino Ragione S¢
¢ Gestione Budget - Aori Sal - A I
AGEMZIA AGO53 Servizi e Gesf| P ELE [DTELE
l
AGEMNZIA AGOT3 UMBRIA G T T W T ¥ I
AGENZIA AG133 Energie Hil‘lnm’ﬂhili&.r.l. AG133
\‘._—C“ H9- = shaplist (1).xls - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
B Calibri 1l - A A S =" Wrap Text General - E ﬂ Normal Bad Goo
e 54 ' 4 Conton romas Newral  [Coeuaton | [
aste - s - - E e - a - 8 - f onditional ormat as
7 Fromateainer B4 U = & Merge & center - | 5 - % | W 3 Formatting = Table ~ e —
Clipboard Font Alignment MNumber Styles
c7 - F= AREASUD
A B C D E F G H J K L M
1 Dati Bacino Dati Referente
2 |Franchisee Nome Bacino Area Codice Bacino Via N. civico CAP  Localita Re Telefono Fax Nome Cognor,
3 | TECNOGAS S.r.l. ROMA AREA NORD EST 4 P. zza Vanoni 1 20087 S. Donato Milanese MI 025201 025201
4 TECNOGASS.r.l. ROMA AREA NORD EST 4 Via Agadir 1 20097 S. Donato Milanese MI 025201 025201
5 EUROGASS.r.l. URBINO AREA NORD EST 6 P. zza Vanoni 1 20097 S. Donato Milanese MI 02 5201 02 5201
A FILIPOGAS S » | LIRRINOY AREA MORND FST A Mia Aaadir 1 20007 € Naonato Milanaca AL N2 5901 N2 5201

I'anagrafica dei risultati della ricerca; utilizzare invece Download Anagrafiche per
scaricare |'anagrafica di tutti i negozi a sistema.

‘.
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Uscire dal servizio

i ,! eProcurement Pritna pading Parametrizzazions Logoff
[=Tal]l
1
+ Shopping Basket Creare
Creare E pozsikbile zelezionare e ordinare merci e servizi

ModificareNizualizzare
Modificare Visualizzare

+ Parametri personali

e cE e E possikile tra 'attro contrallare =e il proprio carrello acguisti & stato approvato

- Posta interna Messaaai

E' poz=sikile approvare o rifiutare carrelli acouisti e leggere le proprie e-mail per
l'operazione d'acquisto

L'utente ha

- 0 Richieste di approvazione in entrata

- 0 Mes=zaggi non letti in entrata

Mezzaggi

Per uscire dal Servizio e-Procurement & necessario:
Premere il pulsante Logoff
Non premere invece il pulsante 1 jmes |

L



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.
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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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