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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 richieste/ordini di trasferimento 

2. Gestione entrata merce in reparto 

 Al momento non è gestita, verrà attivata in futuro dopo la partenza.   

 

 

 

 

 

Versione Data Descrizione modifica Progetto Redatto da Status 

1.0 18/11/2021 Prima stesura S4F RTI In approvazione 

1.1 10/03/2022 Aggiornamento S4F RTI In approvazione 

1.2 16/11/2022 Aggiornamento S4F RTI In approvazione 
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2.0 Gestione trasferimenti 

 

2.1. Richieste da Reparto 

Cliccare su “Gestisci richieste d’acquisto – Ampliata”. 

 

 

 

Aperta l’app vengono mostrate tutte le richieste di acquisto e trasferimento di APSS.  

- Inserire nei filtri: divisione, gruppo acquisti, organizzazione acquisti, magazzino; 

 

 

Definiti i filtri è possibile salvarli in modo da non 
ripetere più tale procedura. Cliccare quindi sulla 
freccia (1) e cliccare su “Salva con nome” (2). 
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Inserire un nome e (facoltativo) definire come standard (1) per renderla predefinita in modo da visualizzarla ad ogni 
nuovo avvio dell’app; cliccare su “Salva” (2). 

 

 

Premere  per avviare la ricerca e verranno mostrate le richieste corrispondenti ai filtri inseriti. 

 

 

 

 

 

 

 

Per creare nuove richieste cliccare su “Crea Richiesta di Trasferimento”. 
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NB: i campi “Crea Richiesta di Acquisto” e “Crea Ordine d’Acquisto” non devono essere mai usati dai reparti. 
Sono funzionalità in uso ad economati e farmacie 

 

Per la creazione della richiesta (nella prossima immagine), è necessario prima inserire i campi dell’area in arancione: 

 Tipo documento RdT 

o ZUB – Richiesta di Trasferimento 

o ZMO – Richiesta Motivata 

 Organizzazione Acquisti 

 Gruppo Acquisti 

 Divisione 

 Magazzino 

NB: i campi in grassetto, se impostato inizialmente nei valori default dell’utente, verranno compilati 
automaticamente. 

 

 

Una volta inseriti i campi precedenti, si abiliterà l’area in verde con il dettaglio delle posizioni. 

Nel dettaglio delle posizioni è necessario inserire: 
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 Materiale: per cercare un materiale è possibile cliccare nell’area evidenziata (in verde nell’immagine sopra) 

inserendo il codice materiale (2) oppure cliccando sul matchcode (1), selezionando i filtri per dati dei 
farmaci (AIC, ATC, Principio attivo) o dei dispositivi medici (Cod. Repertorio, CND, Cod. art. per prod (Codice 
REF)). Definire quindi i parametri di ricerca e cliccare su “Avvio”; 

(1) 

 

 

 

NB: Il campo “Richiedibilità” è già compilato, modificandolo è possibile vedere tutti i materiali disponibili. 

 

(2) Digitare direttamente nel campo il codice materiale (se conosciuto) o la descrizione. 
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 Quantità; 

 Unità di misura (determinato automaticamente dall’unità di misura di base): se gestito in anagrafica, è possibile 
selezionare unità di misura alternative e nel campo successivo si vedrà la conversione; 

 

 Divisione fornitrice (determinato automaticamente e non può essere modificato); 

 Magazzino di provenienza (determinato automaticamente e non può essere modificato); 

 Centro di costo: determinato automaticamente per i materiali che lo necessitano (può essere modificato). 

 

NB: il secondo campo “Unità di misura” (posizionato a fianco al campo modificabile “Unità di misura”) viene 
compilato nel momento in cui viene cambiata l’unità di misura di base (compilata automaticamente) per inserire 
la conversione rispetto all’unità di misura di base. 

 

NB2: al momento, per i reparti, non è prevista la gestione a stock dei materiali, pertanto viene determinato 
automaticamente il centro di costo. 

Inserito il materiale e la divisione fornitrice (automaticamente o selezionata manualmente), il sistema mostrerà un colore 
a sinistra della posizione secondo la seguente legenda: 

 Stock non gestito: il materiale non è stato creato per il magazzino centrale selezionato; 

 Stock non disponibile: il materiale è esaurito nel magazzino centrale selezionato; 

 Stock disponibile: il materiale è disponibile nel magazzino centrale selezionato; 

 Transitivo: il materiale è definito come transitivo per il magazzino centrale selezionato. 
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Per le richieste motivate (ZMO) è obbligatorio inserire delle note per la singola posizione premendo il tasto , mentre è 
facoltativo per le richieste di trasferimento non motivate (ZUB). 

 

 

L’urgenza è impostata di default 02 – Normale; per gestire l’urgenza a livello di singola posizione è necessario cliccare 
sull’area evidenziata e impostare 01 – Urgente. 

 

 

Per inserire più righe in una sola richiesta cliccare sul tasto  (1), mentre per eliminare la riga cliccare sul tasto  (2). 

 

 

Per allegare un file alla richiesta di trasferimento, cliccando su “File” e caricando un file dal proprio computer. 
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NB: è possibile inserire in un’unica richiesta qualsiasi tipologia di materiale (farmaci, dispositivi medici, …), 
senza dividere manualmente per i vari magazzini centrali economali e farmacie. Sarà il sistema al momento della 
conversione in ordine di trasferimento che dividerà le richieste in base ai magazzini centrali. 

 

Premendo poi su , il sistema chiederà conferma di voler creare la richiesta di trasferimento e premendo su  
il sistema creerà la richiesta. 
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Salvata la richiesta e cliccando su OK, per tornare indietro cliccare sul tasto . 

NB: la richiesta appena salvata non è ancora stata inviata al magazzino centrale, ma sarà necessario convertirla 
in Ordine di Trasferimento, come mostrato successivamente. 
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2.2. Invio Richieste nei Magazzini Centrali 

Cliccare su “Gestisci richieste d’acquisto - Ampliata”. 

 

Con questa app si procede a convertire la richiesta di trasferimento appena creta in un ordine di trasferimento che verrà 
automaticamente trasmesso alla farmacia.  

 

Aperta l’app è possibile visualizzare tutte le richieste 

È possibile filtrare le richieste, ad esempio per organizzazione acquisti, gruppo acquisti, divisione, magazzino, stato di 
elaborazione, data richiesta, nome della persona che ha creato l’oggetto e divisione fornitrice. 

Stato di elaborazione: 

 Non elaborato: la richiesta è stata creata, ma non convertita in ordine (non inviato alla farmacia); 

 ORDACQ creato: la richiesta è stata creata e convertita in ordine (inviato alla farmacia). 

NB: per elaborare le richieste, inserire esclusivamente il filtro Stato di elaborazione: “Non elaborato”. 
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NB: nel report è presente una riga per ogni materiale inserito nelle richieste, in modo da poter convertire in ordine solo le 
posizioni interessate. 

 

 

Selezionando la richiesta (1) è possibile modificarla con il tasto  (2), oppure eliminarla con il tasto  (3). 

 

 

Cliccando sul tasto modifica, è possibile modificare la quantità della richiesta, oppure l’urgenza fabbisogno. 
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Cliccando poi il tasto  la richiesta viene aggiornata e salvata ed è possibile convertirla in ordine di trasferimento. 

NON MODIFICARE O ELIMINARE LE RICHIESTE GIÀ CONVERTITE IN ORDINE. 

 

Selezionati i filtri, cliccando su , nella parte inferiore vengono mostrate le richieste corrispondenti ai filtri. 

 

Selezionare la richiesta (1) e cliccare sul “Crea ordine di trasferimento” per la conversione della richiesta in ordine. 

 

 

NB: è possibile selezionare più richieste contemporaneamente, senza preoccuparsi di dividere per magazzino 
ricevente. Il sistema creerà un ordine di trasferimento per ogni magazzino centrale ricevente. 
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NB: nel messaggio mostrato sono presenti dei messaggi non bloccanti ( ) che stanno ad indicare un avvertimento, ma 

l’ordine è stato creato con successo ( ). 

Si apre una pop-up che indica quale ordine è stato creato. Cliccando sul tasto , si ritorna alla schermata 
precedente. 

 

NB: Solamente quando la richiesta di trasferimento viene convertita in ordine di trasferimento verrà inviata ai 
magazzini centrali. 

 

Per visualizzare le richieste già convertite in ordine di trasferimento impostare il filtro “Stato di elaborazione” con 
“ORDACQ creato”. 
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Per esportare in formato excel le richieste, cliccare sul tasto . 

 

 

È possibile anche creare delle richieste per copia, selezionando le richieste da copiare (1) e cliccando sul tasto Crea 
Richiesta di Trasferimento (2). Nella schermata di creazione verranno riportati tutti i materiali e le relative quantità che 
sono stati selezionati. La nuova richiesta dovrà poi essere salvata e convertita in ordine di trasferimento (paragrafo 2.2). 
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3.0 Reportistica 

 
Dall’app “Monitora posizioni dell’ordine di acquisto” è possibile vedere lo stato, se sono state create le consegne, se è 
stata creata una consegna parziale e se mancano ancora quantità da consegnare. 

 

 

Cliccando su  suggeriamo di impostare i filtri come segue, in modo da vedere la quantità dell’ordine di acquisto, la 
quantità ancora da consegnare e la quantità già consegnata. 
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Elenco filtri consigliato: 
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4.0 Entrata merce in reparto 

Al momento non è gestita, verrà attivata in futuro dopo la partenza.   

 
 
Per effettuare l’entrata merce è necessario andare nell’app “Movimenti di Magazzino”. 

 

 

Cliccare sul tasto  per aprire il menu e selezionare “EM da Consegna”. 

 

 

Nella schermata successiva è necessario inserire la divisione e il magazzino ricevente per filtrare le consegne. 

È possibile, inoltre, cercare le consegne per il numero della consegna (se conosciuto), codice materiale, descrizione 
materiale, AIC, ATC, Cod. Repertorio, CND, Principio attivo, Cod. art. per prod. (REF).  
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È possibile salvare la variante con i filtri appena inseriti, in modo da 
non ripetere la procedura. Cliccare sulla freccia (1) e cliccare su 
“Salva con nome” (2). Nella schermata che si apre, è necessario 
inserire un nome della variante (1), definire come standard (2) (se si 
vuole visualizzare ad ogni avvio dell’app) e cliccare su “Salva” (3). 

 

 

Inserire nel filtro “Consegna” il numero della consegna presente nella bolla (vedi immagine di seguito), digitandolo 
manualmente o leggendo il barcode. 

 

Di seguito viene riportato un esempio della bolla di consegna per i reparti, dove reperire il numero della consegna. 
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Nella schermata inferiore dell’app verranno mostrate le consegne corrispondenti ai filtri inseriti. 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

        PROGETTO S4F                
 

 
Redatto da: RTI Il: 16/11/2022 

Approvato da:  Il:  

Stato: In approvazione  

 
 

Versione 1.2 Page 22 of 34 PROGETTO S4F 

 
 

Selezionare tutte le posizioni della consegna (1) e cliccare su “Procedi” (2). 

 

 

Nella schermata successiva, viene mostrato il riepilogo dei materiali in bolla ed è possibile aggiungere delle note di 
testata (1), modificare la quantità in entrata (2), aggiungere note di posizione (3), eliminare l’intera posizione (4). 

Premere “Salva” (5) per confermare l’entrata merce.
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Il sistema mostrerà un messaggio in cui l’entrata merce è stata registrata con successo. 
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5.0 Attività da svolgere al primo accesso 

In qualunque schermata del sistema, cliccare sull’utente  e selezionare “Impostazioni”. 
 

È possibile personalizzare i propri gruppi di app, cliccando sull’utente  in alto a destra e cliccando su “Elabora pagina 
iniziale”. 

 
 
Cliccare su “Aggiungi gruppo” per crearne uno nuovo. 



 

  
 

        PROGETTO S4F                
 

 
Redatto da: RTI Il: 16/11/2022 

Approvato da:  Il:  

Stato: In approvazione  

 
 

Versione 1.2 Page 25 of 34 PROGETTO S4F 

 
 

 
 
Definire quindi un nome del gruppo (1) e aggiungere le app (2). Creato il gruppo, in caso di errori, è possibile eliminarlo 
con il tasto Elimina (3). 
 

 
 
Per aggiungere le app, cliccare sul tasto + (2) e si aprirà la schermata seguente. 
Definire quindi un criterio di ricerca (1) per cercare le app di interesse. Individuare l’app da aggiungere (2) e cliccare su 
“Aggiungi a gruppo…” (3); verrà mostrato un messaggio di conferma di aggiunta al gruppo. 
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NB: una volta aggiunta l’app al gruppo, il tasto “Aggiungi al gruppo…” cambierà colore  . 
 
Per aggiungere l’app “Monitora posizioni dell’ordine di acquisto” cercare “monitora posizioni” (1) e ripetere la procedura, 
come quanto detto sopra (2) e (3). 
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Aggiunte le app, cliccare sul tasto SAP per tornare alla schermata principale . Verrà mostrato quindi il 
gruppo appena creato. 
Per spostare una app da un gruppo a un altro, cliccare sui tre puntini in basso a destra (1) e cliccare su “Sposta” (2) e 
selezionare quindi il gruppo dove spostare l’app. 
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Cliccare su  per uscire dalla modifica. 
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5.1 Impostazione Filtri 

 
Per impostare nuovi filtri nelle App di monitora e gestisci richieste d’acquisto, viste in questo manuale, procedere con i 
passaggi riportati di seguito. 

 

1. Cliccare su “Adatta filtri” per visualizzare tutti i filtri disponibili; 

 

 

2. Aggiungere il filtro “Magazzino” cercando “mag” e cliccando su “Altri filtri”; 

 

 

3. Selezionare quindi il filtro “Magazzino” e cliccare su OK; 
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4. Cliccare poi su Avvio per ritornare alla schermata precedente;

 

 

5. Inserire nei filtri: divisione, gruppo acquisti, organizzazione acquisti, magazzino; 

 

Definiti i filtri è possibile salvarli in modo da non 
ripetere più tale procedura. Cliccare quindi sulla 
freccia (1) e cliccare su “Salva con nome” (2). 
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Definire un nome e (facoltativo) definire come standard (1) per renderla predefinita in modo da visualizzarla ad ogni 
nuovo avvio dell’app; cliccare su “Salva” (2). 
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5.2 Impostazione Colonne 

 

È possibile modificare le impostazioni di visualizzazione delle richieste, cioè nascondere o visualizzare altri campi. 

Cliccare su . 

 

 È possibile aggiungere campi come AIC, ATC, Utente richiedente, Descrizione del materiale. 
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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. 

 

 


