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Autoregistrazione dei fornitori del Gruppo Hera f_”Em

Benvenuti nell'autoregistrazione per fornitori del Gruppo Hera

Aftenzione, leggere attentamente le iztruzioni per la compilazione riportate in bas=o

Ins. obbligatoric. <————— | |ndicazione obbligatorieta dei campi
I Dowwnload Allegato 1

Vi chiediamo di =eguire alcune regole per il caricamento dei dati: )

1. LE PAROLE AMDRANMNO IMSERME INTERWALLATE DA UN SOLO SPAZID, SENZA CARATTERI SPECIALI (es: =/%=%&, -, stc),

Istruzioni di compilazione del
2. INSERIRE NEL CAMPO "INDIRIZZO SEDE AMMINISTRATIVA", L'INDIRIZZO DI RICEVIMENTO ORDINI ED EMISSIONE FATTURE; / modulo di autoregistrazione

3. L NUMERO CIWICO HA UN PROPRIO CAMPO SCRITTURA,
4. | CAMPI TELEFONO E FAX WVANNO COMPILATI SENZA INSERIRE SPAFI O CARATTERI SPECIALI (e5: %5=,-, etc),

3. CAMPI OBBLIGATORI SONO MARCATI CON UN ASTERISCO Ol COLORE ROSS0.

Grazie per la vostra collaborazions IMPORTANTE: se si desidera una stampa completa dei dati inseriti, ricordarsi di eseguirla con la
funzione “STAMP” prima di premere il tasto “INVIARE”. Successivamente non sara piu possibile.

Istruzioni per il download del file "Allegato 1
1. cliccare =ul link sottostante e stampare il file.

2. dopo aver firmato & timbrato fare fupload del file al termine di questa applicaziane, completando anche con la sottomissione di copia del documento di identita valido del legale rappresentante

Scarica 'Allegato’

Download del modello di ‘Allegato 1’
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Registrazione per categoria merceologica Registrazione a fronte di procedimento. In particolare per
sistemi di qualificazione pubblica e/o bandi di gara

I Sele%e Categorie Merceologiche

|4
i) Gruppi Merci f’“PruDﬂdimenti/

Istruzioni: per cercare un gruppo merce da selezionare,
oltre ad utilizzare i livelli, potete inserire una stringa fra
| [ cerca | asterischi * * (in MAIUSCOLO).

Selezione della gerarchia delle
categorie merceologiche

—

[ Sali diun livells | | Livello Iniziale |

FM - Forniture impianti (attrezzature, acces=ori e prodottiy

MR - Servizi di manutenzione & riparazione

SA - Servizi per la gestione dei rifiuti

SP - Servizi profeszionali e altri zervizi allazienda

53
®
F
®
®
®

Xl - Service Infragruppo

BE HE =] =) |_ofpany - | -

Selezionando la gerarchia delle categorie merceologiche e possibile navigare nella struttura delle categorie merceologiche utilizzabili per la registrazione dei fornitori
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Selezione Categorie Merceologiche

{#1 Gruppi Merci ' Procedimenti

Istruzioni: per cercare un gruppo merce da
selezionare, oltre ad utilizzare i livelli, potete inserire
una stringa fra asterischi * * (in MAIUSCOLO).

|Selezi|:|ne Zateqgarie Mercenlugicheh

| Salidi un livello | | Livello Iniziake |

S MANUT. E TARATURA CONTATORI ELETTRICHE

Cerca

Selezione categorie merceologiche

S MANUTENZ. CONTATORI - SERVIZID

S RIDUTTORI, CORRETTORIE GRUPPI DI MISURA GAS - MANUT.*

S RIPARAZIONE E BOLLATURA CONTATORI GAS METANO*®

3 STRUK. MISURA RNWEST. ISOLANTHFMANUTENZIONE E TARATURA

S MANUT. E TARATURA CONTATORI ELETTRICE

S MANUTENZ. CONTATORI - SERVIZIO

S RIDUTTORI, CORRETTORIE GRUPPI DN MISURA GAS, HA.*IIT.*
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NB: navigare fino a raggiungere
la descrizione del gruppo merce

con accanto il bollino verde:
cliccando si potra selezionare il
gruppo merce che passera nel
box di destra

Cancellazione categorie merceologiche selezionate per errore

NB: ricordarsi di conservare i codici: una volta completata la registrazione, servira nuovamente selezionarli per la qualificazione
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Compilazione dati anagrafici ( Ragione sociale e indirizzo ) ’_”Em

NB: COMPILARE IN CARATTERE MAIUSCOLO

I Dati sulla ditta

| Partita rva, *
| Codice Fiscale

| Ragione sociale * |

| | *{obbligatorio per fornitori (ITALIA)

1
IMPORTANTE!! Compilare i dati obbligatori evidenziati con

I Dati indirizzo

In caso di assenza di numero fax
selezionare la casella di spunta

| Indirizze e-mail * | | 7] N
| Telefono * | | | interno | |

| Fax * | |@| no Fax | Interna

| via * | \ | | Humero i I:ll Senza Numero Civico A\

T o

| cap - [ ] | Locaiita = | | ]

| Paese - Iﬂﬂ"ﬂ =l | Provincia * Iﬁgrigﬂﬂtﬂ =l

fcaspost [ ] fcaPcas.post [ ]

| Citta cas.post. | \ | I Paeze cazella post. I ltalia j

In caso di assenza di numero civico
selezionare la caselladi spunta
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NB: COMPILARE IN CARATTERE MAIUSCOLO

|I Contact Person Detail

Questa sezione riguarda la compilazione dei dati della persona di contatto (contact person).

Vi chiediamo la massima cura nella compilazione
| campi marcati con * richiedono un inserimento

| Home utente * |

| Paszword * |

| intest. = ISEIeziunare: vI
| Mome * |
| Cognome = |

|

| Indirizzo e-mail *

| Passe * Iﬂﬂ"ﬂ

[

| Lingua | taliano

[

I Telefono = |

| Fax *

I Reparto

|
| Posizione |
|
|

I Mome Responzabile Commerciale *

IdaoFax

MAX 14 CARATTERI %%

PASSWORD DI 8 CARATTERI CONTENENTE 1
MAIUSCOLA E 1 NUMERO) * %

IMPORTANTE!! Compilare i dati

(13
obbligatori evidenziati con

(13

_/

In caso di assenza di FAX selezionare la casella di spunta

| Cognome Rezponzabile Commerciale *

N

Nome di chi si potra contattare per informazioni commerciali

Cognome di chi si potra contattare per informazioni commerciali

¥ %% IMPORTANTE: conservare accuratamente questi dati, che saranno indispensabili per accedere a sistema la prima volta. In
particolare il nome utente sara sempre questo, mentre la password, per ragioni di sicurezza, dovra essere modificata.
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I Upload Allegati Lock in: I@manuali j Q > E-

Upload degli allegati: W\ Bozza_manuale_autoregistrazionel .0.doc
Bozza_manuale_autoregistrazionel.0.ppt

1153 _all=ga CRico .doc

Effettuare qui di seguito I'upload del documento “Allegato 1” e del documento di identita valido del legale rappresentante
| || Browse. |[ Upl

1 -selezionare il file da caricare

2 — avviare il caricamento dell’allegato

I UD|Oﬂd Allegati File name: quick_manual_gare_qualifiche.1238810451.pdfj | Open I
Upload degli alle-gati:
Effettuare qui di seguito I'upload del documento “Allegato 1” e del documento di identita valido del legale rappresent:
‘C\docs\hera\manualiiquick_manual_gare_gualifiche, 1236610451 pdf || Browse.. {|UB | Cancella || |
| || Browse.. || Upload || Cancela || |

3 — Completamento del caricamento dell’allegato

I Upload Allegati

Upload degli allegati:

Effettuare qui di seguito I'upload del documento “Allegato 1” e del documento di identita valido del legale rappresentante

| || Browse... || Upload || Cancella | |E‘.:'u:ln::s'l.hera'l.rnanualﬁ.quiu:k_rnanual_gare_qual|
| |[ Browse.. |[ Uplnad || Cancella || |

IMPORTANTE: fino al momento precedente all’invio definitivo dei dati per la registrazione (tasto “INVIARE”)
si potra cancellare e/o modificare qualsiasi stringa o allegato. Successivamente non sara piu possibile.
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IMPORTANTE: se si desidera una stampa completa dei dati inseriti, ricordarsi di eseguirla con la funzione “STAMP”
prima di premere il tasto “INVIARE”. Successivamente non sara piu possibile.

I Dichiarazione di protezione dei dati

Dichiaro di aver letto & di acconzentire a quanto previzto dalla dichiarazione =ulla protezione dei dati.

1- Accettare la dichiarazione sulla protezione dei dati

2- Sottomettere I'autoregistrazione
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I, UL I a Ll s

I Mes=aggi

D nzerire il campo Mome Utente

D Inzerire la Password

O in=zerire il Titolo

@ In=erire il Nome della Contact Person

D nzerire il Cognome della Contact Person

) Inz=rire il numero di Fax o casella di spunta Mo Fax in dati indirizzo
i inzerirs il numere di Fax o cazella di spunta Mo Fax in dati contact pers —
@ In=erire il numero di telefono della Contact Person
D nz=rire il Nome del Rezponsabile Commerciale

D nzerire il Cognome del Rezponzabile Commerciale
@ Caricarz il file rallegato

@ Caricare il file Carta di ldentit

) Email tiest@test it non & valida. Controllare linzerimento

Lista messaggi di errore, alla sottomissione dei dati vengono controllati gli
inserimenti e viene proposta la lista delle anomalie rilevate
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Registrazione avvenuta con SUCCEsSS0

Contenente la ragione sociale del fornitore

Un messaggio di avviso evidenziail completamento della registrazione

ADESSO COSA OCCORRE FARE:

-Andare alla voce “ACCESSO AL SISTEMA” e digitare correttamente nome utente e
password inizialmente stabilite

-Il sistema chiedera di modificare la password nuovamente (per ragioni di sicurezza 8
caratteri di cui almeno 1 maiuscola e 1 numero).

Quest’ultima password e il nome utente sono da conservare con cura e riservatezza e
serviranno per tutte le volte che si vorra accedere alla propria area riservata del portale
fornitori del Gruppo Hera.




