
Esempi di 
utilizzo

u SharePoint online è una piattaforma
web integrata nel servizio cloud 
Microsoft.

u Tecnicamente può essere definita un 
CMS (content management system) ma le 
sue funzionalità vanno ben oltre la pura
gestione di contenuti. E’ infatti in grado
di razionalizzare numerosi processi
aziendali, automatizzando le attività
ripetitive e aiutando le imprese a creare
procedure standard per la gestione di ogni
task.



Gestione processo 
di fatturazione

u Esigenza:

Una holding ha necessità di razionalizzare il 
processo di autorizzazione delle fatture passive 
ricevute dalle società che la compongono.

u Soluzione:

Un incaricato effettua l’upload delle fatture 
ricevute (in formato pdf) nell’apposita area di 
SharePoint e, tramite un menù a tendina, assegna 
ad ognuna la società di pertinenza.
In base a quest’ultima selezione, le fatture 
vengono assegnate al responsabile il quale apre il 
file direttamente all’interno di Adobe Cloud, 
apporta i commenti sui file pdf e contraddistingue 
il file come approvato (o non approvato). Il 
processo automatico porta quindi la fattura 
nell’area della direzione per il visto al pagamento 
nonché alla contabilità per la registrazione. A 
lavoro concluso, le fatture vengono archiviate in 
un’apposita area per eventuali futuri controlli.

u Risultati ottenuti:

Il processo è completamente automatizzato e ogni 
attività è registrata.
Ogni incaricato ha visibilità solo delle aree di 
propria pertinenza.
Non c’è possibilità alcuna che le fatture vadano 
perse per errore poiché nessun può effettuare 
cancellazioni. 
I tempi di gestione sono assicurati da alert
automatici opportunamente programmati.



Gestione processo 
ordini

u Una società con numerosi punti 
vendita necessita di gestire le 
richieste di approvvigionamento 
del materiale per le sue sedi.

u In precedenza, le richieste 
venivano effettuate compilando 
file excel recapitati 
all’amministrazione centrale 
tramite posta elettronica.

u Si creavano così innumerevoli 
documenti senza alcun punto di 
raccolta che potesse fornite in 
tempo reale informazioni 
fondamentali come la data di 
richiesta, l’effettiva presa in 
carico della stessa, le previsioni 
di consegna, l’evasione e la 
chiusura.

Esigenza:



Gestione processo 
ordini

u Soluzione:

Tramite una semplice pagina Web da 
compilare a cura del punto vendita, è 
stato approntato un flusso di lavoro che 
informa l’amministrazione della richiesta 
che, se approvata, viene 
automaticamente recapitata al fornitore. 
Ad ogni avanzamento, la richiesta viene 
aggiornata sulla pagina web dal personale 
e, a consegna avvenuta, la chiusura della 
richiesta ne comporta l’automatica 
archiviazione.

u Risultati ottenuti:

Tutte le informazioni sono sempre 
memorizzate in un singolo punto (le mail 
hanno solo funzioni di alert e contengono 
eventualmente link, non file).
Per ogni step si conosce data/ora e 
utente che lo ha effettuato.
Si escludono dimenticanze o tempi troppo 
lunghi grazie a reminder personalizzati 
che avvisano i responsabili quando un 
ordine si protrae oltre scadenze 
prefissate. 



Gestione Ferie

u Esigenza:

Gestione processo ferie e permessi

u Soluzione:

L’utente tramite una pagina web 
compila un form per la richiesta 
ferie.
Il responsabile riceve 
automaticamente una mail 
contenente la richiesta di 
approvazione.
L’estito della richiesta arriva al 
dipendente e, se positivo, riporta 
l’informazione in un’area accessibile 
dall’ufficio paghe senza necessità di 
compilare manualmente fogli 
presenza. 

u Risultati ottenuti:

Tutto il processo, compresa la 
compilazione dei fogli presenza e la 
spedizione all’ufficio paghe, si è 
ridotto ad un click.



Gestore Ticket / 
Richieste
u Esigenza: 

Un’azienda necessità di razionalizzare la 
gestione delle richieste di assistenza (o di 
informazioni) che riceve dai propri clienti.

u Soluzione: 

Per ogni e-mail pervenuta alla specifica 
casella di posta, il sistema trasferisce su una 
pagina web le informazioni in essa contenute 
e apre una segnalazione. Gli incaricati 
annotano le attività effettuate su SharePoint 
e spostano il flag dello stato della richiesta in 
“chiuso” o “in attesa” a seconda del caso. 
Ogni cambio di stato comporta l’invio di una 
mail al richiedente contenente le 
informazioni delle attività effettuate; inoltre 
ogni fase ha tempi stabiliti allo scadere dei 
quali, viene inviato un sollecito al cliente o 
all’operatore.

u Risultati ottenuti:

La gestione delle richieste è gestita tramite 
una console centralizzata.
Ogni operatore ha sempre la situazione 
complessiva sotto controllo. 
Il cliente riceve i feedback evitando la 
percezione di non essere seguito. Si elimina 
la possibilità che più operatori effettuino le 
stesse attività.




