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Gestione intervento
Ricerca attività

Per cercare un’attività è necessario accedere al modulo «activity management», sezione «gestione attività». In questa sezione è
possibile filtrare per tipologia intervento, stato dell’attività e per data mediante gli appositi filtri oppure utilizzando il Tracing number
per una ricerca puntuale. Nel caso si cerchi utilizzando l’area evidenziata in giallo utilizzare l’icona filtro, mentre la ricerca nell’area
evidenziata in verde è automatica
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Gestione intervento
Pianificazione attività

Per Pianificare un’attività premere su icona per pianificazione e fare doppio clic in corrispondenza dell’orario e del tecnico che uscirà
per la riparazione

È possibile avere una visione
giornaliera o settimanale. Inoltre è
possibile stampare gli impegni
giornalieri o per data.

Nota: NON E’ POSSIBILE
PIANIFICARE UN INTERVENTO NEL
PASSATO



6

Gestione intervento
Attesa parti di ricambio (WSP) + Creazione ordine su attività

Per impostare lo stato Attesa parti di ricambio premere icona evidenziata

Per creare un ordine nell’attività, dopo aver impostato lo stato «attesa parti di ricambio» premere su icona «visualizza pagina
esploso ricambi». Il sistema in automatico aprirà una nuova pagina con documents management, qui seguire le indicazioni creazione
ordine (sezione 3 di questa Guida)

Nota 1: in automatico il 12NC dell’attività verrà riportato nel
campo apposito

Nota 2: Una volta completato l’ordine sul carrello attività, la
nuova pagina si chiederà in automatico e il codice ricambio sarà
automaticamente inserito nella sezione «ricambi utilizzati»
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Gestione intervento
Attesa parti di ricambio (WSP) + Creazione ordine su attività

Ordinare un ricambio all’interno dell’attività ha diversi vantaggi:

1. Codice, prezzo e quantità del/I ricambio/i ordinati verranno riportati automaticamente nella pratica: velocizza la gestione della
pratica in chiusura.

2. Priorità più alta e spedizione più rapida: tali ordini entreranno in magazzino con maggior priorità rispetto ad un ordine standard
e garantiscono una spedizione quasi immediata

3. Elica può verificare quali ricambi sono stati ordinati e può informarti in caso di problemi di giacenza di uno o più codici (magari
proponendo una sostituzione prodotto)

4. Gli ordini vengono spediti completi: no ordini parziali

Suggeriamo quindi di ordinare tutti i ricambi all’interno delle pratiche, sia in GARANZIA, sia FUORI GARANZIA!
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Gestione intervento
Stato sospeso

Per impostare lo stato «Sospeso» selezionare, nella sezione Controlli e note, la voce dal menù a tendina e premere icona di
sospensione

Nota: nel caso inseriate lo stato sospeso senza aver selezionato la voce di sospensione dal menù a tendina comparirà il messaggio
seguente:
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Gestione intervento
Aggiungere ricambi utilizzati

Per aggiungere ricambi utilizzati per concludere un intervento è necessario premere l’icona relativa ai RICAMBI UTILIZZATI nella
sezione RICAMBI

Fare doppio clic su codice, descrizione o matricola per visualizzare le informazioni sui ricambi collegati a questo prodotto
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Gestione intervento
Aggiungere ricambi utilizzati

La ricerca può essere fatta per CODICE RICAMBIO, DESCRIZIONE o visualizzando tutta la lista di ricambi collegata al 12NC:

Nota bene: nel caso si conosca il codice del componente utilizzato ma non viene visualizzato (esempio di seguito), è possibile
cercarlo inserendo il flag «estendi ricerca a ricambi non associati». Esempio: se cerco il codice F00333 avrò come risultato
solamente il ricambio di tipo DUMMY; se cerco invece F00333 con il flag inserito trovo il componente.

KO

OK

Una volta identificato il componente è necessario premere l’icona «+» di colore blu a fianco al codice.



11

Gestione intervento
Aggiungere ricambio dummy

Se il ricambio non è presente (es. ricambio non presente in alcun listino, o ricambi con codice non elica) è possibile utilizzare il
ricambio Dummy. Inserire quantità, motivo sostituzione e nota; infine premere icona «+» di colore blu.

Successivamente inserire il codice e il prezzo e premere icona di salvataggio

Nota: questi interventi dovranno essere approvati dall’Area Manager prima di poter essere fatturati. Si tratta di casi molto limitati; prima di
procedere con l’aggiunta di un ricambio dummy provare a riscrivere il codice (magari c’è stato un errore di battitura) oppure «estendere la
ricerca a ricambi non associati».
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Gestione intervento
Aggiungere voce di costo (tariffa)

Nella sezione Voci di costo selezionare icona evidenziata e selezionare le voci di costo nella finestra pop-up che si apre in automatico
utilizzando l’icona «+» in verde

Nota: alcune Voci di costo chiedono di inserire una nota obbligatoria (es. Pex, intervento complesso).
Inserire prima la nota poi aggiungere con icona + in verde la tariffa che si intende aggiungere.

Nota: la tariffa base (intervento semplice) non richiede note obbligatorie.
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Gestione intervento
Aggiungere ricambi utilizzati

Dopo aver inserito la/e voce/i di costo premere icona di chiusura finestra per salvare e chiudere la finestra. Per rimuovere la voce di
costo inserita premere la «x» rossa relativa alla riga di riferimento della voce di costo

Per rimuovere la voce di costo



2. Gestione claim e reminder
• Visualizzare intervento da claim e reminder
• Rispondere al claim o reminder
• Chiudere il claim o reminder
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Gestione claim e reminder
Visualizzare intervento da claim o reminder

Le attività di claim o reminder vengono sempre create partendo da un intervento. Qualora si ricerchi un claim o reminder, il sistema
mostra anche l’attività originale, in questo caso intervento.

Tutte le attività che iniziano per I2022… sono INTERVENTI
Tutte le attività che iniziano per L2022… sono CLAIM (reclami)
Tutte le attività che iniziano per N2022… sono REMINDER
Tutte le attività che iniziano per Q2022… sono RICHIESTE INFO
Tutte le attività che iniziano per B2022… sono BONUS

Anche all’interno dell’intervento è possibile
visualizzare le attività ad esso collegate nel tab «dati
attività»:
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Gestione claim e reminder
Rispondere al claim o reminder

Cliccando su «aggiungi nota» si aprirà una finestra pop-up in cui poter inserire le risposte al claim/reminder
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Gestione claim e reminder
Rispondere al claim o reminder

Dopo aver inserito il messaggio premere su bottone di salvataggio. Il sistema automaticamente registrerà utente, data e ora della
risposta fornita

Dopodichè premere prima icona di salvataggio e successivamente icona di spunta verde per «reminder risposto»
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Gestione claim e reminder
Chiudere claim o reminder

Per chiudere definitivamente il claim o il reminder, dopo aver inserito le note risposta (vedi capitolo «Risposta al claim o reminder»)
premere prima icona di salvataggio e successivamente icona di chiusura attività (lucchetto). In questo modo lo stato dell’attività
sarà: chiuso e l’ownership tornerà al ruolo che ha creato il claim o il reminder (es. Call Center)



3. Documents management & ordini
• Ricerca prodotto e ricambi
• Ricerca prodotto tramite 12NC o PRF
• Ordinare ricambio da listino ricambi
• Ordinare ricambio da sezione «ricambi»
• Ordinare ricambio su attività
• Storico ordini + legenda stati
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Documents management
Ricerca listino ricambi e documenti prodotto
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Documents management & ordini
Ricerca prodotto e ricambi

La ricerca può essere eseguita tramite diverse chiavi di ricerca e divisa tra sezione «prodotto» e «ricambi»

Per ricercare listino ricambi e documenti correlati Per ricercare un ricambio per ordine e si conosce il codice del
componente da ordinare

N.B. Per ordinare prodotti finiti, accessori e tubazioni contattare Elica. Disponibile nell’homepage di SAAM il LISTINO PREZZI aggiornato.
N.B. Per ordinare filtri carboni utilizzare file «transcodifica» caricato nell’homepage di SAAM per ordinare il nuovo filtro brandizzato Elica.
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Documents management & ordini
Ricerca prodotto tramite 12NC o PRF

Utilizzare i campi codice prodotto o 12NC per trovare informazioni circa listino ricambi e documenti correlati. Dopo aver inserito il
codice premere icona di ricerca

Es. PRF0120977
Es. 208355404844
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Documents management & ordini
Ricerca prodotto tramite 12NC o PRF

Si aprirà una Tab contenente tutti i risultati di ricerca. Fare clic sul risultato desiderato e si aprirà in automatico la lista dei documenti
ed il listino ricambi



24

Documents management & ordini
Ordinare ricambi da listino ricambi

Dopo aver selezionato il documento «Esploso ricambi», selezionare la posizione che desidera ordinare. Nel caso in cui vi siano più
ricambi alla stessa posizione, fare clic su uno qualsiasi dei codici e il sistema mostrerà il codice corretto da ordinare.
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Documents management & ordini
Ordinare ricambi da listino ricambi

Il ricambio corretto è appunto il codice AGC0132710. In questo caso il codice scritto in blu AGC0021403 è il suo predecessore
(intercambiabile al 100%, se ne avete uno in magazzino non c’è bisogno di ordinare il nuovo codice, potete usare il predecessore).
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Documents management & ordini
Ordinare ricambi da listino ricambi

Per ordinare un ricambio premere icona «carrello» relativo alla riga del ricambio da ordinare
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Documents management & ordini
Ordinare ricambi da listino ricambi

Inserire quantità e note (facoltative) e premere icona di conferma. Successivamente aprire tab «carrello».
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Documents management & ordini
Ordinare ricambi da listino ricambi

All’interno del tab carrello sarà visibile il riepilogo dell’ordine.

Stampa PDF

Scarica in excel

Storico ordini

Aggiungi un 
componente

Conferma ordine

Ripristina carrello

Legenda Icone:
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Documents management & ordini
Ordinare ricambi da listino ricambi

Per confermare ordine premere icona di conferma evidenziata 2 volte (al primo clic SAAM inizierà la comunicazione con SAP, al
secondo clic l’ordine sarà confermato)

Nota: dopo il primo clic
l’icona diventerà in
questo modo:

Prezzo base: prezzo al pubblico
Prezzo netto + ss: prezzo netto
comprensivo di spese di spedizione
Importo: prezzo netto + ss x quantità

TUTTI I PREZZI S’INTENDONO IVA
ESCLUSA!
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Documents management & ordini
Ordinare ricambi da sezione «ricambi»

Per ordinare ricambio utilizzando la sezione «ricambi», per cui quando si conosce il codice del ricambio da ordinare senza doverlo
ricercare da 12NC seguire le stesse indicazione della sezione «ordinare ricambi da listino ricambi» con l’unica differenza che la
ricerca sarà effettuata nella sezione ricambi nei filtri di ricerca
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Documents management & ordini
Ordinare ricambio da attività

Per ordinare ricambio da attività, aprire intervento, impostare stato «attesa parti di ricambio» epremere icona «visualizza pagina 
esploso ricambi»  (vedere sezione attesa parti di ricambio (WSP) + Creazione ordine su attività, nel capitolo 1). Dopo aver 
completato l’ordine, per maggiori dettagli visualizzare sezione «ordinare ricambi da listino ricambi», il ricambio ordinato sarà visibile 
nella sezione «ricambi utilizzati» nella sezione «ricambi» dell’intervento.
Nota: per ordinare ricambio da attività è necessario utilizzare «carrello attività»
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Ordini
Storico ordini + legenda stati

Per visualizzare lo storico ordini è necessario selezionare la sezione «ordini» presente nel modulo «documents management»

E’ POSSIBILE CONTROLLARE STATO ORDINI ANCHE NEL MODULO DASHBOARD!
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Ordini

INVIATO – received - Icona: operatore

• L’ordine è stato inviato da SAAM++ a SAP

INSERITO – accepted - Icona: operatore

• I dati inviati da SAAM++ a SAP sono stati correttamente recepiti e salvati in ambedue le piattaforme

PRONTO – ready for delivery                 - Icona: pacchetto

• L’ordine è pronto per essere spedito

INVIATO PARZIALE – partially delivery   - Icona: camion rosso

• Una parte dell’ordine è stato spedito, l’altra sta per esserlo. Nota: gli ordini da attività non possono avere questo stato

INVIATO COMPLETO – delivered - Icona: camion verde

• Spedito totalmente

CANCELLATO – deleted - Icona: cestino

• Se l’ordine viene rimosso/cancellato su SAP. Ciò significa che solamente Elica può cancellare ordini inseriti. Nota: Se il Service 
Partner vuole cancellare un ordine deve contattare Elica 

Storico ordini + legenda stati



4. Fatturazione
• Creare proforma
• Inserimento numero e data fattura
• Evadere fattura
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Fatturazione
Creare proforma

Nella sezione Fatturazione, nel modulo Activity Management prima selezionare l’anno corrente e poi premere icona «filtra»:
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Fatturazione
Creare proforma

A questo punto sarà possibile selezionare tutte le attività con l’icona         oppure flaggandoli nella colonna selezione evidenziata di 
seguito 
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Fatturazione
Creare proforma

Dopo aver selezionato le attività da prefatturare premere icona evidenziata per generare prefattura. Il sistema chiederà se stampare 
prefattura. Premere «ok» per visualizzare il dettaglio
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Fatturazione
Creare proforma

Una volta generata la prefattura, inviare la vs fattura allegando anche la prefattura generata da SAAM con lo stesso importo  indicato 
in Totale fattura evidenziato di seguito:
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Fatturazione
Inserimento data e numero fattura

Una volta inviata vs fattura e prefattura all’indirizzo mail service@elica.com è necessario inserire numero e data fattura. Per fare 
questa operazione selezionare «ricerca fattura» nel modulo «activity management» e premere icona «filtra» per visualizzare tutte le 
prefatture create in SAAM

mailto:service@elica.com
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Fatturazione
Inserimento data e numero fattura

Inserire numero fattura nei campi evidenziati. La data verrà inserita in automatico.
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Fatturazione
Evadere fattura

Dopo aver inserito numero fattura premere icona evidenziata (l’aggiornamento può richiedere anche 30 minuti, ma se ci sono 
problemi saremo noi a contattarvi).



5. Extra
• Ristampare la prefattura
• Annullare intervento
• Utilizzo Dashboard
• Utilizzo Homepage
• Cambiare indirizzo di spedizione
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Extra
Ristampare la prefattura

Per ristampare la prefattura, vai nella sezione “ricerca fatture”, premere icona imbuto, selezionare la prefattura (fare clic sulla 
regione sociale, ovviamente della riga relativa alla prefattura da ristampare) la riga diventerà blu, a quel punto premere icona con la 
stampante (sempre vicino all’icona imbuto che hai premuto prima.

Ps. Se dovesse comparire il
messaggio di pop-up bloccati (da
Google), ecco come puoi sbloccarli:
in alto a destra a fianco alla stella
dei preferiti trovate un'icona rossa
con una x (o simile, non dipende da
noi, potrebbe essere diversa da pc
a pc a seconda della versione), se
premete tale icona avete la
possibilità di consentire sempre i
pop-up e non avrete problemi a
visualizzare le future prefatture.
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Extra
Annullare intervento

Nella toolbar è presente icona apposita per annullare intervento. Prima di premerla però è necessario inserire DIFETTO 
RISCONTRATO e DESCRIZIONE DIFETTO RISCONTRATO (dove spiegare il motivo dell’annullamento, es: cliente ha risolto in autonomia; 
intervenuto rivenditore; problema rientrato…).

Difetto riscontrato: menù a tendina (presente anche la voce CANCEL).
Descrizione difetto riscontrato: testo da inserire nell’apposito campo.
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Extra
Utilizzo dashboard

La dashboard è lo strumento utile per avere sotto controllo INTERVENTI, RECLAMI e ORDINI in maniera veloce. Tutte le icone sono 
cliccabili (quadrati blu e rossi), e successivamente è possibile accedere direttamente alla pratica con icona apposita per gestirla 
rapidamente. Sono presenti filtri customizzabili come TIPO GARANZIA e DATA INIZIO:
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Extra
Utilizzo Homepage

In homepage troverete diverse news sempre aggiornate con le ultime informazioni utili per le riparazioni (es. pubblicazione service
bulletin) e per rimanere aggiornati sugli ultimi aggiornamenti (es. chiusura uffici, training, data inizio fatturazione). Tutte le news
sono cliccabili e ordinate tramite categorie nell’header (es. comunicazioni, training, linee guida e procedure, doc tecnica…). Tramite
icona ricerca (lente di ingrandimento sulla destra è possibile utilizzare parole chiave per cercare articoli passati (es. «prezzi» per
scaricare l’ultimo listino prezzi prodotto finito).
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Extra
Cambiare indirizzo di spedizione

Per modificare l’indirizzo di spedizione di un ordine ricambi utilizzare il menù a tendina nel campo apposito. Se è presente un solo
risultato e volete aggiungerne uno nuovo contattate Elica.



T h a n k  Y o u


