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1.0 Storia del documento 
 

Le informazioni contenute in questo documento mostrano la creazione di Ordini d’Acquisto (OdA) tramite le App 
Fiori S/4HANA.  

 

Punti salienti: 

 

 

1. Creazione OdA da contratto 

2. Creazione OdA da RdA (da MRP) 

3. Creazione OdA a cespite  

4. Gestione OdA a centro di costo 

5. Creazione Ordine di Acquisto manuale 

6. Reportistica OdA 

 

 

 

 

 

Versione Data Descrizione modifica Progetto Redatto da Status 

1.1 02/09/2021 Prima stesura S4F RTI In approvazione 

1.2 16/11/2022 Aggiornamento  S4F RTI In approvazione 

1.3 13/12/2022 Aggiornamento  S4F RTI In approvazione 
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2.0 Gestione Ordini di Beni 
 

 

Cliccare sull’App “Crea Ordine d’acquisto – Ampliato”. 

2.1. Creazione OdA da Contratto 
La procedura iniziale è la medesima per gli OdA manuali; una volta entrati nell’app “Crea ordine d’acquisto - Ampliato”, è 
necessario procedere come segue: 

 

(1) Fare click su  per richiamare un contratto; 

(2) Cliccare su  per definire il documento da richiamare; 

(3) Selezionare “Contratti”. 
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Si apre una schermata con un’ampia varietà di filtri per richiamare il contratto desiderato. 

Una volta compilati i/il filtri/o, fare click su  
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La prima volta è opportuno estendere il riquadro “Riepilogo documento” in modo da avere 
una migliore visualizzazione. Per estenderlo cliccare sulla barra (1) e trascinare verso 
destra. 

 

Cliccare sulla freccia (1) e cliccare su Modifica layout (2) 

 

Spostare quindi la colonna “Testo breve” nelle colonne visualizzate (riquadro a sinistra). 

Selezionare quindi “Testo breve” (1) e cliccare sulla freccia (2). Cliccare su . 
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Aggiungere poi ulteriormente la classificazione dei contratti per materiale, in modo da vedere tutti i materiali contenuti nel 
contratto. 
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È possibile salvare il layout appena creato, cliccando sulla freccia (1) e cliccando su “Salvare layout” (2). 

 

 

Definire quindi un nome al layout (1), definire che è specifico dell’utente (Flaggare sempre questa impostazione) (2), una 
descrizione del layout (3) e cliccare su “Salvare” (4). 

 

 

Vengono mostrati tutti i contratti che rispettano i filtri scelti. È possibile visualizzare le posizioni del singolo contratto 
facendo click su . 
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NB: selezionare i beni di un contratto per volta. 

I dati del contratto vengono ereditati nell’ordine. Verificare in testata i “Dati org.” e la tipologia documento che sarà 
sempre ZNB – Ordine d’Acquisto 

 

Verificare nel tab “Dati cliente” (1, 2) l’inserimento del “Settore contabile” (3) dal contratto e del codice IPA (4) 
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Inserire: 

 Quantità dell’ordine; 

 Divisione e Magazzino (se non già popolati); 

 Urgenza della singola riga (BD)  di default il valore è 2 = Normale, settare 1= Urgente in caso di richiesta 
urgente. 

 Flag su “Posizione gratuita” per materiale in sconto merce 

 

 

Nel tab “Contabilizzazione” alcuni campi vengono compilati automaticamente secondo le seguenti logiche: 

 Fondo  ereditato dal contratto; 

 Centro responsabilità  determinato dal gruppo acquisti; 

 Posizione finanziaria  determinato dal conto del materiale. 

 

 

Nel tab “Italia” i campi “CUP” e “CIG” vengono ereditati dal contratto. 
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Nel tab “Fattura” il campo “Codice IVA” viene ereditato, se presente, nel contratto. Verificare l’inserimento. 

 

 

 

 

Per inserire i testi di testata, aprire il dettaglio di testata è necessario andare nel tab “Testi” 

 

NB: Il “Testo testata” viene riportato in stampa e, se necessario, al fornitore; il testo “Appunto testata” è una nota interna 
per APSS, non visibile al fornitore. 

 

Per i testi di posizione, aprire il dettaglio posizioni, selezionare la posizione interessata (1) ed andare nel tab “Testi” (2). 

 

NB: Il “Testo posizione” viene riportato in stampa e, se necessario, al fornitore; il testo “Appunto inf.” è una nota interna 
per APSS, non visibile al fornitore. 
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È possibile salvare l’ordine in stato bozza, cliccando su salva . 

Per rendere, invece, definitivo l’ordine è necessario terminare la versione. 

Aprire quindi i dati di testata , se non sono già aperti, andare su “Versioni” e terminare la versione corrente. 

 

 

 

Verificare la correttezza del documento tramite click su  oppure su  
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La pop-up mostra eventuali errori bloccanti ( ) oppure messaggi di warning ( ). 

Nota bene  le tipologie di messaggi sono le seguenti: 

 Warning - errore di avvertimento, non bloccante: l’errore indica che il documento è completo, ma si sono 
riscontrati errori o incongruenze non gravi che permettono comunque di creare il documento (è opportuno 
verificare quali siano le motivazioni dell’errore); 

 Errore bloccante: indica che il documento è incompleto e non è possibile creare il documento. È necessario 
quindi agire per continuare la creazione del documento (nel nostro esempio non aveva riportato la 
divisione/magazzino) 

Fare click su  

 

 

Per stampare l’ordine è necessario cliccare su “Anteprima di stampa”, disponibile sia in creazione che in modifica e 
visualizzazione. 

NB: durante la creazione alcuni campi potrebbero non essere visibili perché essi verranno mostrati solamente 
dopo il salvataggio, come ad esempio i testi di posizione e le posizioni dei servizi. 



 
  

 
        PROGETTO S4F                

 

 
Redatto da: RTI Il: 13/12/2022 

Approvato da:  Il:  
Stato: In approvazione  

 
 

Versione 1.3 Page 14 of 66 PROGETTO S4F 
 
 

 

 



 
  

 
        PROGETTO S4F                

 

 
Redatto da: RTI Il: 13/12/2022 

Approvato da:  Il:  
Stato: In approvazione  

 
 

Versione 1.3 Page 15 of 66 PROGETTO S4F 
 
 

2.2. Creazione OdA da RdA (MRP) 

 

Cliccare su “Gestisci richieste d’acquisto - Ampliata” che permette di visualizzare le RdA e convertirle in OdA. 

 

 

Per trovare le proprie richieste inserire organizzazione acquisti, gruppo acquisti, divisione propri.  

Selezionare lo stato di elaborazione “Non elaborato” per visualizzare le richieste non trasformate in ordine; “ORDACQ 
creato” per visualizzare le richieste già trasformate in ordine. 

Cliccando su  è possibile visualizzare tutti i filtri disponibili. . 

Una volta compilati i valori dei filtri, è possibile salvare una variante in modo da rivederli in una nuova sessione. Cliccare 

sulla freccia  e premere “Salva con nome” (2). 
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Definire quindi un nome della variante e scegliere “Definisci come standard” per impostare la variante come default, in 
modo da selezionarla automaticamente ad ogni avvio. 

 

Per modificare le colonne di visualizzazione cliccare su . 

Nella schermata che si apre, è possibile riordinare le colonne cliccando su una riga usando le frecce in alto (1) e 
selezionare le colonne da visualizzare con il flag (2). 
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NB: alla modifica di un’impostazione (filtri o colonne) la variante verrà seguita da un asterisco . Tale 
asterisco indica che sono presenti modifiche non salvate, quindi per salvarle occorre procedere come indicato sopra, 

oppure se la variante è stata già salvata e si vuole sovrascrivere le modifiche, cliccare su . 

 

 

- Conversione delle richieste in ordini 

 
È possibile convertire in ordine solo le richieste che hanno il fornitore attribuito. 

 

 

Selezionando una RdA (1), verrà abilitato il tasto “Crea ordine d’acquisto” (2). 

 

NB: È possibile selezionare più richieste contemporaneamente e, alla creazione dell’ordine di acquisto, il sistema 
dividerà gli ordini in base al fornitore e al contratto. 

 

Nella seguente schermata il sistema mostrerà il riepilogo delle RdA in creazione e, per confermare, è necessario cliccare 
su “Salva” e mostrerà il numero degli OdA appena creati. 
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NB: il primo messaggio che mostra il sistema è l’ordine che ha creato. I messaggi con il punto esclamativo in arancione 
sono solo di avvertimento, ad esempio che il contratto ha un’organizzazione acquisti diversa dall’ordine appena creato…, 
ma non sono bloccanti ed è stato comunque possibile creare l’ordine. 

Cliccando sul numero d’ordine in blu è possibile aprirlo per visualizzarlo o modificarlo 
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- Modificare OdA 

Creato l’ordine, per poter utilizzare l’ordine, è necessario terminare la versione. Per procedere occorre aprire l’app 
“Modifica ordine d’acquisto – Ampliato”. 

 

 

Schermata iniziale 

 

 

Aperta l’app, il sistema mostrerà l’ultimo ordine che è stato aperto dall’utente, quindi per aprire l’ordine corretto occorre 
cliccare su “Altro ordine d’acquisto” e indicare il numero dell’ordine da modificare. 
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Aperto l’ordine desiderato è possibile effettuare tutte le modifiche necessarie e, una volta terminate, per terminare la 

versione occorre aprire il dettaglio di testata , andare nel tab “Versioni” e terminare la versione corrente.
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2.3. Creazione OdA a cespite 
Prima di proseguire con la creazione, è necessario procedere come segue: 

1. Aprire l’app “Crea ordine d’acquisto” 

 

 

2. Al primo accesso al sistema è necessario selezionare una modalità di visualizzazione che semplifica/nasconde 
alcuni campi per l’utente. Il sistema salva le modalità di visualizzazione come “Flavour”. Per impostare un 
flavour, passare con il mouse nell’area evidenziata e verrà mostrata una “P”, come nella schermata successiva. 

 
 

 
3. Cliccare sulla “P” e sul tasto indicato per visualizzare tutti i flavour memorizzati a sistema. 
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4. Selezionare il flavour desiderato e cliccare il tasto  per spostarlo nella schermata superiore. 

 

5. Una volta spostato il flavour, passando sull’area evidenziata in verde con il mouse, cliccando sull’area 
evidenziata in rosso, verrà impostato il flavour come predefinito, in modo da non ripetere la procedura. 
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Per la creazione di un OdA, è necessario andare nei dati di testata dal tasto per inserire: 

 Fornitore; 

 

È possibile selezionare un fornitore in diversi modi: 

- digitare direttamente il nome o il codice Apss nel campo  (1) 

- ricercare tramite matchcode (2) 

 

 

Entrati nel matchcode, compilare i campi che si conoscono nel tab “A:Fornitori(generale)”. Per ricercare una stringa di 
testo, inserire gli asterischi all’inizio e alla fine. Premere infine su cercare. 
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Tab: Dati Org.: 

 Organizzazione acquisti (se impostato precedentemente, il campo sarà già compilato); 

 Gruppo acquisti (se impostato precedentemente, il campo sarà già compilato); 

 Società (se impostato precedentemente, il campo sarà già compilato). 

 

 

Tab: Dati cliente: 

 Codice IPA (legato alla fatturazione); 

 Settore contabile (ricercabile tramite match code ); 

 Stato invio: campo non compilabile, utile per NSO. 
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Per inserire i testi di testata, è necessario andare nel tab “Testi” 

 

 

NB: Il “Testo testata” è un campo libero che viene riportato in stampa, pertanto visibile al fornitore; il testo “Appunto 
testata” è una nota interna per APSS, non visibile al fornitore. 

 

Successivamente, nella parte inferiore, nel Riepilogo posizioni, è necessario inserire per ogni posizione: 

 Categoria di contabilizzazione: A (cespite) 

 Materiale; 

 Quantità; 

 Divisione (se impostato precedentemente, il campo sarà già compilato); 
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È possibile aggiungere un materiale in diversi modi: 

- digitare direttamente il nome commerciale o il codice Apss nel campo “Materiale” (1) 

- ricercare tramite matchcode (2) 

- rilevare da altro ordine di acquisto (3/4) 

 

Per rilevare il materiale da un altro ordine, selezionare la riga desiderata (1) e cliccare sul tasto rilevare (2). 
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Aprendo il dettaglio posizione dal tasto  è necessario compilare 

 

Tab “Fattura”: 

 Codice IVA. 

 

 

 

 

 



 
  

 
        PROGETTO S4F                

 

 
Redatto da: RTI Il: 13/12/2022 

Approvato da:  Il:  
Stato: In approvazione  

 
 

Versione 1.3 Page 28 of 66 PROGETTO S4F 
 
 

Tab “Italia”: 

 CIG  campo gestito in anagrafica fornitore, cercabile con il match code; 

 CUP  campo gestito in anagrafica fornitore, cercabile con il match code. 

NB: i due campi sono collegati tra di loro, quindi è necessario inserire solo uno solo e l’altro verrà compilato 
automaticamente. 
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Tab Testi 

 

Per i testi di posizione, è necessario selezionare la posizione interessata (1) ed andare nel tab “Testi” (2). 

 

NB: Il “Testo posizione” viene riportato in stampa e, se necessario, al fornitore; il testo “Appunto inf.” è una nota interna 
per APSS, non visibile al fornitore. 

 

 

Tab “Contabilizzazione”: 

 

In questa sezione si crea il numero del cespite che permette di identificarlo univocamente. La procedura si differenzia in 
base al numero di cespiti che stiamo creando, singoli (quantità=1) o multipli (quantità>1). 

- Singolo Cespite 

Cliccare sul tab “Contabilizzazione” per aprirlo e successivamente su “Cespiti” 
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Nella prossima schermata è necessario compilare i campi obbligatori “Settore contabile” e “Centro di costo” e premere il 
taso “Ok”. 

 
 
Inserire l’Elemento WBS digitando direttamente nel campo oppure tramite la ricerca selezionando la lente di 
ingrandimento.  
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Compilare i campi che si conoscono. Per ricercare una stringa di testo, inserire gli asterischi all’inizio e alla fine. Premere 
infine su cercare. 

 
 
Selezionare la WBS da utilizzare e cliccare sulla spunta verde. 
I campi “Pos. finan”, “Centro Respons.” e “Fondo” saranno compilati in automatico. 
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Tornati all’ordine premere, in fondo a destra, sul tasto salva. 

 

 
 
Cliccare successivamente su “Altro ordine d’acquisto” 

 
Controllare che l’odine sia lo stesso e premere “Invio”. 
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Nella parte inferiore dell’ordine è possibile vedere il numero che il sistema ha associato al nuovo cespite. 

 
 
Passare quindi in modalità modifica dell’ordine, cliccando su “Visualizza/modifica” (1), e dai 3 puntini nella testata 
dell’ordine (2) aprire il tab “Versioni”(3). 

 
 
Flaggare infine la versione attuale per confermarla e inviarla in approvazione. Cliccare su salva. 
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- Cespite Multiplo 

Cliccare sul tab “Contabilizzazione” per aprirlo e successivamente su “Crea Cespiti (Multiplo)” 

 
 
Nella prossima schermata è necessario compilare i campi obbligatori “Settore contabile” e “Centro di costo” e premere il 
taso “Ok”. 
Posizionandosi sul campo da popolare e premendo una volta la barra spaziatrice, il sistema ci presenta una tendina con 
gli ultimi inserimenti effettuati nel campo.  
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Inserire l’Elemento WBS digitando direttamente nel campo oppure tramite la ricerca selezionando la lente di 
ingrandimento.  

 
 
Compilare i campi che si conoscono. Per ricercare una stringa di testo, inserire gli asterischi all’inizio e alla fine. Premere 
infine su cercare. 

 
Selezionare la WBS da utilizzare e cliccare sulla spunta verde. 
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Tornati all’ordine premere invio, togliere il flag (1) e cliccare poi su “Copia cespiti”(2). 

 
 
Creati i cespiti, cliccare in fondo a destra sul tasto salva. 
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Cliccare successivamente su “Altro ordine d’acquisto” 

 
 
Controllare che l’odine sia lo stesso e premere “Invio”. 

 
 
Nella parte inferiore dell’ordine è possibile vedere il numero che il sistema ha associato al nuovo cespite. 
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Passare quindi in modalità modifica dell’ordine, cliccando su “Visualizza/modifica” (1), e dai 3 puntini nella testata 
dell’ordine (2) aprire il tab “Versioni”(3). 

 
 
Flaggare infine la versione attuale per confermarla e inviarla in approvazione. Cliccare su salva. 
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Aggiungere una nuova posizione: 

 

Per aggiungere una riga è possibile utilizzare la funzione di copia oppure iniziare a scrivere un nuovo materiale, quantità 
e prezzo per la riga successiva. 

Per copiare una riga intera selezionare la posizione da copiare (1) e cliccare sul tasto Copia posizione (2). 

 

Nel dettaglio posizioni è possibile navigare tra le singole posizioni con le frecce (1) oppure aprire l’elenco delle posizioni 
(2). 

 

Navigare nella seconda riga e inserire i campi nei tab indicati in precedenza. 
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Per eventuali errori, è possibile anche cancellare l’intera posizione, selezionando la posizione da cancellare (1) e 
cliccando sul tasto “Cancellare posizione” (2). 

 

Cliccando poi su “Si” la posizione verrà eliminata. 

 

NB: se l’ordine non è stato ancora salvato, l’eliminazione di una posizione non farà rimanere alcuna traccia. Se invece 
l’ordine è stato già salvato, la posizione verrà solamente contrassegnata come cancellata, quindi inutilizzabile, per 
mantenere una storicizzazione dei dati. È possibile individuare le posizioni cancellate dall’icona nell’area evidenziata. 

 

 

Per stampare l’ordine è necessario cliccare su “Anteprima di stampa”, disponibile sia in creazione che in modifica e 
visualizzazione. 

NB: durante la creazione alcuni campi potrebbero non essere visibili perché essi verranno mostrati solamente 
dopo il salvataggio, come ad esempio i testi di posizione e le posizioni dei servizi. 
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È possibile salvare l’ordine in stato bozza, cliccando su salva  senza terminare la versione. 
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2.4. Gestione OdA a Centro di Costo (CdC) 
 

Gli ordini a centro di costo sono ordini per i quali la merce non viene caricata a magazzino, ma spesata direttamente sul 
centro di costo inserito. 

La differenza tra un OdA a magazzino (come quelli creati in precedenza) e l’OdA a CdC è la categoria di 
contabilizzazione, nella singola riga d’ordine, che va gestita con il valore K – centro di costo. 

NB: I materiali che voglio aggiungere nel documento devono essere inseriti da contratto   

 

Aprire il match-code del campo , selezionare “K” e fare click su  

Questo inserimento veicola l’apertura di un nuovo campo “Centro di costo” nel tab “Contabilizzazione”. 

 

Il CdC viene visualizzato quello associato al gruppo acquisti che è possibile cambiare con quello che serve  se  

a parità di gruppo acquisto, esistono più CdC, viene proposto il CdC principale. 
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2.5. Creazione Ordine di Acquisto manuale 
 

Per la creazione di un OdA, è necessario andare nei dati di testata dal tasto per inserire: 

 Fornitore; 

Tab: Dati Org.: 

 Organizzazione acquisti (se impostato precedentemente, il campo sarà già compilato); 

 Gruppo acquisti (se impostato precedentemente, il campo sarà già compilato); 

 Società (se impostato precedentemente, il campo sarà già compilato). 
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Tab: Dati cliente: 

 Codice IPA (legato alla fatturazione); 

 Settore contabile (ricercabile tramite match code ); 

 Stato invio: campo non compilabile, utile per NSO. 

 

 

 

 

Per inserire i testi di testata, è necessario andare nel tab “Testi” 

 

NB: Il “Testo testata” è un campo libero che viene riportato in stampa, pertanto visibile al fornitore; il testo “Appunto 
testata” è una nota interna per APSS, non visibile al fornitore. 
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Successivamente, nella parte inferiore, nel Riepilogo posizioni, è necessario inserire per ogni posizione: 

 Materiale; 

 Quantità; 

 Prezzo netto; 

 Divisione (se impostato precedentemente, il campo sarà già compilato); 

 Magazzino (se impostato precedentemente, il campo sarà già compilato, facoltativo). 

 

 

Aprendo il dettaglio posizione dal tasto  è necessario compilare: 

 

 

Tab “Fattura”: 

 Codice IVA. 
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Tab “Contabilizzazione”: 

 Fondo; 

 Centro responsabilità  derivato dal gruppo acquisti; 

 Posizione finanziaria  derivato dal conto del materiale. 
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Tab “Italia”: 

 CIG  campo gestito in anagrafica fornitore, cercabile con il match code; 

 CUP  campo gestito in anagrafica fornitore, cercabile con il match code. 

NB: i due campi sono collegati tra di loro, quindi è necessario inserire solo uno solo e l’altro verrà compilato 
automaticamente. 
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Tab Testi 

Per i testi di posizione, è necessario selezionare la posizione interessata (1) ed andare nel tab “Testi” (2). 

 

NB: Il “Testo posizione” viene riportato in stampa e, se necessario, al fornitore; il testo “Appunto inf.” è una nota interna 
per APSS, non visibile al fornitore. 

 

Per aggiungere una riga è possibile utilizzare la funzione di copia oppure iniziare a scrivere un nuovo materiale, quantità 
e prezzo per la riga successiva. 

Per copiare una riga intera selezionare la posizione da copiare (1) e cliccare sul tasto Copia posizione (2). 

 

Nel dettaglio posizioni è possibile navigare tra le singole posizioni con le frecce (1) oppure aprire l’elenco delle posizioni 
(2). 
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Navigare nella seconda riga e inserire i campi nei tab indicati in precedenza. 

 

Per eventuali errori, è possibile anche cancellare l’intera posizione, selezionando la posizione da cancellare (1) e 
cliccando sul tasto “Cancellare posizione” (2). 

 

Cliccando poi su “Si” la posizione verrà eliminata. 

 

NB: se l’ordine non è stato ancora salvato, l’eliminazione di una posizione non farà rimanere alcuna traccia. Se invece 
l’ordine è stato già salvato, la posizione verrà solamente contrassegnata come cancellata, quindi inutilizzabile, per 
mantenere una storicizzazione dei dati. È possibile individuare le posizioni cancellate dall’icona nell’area evidenziata. 
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Per stampare l’ordine è necessario cliccare su “Anteprima di stampa”, disponibile sia in creazione che in modifica e 
visualizzazione. 

NB: durante la creazione alcuni campi potrebbero non essere visibili perché essi verranno mostrati solamente 
dopo il salvataggio, come ad esempio i testi di posizione e le posizioni dei servizi. 
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È possibile salvare l’ordine in stato bozza, cliccando su salva . 

Per rendere, invece, definitivo l’ordine è necessario terminare la versione. 

Aprire quindi i dati di testata , se non sono già aperti, andare su “Versioni” e terminare la versione corrente. 
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Cliccando su  il sistema creerà il documento e mostrerà in relativo numero. 
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3.0 Versionamento massivo ordini di acquisto 
La presente sezione mostra il funzionamento dell’app per versionare massivamente più ordini di acquisto. Cliccare su 
“Completare versione OdA”. 

 

 

Entrati nell’app è possibile filtrare gli ordini di acquisto da visualizzare, in base a numero dell’ordine, fornitore, 
organizzazione acquisti, gruppo acquisti, data di creazione, utente creatore. 

 

 

Per ciascun campo è possibile inserire degli inserimenti multipli cliccando sulla freccia  . 

Cliccare quindi il tasto  per proseguire. 

 



 
  

 
        PROGETTO S4F                

 

 
Redatto da: RTI Il: 13/12/2022 

Approvato da:  Il:  
Stato: In approvazione  

 
 

Versione 1.3 Page 54 of 66 PROGETTO S4F 
 
 

NB: l’app di seguito presentata mostrerà solamente gli ordini in stato bozza, cioè quelli che è possibile terminare la 
versione. Per la reportistica, si rimanda alla sezione successiva. 

Vengono mostrati quindi gli ordini di acquisto corrispondenti ai filtri inseriti. È possibile esportare la lista visualizzata 
cliccando su: Altro  Lista  Esportare  Foglio elettronico. 

 

 

Nella schermata mostrata, selezionare gli ordini da completare (1) oppure per selezionare tutto cliccare sul tasto (2) e 
cliccare su “Seleziona tutto” (3). Cliccare quindi su “Completare” (4) per terminare la versione. 

 

 

Dopo qualche secondo di attesa, la colonna “Terminato” verrà riempita da una “X” che indica che la versione è terminata 
e la procedura è conclusa. La colonna “Testo messaggio” viene riempita con “Completato” se il versionamento è andato 
a buon fine. 
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NB: alla fine della procedura, l’ordine passa in approvazione al dirigente e il successivo invio a NSO. 
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4.0 Reportistica 

 

GESTISCI ORDINI D’ACQUISTO 

 

Con l’App “gestisci ordini d’acquisto” è possibile vedere tutti gli ordini che sono stati creati a sistema, filtrando la ricerca 
per fornitore, utente di creazione, gruppo acquisti, materiale e altri filtri disponibile. Per ogni ordine sono disponibili delle 
informazioni come lo stato dell’ordine, l’utente che l’ha creato ecc. E’ inoltre possibile navigare nell’intero ordine ed 
esportare in Excel i dati visualizzati. 

 

Cliccare su’App “Gestisci ordini d’acquisto”. 

 

 

 

Fare click su   si possono visualizzare ulteriori filtri. 

Come visto in precedenza per altre App, abbiamo a disposizione diversi filtri per ricercare con maggiore facilità l’oggetto 
di interesse. Tra cui: 

 Fornitore; 
 Divisione; 
 Materiale; 
 Gruppo acquisti; 
 Stato  con stato si intende la fase in cui si trova il nostro ordine. Tra i possibili inserimenti troviamo:  

o in fase di approvazione: in attesa di approvazione; 
o  rifiutato: rifiutato in approvazione; 
o  Inviato: il documento è stato approvato e inviato al fornitore; 
o documenti successivi: ordini per i quali è stato creato un documento successivo (ad esempio è stata 

effettuata l’entrata merce di un ordine d’acquisto a fornitore); 
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 Creato da  inserendo il proprio codice utente verranno mostrati gli ordini creati da quella specifica utenza; 
 Ord. Acquisto  in questo campo posso inserire direttamente il numero di uno specifico documento per 

visualizzarlo. Inserendo il testo 47* saranno visualizzati solamente gli ordini che iniziano con 47 che in questo 
caso si riferiscono agli ordini di trasferimento 45* ordini verso fornitore, 66* reintegro conto deposito e 48* per 
fatturazione conto deposito.   

Fare click su  per salvare i filtri, così da poterli richiamare nelle ricerche successive. 

Fare click su     si apre una pop-up in cui è possibile dare un nome alla variante di filtri. 

 

Fare click su  per lanciare la ricerca. 

 

 

Nella parte inferiore della schermata vengono elencati in forma tabellare gli ordini di acquisto. 

 

È possibile visualizzare immediatamente dati come “Stato” o “Creato da”. 

Fare click su  per modificare le colonne della tabella 
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Fare click su  per esportare i dati in Excel 

Fare click su  per salvare l’ordine delle colonne, così da poterle richiamare nelle ricerche successive 

Cliccando sulla freccia a destra dell’ordine, si aprirà l’ordine a schermo intero in cui è possibile modificarlo premendo il 

tasto  
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MONITORA POSIZIONI DELL’ORDINE D’ACQUISTO 

 

In questo report sono riportate le singole posizioni di tutti gli ordini d’acquisto creati e come per l’applicazione precedente 
è possibile filtrare la selezione con l’inserimento di alcuni filtri. In tabella per ogni posizione è possibile vedere la quantità 
ordinata, consegnata, da consegnare e il valore totale, quello fatturato e quello che rimane da fatturare. E’ inoltre 
possibile navigare nell’intero ordine ed esportare in Excel i dati visualizzati. 

 

Cliccare sull’App “Monitora posizioni dell’ordine d’acquisto”. 

 
 

 

Nella sezione alta della pagina, sono presenti numerosi filtri con cui selezionare le posizioni di ordini. 

Fare click su   si possono visualizzare ulteriori filtri. 

Fare click su  per salvare i filtri, così da poterli richiamare nelle ricerche successive. 
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Fare click su     si apre una pop-up in cui è possibile dare un nome alla variante di filtri. 

 

Fare click su  per lanciare la ricerca. 

 

 

Di default SAP mostra i risultati in forma grafica e tabellare. 

Fare click su  per modificare la visualizzazione e vedere solamente la parte tabellare. 
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Se un dato è evidenziato in azzurro ( ), esso è navigabile con un doppio click. 

 Fare click su  per esportare i dati in Excel 

 Fare click su  per modificare le colonne della tabella 

Flaggare la riga (1) per aggiungere alla tabella, selezionare la riga (2) e ordinare la posizione con l’uso delle frecce (3) in 
altro a destra. Premere ok per confermare. 
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NB: modificando i filtri o le impostazioni della colonna, la variante verrà seguita da un asterisco (*) (1). Tale asterisco 
indica che la variante non è stata salvata dall’ultima modifica. Per salvarla cliccare sulla freccia (2) e cliccare “Salva” (3) 
per sovrascrivere la variante stessa, oppure cliccare su “Salva con nome” (4) per creare una nuova variante con un 
nuovo nome, ripetendo la procedura sopra. 
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5.0 Attività da svolgere al primo accesso 
 

 

Cliccare sull’App “Crea Ordine d’acquisto – Ampliato”. 

 

 

Schermata iniziale 

 

 

La prima volta che si accede a questa schermata, cliccare su  (se non è visibile si accede dal tasto 
altro) per impostare i propri valori di default. Selezionare “Valori di default” (1), “Testata dell’ordine di acquisto” (2) 

Inserire (3): 

 Tipo documento: ZNB – Ordine d’acquisto; 
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 Organizzazione acquisti di riferimento; 

 Gruppo acquisti di riferimento; 

 Società: valore fisso APSS. 

 

 

Mentre nei “Valori di default” (1) delle “Posizione ordine d’acquisto” (2) è possibile inserire la “Divisione” e il “Magazzino” 
(3). 
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Fare click su . 

 

È possibile inserire la divisione e il magazzino come valori di default per il funzionamento di altre app, cliccando 

sull’utente  e selezionando “Impostazioni”. 
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Nella schermata di sinistra scorrere fino a “Valori Standard” (1) e nella schermata di destra 
scorrere fino a “Gestione materiali” (2) e indicare quindi i propri organizzazione acquisti, 

gruppo acquisti, divisione e magazzino e cliccare su . 
 

 
 


