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1. L’evoluzione del Portale Acquisti
Il Portale Acquisti Globale (1/2)

3

Il portale acquisti affronta un nuovo cambiamento diventando un reale strumento di lavoro e controllo che Enel mette a disposizione per i propri 
fornitori. Questo cambiamento si basa su tre principi fondamentali:

• Centralizzazione del ruolo del fornitore
• Adozione di innovativi sistemi di informazione
• Introduzione di procedure univoche

Il Portale acquisti garantisce al fornitore una maggiore autonomia decisionale per le attività di gestione dei propri dati personali, e permette di 
razionalizzare le informazioni tramite l’utilizzo di strumenti innovativi come:

• Il “Form registrazione” della Società
• L’ “e-bond” con i suoi propri utenti
• La diversificazione dei profili associabili

Tutte le regole di eProcurement, disponibili nel Portale sono disciplinate da un testo normativo unico: le Regole di eProcurement.
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Con la registrazione globale, ogni fornitore può gestire i propri rapporti con qualsiasi azienda del Gruppo Enel attraverso un processo di 
registrazione unico.
Con questa nuova funzionalità, il fornitore, utilizzando il proprio nome utente e password, può interagire con qualsiasi azienda del Gruppo 
Enel attraverso la dashboard globale e utilizzare tutti i servizi disponibili del fornitore:

• Rispondere alle offerte inviate
• Gestire il processo di qualificazione
• Verificare i risultati del Vendor Rating

Queste funzionalità sono attive non solo per i nuovi fornitori, ma anche per i fornitori già registrati nei portali locali preesistenti.
La registrazione dei fornitori è la prima fase obbligatoria di qualsiasi tipo di cooperazione commerciale con le società del Gruppo Enel e
mira a garantire la disponibilità dei dati dei fornitori sui sistemi di Procurement del Gruppo Enel.

Il processo di registrazione è facile e volce, ai fornitori è richiesto di:

• Scegliere un ID utente ed una password da utilizzare per gli accessi futuri
• Fornire i principali dati societari,
• Selezionare le società del Gruppo Enel per le quale si è interessati a lavorare
• Selezionare nell'elenco dei gruppi merceologici quelli più rappresentativi delle loro attività

4

1. L’evoluzione del Portale Acquisti
Il Portale Acquisti Globale (2/2)
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2. Registrazione
On Boarding Fornitore 

1

Il fornitore dovrà utilizzare il Global Procurement Portal per registrarsi: https://globalprocurement.enel.com

1 Una volta entrato nel Global 

Procurement Portal, troverai 

questa schermata in cui potrai fare 

clic su: ACCEDI

USE: Public Company 

Procurement Unit

https://globalprocurement.enel.com/
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2. Registrazione
On Boarding Fornitore

3

1

2

Per registrarsi come nuovo fornitore, è necessario inserire le 

informazioni di registrazione cliccando nell’opzione:

“Non sei registrato? Inizia da qui ”

Se sei già registrato, inserisci le tue credenziali e fai click su: 

“ACCEDI” 

1

2

3

Nel caso hai dimenticato i tuoi dati di accesso, fai clic sull'opzione: "Recupera 

dati di accesso". Una nuova finestra si aprirà per recuperare la tua password

USE: Public Company 

Procurement Unit



2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Dati di Registrazione (1/3)

Il fornitore accede alla pagina di 

registrazione

Potrà, inoltre, selezionare la lingua che

preferisce dal menu a tendina che si trova

in alto a destra

Nel caso in cui non si fossero scaricati i 

dati, la prima fase è rispondere ai “Dati

di Registrazione” che riguardano la 

Sede Legale dell’Azienda

7USE: Public Company 

Procurement Unit

1

1



2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Dati di Registrazione (2/3)

Il fornitore accede alla pagina di 

registrazione

La prima fase è rispondere ai “Dati di

Registrazione” che riguardano la Sede

Legale dell’Azienda

8USE: Public Company 

Procurement Unit



1

Il fornitore deve quindi inserire una serie di 

informazioni aggiuntive

Una volta inseriti tutti i dati, cliccare 

su SALVA

Occorre prestare particolare attenzione a:

1   INDIRIZZO E-MAIL

Lo USERNAME sarà lo stesso 

dell'INDIRIZZO E-MAIL inserito

9

2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Dati di Registrazione (3/3)

1

2

2

USE: Public Company 

Procurement Unit

1



Il fornitore deve selezionare la 

forma giuridica a cui appartiene

Cliccare quindi su CONFERMA

1

2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Raggruppamento forma giudirica

10

1

1

2

2

USE: Public Company 

Procurement Unit



Il fornitore deve compilare il 

seguente questionario generale: 

Informazioni fornitore

Costituzione impresa

1

2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Questionario generale (1/3)
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1

2

USE: Public Company 

Procurement Unit

1

2



Il fornitore deve compilare il 

seguente questionario generale: 

Informazioni amministrative

Altre sedi

1

2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Questionario generale (2/3)

12

1

2

USE: Public Company 

Procurement Unit

2

1



Il fornitore deve compilare il 

seguente questionario generale: 

Carichi Pendenti

Casellario Giudiziale

ISO 9001

Una volta completato il questionario, 

cliccare su CONFERMA.

1

2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Questionario generale (3/3)
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1

2

3

4

USE: Public Company 

Procurement Unit

4

1

2

3



Completate i campi relativi alle 

informazioni sulla società e cliccate 

su CONFERMA.

Se avete risposto "Sì" alla 

domanda "L'azienda è una 

innovative firme?", si apriranno 

nuovi campi a cui rispondere.

Una volta compilati i campi :1

2 CONFERMA

2

2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Informazioni azienda

14

1

1

USE: Public Company 

Procurement Unit

1

3

2

3

2



Se avete risposto "sì" alla domanda 

"si vuole inserire un ´ altra sede?" 

nel questionario generale, una volta 

terminata la procedura, vedrete 

alcuni campi da compilare:

Sede

1

15

1

1

2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Sede #1 (1/2)



Se avete risposto "sì" alla domanda 

"si vuole inserire un ´ altra sede?" 

nel questionario generale, una volta 

terminata la procedura, vedrete 

alcuni campi da compilare:

Dettagli sede

1

16

1

1

2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Sede #1 (2/2)



Compilazione dei campi della 

circular confirming

Una volta compilati i campi:

2 CONFERMA

2

2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Circular confirming
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2

1 1

USE: Public Company 

Procurement Unit



Completare i campi di contatti

azendali (cyber security). 

Una volta compilati i campi:

2 CONFERMA

2

2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Cyber security y consenso finalita´ marketing
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2

1 1

Successivamente, compilare i 

campi di consenso finalita' 

Marketing.

Una volta compilati i campi:

2 CONFERMA

4

4

3

3

USE: Public Company 

Procurement Unit



Completare i campi di accettazione 

del regolamento facendo clic su 

conferma in tutti e tre i campi.

Una volta confermati i campi :

2 CONFERMA

2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Accettazione regolamento

19

2

1

1

USE: Public Company 

Procurement Unit



2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Riepilogo stati

20

1

1
Viene visualizzato un messaggio 

che indica che tutti i campi di 

registrazione sono stati 

completati.

Per continuare, cliccare su:

Completa la registrazione

2

2

USE: Public Company 

Procurement Unit



La schermata conferma o meno il 

corretto inserimento dei dati 

fiscali.

Per continuare cliccare su:

Clicca qui per loggarti

2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Conferma Registrazione

21

1

1

22

USE: Public Company 

Procurement Unit
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1

La registrazione, che comporta 

l'ottenimento dello status di 

azienda Validata - Attiva su 

WeBUY, non dà diritto alla 

partecipazione alle gare d'appalto 

del Gruppo Enel.

Per essere invitati a una gara 

d'appalto, è necessario avviare un 

processo di qualificazione, se lo si 

ritiene opportuno. 

Per essere invitati, lo stato di 

qualificazione su WeBUY deve 

essere almeno Positive Base 

Submission.

Una volta registrati come fornitori, 

accedendo nuovamente a 

WeBUY attraverso il Global 

Procurement Portal acquisti, si 

vedrà questo cruscotto

1

USE: Public Company 

Procurement Unit

2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Dashboard WeBUY
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1 Per controllare lo stato 

dell'azienda, cliccare su Dati 

anagracifi /Qualificazione e poi su 

Stato azienda.

Viene visualizzata la schermata 

Profilo Azienda 

Sotto la voce Stato azienda, viene 

visualizzato il Dettaglio stato 

azienda, che indica se i dati 

obbligatori sono completi o meno.

1

1

2

2

3

3

USE: Public Company 

Procurement Unit

2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Stato Azienda
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1

Per il processo di qualificazione, 

consultare i manuali disponibili sul 

portale dei fornitori.

https://globalprocurement.enel.co

m/documents

In particolare, per proseguire con 

il processo, è possibile consultare 

il manuale intitolato WeBUY -

Focus Selezione Gruppo 

Merceologico

Per avviare il processo di 

qualificazione, fare clic su 

ACCEDI

1

1

USE: Public Company 

Procurement Unit

2. Registrazione
On Boarding Fornitore – Processo di qualificazione

https://globalprocurement.enel.com/documents
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2. Registrazione
Qualificazione su Elenco Gruppi Merceologici (1/7)

1

HOME page

Pagina personale del Fornitore. 
Da quì potrà svolgere tutte le 
attività

Cliccando sul nome del 
Fornitore, compare un 
menù a tendina che 
permette di selezionare la 
lingua

1

1

25
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2. Registrazione
Qualificazione su Elenco Gruppi Merceologici (2/7)

1

Il Fornitore deve scegliere per 
quale o quali Gruppi Merci 
qualificarsi.

1

2

1 Per far ciò deve andare su 
“Dati anagrafici
/Qualificazione”

2 Successivamente andare su 
“Mie Qualificazioni“

26
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2. Registrazione
Qualificazione su Elenco Gruppi Merceologici (3/7)

1

1

Per selezionare le 
categorie su cui 
qualificarsi cliccare 
“Seleziona Nuovo Gruppo 
Merceologico”

1

27
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2. Registrazione
Qualificazione su Elenco Gruppi Merceologici (4/7)

1

Il fornitore può selezionare i 
Gruppi Merceologici per i quali 
vuole qualificarsi:

1 Cercando per PAROLA 
CHIAVE o CODICE

2

3

2 Oppure ricercando il
Gruppo Merce
direttamente nell’albero

Finita la compilazione:

3 CONFERMA SCELTA

28
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2. Registrazione
Qualificazione su Albero Gruppi Merceologici (5/7)

1

1

2

3

4

ESEMPIO:
Il fornitore può selezionare i 
Gruppi Merceologici per i quali 
vuole qualificarsi:

Cercando per PAROLA
CHIAVE o CODICE

Comparirà il Gruppo 
Merceologico ricercato 
e si può selezionare

Una volta selezionate si
può “Confermare la 
Scelta”

2

3

1

4 Si possono visualizzare 
tutti i Gruppi 
merceologici selezionati

29
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2. Registrazione
Qualificazione su Albero Gruppi Merceologici (6/7)

1

2

Alternativamente può
deselezionarle tutte

In questa schermata mostra:

1 Tutti i Gruppi 
Merceologici selezionati 
dal fornitore

Il fornitore può deselezionare 
determinati Gruppi 
Merceologici, togliendo il 
singolo flag

1

2

30
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2. Registrazione
Qualificazione su Albero Gruppi Merceologici (7/7)

1

1

Una volta selezionati tutti i 
Gruppi Merceologici:

“Conferma Scelta”

1 Le categorie selezionate 
dal fonitore TEST sono 4 
come si può notare dal 
dettaglio

2

2

31
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2. Registrazione
Compilazione Questionario Tecnico del Gruppo Mercologico (1/6)

1

2

Le categorie selezionate
appariranno in una lista

1 Per aggiuntere ulteriori le 
categorie su cui qualificarsi 
cliccare “Aggiungi Gruppo 
Merceologico”

2 Il fornitore deve compilare 
il Questionario Tecnico 
associato a ciascuna 
categoria cliccando o sul 
nome della categoria o
sull’icona di stato 
completamento

2

32
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2. Registrazione
Compilazione Questionario Tecnico del Gruppo Mercologico (2/6)

1

1

2

selezionato, cliccando su 
“MODIFICA”

Alternativamente, può 
tornare alla lista dei 
Gruppi Merceologici 
selezionati

1 Il fornitore può procedere 
alla compilazione del 
Questionario Tecnico del 
Gruppo Merceologico

2

33
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2. Registrazione
Compilazione Questionario Tecnico del Gruppo Mercologico (3/6)

1

1

Questo è il questionario tecnico 
del Gruppo Merceologico 
selezionato.
Si vede subito un dettaglio del
Gruppo merceologico.
Nel caso si volesse annullare la
compilazione del Questionario
Tecnico, cliccare su “Annulla”

La domanda alla quale il 
fornitore deve rispondere, 
nella sezione “DETTAGLIO 
GRUPPO MERCEOLOGICO”
riguarda la visualizzazione 
dei requisiti di 
qualificazione

1

34
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2. Registrazione
Compilazione Questionario Tecnico del Gruppo Mercologico (4/6)

1

1

In caso di risposta 
affermativa, comparirà la 
documentazione relativa 
ai requisiti di 
qualificazione

Questa documentazione 
deve essere visualizzata 
dal fornitore, cliccando 
sull’allegato e
successivamente, porre un 
flag relativo alla presa 
visione del document

1

35
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2. Registrazione
Compilazione Questionario Tecnico del Gruppo Mercologico (5/6)

1

Il questionario tecnico continua con:

Il QUESTIONARIO TECNICO -
domande specifiche a 
seconda del Gruppo 
Merceologico

CERTIFICAZIONI DI QUALITA’ -
domande specifiche sul 
Fornitore. Da compilare una 
sola volta. Nel caso in cui il 
Fornitore si qualifichi su più 
Gruppi Merceologici questa 
sezione sarà già precompilata

Una volta terminata la compilazione:

SALVA

1

2

2

3

3

36
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2. Registrazione
Compilazione Questionario Tecnico del Gruppo Mercologico (6/6)

Una volta compilato il
Questionario Tecnico l’icona 
cambia colore

La risposta alle domande del 
questionario tecnico non sarà 
modificabile successivamente una 
volta salvato

Il fornitore può proseguire con la 
compilazione degli altri Questionari 
Tecnici

Terminati, dovrà aspettare risposta 
dagli Utenti Enel

1

1

37
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3. Richiesta di Compilazione Form
Richiesta Compilazione Questionari – Home Page

Il fornitore riceve una e-mail che gli 
indica l’invio dei Form

Nella HOME, Il fonitore trova 
direttamente la richiesta di 
compilazione dei questionari, nella 
sezione “Aggiornamento RFQ”

1 Cliccando direttamente su 
“Enel”, il fornitore può 
accedere ai Form

38

1
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3. Richiesta di Compilazione Form
Richiesta Compilazione Questionari – Visualizzazione dei Questionari

Per compilare i Form cliccare sul
nome del Form e procedure alla
compilazione

1

39

1
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3. Richiesta di Compilazione Form
Compilazione dei Questionari – Modifica

Cliccando sul form (nel caso specifico 
“CONTRIBUTO RICHIESTA”), appare
questa schermata che mostra il form 
che il Fornitore deve compilare.
L’icoma è gialla perchè il fornitore
deve ancora procedure alla

2

compilazione. 1

Per iniziare la compilazione cliccare 
su:

2 “Modifica”

Nel caso in cui si volesse tornare 
indietro cliccare sull’icona:

1

40
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3. Richiesta di Compilazione Form
Compilazione dei Questionari (1/2)

Cliccando “modifica” il fonitore potrà 
procedure alla compilazione delle 
domande, terminate la compilazione
l’icona da gialla diventerà blu

Per salvare le modifiche apportate e
procedere al form successivo, 
cliccare:

“Salva e Continua”

11

2

2
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3. Richiesta di Compilazione Form
Compilazione dei Questionari (2/2)

Il fornitore cliccando “Salva e
Continua” non tornerà alla pagina 
con tutti i form, ma verrà indirizzato 
direttamente al questionario 
successivo, già pronto per la 
compilazione

Una volta completato cliccare su:

“Salva e Continua”

É possible annullare la compilazione 
di questo questionario, cliccando su 
“Annulla”. Cliccando su “Annulla” 
non verranno perse le informazioni 
aggiunte ai form precedentemente 
completati

1

42
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3. Richiesta di Compilazione Form
Invio a Enel Questionari Compilati (1/2)

Una volta completati tutti I Form 
comparirà automaticamente un 
popup che chiede se inviare I Form al 
Team di Qualifica

È possible farlo anche 
successivamente nel caso in cui vi 
fosse necessità di apportare 
modifiche o terminare la 
compilazione al 100%
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3. Richiesta di Compilazione Form
Invio a Enel Questionari Compilati (2/2)

Una volta terminato la compilazione, 
è necessario inviare le risposte 
nuovamente a ENEL

Clissare su:

“Inviare Form al Team di
Qualifica”

1

44
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3. Richiesta di Compilazione Form
Richiesta Compilazione Questionari Legal – Home Page

Il Fornitore riceve una e-mail che gli 
indica che è presente un form da 
compilare

Direttamente nella sua Home Page, 
vedrà nella sezione “Aggiornamento 
RFQ” una richiesta

Cliccare sulla richiesta1

45

1



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

Procurement Unit

3. Richiesta di Compilazione Form
Richiesta Compilazione Questionari Legal – Visualizzazione dei Questionari

Compare una schermata che 
mostra che il form ha una 
percentuale di 
completamento allo 0% e
non è ancora stato 
visualizzato

Per procedere alla 
compilazione, cliccare sul 
nome del Form

1

1

1
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3. Richiesta di Compilazione Form
Compilazione Questionari Legal – Modifica

La schermata mostra il Form da 
compilare. Per procedere cliccare su:

1 “Modifica”

Nel caso in cui si volesse tornare 
indietro cliccare sull’icona:

1

2

2
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3. Richiesta di Compilazione Form
Compilazione Questionari Legal – Visualizzazione dei Questionari

Una volta completato il form, cliccare
su:

1 “Salva e Continua”

48

1
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3. Richiesta di Compilazione Form
Invio a Enel Questionari Legal Compilati (1/2)

49

Una volta completati tutti i Form 
comparirà automaticamente un 
popup che chiede se inviare il/i Form 
al Valutatore Legal

È possible farlo anche 
successivamente nel caso in cui vi 
fosse necessità di apportare 
modifiche o terminare la 
compilazione al 100%



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

Procurement Unit

3. Richiesta di Compilazione Form
Invio a Enel Questionari Legal Compilati (2/2)

Una volta terminato la compilazione, 
è necessario inviare le risposte 
nuovamente a ENEL

Cliccare su:

“Inviare Form al Team di 
Qualifica”

1

50
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3. Richiesta di Compilazione Form
Richiesta Compilazione Questionari – Home Page

1

Il Fornitore riceve una e-mail che gli 
indica che è presente un form da 
compilare

Direttamente nella sua Home Page, 
vedrà nella sezione “Aggiornamento 
RFQ” una richiesta

1 Cliccare sulla richiesta
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3. Richiesta di Compilazione Form
Richiesta Compilazione Questionari – Visualizzazione dei Questionari

1

Compare una schermata che mostra 
che il form ha una percentuale di 
completamento al 100% poichè 
contiene le risposte già date 
precedentemente dal Fornitore. Il 
Fornitore deve visualizzare il Form e
se lo ritiene necessario apportare 
eventuali modifiche

1 Per procedere alla 
compilazione, cliccare sul 
nome del Form
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3. Richiesta di Compilazione Form
Compilazione Questionari – Modifica

La schermata mostra il Form da 
compilare. Per procedere cliccare su:

1 “Modifica”

Nel caso in cui si volesse tornare 
indietro cliccare sull’icona:

1
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3. Richiesta di Compilazione Form
Compilazione Questionari

Una volta completato il form, cliccare 
su:

“Salva e Continua”1

54
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3. Richiesta di Compilazione Form
Invio a Enel Questionari Compilati (1/2)

55

Una volta completati tutti i Form 
comparirà automaticamente un 
popup che chiede se inviare il/i Form 
al Valutatore Legal

È possible farlo anche 
successivamente nel caso in cui vi 
fosse necessità di apportare 
modifiche o terminare la 
compilazione al 100%
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3. Richiesta di Compilazione Form
Invio a Enel Questionari Compilati (2/2)

Una volta terminato la compilazione, 
è necessario inviare le risposte 
nuovamente a ENEL

Cliccare su:

“Inviare Form al Team di
Qualifica”

1

56
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3. Richiesta di Compilazione Form
Richiesta Compilazione Questionari – Home Page

Il Fornitore riceve una e-mail che gli 
indica che è presente un form da 
compilare

Direttamente nella sua Home Page, 
vedrà nella sezione “Aggiornamento 
RFQ” una richiesta

1 Cliccare sulla richiesta

57
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3. Richiesta di Compilazione Form
Richiesta Compilazione Questionari – Visualizzazione dei Questionari

Compare una schermata che mostra 
che il form ha una percentuale di 
completamento positive poichè 
contiene le risposte già date 
precedentemente dal Fornitore. Il 
Fornitore deve visualizzare il Form e
se lo ritiene necessario apportare 
eventuali modifiche

Per procedere alla 
compilazione, cliccare sul 
nome del Form

1

58
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Cliccando sul form (nel caso specifico 
“CONTRIBUTO RICHIESTA”, appare
questa schermata che mostra il form 
che il Fornitore deve compilare.
L’icoma è gialla perchè il fornitore 
deve ancora procedure alla 
compilazione

Per iniziare la compilazione cliccare 
su:

“Modifica”

Nel caso in cui si volesse tornare 
indietro cliccare sull’icona:

3. Richiesta di Compilazione Form
Compilazione Questionari – Modifica

1

1

59



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

Procurement Unit

3. Richiesta di Compilazione Form
Compilazione Questionari

Il fornitore cliccando “Salva e
Continua” non tornerà alla pagina 
con tutti i form, ma verrà indirizzato 
direttamente al questionario 
successivo, già pronto per la 
compilazione

Una volta completato cliccare su:

“Salva e Continua”

É possible annullare la compilazione 
di questo questionario, cliccando su 
“Annulla”. Cliccando su “Annulla” 
non verranno perse le informazioni 
aggiunte ai form precedentemente 
completati

1

60

1



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

Procurement Unit

3. Richiesta di Compilazione Form
Fase 07 – Gestione RFQ Idonea – Overview

Una volta completato il form, cliccare 
su:

1 “Salva e Continua”
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3. Richiesta di Compilazione Form
Invio a Enel Questionari Compilati (1/2)

62

Una volta completati tutti i Form 
comparirà automaticamente un 
popup che chiede se inviare il/i Form 
al Valutatore Legal

È possible farlo anche 
successivamente nel caso in cui vi 
fosse necessità di apportare 
modifiche o terminare la 
compilazione al 100%
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3. Richiesta di Compilazione Form
Invio a Enel Questionari Compilati (2/2)

Una volta terminato la compilazione, 
è necessario inviare le risposte 
nuovamente a ENEL

Cliccare su:

1 “Inviare Form al Team di 
Qualifica”
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4. Gestione Utenti
Multiutenza

Per associare al Fornitore un nuovo 
Utente, il Fornitore può entrare con 
le sue credenziali. Nel menu 
selezionare:

Gestione Utenti

1 2

1

2 Multiutenza
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4. Gestione Utenti
Multiutenza – Crea

1

La schermata che compare permette 
la creazione di un nuovo utente.

Cliccare su:

1 Crea

65



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

Procurement Unit

4. Gestione Utenti
Multiutenza – Nuovo Utente (1/3)

Compilare il form con i dati nel 
nuovo utente.

Al termine cliccare su:

Salva

1

1
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4. Gestione Utenti
Multiutenza – Nuovo Utente (2/3)

1

È possible visualizzare i diritti 
associate a questa nuova Utenza. 
Cliccare su:

1 Visualizza Diritti Utente
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4. Gestione Utenti
Multiutenza – Nuovo Utente (3/3)

Compare una schermata che
permette di:

Modificare I Dati

1

1 Richiamare i Dati da un Info 
Provider

32

3 Richiedere di Reimpostare la 
Password

2

4

É inoltre possible per il Fornitore 
cambiare, direttamente da questa 
schermata, i diritti del suo Utente in 
base ai vari moduli presenti sulla 
piattaforma cliccando su:

4 Modifica (Nome del modulo)
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4. Gestione Utenti
Profili – Crea

È possibile creare un nuovo Profilo 
da assegnare alle Utenze.

Crea

1

2

1 Stare sulla scheda profili e
cliccare su:

2
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4. Gestione Utenti
Profili – Nuovo Profilo

Il fornitore ha la possibilità di 
creare un nuovo profilo 
assegnando per ciascun modulo 
determinati diritti

La creazione di un profilo 
permetterà di associare questo 
profile direttamente alla Utenza di 
un Fornitore

Una volta compilato il form e
assegnati i diritti cliccare su:

Salva

1

1
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4. Gestione Utenti
Divisioni Aziendali – Crea

Il fornitore ha la possibilità di 
suddividere gli utenti in diverse 
funzioni/divisioni Aziendali ognuna 
con un proprio Responsabile.

Crea

2

1

2

1 Per la creazione della 
Divisione, stera sulla scheda 
Divisioni Aziendali e cliccare 
su:
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4. Gestione Utenti
Profili – Nuovo Gruppo Acquisti

Il fornitore ha la possibilità di
suddividere gli utenti in diverse 
funzioni/divisioni Aziendali ognuna 
con un proprio Responsabile.

1

Una volta compilato il form cliccare
su:

1 Salva
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4. Gestione Utenti
Utente di Default

73

Vi è inoltre la possibilità di definire 
per ciascuna sezione della 
piattaforma un Utente di Default.
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Il cruscotto principale lato
fornitore prevede una home
page con differenti widget di
default che possono essere
personalizzati: riordinati,
ridotti, eliminati o aggiunti a
seconda delle proprie
preferenze

Il fornitore avrà inoltre una
sezione apposita chiamata
«Accesso agli altri sistemi» 
all’interno della quale troverà
differenti link che gli 
permetteranno di accedere a
sistemi esterni a WeBUY tra
cui: 2One Gare Online, MLM,
Web EDI, LMS, SCM e RFQ

1

5. Accessi da WeBUY
Accessi fornitori ad altri sistemi tramite WeBUY

1

2

2
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Nella dashboard clicca su
«Sourcing > Procurement 
Process > Miei Processi di 
Procurement» per vedere tutte 
le PPR

1

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

1

2 Clicca sulla PPR di interesse
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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

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

1
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1 Nella sezione «Riassunto risposta" c’è una lista di risposte mancanti

1
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6. 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

6. 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

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

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

6. 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

6. 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

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

1

82



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

Procurement Unit

1

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

1

1

83

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

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

1

84

Clicca sul contratto
di interesse
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1

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

1

85

Nella sezione dettagli
è possibile visualizzare 
le informazioni 
generali
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1

7. 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

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

1

87

Nella sezione «Messaggi" è possibile inviare e ricevere messaggi da Enel



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

Procurement Unit

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

8. 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

8. 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

8. Sourcing – Firma elettronica del contratto

1

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

1

Come firmare elettronicamente il contratto dal fornitore (3/4)

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

1

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

1
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