. X .:i
-F Py
CHAMPIONS
LEAGUE,

a UniCI'Edit official sponsor

SolVe

Manuale Seller — V.08




Sommario

1.

1.1

1.2

13

1.4

2.1
2.2

2.3

3.1
3.2

3.3

4.1

GESTIONE DELLE UTENZE.......o oottt 3
REQISraZiONe NUOVA ULENZA ........veiieiiiiie ettt ettt e e et e e e st e e e e anbne e e nneee 3
F T =] gl (Tot= V4 o] T PP O TP PP PUPPTN 4
Recupero dei dati dellULENZa ............ooiiiii i 5
Y oo 1 Tor= W Fo L U 1 =] o 4= PO SRR 6
GESTIONE DELLA DOMANDA DI QUALIFICA ... 7
Associazione di un utente ad UNa AZIENGA ..........veviiiriereiiier e 7
Inserimento nuova domanda di qualifica: Dati aziendali ............cccccccvvviviiiiiiie 8
Inserimento nuova domanda di qualifica: Categorie merceologiche..........cccccccvvvvviviiiviiiiiienenenn, 12
GESTIONE DELLE QUALIFICHE LATO FORNITORE ......oovviiiiiiiiiciineeeieeen 17
Ritiro di una domanda di qualifica non ancora Presa in CariCO.........oivveeeeiiiiee e 17
Rinnovo di una qualifica iN SCAUENZA .........cuueeiiiiiiie e 17
Rimozione di una categoria qualificata da parte di un fornitore ............ccccoceeeiiiei e 18
GESTIONE UTENTI LATO FORNITORE ... 19
Aggiunta di un nuovo contatto da parte del referente d’'impresa..........cccoocciiic s 19



¢ i-Faber

UniCredit Group

1. Gestione delle utenze

1.1 Registrazione nuova utenza

Accedere al sito.
Cliccare su “REGISTRAZIONE UTENTE”:

USERNAME [ | PasSWORD | x0 LOGIH

»So0lVe

HOME REGISTRAZICNE UTENTE RECUPERO PASSWORD CONTATTACI

Benvenuto nella piattaforma di Vendor Manager di AZIENDA_BUYER

Benvenuto nella piattaforma di vendor Manager di AZIENDS_BUYER

Per accedere alla piattaforma & necessario registrarsi tramite |a funzionalita "Registrazione Utente".
Una wolta registrato, potrai presentare la candidatura come potenziale fornitore di prodotti, servizi e lavori.

Se sei gia registrato, puoi accedere alla piattaforma inserendo username e password; ti ricordiamo che lo
username carrisponde allindirizzo email indicato in sede di registrazione

Se hai necessita di supporto tecnico ti invitiamo a scrivere all'indirizzo di posta elettronica NOME.COGNOME®@I-
faber.com o chiamare 'Help desk al numero +329 02 277 37kXK

Per supporto commerciale o relativo alla scelta delle categorie merceclogiche puoi contattare
NOME COGHOME@AZIENDS BUYER.IT

[

Guida alla il del io e gestione della gualifica

AZIENDA_BUYER - Pl 12346678001

Si apre la pagina di inserimento dei dati del nuovo utente.

1. Dati personali
E—m;il (*)
Password:
Conferma nuova password:

Cognome (*):

Nome (*):
Nazione (*): -
Provincia di nascita (*): -
Luogo di nascita (*): -

Data di nascita (*):

Sesso (*): -
Codice Fiscale (*):
Telefono (*):
Fax (*):
Cellulare (*):
PEC E-Mail:
Ruolo:
Unitd Organizzativa:

Lingua preferita {(*): -
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Per completare la registrazione accettare le condizioni contrattuali e cliccare su “PROSEGUI”:

2. Richiesta di adesione al servizio

Privacy Policy - Informativa ai sensi del Decreto Legislativo n. 196 del 30 giugno =
2003

Di sequito ziillustrano le modalitd gestionali del Partale di Prequalifica Fornitori (nel
seguita Portale) fornito A AZIENDA_BUYER dalla societd i-Faber S.poA. & si fornisce
I"infarmativa, resa anche ai sensi dell"art, 13 del Decreto Legislative n. 196 del 30
giugnao 2003 "Codice in materia di protezione dei dati personali®, in riferirnenta al
trattamento dei dati personali effettuati da AZIEMDA_BUYER e dalle Societd con essa
in rapporto di contrallo e collegarmeanto ai sensi dell"art, 2359 <. C,

Finalitd del trattamento e tipologia di dati trattat W

T A=ki Al mmvimnrioe s mmme memaieibi A i miebe s ieF e e ke s A sl s s A e s e e —

Consensao (i

1| sottoscritto proponente cormme sopra indicato chiede ad AZIENDA_BLUYER, con sede legale in
via INDIRIZZO ¥EK, BEEEE CITTA di avere accesso alla piattaforma di Yendor Manager di
AZIEMDA_BIUYER, A tal fine il proponente dichiara:

D("j Di aver letto attentamente l'infarmativa fornita ai sensidelltart. 12 D.Lgs. 30 giugno 2003,
n. 196 (Codice Privacy), presente in questa pagina, con paricolare riferimento ai diritti che 'art.
T del Caodice Privacy attribuisce al sogoetto interessato;

Df*j Ditenere indenne & manlevare i Titalari del trattarmento dei dati persanali dagli eventuali
danni arrecati a terzi dall'inserimento dei dati personali relativi & questi ultimi nel modulo di
registrazione on-line su esclusiva iniziativa del proponente,

Df’j Di aver letto e di accettare integralmente i termini del"Regolamento di gqualifica di
AZIEMDA_BUYER" disponibile al link presente in guesta pagina

1.2 Autenticazione

Dopo la registrazione viene inviata una e-mail all'indirizzo PEC inserito, con un link di attivazione
dell'utenza:

Gentile utente Eossi,

La informiatme che & stata generata per Lei lutenza di accesso al Portale di Qualifica Forniton: di AZTEND A BUYEE.
Per attivare l'account La invitiame a cliccare su http/fwww pletade. itfvm 2 iwinUserd ctivation. zul? guid=null
Le ricordiame che per accedere al sito dovra utilizrare come id utente i Sue indirirzo di posta elettromica e come password quella nserita in fase di registrazione.

Per gqualuncue necessita di suppotto tecnico pué contattars Ihelp desk al numere 02 37737303 ¢ inviare una mail all'indirizzo di posta elettronica nome. cognotme @i-faber.com

Clordiali salati,
Amministratore di sisterna

Il messaggio & stato generato automaticamente dal Portale di AZTENDA BUYER
St prega di non nspondere a questa e-mail

Cliccando il link si accede alla pagina di attivazione dell’'utente dove verra mostrato il messaggio di
notifica della corretta attivazione dell’'utente. Per accedere al vendor € necessario inserire nei campi
Username e Password, rispettivamente, I'indirizzo e-mail e la password inserite in fase di registrazione
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»Sol\e SOLUTIONS,

A e

HOME REGISTRAZIONE UTENTE RECUPERO PASSWORD CONTATTACI

Benvenuto nella piattaforma di Vendor Manager di AZIENDA_BUYER

Benvenuto nella piattaforma di Vendor Manager di AZIENDA_BUYER

Per accedere alla piattaforma & necessario registrarsi tramite |a funzionalita "Registrazione Utente™. _
UUna volta registrato, potrai presentare la candidatura come potenziale fornitore di prodott, servizi e lavori,

Se sei gia registrato, puoi accedere alla piattaforma inserendo username e password; i ricordiamo che lo
username corrisponde all'indirizzo email indicato in sede di registrazione.

Se hai necessita di supporto tecnico ti invitiamo a scrivere all'indirizzo di posta elettronica NOME.COGHNOME@i-
faber.com o chiamare I'Help desk al numero +39 02 377 37xMx

Per supporto commerciale o relativo alla scelta delle categorie merceclogiche puoi contattare
NOME.COGHNOME@®AZIENDA BUYER.IT

T

Utente attivato correttamente! E' possibile effettuare 'accesso.

Guida alla c ilazi del ti ioc e della qualifica

AZIEMDA_BUYER - P.I. 12245572001

1.3 Recupero dei dati dell’'utenza

Nel caso in cui venisse dimenticata la password € necessario accedere al sito e cliccare sul pulsante
“RECUPERO PASSWORD”:

»50lVe SOLUTIONS,

e~

HOME REGISTRAZIONE UTENTER RECUPERD PASSWORD CONTATTAC

W)

Benvenuto nella piattaforma di Vendor Manager di AZIENDA_BUYER

Inserire I'e-mail per la quale si richiede la password e cliccare “CONFERMA”:

Recupero password

Per ricevere la password inserisci il tuo indirizzo e-mail digitato in fase di registrazione,
La password verrd guindi inviata al tuo account di posta,

E-mail: Conferma

Viene inviata una e-mail all'indirizzo di posta contenente la nuova password da utilizzare per accedere
all’applicazione.
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Una volta effettuato I'accesso con la nuova password € possibile modificarla come indicato nel
paragrafo successivo.

1.4 Modifica dati utenza

Accedere al sito ed effettuare I'accesso alla piattaforma con username e password dell’'utente del quale
si vogliono modificare i dati.

Nella parte superiore sinistra selezionare il pulsante “PREFERENZE DI SISTEMA” per accedere alla
sezione “GESTISCI PROFILO:

Qn PREFERENZE DI SISTEMA l Benvenuto Marie Rossil ®O LOGoUT

»S0lVe

SOLUTQN’S)

. e

PIATTAFORNMA,

Inserire la vecchia password e la nuova quindi cliccare “SALVA”, un messaggio conferma la modifica
della password.



g i-Faber
UniCredit Group
2. Gestione della Domanda di Qualifica
2.1 Associazione di un utente ad una azienda

Accedere al sito con l'utente referente del fornitore.

Cliccando “LOGIN” si apre la pagina di “scelta della piattaforma” che permette di associare I'utente ad
un’impresa di riferimento:

Fialtaforma

Home

MNon hai ancora registrato un‘azienda?

} -
Mazione

Partita IVA

Ragione
sociale

Accedi ad una piattaforma.

Accedi al vendor Accedi alla piattaforma gare
Azienda di riferimento: - Azienda di riferimento: -

Piattaforma gare: -

Per registrare una nuova impresa & necessario inserire:
o Nazionalita della sede legale;
o Partita IVA;
e Ragione sociale.

Cliccare “VAI”.

Se I'impresa e nuova appare il seguente messaggio:

Aftenzionel b

@ Registrazione nuova azienda awenuta
correttarmentel L'otente sard associato come
referente dell'azienda registrata. Procedi
pure con la gqualifica fornitaore.

Se invece I'impresa fosse gia registrata apparirebbe questo messaggio:
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Atenzionel [x]

inserita registrata nel sistema, desideri
essere associato a tale azienda came
utente secandaria?

]

@ Esiste gia un'azienda con la partita iva

In caso di impresa nuova la Partita IVA inserita € ora visibile nel menu a tendina delle aziende di
riferimento nella sezione “ACCEDI AL VENDOR”. Selezionare la Partita IVA e cliccare su “ACCEDI".

Si apre la pagina di riepilogo relativo alle domande di qualifica:

T, ecr et o1 s e W ot =T

»SolVe

DASHBOARD. GESTIONE QUESTIONARI PUATTAFORMA

Dasnboans > i LAVORAZIONE

Piattaforma

EGRARE | NONGQUALIFICATE | RESPINTE | RIMOSSE | 504D »

< INLAVORAZIONE = QUALIFICATE

s TEST 01 - 12345678910

Elenco domande IN L AVORAZIONE

Dati aziendal
| Compgletamento. 2% 80za

Acciuncr carecone ofe

AZIENDA_BUYER - P 12305073001

2.2 Inserimento nuova domanda di qualifica: Dati aziendali
Per compilare il questionario generale relativo ai dati aziendali cliccare “DATI AZIENDALI”:

Dati aziendali

Co tamento: 0% | Bozza

Si apre la pagina di compilazione del questionario:

Qualifica

Dati Aziendali Cugiifica » Dati Aziendall » Dali Anagraficl; Generali
Categorie Merceologiche
_ -

Dati Anagrafici: Generali Azioni

_ Dati Anagrafici: Generali

@ Dati Anagrafici: Sedi
@ Dati Anagrafici: Altre Sedi
@ Tipologia di Attivita % Ragione Socdiale (*)

@ Struttura Crganizzativa e Societaria

@ Qualitd Ambiente e Sicurezza

Prossimo step
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Il questionario “Dati aziendali” & diviso in 6 diverse sottocategorie.

Dopo aver compilato una sezione, cliccando “Avanti” & possibile accedere a quella successiva. Una
volta compilati tutti i campi il pallino in fianco alla sezione diventa verde (sara invece giallo se la sezione
non & compilata in tutti i suoi campi obbligatori, rosso se non si & provveduto ancora alla compilazione).
In caso il colore sia verde, sara possibile accedere al passo successivo e sara visualizzata la pagina di
Gestione dei dati del firmatario, cliccando “PROSSIMO STEP”.

Qualifica
Dati Aziendali Qualifica » Gestione Firmataro Categoria Merceologica
Categorie Merceologiche | |
@ AIUTAMI ]
Gestione Firmatario Categoria Merceologica Azioni

In questa sezione & possibile
rnodificare i dati del firmatario. Per

accedere allo step successiva & srnulla
neceszatio campilare ciascun campo Annulla

e cliccare "Prossimao step", Marme (*: mario
Coghome (%) rossi
Data di nascita (*); 01/0111980 SRS
MNazioneg (*): Italy -
Provincia di nascita (*): Milana -
Luogo di nascita (*): Milano -
Sesso (*): Il -
Codice Fiscale (*): RSSMRAGBDADLIFZ20ST
Carica Aziendale(*): CIO
Telefono: 742189
Fax: 4801841
Ermnail: marco@abs.com

N

In questa pagina & possibile modificare i dati del firmatario. Il sistema presenta i dati dell’utente-
referente (se non sono state apportate in precedenza modifiche al nominativo), altrimenti seleziona i
dati inseriti durante I'ultima presentazione di una domanda. Cliccando su “PROSSIMO STEP” si accede
alla pagina di presentazione della domanda dati aziendali.

Q‘ PREFERENZE DI SISTEMA. Benvenuto Mario Marrone! x0 LOGOUT

»SolVe

DASHBOARD GESTIONE QUESTIONARI PIATTAFORMA

Qualifica
Dati Aziendali Qualifica » Upload Datl Azizndal
Categorie Merceologiche
-
@ AIUTAMI )
Upload Dati Aziendali Azioni

Per procedere con la presentazione
del questionario relativa ai Dati
Aziendali & neceszsario scaricare il
docurnenta riepilogative delle
informazioni compilate (tasto "Scarica
PDF") e firmarlo digitalmente, 11
docurnenta firmato digitalmente deve
essere ricaricato prermenda il tasto
"Upload" & successivamente
presentato premendo il tasto
"presenta la dornanda di qualifica”.

Carica riepilogo

URLOAD
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Cliccando il pulsante “Scarica PDF” & possibile scaricare il documento PDF che mostra il riepilogo delle
risposte fornite nel questionario. E necessario salvare e allegare nuovamente il file tramite il pulsante
“UPLOAD” per procedere con la presentazione.

Nel caso in cui sia abilitata la firma digitale il sistema effettua un duplice controllo;
o il file caricato é firmato digitalmente. In caso affermativo viene applicato in corrispondenza della

domanda il seguente simbolo: '
o il file caricato firmato coincide con quello scaricato. In caso affermativo viene applicato in
corrispondenza della domanda un quadratino verde altrimenti sara rosso.

La prima condizione deve essere obbligatoriamente soddisfatta altrimenti non & possibile procedere con
la presentazione della domanda; se il caricamento del file non fosse effettuato con firma digitale
apparira il seguente messaggio:

Attenzione!

2 verifica del file firmato digitalmente fallita

In caso in cui il file firmato digitalmente caricato non sia coincidente con quello scaricato si ricevera il
seguente awviso:

Attenzione!

# & Non & stato possibile verificare
'uguaglianza del file firmato con guello
scaricato, procedera?

51 MO

Cliccando su Sl sara comunque possibile procedere con la presentazione della domanda.
Per completare I'operazione cliccare il pulsante “PRESENTA DOMANDA DI QUALIFICA”.

Un messaggio ne conferma la pubblicazione:

Attenzione!

/& Questionario Presentato

Nella Dashboard, sezione “IN LAVORAZIONE” & mostrata la domanda correttamente presentata:

10
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Dashboard

Dashpogrd » N LAVORAZIONE

QUALIFICATE DA INTEGRARE MOM QUALIFICATE

RESPIMTE

RIMOESSE

Test mantis 03

Elenco domande IN LAVORAZIONE

Dati aziendali

l Presentata

AGGIUNGI CATEGORIE +

a RITIRA

11
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2.3 Inserimento nuova domanda di qualifica: Categorie merceologiche

Cliccare “DATI AZIENDALI” nella Dashboard e successivamente “GESTIONE QUESTIONARI”:

DASHBOARD GESTIONE QUESTIONAR] PIATTAFCRMA

Gestione Questionarl = Dali Aziendall » Dati Anagrafic: Genarall

Gestione Questionari

Dati Aziendali

Categorie Mercealogiche

Dati Anagrafici: Generali Azioni
B Dati Anagrafici Sedi
Bl Deti Anagrafici Alre Seci i Cognome Mome/Ragione Sociale (%)
B Tipologis o Attivits X
AZIENDA TEST 01 Ripresentate iz domahda
B Struttura Organizzativa e Societaria per modificars | dali
Bl qualitd Ambierte & Sicurezza
S - Tulte fe Hsposte abbiigatons
B Dichiarazioni i Partita VA %) el questionario sono state

Inserta

In alternativa € possibile cliccare “AGGIUNGI CATEGORIE”:

4 INLAVORAZIONE QUALIFICATE DAINTEGRARE MOM GUALIFICATE RESFIMNTE RIMOSEE SCAD

AZIENDA TEST 03 - 1321231231233

Elenco domande IN LAVORAZIONE

Dat aziendali

Completamento: 100% | Bozza

AGGIUNGI CATEGORIE +

%

$AZIENDA_BUYER - P.I. 12348678301

Viene mostrata la pagina di qualifica delle categorie:

12
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Qualifica

Qualifica » Categorie Mercealogiche

Elenco categorie del fornitore: FORNITORE TEST I-FABER Azioni

Categona: Attrezzature svuotamento cassonettifcampane - Stato: Rimossa

Categoria: Autovetture e furgoni - Stato: Rimossa &gaiungi Selezionate

Categoria: Biciclette, ricambi & accessori - Stato: BOZZA

Prossimo step

Categoria: Molle, halestre, sospensioni - Stato: Rimossa

Cerca una categoria per nome. Cercauna categoria per codice.
CEerca per nome Ok | | Carca per codice SAP QK

Selezione categorie

& Forniture FFOOO00O0
& Lavori LLODDoooo
& Servizi 550000000
€ Prestazioni professionali PPOOOOOO0O
&y sistemi di Qualifica Europei So0000000
& Molegai MMOO00000
& Cessioni CCoooonoo
& Cat. gare AMSA #¢1111111

Selezionare una categoria dall’albero oppure cercarla tramite il motore di ricerca interno: secondo il
nome della categoria (per nome) o tra i codici associati alle categorie.

Selezionare la categoria di interesse:

Elenco categorie del fornitore: FORNITORE TEST I-FABER Azioni
Cateqoria: Autovetture e furgoni - Stato: ATTESA
Cateqgoria: Molle, balestre, sospensioni - Stato: ATTESA

&ggiungi Selezionate

Cerca una categoria per nome. Cerca una categoria per codice.

Prossimo step

ZErca per nome OF | | Cerca per codice SAP Lol

Selezione categorie

& Forniture FFODOO0O0
@ Forniture mezzi di trasporto & sollevamento FFOF00000

& Autovetture e furgoni FFO703000

& biciclette FFO704000

v [ Biciclette, ricambi e accessaor ] FFOZF0<010

13
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Cliccando “AGGIUNGI SELEZIONATE?”, la categoria viene aggiunta nell’elenco di quelle selezionate dal
fornitore sopra la funzione di ricerca:

Elenco categorie del fornitore: FORNITORE TEST | -FABER Azioni

Cateqgoria: Autovetture e furgoni - Stato: ATTESA

[Categu:uria: Biciclette, ricambi e accessaori - Stato: BOZZA ]

Cateqgoria: Molle, balestre, sospensioni - Stato: ATTESA

Cerca una categoria per nome, Cerca una categoria per codice. mg

Carca per nome QK| | Cerca per cadice SAP el

Cliccare “PROSSIMO STEP”.
Dal menu a tendina selezionare la categoria per la quale si vuole presentare una domanda di qualifica..

Se sono state scelte differenti categorie, I'operazione andra ripetuta per ogni singola categoria.

Qualifica

Qualifica » Dati oi categoria

-_-.

Cateqoria: Biciclette, ricambi e accessar ~ | - Biciclette, ricambi e accessor

Dati di categoria Azioni

Fatturato su prodottifservizi oggetto di qualifica

Prossimo step

Fatturato di categoria: anno di riferimento (*) 11 risposte obbligatorie del

questionatio non ancora
insetite.

Fatturato di categoria: valore (*)

Nella pagina compare automaticamente il questionario relativo alla categoria selezionata. Lo stesso
deve essere completato entro un termine predefinito; nel caso non venisse rispettato questo termine,
verra annullata la richiesta d’iscrizione a quella determinata categoria. E possibile interrompere la
procedura e riprendere la compilazione in un secondo momento selezionando “SALVA BOZZA”.

Dopo aver compilato tutti campi obbligatori cliccare su “PROSSIMO STEP”. Si accede alla pagina di
Gestione dei dati del firmatario, cliccando su “PROSSIMO STEP”.

14
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Qualifica
Dati Aziendali Qualifica » Gestione Firmatario Categoria Merceaiogica
Categorie Merceologiche
m-s =
@ AIUTAMI )
Gestione Firmatario Categoria Merceologica Azioni
In questa sezione & possibile
rmadificare i dati del firmataric, Per
accedere allo step successivo &
necessario compilare ciascun campo Annulia
e cliccare "Prossimo step", Mame (¥ mario
Cognome (*): rossi
Data di nascita (*): 01/011 980 Jecil
Mazione (*1: Italy -
Provincia di nascita (*): Milano -
Luogo di nascita (*): Milano -
Sesso (*): 1] -
Codice Fiscale (*): RSSMRAGBDADLIFZ20ST
Carica Aziendale(*): CIO
Telefono: 742189
Fax: 4891841
Ermnail: marco@abs.com

In questa pagina & possibile modificare i dati del firmatario della domanda da presentare. Il sistema
presenta i dati dellutente-referente (se non sono state apportate in precedenza modifiche al
nominativo), altrimenti seleziona i dati inseriti durante I'ultima presentazione di una domanda - e non
piu i dati del referente, sebbene modificati in un secondo momento. Cliccando su “PROSSIMO STEP” si
accede alla pagina di presentazione della domanda di categoria:

Qualifica

ualifica o Upload Categoria Merceologica

e I

Upload Categoria Merceologica Azioni

Carica riepilogo LIPLOAD

Cliccando il pulsante “Scarica PDF” & possibile scaricare il documento in PDF che mostra il riepilogo
delle risposte fornite nel questionario.

Per procedere con la presentazione e necessario salvare e allegare nuovamente il file tramite il
pulsante “UPLOAD".

Nel caso in cui sia abilitata la firma digitale il sistema effettua un duplice controllo:
¢ il file caricato e firmato digitalmente. In caso affermativo viene applicato in corrispondenza della

domanda il seguente simbolo: '

o il file caricato firmato coincide con quello scaricato. In caso affermativo viene applicato in
corrispondenza della domanda un quadratino verde altrimenti sara rosso

La prima condizione deve essere obbligatoriamente soddisfatta altrimenti non € possibile procedere con
la presentazione della domanda ed apparira il seguente messaggio:

15
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Attenzione!

?\ Yerifica del file firmato digitalmente fallita

In caso in cui il file firmato digitalmente caricato non sia coincidente con quello scaricato si ricevera il
seguente awviso:

Mon & stato possibile verificare
'uguaglianza del file firmato con guello
scaricato, procedera?

51 MO

Cliccando su Sl sara comunque possibile procedere con la presentazione della domanda.
Per completare I'operazione cliccare il pulsante “PRESENTA DOMANDA DI QUALIFICA”.

Un messaggio ne conferma la pubblicazione:

2\ Questionario Presentato

Nella Dashboard, sezione “IN LAVORAZIONE” & mostrata la domanda correttamente presentata in
stato di “Attesa” :

Elence domande di categoria IN LAVORAZIONE

Prove e collaudi per bombole - 850201050 (Stato prec. Qualificata Da Integrare)

l Aftesa & RITIRA [T

16
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3. Gestione delle Qualifiche lato Fornitore

3.1 Ritiro di unadomanda di qualifica non ancora presain carico

Accedere al sito con l'utente referente del fornitore.

Se una domanda di qualifica non & stata ancora presa in carico dal back end (riconoscibile dallo stato
“PRESENTATA”) pud essere madificata cliccando il pulsante “RITIRA”:

Dashboard

Dashioard & IN LAVORAZIONE

QUALIFICATE DA IMTESRARE MOM QUALIFICATE FESPIMTE RIMOSSE

FORNITORE TEST I-FABER

Elencoe domande IN LAVORAZIONE

Dati aziendali

Completamento: 100% | Presentata & RI{%RH

Lo stato della domanda cambia tornando in “BOZZA”. Ora é possibile aggiornare il questionario e

successivamente ripresentarlo.

3.2 Rinnovo di una qualifica in scadenza

Quando una domanda di qualifica (Dati aziendali o categorie) € in scadenza, 30 giorni prima o sulla
base di quanto previsto per la specifica istanza, viene inviata al fornitore un messaggio PEC di
promemoria. La domanda di qualifica pud essere rinnovata mediante il tasto “RINNOVA” in

corrispondenza della domanda da aggiornare (Dashboard sezione “QUALIFICATE”):
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IM LAVORAZIONE QUALIFICATE LA INTEGRARE MM QUALIFICATE RESPIMTE RIMOSSE

Test mantis 02

Elenco domande QGUALIFICATE

Elencoe domande di categoria QUALIFICATE

Consulenze in Materia di Medicina del Lavoro

L 5Scad. 14 10 2013 | Qualificata & RIMUOYI | |

Consulenze in Materia di Gestione del Personale

L Scad. 14 11 2010 | Qualificata [, RINMNOY¥A # RIMUDY¥I [1]

Consulenze ingegneristiche

I Scad. 14 11 2010 | Qualificata e, RINNDYA 5§ RIMUOYI |||

3.3 Rimozione di una categoria qualificata da parte di un fornitore

Nella dashboard & possibile vedere le domande di categoria che sono state presentate:

Elenco domande di categoria IN LAVORAZIONE

*olle, balestre, sospensioni - FFO701080
I Completamento: 100% | Attesa ¢ RITIRA || | DETTAGLID

Autovetture e furgoni - FFO703020
I Completamento: 100% | Attesa ¢ RITIRA | | DETTAGLID

Biciclette, ricambi e accessori - FFO704010

I Completamento: 100% | Attesa ¢ RITIRA ||| DETTAGLID

Per ritirare una domanda di qualifica si deve cliccare sul pulsante “RITIRA” in corrispondenza della
categoria interessata:

Biciclette, ricambi e accessori - FFO704010

I Completamento: 100% | Attesa ¢ RITIRA | | DETTAGLID

A questo punto la categoria ritirata non € piu presente nell’elenco delle domande “IN LAVORAZIONE”.

18



¢ i-Faber

UniCredit Group

4.  Gestione Utenti lato Fornitore
4.1 Aggiuntadi un nuovo contatto da parte del referente d’impresa

L’aggiunta di un contatto secondario ad un’impresa gia registrata nell’applicazione puo essere effettuata
con due differenti modalita:

= CASO 1: l'utente secondario richiede I'associazione all’utente referente;
= CASO 2: l'utente referente aggiunge l'utente secondario. In questo caso il nuovo utente puod
anche non essere ancora registrato nell’applicazione.

= CASO1

L'utente secondario si registra nell’applicazione seguendo la procedura di “REGISTRAZIONE
UTENTE".

Una volta autenticato, il nuovo utente, dovra inserire la Partita IVA corrispondente all'impresa alla quale
vuole essere associato:

Fialtafarma

Home

Mon hai ancora registrato un‘azienda?

-

MNazione
Partita IVA&

Ragione
sociale

Cliccando “VAI”, appare la seguente messaggio:

Aftenzione!

#—% Esiste gid un'azienda con la partita iva
inserita reqgistrata nel sisterma, desideri
essere associato a tale azienda come
utente secondario?

51

Cliccando “SI” appare un messaggio di conferma:
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P Sei stato associato all'azienda selezionata
come utente secandariol Potrai prendere
visione dei dati solamente dopo

['abilitazione da parte dell'utente referente,

DIk

A questo punto l'utente-referente di quella impresa ricevera una PEC che comunica la richiesta di
affiliazione dell’'utente secondario:

Per completare 'abilitazione il referente deve accedere all’applicazione.

Nella parte superiore si clicca “GESTISCI PROFILO”:

; Benvenuts Giowanni Yerdi! Gest.l'ﬁd prafita E LOGoUT

Nella sezione & presente la notifica di richiesta del nuovo utente:

Gestione profili

Cognome  Mame Ermail Azienda Stato:

Da

Marrone  Mario test@alice.it corfermare || | %

Test mantis 02

AGGIUNGI

Per confermare I'associazione cliccare “MODIFICA” (simbolo dellingranaggio) e quindi “CONFERMA”:

Gestione profili

Associato all'azienda: Test mantis 02
Shilitatao;
Stato: Do COMFERMARE

| COMFERMA |

i

L’'utente che ha chiesto 'abilitazione pud essere gia associato ad un altro fornitore. In questo caso |l
sistema prevede un’ulteriore conferma da parte del referente:

@ Attenzione: I'utente & gia presente su altro
Seller, Procedere?

51 MO
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Cliccando “Si” lo stato dell’'utente secondario sara “ABILITATO”.

= CASO2

Utente non ancora registrato

Accedere al sito con l'utente referente del fornitore.

Nella parte superiore cliccare “GESTISCI PROFILO”:

; Benvenuts Giowanni Yerdi! Gest.l'ﬁd prafita E LOGoUT

Nella sezione cliccare il pulsante “AGGIUNGI” per aggiungere un nuovo utente secondario:

Gestione profili

Coghome  Mome Ermail &zienda Stato:

Marrane Mario test@alice. it Test mantis 02 Abilitato ?ﬁl | x,

AGGIUNGI ‘

Nella maschera seguente & necessario inserire I'indirizzo e-mail dell'utente e I'impresa alla quale si
vuole associare (tramite il menu a tendina). Successivamente cliccare “ASSOCIA”.

Ernail Aziende Azioni

| | - &ssocia

Viene mostrato il seguente messaggio che conferma che l'utente non € ancora registrato
nell'applicazione:

& L'email testvendor@email.com non

V' corrisponde ad un utente registrato. Vuoi
procedere nell'invio dell'invito a registrarsi
e ad associarsi con 'azienda test pre 017

51 MO

Cliccando “Si” verra inviata al nuovo utente una e-mail di richiesta di associazione:
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/&, Abbiamo inviato un email all'utente che
| . dovra confermare la relazione con l'azienda

selezionata.

(nl4

Gentile utente,

La infarmiama che Giovanni Yerdi Le ha inviato una la richiesta di associazione all'azienda Test mantis 02 sul Portale di Qualifica Fornitori -

el caso Lei non sia ancora registrato, per procedere selezioni il seguente link e successivamente il pulsante Registrazione utente. Una volta registrato richieda
I'associazione all'azienda Test mantis 02 tramite pagina "Piattaforma”.

Mel caso, invece, in cui Lei sia gia registrato, potrd confermare 'agsociazione tramite la pagina "Gestisci Profilo”.

Per qualungue necessita di supporto tecnico pud contattare Thelp desk al numero 02 o inviare una mail allindinzzo di posta elettronica

Cordiali saluti,
Armrninistratore di sistema.

A guesto punto l'utente cha ha ricevuto I'e-mail dovra registrarsi all’applicazione seguendo la procedura
di “REGISTRAZIONE UTENTE” e poi seguire i passi descritti nel CASO 1 di questo capitolo.

Utente gia registrato

Accedere al sito con l'utente referente del fornitore.

Nella parte superiore cliccare “GESTISCI PROFILO”:

x Benuvenuto Giowanni Werdi! Gestﬁﬁd profifs | o LogouT

Nella sezione cliccare il pulsante “AGGIUNGI” per aggiungere un nuovo utente secondario:

Gestione profili

Coghorme  MNome Ernail Azienda Stato:

Marrone Mario test@alice.it Test mantis 02 &hbilitato 450 S

AGGIUNGI

O

Nella maschera seguente € necessario inserire l'indirizzo e-mail dellutente e I'impresa alla quale si
vuole associare lo stesso (tramite il menu a tendina). Successivamente cliccare “ASSOCIA”:
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| | - Associa

Un messaggio conferma che l'utente € gia registrato nell’applicazione:

A\ L'email corrisponde ad un utente gia
1 jscritto. Procedere con la richiesta di

associazione?

51 MO

Cliccando “Si” arriva una e-mail all’utente:

Attenzione!
& Abbiamo inviato un emall all'utente che
1 dovra confermare la relazione con I'azienda
celezionata.

Gentile utente,

La irforrmiamo che Giovanni Verdi Le ha inviato una la richiesta di associazione all'azienda Test mantis 03 sul Portale di Gualifica Fomitori

Mel caso Lei non sia ancara registrato, per procedere selezioni il seguente link e successhamente i pulsants Registrazione ttente. Una volta registrato richieda
Iassociazione all'azienda Test mantis 03 tramite pagina "Piattaforma”

A questo punto l'utente deve confermare linvito ad associarsi con I'impresa del referente: dovra
accedere all’applicazione e nella pagina di “GESTISCI PROFILO” trovera una sezione dedicata alle
Relazioni dell’'utente con le altre aziende.

Per confermare I'associazione con la nuova impresa cliccare il pulsante “CONFERMA”:

Relazioni dell’'utente con altre aziende

Azienda  Stato: Coghome Ref, Mome Ref.  Email Ref.

Test ] } _
mantis 03 In Attesa Werd Glavanmi ﬁ

Un messaggio confermera che I'associazione & stata effettuata correttamente:
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L'utente & stato confermato per
guest'azienda.

(8] 34
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