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1.0 Storia del documento 
 

Le informazioni contenute in questo documento mostrano la gestione dei trasferimenti ai reparti tramite le App 
Fiori S/4HANA.  

 

Punti salienti: 

1. Gestione consegne 

a. Creazione consegna 

2. Prelievo e uscita 

a. Prelievo consegna 

i. Da pc 

ii. Da terminale Zebra 

b. Registrazione uscita merci 

 

 

 

 

Versione Data Descrizione modifica Progetto Redatto da Status 

1.0 02/08/2021 Prima stesura S4F RTI In approvazione 

1.1 18/11/2021 Aggiornamento S4F RTI In approvazione 

1.2 25/03/2022 Aggiornamento S4F RTI In approvazione 

1.3 21/04/2022 Aggiornamento S4F RTI In approvazione 

1.4 20/05/2022 Aggiornamento S4F RTI In approvazione 

1.5 14/11/2022 Aggiornamento S4F RTI In approvazione 
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2.0 Gestione Consegne 
 
Di seguito viene presentato l’intero processo per la consegna ai reparti: 
Creazione di Richiesta di Trasferimento (manuale o da sottoscorta) da parte dei reparti  Conversione in Ordine di 
Trasferimento da parte dei reparti  Creazione consegna  Prelievo consegna  Registrazione Uscita Merce  
Accettazione (Entrata Merce) in reparto. 
 

 
 

2.1. Creazione Consegna 
 
Per gestire le consegne è necessario andare nell’app “I miei ordini d’acquisto – In scadenza per Consegna”. 
 
 

 

All’interno dell’app è possibile selezionare i filtri per le consegne da visualizzare, in particolare, nella parte superiore, è 
possibile filtrare per le date di consegna previste per gli OdT (ordini di trasferimento, cioè ordini di approvvigionamento di 
reparto). 
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È possibile impostare regole di calcolo delle date variabili, in modo da avere, ad esempio, gli ordini di trasferimento di 
tutte le date, solo di oggi, solo di oggi e domani, con scadenza la prossima settimana, con scadenza domani. 

 

 

Cliccare sul tasto accanto la RegCalc.ValD.DtCrCns e impostare la regola di calcolo desiderata. 
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Tale campo serve per modificare automaticamente le date delle consegne; nel caso specifico, inserire: 

 “ “ (vuoto): per visualizzare tutti gli OdT possibili; 

 1: per visualizzare solo gli OdT con data di consegna oggi; 

 2: per visualizzare tutti gli OdT con data di consegna oggi e domani; 

 3: per visualizzare tutti gli OdT con data di consegna da oggi a tra una settimana; 

 4: per visualizzare solo gli OdT con data di consegna domani. 

  

 

Nel tab “Ordini d’acquisto” è possibile filtrare per la “Divisione fornitrice” (cioè la divisione da cui parte la merce) e per 
(Documento acquisti) inserendo il numero di Ordine di Trasferimento (47*).
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Nel tab “Materiale” è possibile filtrare per codice materiale, Divisione e Magazzino richiedenti. 

 

 

È possibile salvare i filtri e le opzioni appena descritte, cliccando sul tasto , si aprirà una 
nuova schermata in cui è necessario impostare un nome della variante (1), il significato (2) in cui è necessario inserire 
una descrizione, è possibile impostare il flag su Proteggi variante (3) per non renderla modificabile da altri utenti e 
cliccare sul tasto “Salvare” (4). 
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Per le volte successive, per richiamare i filtri appena salvati come variante, cliccare su  e 
selezionare la variante. 

NB: le varianti globali saranno create e modificate dai responsabili di ufficio e visualizzabili da tutti gli utenti. 

Premere   e il sistema mostrerà gli ordini di trasferimento (ovvero le richieste da reparto) corrispondenti ai filtri. 
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Cliccando con il tasto destro del mouse sull’intestazione della colonna è possibile: 

 Nascondere il campo dalla visualizzazione corrente; 

 Vis…: scegliere i campi da mostrare (la funzionalità viene approfondita nelle pagine successive); 

 Class. in ord. cresc./decr.: ordinare la colonna selezionata in ordine crescente/decrescente; 

 Impostare filtro… (la funzionalità viene approfondita nelle pagine successive). 

 

 

Cliccando su “Vis…” è possibile scegliere i campi da visualizzare/nascondere. Nella schermata visualizzata, la sezione di 
sinistra indica le colonne che vengono visualizzate nella schermata, mentre la sezione di destra mostra le colonne 
disponibili. È possibile, ad esempio, inserire AIC, ATC, Principio attivo, CND, Magazzino di provenienza. 

Per aggiungere le colonne, è necessario selezionare una colonna della sezione di destra (1) e premere il tasto  (2); 

mentre per eliminarla, selezionare una colonna della sezione di sinistra e premere il tasto  (3). Cliccare sul  (4) per 
salvare. 

NB: si consiglia di impostare le colonne riportate di seguito per una migliore visualizzazione. 
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È possibile impostare un filtro con il tasto destro sulla colonna desiderata e cliccando su “Impostare filtro” e indicare il 
valore del filtro. 

 

 

NB: per i transitivi è possibile impostare un filtro “Ubicazione” per visualizzare/escludere i valori con 
“TRANSITIVO”. Per escludere i valori, cliccare con il tasto destro del mouse sulla colonna ubicazione, cliccare 
su “Impostare filtro…” e cliccare sull’area indicata di seguito. 

 

 

Nella schermata successiva è necessario cliccare su “Selezionare valori sing.” (1) e scrivere nel campo (3) 
“TRANSITIVO” (senza apici) per visualizzare solo i transitivi, oppure cliccare su “Escludere valori singoli” (2) e ripetere la 
procedura nel campo (3) per escludere i materiali transitivi. 
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Definiti i filtri e le impostazioni cliccare su rilevare (4) per confermare gli inserimenti. 

NB: per i transitivi (come si vede nell’immagine di seguito) se nella colonna “Doc. acquisti” visualizzo in numero 
d’ordine, significa che l’ordine d’acquisto è stato creato. 
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 E’ possibile salvare in modo da non ripetere la procedura. Per salvare il layout cliccare su “Altro” (1) e cliccare su 
“Salvare layout” (2).

 

 

Nella schermata seguente è necessario inserire un nome del layout, preceduto dal carattere “/” (1); inserire 
successivamente una descrizione (2) e selezionare “Parametr.” (3) per rendere il layout predefinito per tutti gli utenti di 
APSS. 

 

 

NB: le varianti globali saranno create e modificate dai responsabili di ufficio e visualizzabili da tutti gli utenti. 
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Di seguito i campi per capire la gestione delle quantità da consegnare: 

 Il campo “Qtà ord.” indica la quantità originariamente richiesta; 

 il campo “Qtà cons.” indica la quantità che è stata già consegnata; 

 il campo “Qtà acc.” indica la quantità ancora da consegnare (aperta), ottenibile con la sottrazione tra i due campi 
e indica la quantità per la quale si sta creando la consegna. 
NB: è possibile modificare quest’ultimo campo, in modo da variare la quantità da consegnare. 

 Il campo “Util. Lib.” Indica lo stock disponibile a magazzino, compreso lo stock che è stato già occupato per le 
consegne, ma non ancora evaso; 

 il campo “StkImpCons” indica lo stock per il quale è stata già creata una consegna, ma non è stata ancora fatta 
l’uscita merce (UM); 

 il campo “Stock disp” indica la quantità libera, per la quale non sono state create consegne (ottenibile con la 
sottrazione tra i due campi). 

 

Selezionare le righe per le quali si vuole creare la consegna tenendo premuto il tasto CTRL della tastiera. Per 
selezionare tutte le righe, cliccare sulla prima colonna (1) e cliccare su “Selezionare tutto” (2). 

 

È possibile selezionare più posizioni, anche con magazzino di consegna diverso. Il sistema creerà automaticamente una 
consegna per ogni magazzino. 
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NB: Modificando la quantità da consegnare (Qtà acc.) l’ordine di trasferimento rimarrà aperto per la quantità 
rimanente, quindi rientrando nell’elaborazione delle consegne, si ripresenterà la riga con la quantità aperta. 

 

Per creare le consegne, selezionate le posizioni da elaborare, cliccare su . 

Create le consegne, si consiglia di consultare l’app “Gestisci consegne in uscita – custom” come mostrato nel paragrafo 
successivo. 

Nel caso in cui la quantità in entrata merce non coincide con quella dell’ordine (ordine con quantità 10 e EM di 8) posso 
chiudere definitivamente l’ordine modificando la quantità oppure inserendo il flag di consegna finale seguendo i passi 
successivi. Per chiudere un ordine e non vederlo più tra quelli da evadere, tra le ultime colonne è disponibile il 
collegamento (1) all’ordine di trasferimento; cliccare sul numero per aprire l’ordine. 

 

 

Entrati nell’ordine è necessario cliccare su “Visualizza/modifica” (1) per passare alla modalità di modifica dell’ordine; è 
possibile modificare la quantità (2) inserendo quella dell’entrata merce, oppure, in alternativa, andare nel tab “Consegna 
(3) e impostare il flag “Cons.finale” (4). Cliccare poi su “Salva” (5) per terminare la modifica. 

Per cambio codice materiale o modifica della quantità si rimanda al paragrafo 3.0 “correzione errori”. 
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2.2. Prelievo Consegna e Uscita Merci  
Per effettuare lo scarico andare nell’app “Gestisci consegne in uscita – Custom”. 

 

Aperta l’app è possibile impostare alcuni filtri per visualizzare le consegne. Impostare, ad esempio lo stato globale 
“Pronto per il prelievo” (1) per vedere le consegne non elaborate. Cliccare su Avvio (2) per avviare la ricerca.                                  
Per lo stato globale, i principali inserimenti sono: 

- Pronto per il prelievo  Consegna creata in attesa di prelievo e UM; 

- UM registrata  è stata effettuata l’uscita merci; 

- Pronto per registrazione UM  è stato effettuato il prelievo ma non l’UM; 

- Tutte le consegne aperte  pronte per il prelievo e prelevate senza UM. 

 

 

È possibile richiamare altri filtri (come ad esempio il magazzino), cliccando su “Adatta filtri”. 

 

 

Cliccare su “Altri filtri” e selezionare i filtri desiderati 
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Selezionare quindi i filtri “Consegne in uscita”, “Divisione” e “Magazzino”. Cliccare 
poi su “Ok”. 

Facoltativo: è possibile anche aggiungere il filtro “Creato da” per filtrare l’utenza 
(matricola) che crea le consegne. 
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È possibile salvare i filtri impostati in modo da richiamarli più facilmente. Cliccare sulla freccia (1) e cliccare su “Salva con 
nome” (2). 

 

 

Definire quindi un nuovo nome della variante e, facoltativo, definire come standard per impostarla predefinita. 

 

 

È possibile stampare la lista di picking selezionando una consegna per volta (1) e cliccando su “Stampa” (2). 
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Nella stampa è indicato l’articolo, la quantità e l’ubicazione di prelievo. 

 

 

Per proseguire con il prelievo, cliccare su “Preleva”. 
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2.2.1 Prelievo Consegna da PC 
 

Cliccando su preleva, si aprirà una nuova schermata con l’elenco del materiale da prelevare in ordine crescente di 
ubicazione; il sistema inserisce automaticamente le quantità da prelevare, ma è possibile modificarle manualmente, in 
caso di necessità. Basta modificare una delle due quantità, l’altra verrà modificata di conseguenza. 

 

 

 

Se viene inserita una quantità pari a 0, il sistema chiederà conferma di eliminazione della riga (come nell’immagine di 
seguito), perché si possono salvare solo righe con quantità maggiori di 0. Questo inserimento non è possibile se ho solo 
una riga di materiale (in questo caso bisogna eliminare la consegna paragrafo 3.2). 

Inserendo quantità 0 verrà cancellata la consegna per quel materiale (non si cancella l’intera consegna ma solo la 
posizione relativa al materiale su cui stiamo operando) e l'ordine invece rimane aperto e visualizzabile nell'app "i miei 
ordini d'acquisto in scadenza per consegna". Per chiudere definitivamente l'ordine, così da non poter generare ulteriori 
consegne, bisogna impostare il flag di consegna finale come riportato al Punto 5 pagina 33 paragrafo 3.1. 
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Prima di salvare, per ogni materiale gestito a lotto, è necessario indicare il lotto fornitore. 

Se di un materiale si consegnano più lotti, bisogna selezionare la riga (1) e cliccare su “Sudd. partita” (2). Si aprirà una 
schermata in cui è necessario inserire i lotti e le quantità da consegnare. 

 

 

Nella schermata che si apre è necessario cliccare sul tasto  (1) quanti sono i lotti da consegnare, inserire le quantità 
e rispettivi lotti (2). Eventualmente, è possibile scannerizzare il codice GS1 nel campo (3) per riempire automaticamente i 
lotti. Nel caso di errori, è sempre possibile eliminare le posizioni con il tasto (4). 

 

Inseriti i lotti e le quantità, cliccare su Salva. 
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Confermare quindi il salvataggio cliccando su “Si”. 

 

 

 

 

NB: una volta suddivise le partite, i campi quantità e lotto fornitore diventeranno non modificabili. Per visualizzare le 
partite suddivise, cliccare sul tasto evidenziato (attivo solo con le partite suddivise). 
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La schermata che si aprirà sarà simile alla precedente, con la differenza che non è possibile modificare le partite. Se si 
vuole nuovamente modificare le partite, procedere come indicato precedentemente, selezionando la posizione e 
cliccando su “Sudd. partita”. 

 

 

Per proseguire con il flusso, cliccare su Salva il sistema chiederà conferma del salvataggio. 
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Cliccando su Si, il sistema avvisa che è la consegna è stata salvata, ma non è stata registrata l’Uscita Merci. Cliccare 
quindi su “Ok”. 

 

 

 

 

È possibile tornare indietro e modificare la consegna appena salvata cliccando nell’area evidenziata. 

 

 

Per registrare l’UM cliccare su “Registra UM”. 
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Al momento della registrazione, è possibile visualizzare il documento cliccando su “Stampa”. 
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2.2.2 Prelievo Consegna da terminale Zebra 
 

La consegna dal terminale Zebra è medesima a quella da PC, con la differenza che: 

 È necessario confermare il materiale da prelevare tramite lettura barcode (codice a barre) del codice AIC/REF e 
codice EAN; 

NB: la lettura del codice a barre conferma solamente la tipologia del materiale da prelevare e non la quantità. 

 Quando il materiale è confermato, la riga diventa verde; 
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 È necessario utilizzare il campo  per tale conferma; 

 È possibile utilizzare il campo  per inserire tramite barcode il 
lotto fornitore. 

NB: per gli articoli senza AIC/REF/EAN le posizioni saranno già confermate. 

Per la gestione dei lotti differenti, la modalità è la medesima di quanto indicato per il prelievo da PC (paragrafo 1.2.1) 

 

 

2.2.3 Registrazione Uscita Merce 
Una volta prelevata la consegna, il sistema porterà alla schermata successiva, in cui è possibile registrare l’Uscita 
Merce. 

Cliccare quindi su . 
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Confermare la registrazione dell’UM con il tasto Si. 

 

 

Il sistema avvisa dell’avvenuta registrazione dell’UM. Solo in questo momento il magazzino viene scaricato della quantità 
inserita precedentemente. Cliccando sul tasto “Stampa” è possibile vedere il documento creato. 
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È possibile anche filtrare le consegne per “Pronto per registrare UM” (1), oppure per “UM registrata” (2) e cliccare su 
“Avvio” (3) per rilanciare la ricerca. 

  

 

Filtrando per “Pronto per registrare UM” (1) è possibile registrare l’UM direttamente, selezionando la/e consegna/e (1) e 
cliccando su “Registra UM” (2) 
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Inserire quindi una data di registrazione dell’UM e in fondo alla pagina si vedrà un popup con la conferma di 
registrazione. 

 

 

 

 

Invece, con il filtro “UM registrata” è possibile vedere le consegne già evase e confermate, ed è possibile stornarle, 
selezionando la consegna (1) e cliccando su “Storna UM” (2). Inserire quindi la data di registrazione dello storno e in 
fondo alla pagina si vedrà un popup con la conferma di storno. 

Una volta stornata l’uscita merce, ritroveremo la consegna aperta per il prelievo (pronta per la registrazione UM) nell’app 
Gestisci consegne in uscita, custom. 
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3.0 Correzione di errori  
 
Nei prossimi paragrafi verranno elencati i passaggi da effettuare in caso di errori nelle registrazioni. 
 

3.1 Materiale e quantità errati in ordine di trasferimento 
 

Se nell’ordine di trasferimento (prima di creare la consegna e relativa uscita merce) sono state inserite 
quantità e/o materiali errati, possiamo modificarli entrando nell’ordine di trasferimento dall’App. I miei 
ordini d’acquisto-in scadenza per consegna.  

Nel paragrafo 3.2 è riportato il flusso nel caso di consegna già creata. 

Entrare nell’applicazione “I miei ordini d’acquisto-in scadenza per consegna”. 

 

 

 Nella sezione “Ordini d’acquisto” inserire il numero dell’ordine di trasferimento” e cliccare su 
eseguire. 
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 Fare doppio clic sul numero d’ordine per aprire il dettaglio dell’ordine di trasferimento 
selezionato. 

 

 

 Cliccare sul tasto visualizza/modifica (1) per poter eseguire le modifiche al materiale o alla 
quantità. 

 Per modificare la quantità:  

cambiare la quantità attuale nell’apposito riquadro e premere su salva.  

 

 

 Per modificare il materiale:   

1. Cliccare su visualizza/modifica. 

2. Selezionare la riga in cui modificare il materiale. 

3. Aprire il dettaglio della posizione  
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4. Entrare nel tab “Consegna” 

5. Impostare il flag “Consegna finale”, questo chiude definitivamente la posizione per la quale 
non è più possibile generare consegne.  

N.B. Per chiudere definitivamente un ordine è sufficiente salvare dopo questo punto. 

 

6. Cliccare sul tasto copia per creare un’altra posizione uguale alla precedente 

7. Cambiare il materiale 

8. Aggiornare la quantità e premere salva  
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3.2 Modifica quantità e/o materiale con consegna già registrata 
 

Se è già stata registrata la consegna (UM uscita merce non effettuata), proseguiamo con gli step 
successivi prima effettuare il flusso precedentemente illustrato per la modifica di quantità e materiale. 

Aprire App Gestisci consegna in uscita, custom 

 

 Individuare la consegna e cliccare sulla riga per aprirla. 
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 Entrare nella consegna, attraverso il tasto App correlate (1) e aprire l’App Modifica Consegna 
(2). 

 

 

 In questa schermata è possibile eliminare la consegna con l’apposito tasto “elimina” evidenziato 
nell’immagine sottostante. 
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3.3 Quantità registrata errata in uscita merce 
 

Per stornare l’uscita merce UM, in caso di registrazioni con errori, seguire i seguenti passaggi per poter 
effettuare nuovamente il prelievo e l’UM. 

 

Aprire App Gestisci consegna in uscita, custom 

 

 

 Una volta individuata la consegna per la quale stornare l’UM, selezionare la riga (1) e cliccare su 
storna UM (2) 
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 Nella finestra successiva viene proposta di default la data di oggi. Premere “Storna UM” per 
confermare. 

 

 

 Stornata l’UM la consegna è nuovamente disponibile per effettuare il prelievo e l’UM come 
indicato nel paragrafo 2.2. 


