
WeBUY 

Manuale – Fornitori Enel

Novembre 2019



Training - Buyer of 2One Global Procurement System USE: Public Company

Procurement Unit
2

Indice
0.   Regole di accesso

1. Sourcing – Procurement Process – Risposta fornitore

2. Sourcing – Contract Management

3. Sourcing – Firma Elettronica del contratto



USE: Public

Issuing    Global Procurement

0. Regole di accesso

3

Accesso a WeBUY

Per accedere a WeBUY, il fornitore deve entrare nell’ Enel GP Portal:

https://globalprocurement.enel.com/it.html

Una volta qui, il fornitore già registrato deve entrare in WeBUY usando le sue credenziali come mostrato 

nell’immagine sottostante

https://globalprocurement.enel.com/it.html
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Nella dashboard clicca su 
«Sourcing > Procurement 
Process > Miei Processi di 
Procurement» per vedere tutte 
le PPR

Clicca sulla PPR di interesse

1

1. Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la riposta della PPR (Procurement Process) (1/8)

1

2
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All’interno della PPR è possibile visualizzare i dettagli della stessa. Per configurare la tua risposta, clicca su "Rispondi" o su "Rifiuta" se vuoi
rifiutare l’invito alla PPR

1

1. Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la riposta della PPR (Procurement Process) (2/8)

1
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6

Nella sezione «Riassunto risposta" c’è una lista di risposte mancanti

1

1. Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la riposta della PPR (Procurement Process) (3/8)
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Clicca su «Modifica risposta“ per configurare la tua risposta all’interno di ogni busta (amministrativa, tecnica, economica)1

1. Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la riposta della PPR (Procurement Process) (4/8)

1
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Dopo aver inserito tutte le informazioni richieste (i parametri con l’asterisco rosso sono richiesti per la trasmissione della tua risposta),
clicca su "Salva ed Esci"

La procedura di configurazione sarà la medesima per la busta tecnica e quella economica

1

1. Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la riposta della PPR (Procurement Process) (5/8)

1
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Dopo aver inserito tutti i parametri cliccare su "Invia Risposta"1

1. Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la riposta della PPR (Procurement Process) (6/8)

1
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Lo stato della tua risposta sarà «Pubblicato» e all’interno della PPR ci sarà l’evidenza della data ed ora dell’invio1

1. Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la riposta della PPR (Procurement Process) (7/8)

1
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Fino a quando la PPR è nello stato in corso (stato «Running»), sempre sarà possibile modificare la risposta e/o ritirare la risposta inviata1

1. Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la riposta della PPR (Procurement Process) (8/8)

1
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1

2. Sourcing – Contract management
Lato fornitore (1/5)

1

1

Dalla dashboard, nel 
menu a sinistra, 
clicca su "Sourcing > 
My Contracts" o 
direttamente, nel 
blocco delle Quick 
Links, clicca su " My 
Contracts" per 
accedere all'elenco 
dei contratti
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1

2. Sourcing – Contract management
Lato fornitore (2/5)

1

Clicca sul contratto 
di interesse
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1

2. Sourcing – Contract management
Lato fornitore (3/5)

1

Nella sezione dettagli 
è possibile visualizzare 
le informazioni 
generali
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1

2. Sourcing – Contract management
Lato fornitore (4/5)

1 Nella sezione «Contents Management» è possibile:
• Inserire alcuni documenti nell’area «Additional Information»
• Visualizza la price list nella “Prices” section
• Visualizzare il documento nella  sezione “ Master Document “
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1

2. Sourcing – Contract management
Lato fornitore (5/5)

1 Nella sezione «Messaggi" è possibile inviare e ricevere messaggi da Enel
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Una e-mail da Docusign sarà inviata al 
tuo indirizzo e-mail tramite la quale 
puoi visualizzare il documento e 
firmarlo

Clicca su “Visualizza 
Documenti”

1

3. Sourcing – Firma elettronica del contratto
Come firmare elettronicamente il contratto dal fornitore (1/4)

1
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Clicca su “Continua” per 
visualizzare il Documento

1

3. Sourcing – Firma elettronica del contratto
Come firmare elettronicamente il contratto dal fornitore (2/4)

1
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Clicca su "Required -
Sign Here" per inserire la 
firma sul documento. 
Docusign invia un codice 
al tuo numero di 
telefono associato con 
l’account del firmatario 
per completare il 
processo di firma

Infine clicca su "Finish“ 
per confermare la firma 
del documento

3. Sourcing – Firma elettronica del contratto
Come firmare elettronicamente il contratto dal fornitore (3/4)

1

2

1

2
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Dopo questi step una email verrà 
inviata al tuo indirizzo email per 
confermare la firma

1

3. Sourcing – Firma elettronica del contratto
Come firmare elettronicamente il contratto dal fornitore (4/4)

1


