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Gestione utenti
Multiutente

Per associare al fornitore un nuovo utente, 
il fornitore può entrare con le sue 
credenziali e nel menu di sinistra, 
selezionare:

Gestisci Utenti

Gestione Utenti
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Gestione utenti
Multiutente – Creazione

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

Fai click in:

Creare
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Gestione utenti
Multiutente – Nuovo Utente (1/4)

Completa il form con i dati del nuovo 
utente:

Infine clicca su:

Salva
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È possibile visualizzare i diritti associati 
a questo nuovo utente. Fai click su:

Visualizza diritti utente

1

1

Gestione utenti
Multiutente – Nuovo Utente (2/4)

Si ricorda di far effettuare il Recupero Password all’utente creato al fine di ricevere le credenziali per il primo accesso
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Gestione utenti
Multiutente – Nuovo Utente (3/4)

Cliccando su:

“Modifica” l’Utente Master può 
definire i diritti dell’utente creato

Nel caso in cui l’Utente Master 
desidera disattivare l’utente creato, 
clicca su:

“Disattiva Utente”
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Gestione utenti
Multiutente – Nuovo Utente (4/4)

Nella sezione “Informazioni 
utente” sono disponibili tutti i dati 
dell’utente  che possono essere 
modificati cliccando su: 

“Modifica” 

Nelle opzioni superiori l’Utente 
Master può: 

Definire i “Diritti ai Sistemi                                      
Esterni” dell’Utente

“Disattivare l’Utente” 

Esportare un “Report 
coinvolgimento utente”
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Gestione utenti
Profili – Creazione

È possibile creare un nuovo 
profilo da assegnare agli 
utenti.

Nel Tab “Profili

Cliccare su: 

Crea
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Gestione utenti
Profili – Nuovo profilo

Il fornitore ha la possibilità di creare 
un nuovo profilo tramite 
l’assegnazione di specifici diritti per 
ciascun modulo

La creazione di un profilo permetterà 
di associarlo direttamente all’utente 
del fornitore

Una volta completato il form e 
assegnati i diritti, cliccare su:

Salva
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Gestione utenti
Divisioni aziendali – Creazione

Il fornitore ha la possibilità di dividere 
gli utenti in differenti Gruppi 
Acquisti/Divisioni dell’azienda, 
ciascuno con un proprio responsabile.

Nel tab “Divisioni Aziendali”

Fare click su:

Crea

2

1

2

1



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

10

Gestione utenti
Profili – Nuovo gruppo acquisti

Il fornitore ha la possibilità di 
dividere gli utenti in differenti Gruppi 
Acquisti/Divisioni dell’azienda, 
ciascuno con un proprio 
responsabile.

Una volta completato il form, clicca 
su:

Salva
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Gestione utenti
Utente di default

Esiste anche la possibilità di definire 
un utente di default per ogni sezione 
della piattaforma

Una volta fatto, clicca su:

Salva
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