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Gentile Utente,

questo manuale illustra l’utilizzo del servizio di Preventivi in 

qualità di richiedente.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per riuscire a 

usufruire al meglio del servizio.



Accedere all’applicazione 
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Per accedere all’applicazione eBusiness navigare al seguente URL: 

https://ebusiness.eni.com/index.php/it/

Selezionate l’opzione 

menu «Preventivi»

https://ebusiness.eni.com/index.php/it/


Home
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La piattaforma eBusiness consente l’accesso a più servizi attraverso un’unica Home in cui 

sono riportate le sezioni relative a tutti  i servizi per cui si è abilitati. 

Per creare un preventivo è necessario selezionare il link Area acquisti dalla sezione Richieste 

da Catalogo



Home

6

Accedendo alla sezione «Richieste da Catalogo» e selezionando successivamente «l’Area Acquisti», 

l'utente avrà la possibilità di navigare tra le opzioni disponibili. 

Cliccando sulla voce «Acquistare», si aprirà l'interfaccia per la creazione di un nuovo Preventivo. 

Questa funzionalità consente di avviare rapidamente il processo di acquisto, permettendo di 

selezionare i prodotti o servizi desiderati e di configurare il preventivo in base alle specifiche 

esigenze



Dashboard
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Cliccando su «Visualizza aggiornamento rapido dei criteri», è possibile visualizzare o nascondere i filtri 

di ricerca. I filtri consentono di affinare la ricerca dei preventivi in base a specifici criteri, come data, 

stato e altre variabili, rendendo la navigazione più efficiente.

La Dashboard dei preventivi fornisce una panoramica completa di tutti i preventivi creati, insieme 

alle relative informazioni. 



Creazione Preventivo

8

All'interno del preventivo è possibile modificare e valorizzare determinati campi, a seconda delle 

necessità. I campi contrassegnati con l'asterisco (*) sono obbligatori e devono essere compilati per 

proseguire con la creazione del preventivo.



Creazione Preventivo
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In cima alla pagina, sono presenti i tasti tramite i quali è possibile accedere alle principali 

funzionalità:

❑ Ordinare: consente di ordinare gli articoli presenti nel preventivo

❑ Chiudere: permette di chiudere la finestra del preventivo 

❑ Anteprima di stampa: offre una visualizzazione del preventivo in formato pdf

❑ Salvare: consente di salvare temporaneamente i dati inseriti senza completare il processo.

❑ Controllare: avvia una verifica dei dati inseriti nel preventivo per assicurarsi che tutte le 

informazioni siano corrette e complete

❑ Cancellare: consente di cancellare il preventivo in stato In elab. e Salvato



Creazione Preventivo – Dati Generali
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In alcuni casi, una volta che viene selezionato il fornitore e il contratto, il sistema precompila di

default i campi «Unità emittente», «Autorizzatore Stanziamenti», «Gruppo acquisti» e «Mail

Procuratore».



Creazione Preventivo – Dati Generali
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Per modificare il nome del preventivo:

❑ Inserire il nuovo testo nel campo «Nome del carrello acquisti»

Tale descrizione sarà riportata sull’ordine in SAP nel campo «Testo breve»

Per modificare l’unità emittente del preventivo:

❑ Selezionare l'unità emittente corretta utilizzando la funzione di ricerca (search help)

Per impostare l’emittente fattura del preventivo:

❑ Selezionare l’emittente fattura corretta utilizzando la funzione di ricerca (search help)



Creazione Preventivo – Dati Generali
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Per inserire l’Autorizzatore Stanziamenti che verrà trasferito su SAP nel campo di testata dell’ordine

❑ Inserire la user ID nel campo «Autorizzatore Stanziamenti»

Per inserire il gruppo acquisti del preventivo:

❑ Inserire il codice nel campo gruppo acquisti

Per inserire un codice aggiuntivo del preventivo

❑ Inserire il testo nel campo «WO/Notification»

Per inserire appunto di testa che verrà trasferito su SAP nel campo «Pricing types»

❑ Inserire il testo nel campo «Appunto di Testata» e cliccare sul bottone «Rilevare»



Creazione Preventivo – Dati Base
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Per inserire il fornitore del preventivo

❑ Selezionarlo utilizzando la funzione di ricerca (search help); verrà aperto un pop-up tramite il quale sarà

possibile ricercarlo per Business Partner (codice SAP) o per Criterio di ricerca (Ragione Sociale)

❑ Inserire direttamente il codice SAP del fornitore all’interno del campo Fornitore



Creazione Preventivo – Dati Base
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Per inserire il contratto del preventivo

❑ Selezionarlo utilizzando la funzione di ricerca (search help); verrà aperto un pop-up tramite il quale sarà

possibile ricercarlo per numero del contratto

❑ Inserire direttamente il codice contratto all’interno del campo Contratto



Creazione Preventivo – Dati Base
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Per inserire la mail del Procuratore/Digitor

❑Inserire la mail del Procuratore/Digitor nel campo Mail Procuratore

Una volta che il preventivo verrà ordinato, l’utente riceverà la seguente mail che conterrà

anche tutti gli allegati inseriti all’interno del preventivo:



Creazione Preventivo – Riepilogo posizioni
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Per accedere alla visualizzazione dei

articoli presenti a catalogo cliccare

sul tasto «Aggiungere riga» e su

«Catalog P2P Shopping Cart».



Creazione Preventivo – Dettaglio articolo
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Dalla lista dei risultati, cliccando sulla

Descrizione Breve dell’articolo, si apre la

finestra con tutti i relativi dettagli.

Per tornare alla lista dei risultati, occorre

cliccare sul pulsante «Indietro a ricerca»



Creazione Preventivo – Barra di Ricerca Rapida
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Inserendo delle parole chiave nella barra, è possibile effettuare una ricerca all’interno del

catalogo. Ad esempio, inserendo la parola «sicurezza» compariranno i seguenti risultati



Creazione Preventivo – Ricerca ampliata
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La ricerca ampliata consente di effettuare una ricerca puntuale all’interno di alcuni campi

specifici che il sistema propone. Per accedervi, cliccare sulla voce «Ricerca Ampliata» che

compare a fianco della barra di Ricerca



Creazione Preventivo – Aggiungere articoli
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Per aggiungere degli articoli è possibile:

❑ Inserire le quantità e cliccare sull’icona carrello

❑ Inserire le quantità, selezionare e cliccare su «Aggiungere al carrello acquisti»



Creazione Preventivo – Riepilogo articoli
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Ad ogni selezione, vengono automaticamente aggiornate le voci «Articoli nel carrello

acquisti» e «Totale Parziale»

❑ Per visualizzare il dettaglio del carrello cliccare su «Visualizzare Carrello Acquisti»

❑ Per trasferire la selezione al sistema di destinazione, cliccare su «Chiudere Ordine

d’Acquisto»



Creazione Preventivo – Modificare gli articoli
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Accedendo al dettaglio del carrello, è possibile:

❑ Cancellare posizioni a tale fine, selezionare una o più posizioni e cliccare su «Cancellare

posizioni selezionate»

❑ Svuotare il carrello acquisti cliccando su «Svuotare Carrello Acquisti»

❑ Modificare le quantità a tale fine, variare il campo quantità e cliccare su «Ricalcolare»

❑ Tornare ai risultati di ricerca a tal fine cliccare su «Indietro ai risultati di ricerca»



Creazione Preventivo – Trasferire gli articoli 
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Completata la consultazione del catalogo, è necessario trasferire la selezione al sistema di

destinazione cliccando sul tasto «Trasferire tutti(e)».



Creazione Preventivo – Dettaglio articoli 
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Per visualizzare il dettaglio di una posizione selezionare l’articolo e cliccare sul tasto

«Dettagli». Nel sezione Dati posizione è possibile modificare la quantità dell’articolo e la data

di consegna.



Creazione Preventivo – Contabilizzazione 
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Nella sezione Contab. controllare la correttezza dell’eventuale contabilizzazione impostata di

default e nel caso procedere alla modifica, scegliendo dal menù a tendina Centro di costo o

Elemento WBS e indicandone il valore nel campo «Assegnare numero».
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Per cancellare una contabilizzazione inserita erroneamente, selezionare la riga con il pulsante a lato

e cliccare sul pulsante «Cancellare»; la riga selezionata scomparirà.

È possibile visualizzare e modificare

ulteriori dettagli in merito alla

contabilizzazione (es. Conto Co. Ge.)

cliccando sul pulsante «Dettagli».
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Nel sezione Note e allegati, è possibile valorizzare un testo di posizione che sarà riportato sull’ordine.

Cliccando sulla dicitura «Testo di Testata» si apre una finestra in cui inserire il testo desiderato;

premere sul pulsante «Ok» al fine di concludere

l’inserimento. Inoltre nel campo «Testo Esteso»

viene riportato la descrizione completa dell’item.



Creazione Preventivo – Variare altri dati posizionali
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Nei tab Indirizzo consegna/luogo prestazione è possibile variare l’indirizzo di una singola posizione e

deciderne la consegna in un luogo differente. In Fonti d’acquisto/fornitori di servizi è riepilogato il

fornitore e il contratto e in Riepilogo del processo di approvazione gli step approvativi, se presenti.



Creazione Preventivo – Collaborazione fornitore
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Per sospendere l’elaborazione della richiesta, cliccare sul pulsante «Salvare»; utilizzare poi il pulsante

«Abilita Collaborazione» per condividere il preventivo con il fornitore.



Creazione Preventivo – Collaborazione fornitore
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Il fornitore riceverà la mail (1) in cui viene richiesta la sua collaborazione per la stesura del preventivo.

Dopo aver inserito le modifiche il fornitore dovrà restituire il preventivo al Richiedente  che riceverà 

una notifica mail (2)

1 2
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Per verificare la correttezza del preventivo bisogna selezionare il tasto «Controllare». 

E’ possibile provvedere al salvataggio, per una successiva elaborazione selezionando  il tasto 

«Salvare».

Per finalizzare il preventivo, è 

necessario selezionare il tasto 

«Ordinare». Verrà visualizzato il 

riepilogo del preventivo e il messaggio 

di corretto esito dell’azione. 



Post ordine
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In seguito alla ricezione ed all’evasione dell’ordine, il fornitore accede su Marketplace e inserisce 

Proposte MdA (PMdA) e Proposte Entrate Merci (PEM) in relazione agli ordini che ha in carico. 

Il richiedente interviene nel processo di post ordine al fine di:

❑ approvare o rifiutare PEM/PMdA;

❑ modificare i dati contabili della PMdA inserita dal fornitore;

❑ resettare MdA registrate su SAP CSRM.



Post ordine – Ricercare PMdA
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Aprendo la sezione Conferme e selezionando dalle Richieste attive, «Tutte» in Proposta Modulo 

d’Acquisizione sarà possibile visualizzare la lista delle proposte MdA a sistema.



Post ordine – Visualizzare la PMdA
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Per procedere all’elaborazione delle proposte modulo d’acquisizione inserite dal fornitore, 

accedere al dettaglio della stessa cliccando sul numero identificativo.



Post ordine – Elaborare la PMdA

35

Cliccando sul pulsante «Elaborare», si abiliterà la modifica della PMdA



Post ordine – Elaborare la PMdA
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Nel tab Testata è possibile modificare il nome della conferma e il riferimento inserito dal fornitore. 

Inoltre, è possibile modificare le seguenti date precompilate:

• Data di consegna

• Data registrazione

• Data inizio Prestazione

• Date fine Prestazione

Per inserire l’emittente fattura 

selezionare la funzione di ricerca 

(search help).



Post ordine – Elaborare la PMdA
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Per modificare la contabilizzazione di una posizione accedere ai dati posizionali cliccando sul 

numero di riga.  Cliccare sopra il tab Contab. al fine di accedervi e modificare la contabilizzazione 

della PMdA.



Post ordine – Approvare la PMdA
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Valorizzati tutti i campi desiderati della PMdA ed effettuato il controllo con il pulsante 

«Controllare», cliccare sul pulsante «Confermare» presente in alto. 

Il sistema richiede conferma, mediante un popup, dell’attività che si sta eseguendo.

Automaticamente viene registrato sul SAP societario relativo MdA in stato X1.



Post ordine – Rifiutare la PMdA
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Se invece si desidera rifiutare la proposta modulo di acquisizione, cliccare sul pulsante «Rifiuta». 

In questo caso, il documento torna in elaborazione al fornitore che potrà procedere alla 

riformulazione.

Lo stato della PMdA varia da Salvato a Rilascio respinto.



Post ordine – Resettare la PMdA
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Qualora necessario, per MdA registrati sul SAP societario è possibile procedere al reset cliccando 

sul pulsante «Reset MdA». 

Lo stato MdA su e-Business passa da Registrato nel back-end a Salvato.

Su e-Business, è possibile elaborare nuovamente MdA oppure procederne alla cancellazione 

cliccando sui pulsanti «Elaborare» e «Cancellare».



Post ordine – Visualizzare la stampa del MdA
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Per visualizzare la stampa MdA cliccare sull’apposito pulsante «Anteprima di stampa» presente in 

intestazione al documento.



Post ordine – Visualizzare la PEM
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Per approvare la PEM cliccare su Inbox quindi selezionare l’oggetto task per cui si vuole effettuare 

l’approvazione



Post ordine – Approvare o rifiutare la PEM
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Cliccare su «Approvare» per dare il benestare alla proposta entrata merce e permetterne la 

registrazione sul SAP societario, mentre cliccare su «Rifiutare» per rifiutare la stessa e chiedere al 

fornitore di riformulare la proposta entrata merce.



Uscire dal servizio
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Per uscire dal servizio e-Business, cliccare sul pulsante «Eseguire logoff» presente in alto della

schermata.



Informazioni utili

45

Per richiesta di informazioni o di supporto è possibile rivolgersi al 

Contact Center dei Servizi eBusiness 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.
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