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Manuale per i Fornitori



Training - WeBUY USE: Public Company

Procurement Unit

INTERNAL

2

Introduzione

Acquisti Lite

Il presente manuale illustra ai Fornitori Enel le nuove funzionalità implementate in WeBUY per la gestione 

semplificata dei processi di affidamento  «Acquisti Lite», che includono due tipologie:

- lo Spot Order Lite, che prevede lo scambio di informazioni e di documentazione tra fornitori e buyer all’interno  

della RDI (Richiesta di Informazioni)

- il Direct Awarding Lite (in caso di affidamenti diretti), che prevede lo scambio di informazioni e di 

documentazione tra fornitore e buyer all’interno del Contratto
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Accedere alla RDI

Acquisti Lite – Spot Order Lite

Per accedere alla RDI alla quale si è 

stati invitati, selezionare dal menù 

verticale sulla sinistra, il menù sourcing 

→ RdI → Elenco RDI.

Selezionare la RDI in stato in corso di 

interesse

Cliccare su «Intenzione di Rispondere» 

in alto a destra
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Risposta ad una RDI (1/3)

Acquisti Lite – Spot Order Lite

Cliccare sul nome della busta

Compilare le sottosezioni della busta 

economica:

Sezione prezzo: indicare il prezzo in 

riferimento alla unità di misura e 

quantità indicate
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Quanto riportato in queste slide è 

solo un esempio che mostra 

alcune tra le possibili richieste da 

parte del buyer ai fornitori
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Risposta ad una RDI (2/3)

Acquisti Lite – Spot Order Lite

Sezione Specifica tecnica: è richiesto 

di scaricare l’allegato fornito dal buyer 

e accettarlo/rifiutarlo

Dati Procuratore Firmatario del 

contratto: è richiesto di compilare la 

sezione con Nome, Cognome, email e 

numero di cellulare del firmatario del 

contratto
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Risposta ad una RDI (3/3)

Acquisti Lite – Spot Order Lite

Documentazione Amministrativa: 

per ultimo, viene richiesto di compilare 

la documentazione amministrativa 

relativa alla gara Lite. Caricando la 

documentazione richiesta.

Nel caso di alcuni documenti, è fornito 

un template da scaricare, cliccando sul 

pulsante di «warning» e ricaricare 

compilato.

Completata la compilazione dei campi 

e allegati i documenti richiesti. Cliccare 

su «Salva ed Esci»

In conclusione, cliccare Inviare la 

risposta
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Accedere al contratto

Acquisti Lite – Direct Awarding Lite

Per accedere al contratto, dal menù 

verticale sulla sinistra, selezionare il 

menù sourcing → Contratti → Miei 

contratti

Selezionare il contratto di interesse2
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Informazioni aggiuntive

Acquisti Lite – Direct Awarding Lite

Nella sezione Gestione Contenuti → 

Informazioni aggiuntive, cliccare sul 

pulsante di modifica per iniziare a 

compilare i campi richiesti dal buyer. 

Nel campo evidenziato è indicata la 

data entro la quale è richiesto di fornire 

una risposta

Alcuni campi richiedono di essere 

compilati con testo

Altri campi richiedono di scaricare un 

template da compilare offline e 

successivamente ricaricare

Compilati tutti i campi almeno 

obbligatori (indicati dal simbolo *), 

cliccare su «Salva ed Invia notifica»
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Acquisti Lite – Direct Awarding Lite

Nella sezione Gestione Contenuti → 

Prezzi, si potrà visualizzare la  

richiesta di offerta da parte del buyer.

Per rispondere a tale richiesta, cliccare 

sul pulsante «Crea offerta»

Successivamente sul pulsante di 

modifica
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Listino prezzi (2/2)

Acquisti Lite – Direct Awarding Lite

Nella colonna «Prezzo Unitario» 

indicare il prezzo unitario che si vuole 

proporre

Dopodiché cliccare su salva.

Ora sarà possibile sottomettere 

l’offerta e renderla visibile al Buyer.

È anche possibile, tramite i 3 puntini:

• Eliminare la contro proposta

• Esportare il listino prezzi per 

modificarlo offline

• Esportare le sole modifiche 

apportate al listino prezzi

• Importare il nuovo listino prezzi 

precedentemente modificato offline
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