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Gentile Utente,

questo manuale illustra l’utilizzo del processo Portale Ordini Eniplenitude

in qualità di Richiedente.

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 e contratti

Creazione 

carrello acquisti

Approvazione 

carrello?

Approvazione 

carrello?

Creazione 

automatica 

ordine 

di acquisto

Trasmissione 

ordine 

accorpato al 

fornitore

Inserimento proposta

entrata merci

SI SI

SI

SI

Approvazione 

proposta entrata 

merci?

Registrazione 

automatica

entrata merce

SI

PUNTI VENDITA AREA MANAGER CAPO AREA FORNITORE

NO

NO

NO

EBUS EBUS EBUS

EBUS

IESS

EBUS

EBUS

EBUS

Le richieste non conformi al 

budget mensile vengono 

sottoposte all’approvazione 

del capo area

Le richieste inserite dai punti 

vendita vengono accorpate 

generando 

un unico ordine
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Flussi di Processo - Richieste di gadget

Creazione 

carrello acquisti

Approvazione 

carrello?

Approvazione 

carrello?

Creazione

consegna

Creazione e 

conferma 

ODT

              Registrazione 

              uscita merce

SI SI

SI

Conferma 

spedizione

PUNTI VENDITA AREA MANAGER CAPO AREA MAGAZZINO

NO

NO

EBUS EBUS EBUS

EBUS

IESS

IESS

IESS
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Flussi di Processo – Creazione o modifica anagrafica

Creazione oppure 

aggiornamento richiesta 

modifica anagrafica

Approvazione 

richiesta?
SI

PUNTI VENDITA AREA MANAGER GESTORE ANAGRAFICA

              Selezione

               o creazione

               rapp. legale

EBUS

EBUS
EBUS

Approvazione 

richiesta?

EBUS

SI

SI

NO

NO

            Creazione 

            o modifica

            anagrafica

EBUS

SI

             Invio

               credenziali

                agli utenti

EBUS

SI

Creazione oppure 

aggiornamento richiesta 

modifica anagrafica

EBUS

Invio richiesta?

EBUS

SI

SI
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Accedendo alla piattaforma eBusiness, è possibile visualizzare l’elenco delle attività che si possono effettuare.
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Sola Consultazione Catalogo

La sezione Sola Consultazione Catalogo permette di

consultare il catalogo senza poter creare alcuna richiesta.

N.B. Non è possibile ordinare articoli da questa sezione;

provandoci apparirà l’errore 404 Not Found.
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Creare una richiesta

Per creare una richiesta di materiale promozionale accedere in Gestione Richieste e cliccare sulle icone Contratti,

Eventi, Gadget, Materiali di comunicazioni in base alla tipologia di richiesta che si vuole effettuare.
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Creare una richiesta

Scegliere la tipologia di richiesta da creare cliccando sull’icona a lato della stessa.

Inserire quindi la descrizione della richiesta e cliccare sul pulsante Salva Bozza.
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Creare una richiesta

Nel dettaglio della richiesta, sono

visibili i dettagli quali numero del

carrello, l’indicazione del partner

di vendita Eniplenitude

d’appartenenza e il riepilogo dei

punti disponibili.

Nella campo Note per

l’Approvatore, è possibile inserire

messaggi che verranno visualizzati

dall’approvatore; tale campo sarà

visualizzabile all’approvatore.
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Creare una richiesta – Gestione dell’indirizzo

Cliccare sull’icona lettera per visualizzare il dettaglio dell’indirizzo ed apportare le modifiche a quello assegnato di

default.
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Creare una richiesta – Gestione dell’indirizzo

Cliccando sul pulsante Nuovo indirizzo

di consegna, è possibile aggiungere un

nuovo indirizzo, diverso da quello di

default.
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Creare una richiesta – Gestione dell’indirizzo

L’indirizzo selezionato verrà aggiunto agli indirizzi di consegna

presenti in prima pagina.

Qualora sia necessario eliminare un indirizzo occorre usare l’icona X

presente a lato dell’indirizzo da eliminare.

Il sistema visualizza tutti gli indirizzi associati

all’utente.

Selezionare con il flag l’indirizzo desiderato e

cliccare sul pulsante Aggiungere.
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Creare una richiesta – Gestione dell’indirizzo

Se tra tutti gli indirizzi associati all’utente

non si trova quello desiderato, cliccare sul

pulsante Aggiungere ed inserire il flag su

Aggiungi un nuovo indirizzo di consegna.

Il sistema propone una mascherina per

l’inserimento dell’indirizzo di consegna

nella parte sottostante.

Completati i campi dell’indirizzo (i campi

obbligatori sono contrassegnati con il

simbolo *), usare il pulsante Aggiungere.
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Creare una richiesta – Aggiungere le posizioni

Per poter inserire

articoli nello Shopping

Basket è necessario

accedere al catalogo

disponibile cliccando

sul nome identificato

dello stesso.
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Creare una richiesta – Trasferire le posizioni

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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Creare una richiesta – Riepilogo posizioni

Gli articoli scelti nel

catalogo elettronico

vengono trasferiti

all’interno della richiesta.

Il sistema da’ evidenza

degli errori e dei dettagli

posizionali.
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Creare una richiesta – Riepilogo posizioni

Il messaggio sopraindicato avverte che la quantità ordinata è inferiore al lotto minimo. Il sistema provvede ad

aggiornarne automaticamente la quantità.

Il messaggio soprastante è bloccante ed indica che la quantità presente a magazzino è inferiore alla quantità

ordinata. In questo caso è necessario, se possibile, adeguarne la quantità.

Il sistema notifica che il budget punti disponibile è inferiore ai punti spesi per la creazione dello shopping basket.

Sarà previsto un step approvativo addizionale.

L’errore soprastante indica che la data di scadenza dell’articolo è antecedente alla data di creazione della

richiesta; l’articolo non può essere ordinato.

Le notifiche ad icona verde riepilogano le attività effettuate sulla richiesta.
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Creare una richiesta – Riepilogo posizioni

Se si indicano due indirizzi di consegna nella richiesta, gli articoli della richiesta vengono replicati.

Le quantità dei singoli articoli possono essere modificate (inserire multipli del lotto minimo).

Cliccando sull’icona bidone, è possibile eliminare la posizione; questa verrà rimossa da entrambi i gruppi di

articoli associati ai due indirizzi.
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Creare una richiesta – Riepilogo posizioni

La data di Presa in Carico rappresenta la data in cui la richiesta verrà trasmessa al magazzino.

La data di consegna può dunque essere stimata sommando i giorni di consegna alla data di presa in carico.

N.B. Solo le richieste che entro la data di Presa in Carico risultano approvate verranno trasmesse al magazzino.

Tutte le richieste, ad eccezione di quelle per i contratti, vengono prese in carico settimanalmente ogni martedì.

Le richieste di contratti sono gestite mensilmente il 10imo giorno lavorativo.
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Controllare o salvare la richiesta

Una volta completata

l’elaborazione, l’utente

può controllare, inviare o

parcheggiare (salvare

bozza) la richiesta.

Cliccando su Salvare

Bozza è possibile

rielaborare in un secondo

tempo la richiesta.

Sarà possibile riprendere

la richiesta da Gestione

Richieste.
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Inviare la richiesta

Cliccando sul pulsante Inviare, il sistema chiederà conferma a procedere per mezzo di pop-up; confermare l’invio

cliccando sul pulsante OK.

Lo status della richiesta passerà da In Bozza ad In Approvazione.



24

Inserire i dati di personalizzazione della richiesta

Per alcune tipologie di richieste, l’utente ha un icona Dettagli con cui

inserire i dati di personalizzazione.

Nel box delle personalizzazioni, è possibile valorizzare alcuni campi

addizionali specifici per l’articolo, ad esempio Ragione sociale,

Indirizzo, Note per fornitore,...

Se l’indirizzo non viene variato, il sistema inserirà di default quello di

consegna. Nel campo Ragione sociale occorre inserire il codice del

bacino/agenzia. In alcuni casi potrebbe essere necessario compilare

anche la durata dell’offerta e lo sconto.

All’interno del campo ‘Note per il fornitore’ è possibile inserire degli

appunti visibili al solo fornitore.

Usare il pulsante Reset per reimpostare i parametri originali.
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Visualizzare lo storico richieste

Per visualizzare lo

storico richieste,

accedere nella sezione

Gestione Richieste.

Sotto la voce Le mie

richieste, il sistema ne

propone il riepilogo.

N.B. Cliccando sul

numero identificativo

della richiesta, il sistema

ne visualizza i dettagli.
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Visualizzare lo storico richieste

Cliccando sull’icona

Dettagli a lato della

posizione, è possibile

visualizzare i dati di

personalizzazione.

Per le richieste già prese in

carico dal magazzino o dal

fornitore, il sistema permette

la visualizzazione dei

documenti successivi generati

cliccando sull’icona lente.
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Approvare le anteprime delle personalizzazioni

In caso di richiesta di materiale personalizzabile, il fornitore sottopone all’approvazione del richiedente le

anteprime delle personalizzazioni.

L’invio delle anteprime viene notificato al richiedente mediante invio di una specifica email.

Per visualizzare le anteprime da approvare, occorre accedere nella sezione Approvazione Anteprime e cliccare sul

numero della PEM per visualizzare i dettagli.



28

Approvare le anteprime delle personalizzazioni

Il sistema mostra:

▪ il riferimento alla PEM ovvero al documento inserito dal fornitore al quale sono state allegate le 

anteprime (colonna PEM);

▪ l’elenco delle posizioni elaborate all’interno della PEM (colonna Prodotti)

▪ Il riferimento alla richiesta creata dal richiedente e visualizzabile dallo storico  (colonna Doc. di 

riferimento).

Cliccare sull’icona graffetta per visualizzare gli allegati.
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Approvare le anteprime delle personalizzazioni

Cliccare sul nome

dell’allegato (es.

Allegato posizione) per

visualizzare l’anteprima.



30

Approvare le anteprime delle personalizzazioni

Per approvare o rifiutare una singola anteprima, usare l’icona apposita che si colorerà ad operazione avvenuta.

Per il rifiuto, cliccare l’icona apposita e indicare la ragione del rifiuto.

Infine, usare il pulsante Inviare per registrare l’anteprima.

Per approvare o rifiutare

totalmente le anteprime,

cliccare sul pulsante

Approvare o Rifiutare.

Per i rifiuti è necessario

specificare per ciascuna

posizione la motivazione

all’interno del text-box

‘Note del richiedente’.
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Approvare le Proposte Entrate Merci 

Al momento della spedizione della merce il fornitore sottopone all’approvazione del richiedente la proposta

entrata merce (PEM). Il sistema notifica la presenza di una PEM da approvare via email.

Per visualizzare le lista delle PEM da approvare, selezionare la voce Approvazione PEM.

ATTENZIONE! Le richieste di eventi vengono trasmesse ad Eniplenitude che provvederà ad evaderle fuori

sistema; a conclusione dell’evento Eniplenitude inserisce il documento di proposta entrata merce che sancisce

la chiusura della richiesta.
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Approvare le Proposte Entrate Merci 

Il sistema mostra in ordine, il riferimento alla PEM nella colonna PEM, l’elenco delle posizioni che compongono
la proposta nella colonna Prodotti e il riferimento alla richiesta creata dal richiedente e visualizzabile dallo
storico nella colonna Doc. di riferimento.

Cliccare sull’icona presente a lato della PEM nel campo Approva/Rifiuta per visualizzarla.
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Approvare le Proposte Entrate Merci 

Entrando nel dettaglio della PEM, il sistema mostra il numero di richiesta e del AWB nella colonna Doc. di
riferimento, eventuali Note del fornitore ed eventuali Allegati nel caso di materiali personalizzabili nella colonna
Allegati.
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Approvare le Proposte Entrate Merci 

Per approvare una singola posizione della PEM cliccare sull’icona "V" a lato che si colorerà di verde ad
operazione avvenuta. Per il rifiuto invece procedere cliccando l’icona " - " che si colorerà di rosso.

Indicare anche il questo caso la ragione del rifiuto nel campo Note del richiedente della posizione rifiutata.

Premere il pulsante Inviare per registrarle a sistema.

Per effettuare l’approvazione o il rifiuto totale delle proposte entrate merci, cliccare sul pulsante Approvare o su
Rifiutare. Per i rifiuti occorre specificare per ciascuna posizione la motivazione nel campo Note del richiedente.
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Approvare le conferme di spedizione delle richieste di gadget

Le richieste di gadget vengono monitorate dal richiedente attraverso la sezione Gestione Richieste.

Quando il magazzino avvia il processo di spedizione la richiesta passa in stato ‘In spedizione’.

Per visualizzare tutte le richieste di gadget in spedizione impostare il filtro Stato sul valore in Spedizione

ponendo attenzione a specificare correttamente il periodo temporale di creazione (Create dal … al …).

Per avviare la ricerca premere Cercare.
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Approvare le conferme di spedizione delle richieste di gadget

Cliccando sul numero della

richiesta vengono mostrati i

dettagli dell’ordine e le opzioni

di chiusura / rifiuto.

A spedizione conclusa, qualora

la merce ricevuta risulti

conforme a quanto richiesto, la

chiusura dell’ordine avviene

apponendo il flag ‘La merce è

stata ricevuta’ e cliccando su

Invia i tuoi commenti.
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Rifiutare le conferme di spedizione delle richieste di gadget

Se decorsi i termini di consegna la merce non è ancora stata ricevuta o se la consegna non risulta conforme a

quanto richiesto, è possibile rifiutare l’ordine apponendo il flag sull’apposito campo.

N.B. Nella motivazione del rifiuto sarebbe meglio includere i riferimenti ai numeri dei documenti di
magazzino prendendoli dai dettagli della posizione non conforme.

È necessario specificare una

motivazione del rifiuto nella text

box; premere sul pulsante Invia i

tuoi commenti per confermare.
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Visualizzare il budget

Per visualizzare la situazione budget accedere

nel menù utente a Gestione Budget.

Selezionare dal menù a tendina il Tipo Budget e

poi il Piano Budget.

In questo modo vengono mostrate

informazioni generali relative al piano budget

tra cui lo Stato (Attivo/Non Attivo).
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Visualizzare il budget

Si ha evidenza dell’albero gerarchico Area / Sottoarea / Bacino con visibilità limitata all’area di propria

competenza.

Cliccando sulla freccia a fianco del nome della Sottoarea e successivamente sul singolo bacino, si visualizza la

situazione dettagliata del proprio budget suddivisa in bonus iniziale (budget fisso) e punti accumulati nell’arco

dell’anno sulla base delle acquisizioni contratti (budget variabile).
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Visualizzare il budget

Dalla sezione Budget è possibile visualizzare e/o scaricare in formato excel il Report MACRO, che riepiloga la
situazione del budget ed il Report MICRO, che estrae l’elenco di tutti gli articoli richiesti contestualmente al
piano budget selezionato.
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Visualizza / modifica anagrafica

Il richiedente può gestire l’anagrafica
dell’Energy Store Eni / Agenzia di cui è
referente cliccando dal menù
Elaborazione Anagrafiche.

Ha la possibilità di visualizzare e fare
richiesta di modifica dei dati relativi a
Negozio, Area, Lista indirizzi,
Rappresentante Legale (presente solo nel
caso di Energy Store Eni), Referente e
Taglie.

Per entrare in modalità modifica è
sufficiente cliccare sull’icona Elaborare.
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Visualizza / modifica anagrafica

Nella sezione Negozio e Referente, il richiedente ha la possibilità di modificare tutti i campi di color bianco
quali Società, Codice Bacino, Nome bacino, Nome, Cognome e eMail.
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Visualizza / modifica anagrafica

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 del cestino presente nella colonna Elimina.
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Visualizza / modifica anagrafica

Il richiedente può inoltre visionare senza poter modificare i dati relativi all’Area, con i dettagli dei Capo

Aera e dell’Area Manager e alle Taglie.
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Visualizza / modifica anagrafica

Il richiedente ha la possibilità di effettuare il tornare in modalità di visualizzazione cliccando sul tasto

Modo di Visualizzazione se non ha modifiche da apportare; Salvare in Bozza i cambiamenti inseriti, con

possibilità di elaborarli in un momento successivo; Annullare le modifiche inserite e salvate in bozza;

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

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.
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Uscire dal servizio

Per uscire dal servizio eBusiness, occorre cliccare su Eseguire logoff in alto a destra della pagina.
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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

48

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.


