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Autoregistrazione dei fornitori del Gruppo Hera 

Istruzioni di compilazione del 

modulo di autoregistrazione 

Download del modello di ‘Allegato 1’ 

Indicazione obbligatorietà dei campi 

, completando anche con la sottomissione di copia del documento di identità valido del legale rappresentante 

del Gruppo Hera 

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 sarà più possibile. 
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Selezione tipologia di registrazione 

Registrazione per categoria merceologica 

Selezionando la gerarchia delle categorie merceologiche è possibile navigare nella struttura delle categorie merceologiche utilizzabili per la registrazione dei fornitori 

Registrazione a fronte di procedimento. In particolare per 

sistemi di qualificazione pubblica e/o bandi di gara 

Selezione della gerarchia delle 

categorie merceologiche 

Istruzioni: per cercare un gruppo merce da selezionare, 

oltre ad utilizzare i livelli, potete inserire una stringa fra 

asterischi *____* (in MAIUSCOLO). 
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Selezione tipologia di registrazione 

Selezione categorie merceologiche 

Cancellazione categorie merceologiche selezionate per errore 

NB: navigare fino a raggiungere 

la descrizione del gruppo merce 

con accanto il bollino verde: 

cliccando si potrà selezionare il 

gruppo merce che passerà nel 

box di destra 

NB: ricordarsi di conservare i codici: una volta completata la registrazione, servirà nuovamente selezionarli per la qualificazione 

Istruzioni: per cercare un gruppo merce da 

selezionare, oltre ad utilizzare i livelli, potete inserire 

una stringa fra asterischi *____* (in MAIUSCOLO). 
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Compilazione dati anagrafici ( Ragione sociale e indirizzo ) 

IMPORTANTE!! Compilare i dati obbligatori evidenziati con “ * “ 

In caso di assenza di numero civico 

selezionare  la casella di spunta 

NB: COMPILARE IN CARATTERE MAIUSCOLO 

In caso di assenza di numero fax 

selezionare la casella di spunta 

(ITALIA) 
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Compilazione dati anagrafici ( Contact person ) 

IMPORTANTE!! Compilare i dati 

obbligatori evidenziati con “ * “ 

In caso di assenza di FAX selezionare  la casella di spunta 

NB: COMPILARE IN CARATTERE MAIUSCOLO 

MAX 14 CARATTERI   

PASSWORD DI 8 CARATTERI CONTENENTE 1 

MAIUSCOLA E 1 NUMERO)   

Nome di chi si potrà contattare per informazioni commerciali 

Cognome di chi si potrà contattare per informazioni commerciali 

 IMPORTANTE: conservare accuratamente questi dati, che saranno indispensabili per accedere a sistema la prima volta.  In 

particolare il nome utente sarà sempre questo, mentre la password, per ragioni di sicurezza, dovrà essere modificata. 

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

Vi chiediamo la massima cura nella compilazione 

I campi marcati con * richiedono un inserimento 
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Upload documentazione 

1 – selezionare il file da caricare   

2 – avviare il caricamento dell’allegato   

3 – Completamento del caricamento dell’allegato   

IMPORTANTE: fino al momento precedente all’invio definitivo dei dati  per la registrazione (tasto “INVIARE”)  

si potrà cancellare e/o modificare qualsiasi stringa o allegato. Successivamente non sarà più possibile. 

Effettuare qui di seguito l’upload del documento “Allegato 1” e del documento di identità valido del legale rappresentante 

Effettuare qui di seguito l’upload del documento “Allegato 1” e del documento di identità valido del legale rappresentante 

Effettuare qui di seguito l’upload del documento “Allegato 1” e del documento di identità valido del legale rappresentante 
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Accettazione e sottomissione dati 

1-  Accettare la dichiarazione sulla protezione dei dati 

2-  Sottomettere l’autoregistrazione 

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 sarà più possibile. 
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Accettazione e sottomissione dati 

Lista messaggi di errore, alla sottomissione dei dati vengono controllati gli 

inserimenti e viene proposta la lista delle anomalie rilevate 
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Conclusione della registrazione 

Un messaggio di avviso  evidenzia il completamento della registrazione 

Contenente la ragione sociale del fornitore  

ADESSO COSA OCCORRE FARE: 

 

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

password inizialmente stabilite 

 

-Il sistema chiederà 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 vorrà accedere alla propria area riservata del portale 

fornitori del Gruppo Hera. 

 


