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Gentile Utente,

  questo manuale illustra il flusso dell’e-Contest 

in qualità di Richiedente easy contest.

  Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 

riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Il richiedente contest, raccolte le richieste di fabbisogno dell’unità utilizzatrice, accede alla piattaforma web di SRM 7.0 e ha la possibilità 

di creare l’easy contest mediante l’utilizzo di allegati.

Il richiedente contest raccolte le richieste di fabbisogno espresse dall’Unità Utilizzatrice, accede su e-Business e crea la richiesta di 

quotazione coinvolgendo come fornitore unico una società appartenente al gruppo Eni (i.e. EniProgetti o Syndial). Inoltre, il richiedente 

contest verifica la restituzione dell’offerta (nel caso di valutazione negativa del Tecnico Contest).

La pubblicazione del Easy Contest è soggetta ad un flusso approvativo a due step in carico al checker contest e al gestore del contratto.
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Workflow Easy Contest
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Creare l’easy contest

All’accesso al servizio e-Business, il richiedente 

contest visualizza la schermata iniziale.

Accedere alla sezione Gestione Contest 

cliccando sull’apposita icona. 

Andare nella sezione Easy Contest, 

cliccare sul pulsante Creare appalto e 

selezionare Easy Contest.
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Creare l’easy contest – Informazioni appalto

Si aprirà la schermata in cui inserire tutti i dati relativi all’easy contest numerato 71xxxxxxxx.

Nel tab Informazioni appalto, campo Nome, è possibile editare ai fini identificativi il nome dell’appalto inserendo una stringa a 

piacimento.



Creare l’easy contest – Informazioni appalto
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Cliccando a lato del campo Categoria prodotto, si aprirà una schermata in cui inserire i 

filtri necessari per avviare la ricerca. 

Valorizzati i filtri, premere sul pulsante Avviare ricerca. Nella parte sottostante si 

visualizzeranno i risultati della ricerca. Selezionare quello desiderato dalla lista e cliccare 

sul pulsante OK.



Creare l’easy contest – Informazioni appalto
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Inserire il valore previsto per 

l’easy contest e indicare la data di 

termine presentazione offerta 

utilizzando l’apposito calendario 

disponibile.



Creare l’easy contest – Informazioni appalto
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Per valorizzare i campi Approvatore, Tecnico e Unità emittente utilizzare l’icona a lato e scegliere dalla lista la voce interessata.

I campi Codice gara di riferimento, Gestore del contratto, Unità Buyer vengono compilati in automatico quando si scegli una Vendor List.

Il richiedente ha la possibilità di selezionare il tipo di OdL, Default o Lump Sum. Nella fase di post 

ordine in caso di PMdA definitiva: OdL di Default potranno essere finalizzati solo con posizioni dal 

catalogo, invece OdL Lump Sum potranno essere finalizzati sia con posizioni libere sia con posizioni 

da catalogo.



Creare l’easy contest – Informazioni appalto
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Cliccando sul pulsante Visualizzare i criteri di ricerca, è possibile impostare 

una ricerca sulle voci disponibili. 

Inserire i criteri di ricerca e cliccare su Cercare per avviare la ricerca.



Creare l’easy contest – Offerenti
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Nel tab Offerenti occorre cliccare sul pulsante 

Cercare offerenti, su Da directory interna e 

selezionare la vendor list. 

È possibile inserire un solo offerente tra EniProgetti e Syndial



Creare l’easy contest – Offerenti
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È possibile cancellare una contact person dalla vendor list selezionandola e cliccando sul pulsante Cancellare. 

È possibile cambiare la vendor list, occorre cliccare sul pulsante Cercare offerenti, su Da directory interna, selezionare quella desiderata e 

cliccare su Aggiungi offerenti selezionati. 



Creare l’easy contest – Appunti e allegati
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Nella sezione Appunti, utilizzando il pulsante Aggiungere, è possibile inserire varie tipologie di testi. 

Selezionando quindi dal menù a tendina una voce, si aprirà la schermata per l’inserimento dei dati; cliccare sul pulsante OK per salvare.

N.B. Il testo riportato come Appunto interno non sarà visibile all’offerente.
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Gli allegati commerciali devono essere aggiunti nella sezione Allegati; al click sul pulsante Aggiungere allegato, si aprirà una schermata 

da cui è possibile caricare il file. Utilizzando Sfoglia, inserire il file e la relativa descrizione; confermare con il pulsante OK. Per eliminare 

l’allegato, selezionarlo e cliccare sul tasto Cancellare.

Creare l’easy contest – Appunti e allegati



Creare l’easy contest – Approvazione
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Nella linguetta Approvazione, l’utente può visualizzare gli step approvativi a cui è sottoposta la pubblicazione dell’easy contest. 

È previsto un primo step approvativo da parte del Checker contest ("Supervisor" nell'ambito Funzione Servizi di Supporto al Business, 

profilati opportunamente) e un secondo step approvativo da parte del gestore del contratto. 



Creare l’easy contest – Tracking e Stato
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Nella sezione Tracking, è possibile effettuare il monitoraggio dell’appalto.

Nella sezione Stato, il richiedente easy contest può visualizzare i log relativi al contest.



Controllare e salvare l’easy contest 
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Se si vuole sospendere l’elaborazione e riprenderla in un momento successivo, cliccare sul pulsante Salvare. 

Per uscire dall’elaborazione dell’easy contest, invece, cliccare sul pulsante Chiudere.



Pubblicare l’easy contest 
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Quando il richiedente contest ha completato l’elaborazione dell’easy contest, è consigliabile cliccare sul pulsante Controllare. Il sistema 

verifica la correttezza dei dati inseriti e visualizza eventuali messaggio d’errore; se compare il messaggio ‘L’appalto è completo e non 

contiene errori’ si potrà Pubblicare del contest cliccando sull’apposito pulsante. 

Una volta approvata la pubblicazione, l’offerente invitato riceverà notifica di invito al contest e dovrà presentare l’offerta entro la data di 

termine presentazione offerta impostata nel tab Informazioni appalto.



Prorogare l’easy contest
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Il richiedente contest può effettuare la proroga dell’easy contest, provvedendo alla ripubblicazione e restituendo l’offerta già presentata.

Accedere in elaborazione sull’easy 

contest cliccando sul pulsante 

Elaborare e modificare la voce 

Termine presentazione offerta.



Prorogare l’easy contest
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Ogni volta che vengono apportate delle modifiche sull’easy contest occorre procedere alla pubblicazione mediante l’apposito pulsante 

Pubblicare.

La pubblicazione dell’easy contest dovrà ricevere il benestare del Checker Contest e dal Gestore del Contratto in base all’iter 

autorizzativo previsto dal flusso.

Sia il Checker contest che il Gestore del contratto hanno la possibilità di rifiutare la gara, in quel caso dovranno inserire una Nota di 

rifiuto che il Richiedente contest può visualizzare nella tab «Appunti e Allegati» nella sezione «Appunti» cliccando su Nota Rifiuto.



Restituzione dell’offerta all’offerente
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Se il Tecnico rifiuta l’offerta, il Richiedente contest riceve una notifica mail in cui viene 

notificato che l'offerta è stata rifiutata e risultano necessarie ulteriori azioni da 

intraprendere ai fini dell'avallo. Il Richiedente contest ha la possibilità di visualizzare il 

motivo del rifiuto cliccando su Offerte e assegnazioni, sul numero dell’offerta ed 

entrando nel tab «Note e allegati». Per restituire l’offerta all’offerente il Richiedente 

contest deve procedere alla ripubblicazione della gara che dovrà ricevere il benestare 

in base all’iter autorizzativo previsto dal flusso.



Risottomettere l’offerta al tecnico
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E’ disponibile solo al Richiedente contest, in alternativa alla restituzione dell’offerta 

all’offerente o alla chiusura del contest, la funzionalità di risottomettere l’offerta al tecnico. 

Per risottomettere l’offerta, il Richiedente contest deve cliccare su Offerte e assegnazioni, 

sul numero dell’offerta, su Elaborare e premere il tasto Risottometti al tecnico. Il 

Richiedente potrà integrare l’offerta tramite inserimento di commenti nell’area apposita. La 

risottomissione verrà notificata al tecnico tramite una nuova mail. 



Chiudere definitivamente l’easy contest
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Il pulsante Chiusura Easy Contest permette al richiedente di concludere l’easy contest. L’operazione è irreversibile e lo stato del contest 

passerà in stato Concluso.

In caso di chiusura di un Easy contest, senza presentazione dell’offerta da parte del fornitore, verrà generata una notifica mail 

automatica a tutte le contact person invitate alla gare e in copia conoscenza a tutti gli attori dell’easy contest. 



Monitorare l’easy contest
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Nell’area easy contest è possibile 

visualizzare tutti gli easy contest 

creati. Cliccando sul numero, il 

sistema ne visualizza il dettaglio.



Chiusura easy contest senza creazione automatica dell’ordine
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Per gestire ordini start-up e le revisioni di ordini già creati, è necessario chiudere l’Easy Contest senza che venga generato 

automaticamente un ordine su SAP IESS. Il richiedente dovrà cliccare sul pulsante Abilita Creazione OdL e confermare il popup 

selezionando OK; il sistema chiuderà l’Easy Contest. Sarà quindi possibile procedere alla creazione manuale dell’ordine derivante da Easy 

Contest su SAP IESS oppure alla revisione di un ordine già esistente su SAP IESS.



Chiusura easy contest con creazione automatica dell’ordine
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Accettata l’offerta migliore, verrà attivato il tasto Crea SC Draft.

Per assegnare l’Easy Contest cliccare il tasto Crea SC Draft e successivamente il tasto Aggiornare: si genererà in automatico un carrello in 

stato draft che dovrà essere completato e confermato.

N.B. Una volta creato il Draft non sarà più possibile né modificare il contest, né annullare l’accettazione/rifiuto dell’offerta.



Elaborare e confermare SC Draft
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SC draft generato dal contest sarà reperibile nel tab 

Gestione Contest, sezione Carrelli acquisti Draft.



Elaborare e confermare SC Draft
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Per modificare SC Draft occorre

cliccare sul tasto Elaborare e 

successivamente sul tasto 

Dettagli



Elaborare e confermare SC Draft – Dati posizione
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Accedendo ai dettagli posizionali, sezione Dati posizione, l’utente ha la possibilità di inserire i dati relativi alla posizione, ovvero:

• Descrizione della posizione

• Data inizio e fine dell’ordine

• Limite dell’ordine

• Valore dell’ordine



Elaborare e confermare SC Draft – Contabilizzazione 
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Nel tab Contab. è possibile modificare i dati contabili per il carrello draft modificando tipologia, valore della 

contabilizzazione, Conto Co.Ge e Settore contabile.



Elaborare e confermare SC Draft – Note e allegati
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Accedendo ai dettagli posizionali, in Note e allegati, voce Appunto posizione, è possibile inserire un testo di posizione che 

sarà trasferito sull’ordine.

Cliccare sulla dicitura Appunto posizione, inserire il testo e cliccare su OK.



Elaborare e confermare SC Draft – Note e allegati
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Accedendo ai dettagli posizionali, nella sezione Note e allegati, l’utente ha la possibilità di inserire un allegato che verrà 

successivamente trasferito sull’ordine. Cliccare sulla dicitura Aggiungere allegato, scegliere il file, inserire la descrizione e 

cliccare su OK.

Una volta completato l’inserimento, l’allegato risulterà visibile nella sezione dedicata; sarà inoltre possibile modificarne la 

descrizione o procedere alla sua eventuale cancellazione.



Elaborare e confermare SC Draft – Indirizzo consegna/luogo prestazione
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Inserire nella sezione Indirizzo consegna / luogo 

prestazione i dati relativi all’indirizzo di spedizione.

È possibile utilizzare il search help disponibile nel 

campo Nome per selezionare l’indirizzo desiderato; 

in questo modo, i campi obbligatori verranno 

precompilati automaticamente dal sistema.



Elaborare e confermare SC Draft – Appunto di testata e unità emittente
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Al termine dell’elaborazione dei dati posizionali, è necessario 

cliccare su Avanti per proseguire. In questa fase è possibile 

modificare il nome dello SC Draft e l’unità emittente, 

precompilata di default dal sistema. Inoltre, nel campo 

Appunto di Testata è possibile inserire un testo descrittivo che 

verrà successivamente trasferito sull’ordine, nella sezione T: 

Premessa Beni/OdL/OdC. Una volta inserito il testo, cliccare 

su Rilevare.



Elaborare e confermare SC Draft – Ordinare
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Al termine dell’elaborazione del carrello SC Draft, 

cliccare su Controllare e poi Ordinare (o Salvare per 

successive rielaborazioni).



Elaborare e confermare SC Draft  - Visualizzare il numero dell’ordine SAP
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Rifiuto da parte del Fornitore dell’OdL in Marketplace
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Una volta creato e inviato l’ordine su Marketplace, il fornitore avrà la possibilità di prenderlo in carico oppure procedere al rifiuto 

dell’ordine tramite tasto “Rifiuta OdL”. Al momento del rifiuto dell’OdL, si dovrà obbligatoriamente inserire la motivazione del rifiuto nel 

campo “Motivo Rifiuto”.

Il richiedente potrà procedere alla riapertura della fase economica, cliccando su «Riapri Contest», che è volta a introdurre uno step 

autorizzativo per valutare, in funzione delle motivazioni imputate dal fornitore e del caso in questione, se procedere all’assegnazione 

dell’OdL al secondo fornitore oppure chiudere il contest e procedere con uno nuovo. 



Uscire dal servizio
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Per uscire dal servizio e-Business, cliccare sul pulsante Eseguire log-off presente in alto della schermata.



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.

È vietata la riproduzione per finalità commerciali.

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