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CAPITOLO 1

Procedura per l’auto registrazione del 

fornitore

Torna 
all’indice
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Step 1

Per dare avvio al processo di registrazione della propria Azienda, è necessario cliccare su «Registrati» 

nella schermata di accesso presente sul sito istituzionale del Gruppo Hera Fornitori - Gruppo Hera

https://www.gruppohera.it/gruppo/fornitori
https://www.gruppohera.it/gruppo/fornitori
https://www.gruppohera.it/gruppo/fornitori


5
2 4

Step 2

Per proseguire è necessario accettare i documenti proposti
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Step 3

I campi 

contrassegnati 

dall’asterisco 

sono obbligatori

Dopo aver accettato i documenti, è necessario compilare i campi riguardanti le informazioni sull’Azienda
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Step 3
Compilare successivamente la sezione «Informazioni Utente» indicando i dati della persona che 

riceverà tutte le notifiche e le informazioni da Hera_Pro.

N.B. In «Nome» inserire «Utente», mentre nel campo «Cognome» inserire la Ragione Sociale della 

propria azienda. In questo modo se la persona associata al SuperUtente cambierà l’utenza rimarrà la 

stessa. Infatti l’username sarà nome.cognome@fornitorigruppohera.onmicrosoft.com. In ogni caso, in 

un momento successivo, è possibile modificare il nome e cognome (non modificando comunque 

l’username)

mailto:nome.cognome@portalefornitorigruppohera.onmicrosoft.com
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Step 4
A questo punto verranno chieste delle domande aggiuntive a cui si dovrà rispondere nell’apposito campo; 

cliccare poi su «Salva e continua» per procedere in ogni passaggio
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Step 4

Selezionando «Sì», si apre 

un’ulteriore sezione da compilare
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Step 4

Indicare la tipologia di fornitore (Italia o 

Estero) e il successivo tipo di fatturazione
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Step 4

Indicare infine il nominativo del Responsabile Vendite di riferimento e cliccare su «Salva e Continua» per 

ultimare il processo 
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Alla creazione dell’utenza, viene ricevuta una mail da portalefornitori@gruppohera.it con oggetto 

«Creazione utenza Hera_Pro avvenuta con successo!» come qui di seguito riportato.

Step 5

mailto:portalefornitori@gruppohera.it
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Cliccando il link presente nella mail ricevuta viene visualizzata la seguente schermata dove è 

necessario inserire la propria utenza per intero nome.cognome@fornitorigruppohera.onmicrosoft.com:

Step 6

mailto:nome.cognome@fornitorigruppohera.onmicrosoft.com
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Per questioni di sicurezza, il sistema non invia una prima password di accesso, ma deve essere 

impostata la prima volta dall’utente.

Al primo accesso quindi, o se non si ricorda la password, serve procedere cliccando su «Ho 

dimenticato la password»:

1

Step 7
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Accesso a Hera_Pro

Gli accessi al portale con le credenziali definitive avverranno cliccando su «Hera_Pro Accedi al portale», 

presente nella sezione dedicata ai fornitori del sito istituzionale del Gruppo Hera Fornitori - Gruppo Hera

https://www.gruppohera.it/gruppo/fornitori
https://www.gruppohera.it/gruppo/fornitori
https://www.gruppohera.it/gruppo/fornitori


16
2 4

Modifica Dettagli Utenza 

Dopo il primo accesso, è possibile modificare le informazioni legate al proprio profilo (SuperUtente) 

cliccando sull’icona dell’omino in alto a destra e poi su «Profilo Utente».
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Modifica Dettagli Utenza 

Visualizzazione Dettagli e Preferenze legate 

all’utenza; cliccare sull’icona della penna 

per effettuare eventuali modifiche
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Modifica Dettagli Utenza 

Cliccare su «Salva» quando soddisfatti



CAPITOLO 2

Gestione e manutenzione dell’utenza

Torna 
all’indice
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Per gestire le utenze, è necessario cliccare «Gestisci Utenti» nella sezione «Gestione Utenti» 

presente nella pagina di accesso ad Hera_Pro > Procurement > «Gare» o «Qualifica»

Gestione Utenti
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La Pagina rende visibili quattro Aree per la configurazione degli Utenti 

1) Gestione Utenti

2) Profili

3) Divisioni Aziendali

4) Utenti di Default

1                 2                3                     4

Esportazioni 

su Excel

Importazione massiva utenti 

tramite Excel

Gestione Utenti
Creazione di un nuovo sotto-

utente direttamente da 

piattaforma
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Cliccando su «Crea», è possibile inserire tutte le informazioni necessarie per la creazione della sotto-

utenza aziendale; una volta fatto, cliccare «Salva» 

Gestione Utenti – Creazione Sotto-utenza

Tutte le informazioni di 

accesso verranno inviate 

all’indirizzo email indicato
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Una volta cliccato su «Salva», il sistema visualizza l’utente e mostra un messaggio di conferma 

salvataggio. È necessario cliccare su «Visualizza Diritti Utente» per gestire la visibilità e l’utilizzo delle 

funzionalità del portale per l’utente. Di default l’utenza non ha nessuna visibilità di base.

Gestione Utenti – Creazione Sotto-utenza
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Cliccando l’icona della matita in alto a destra saranno modificabili tutti i diritti, mentre cliccando sulle 

icone matita di ogni sezione saranno modificabili solo i diritti all’interno della sezione stessa.

Gestione Utenti – Creazione Sotto-utenza
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Per capire i diritti da configurare sono da intendere le seguenti situazioni (si possono comunque 

creare dei Profili come da slide successive).

1. Se l’utente deve operare all’interno delle funzionalità Gare è necessario cliccare «Configura Diritti 

Completi» nelle seguenti sezioni:

• Richiesta di offerta /Richiesta di informazioni, 

• Aste di acquisto

• Area di collaborazione

2. Per la Qualifica le sezioni:

• Gestione fornitori

• Performance Fornitore

• Area di collaborazione

3. Se si vuole che sia uguale al SuperUtente, cliccare «Configura Diritti Completi» in alto

4. Se l’utenza è creata solamente per gestire la fase esecutiva dei contratti, cliccare solamente:

• Area di collaborazione

Gestione Utenti – Creazione Sotto-utenza
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Profili

Nella seconda pagina si possono invece visualizzare e creare i Profili autorizzativi da associare alle 

singole utenze (facoltativo solo se ritenuto necessario – per organizzazioni complesse)

Esportazioni su 

Excel

Importazione massiva Profili 

tramite Excel

Creazione di un nuovo 

Profilo direttamente da 

piattaforma
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Cliccando su «Crea» si apre la pagina di configurazione del nuovo profilo; qui vengono scelte tutte le 

funzionalità da concedere al profilo in oggetto. Cliccare poi «Salva»

Imposta 

automaticamente 

«Sì» in tutti i campi 

Imposta automaticamente 

«No» in tutti i campi tranne 

alcune Azioni di Sviluppo

Profili – Creazione Profilo
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In ogni caso, sia le Informazioni dell’Utente sia i suoi Diritti, possono essere modificati in 

qualsiasi momento navigando all’interno della sezione «Dettagli» (si apre cliccando 

direttamente sul nome dalla pagina «Gestione Utenti» ) e cliccando sul simbolo

Durante la creazione di nuovi utenti o la modifica di esistenti, si potrà associare lo 

specifico Profilo autorizzativo tramite la voce «Ruolo» [Informazioni Utente]

Anche le impostazioni di un Profilo già creato sono modificabili dal pulsante

Un Utente può anche non avere alcun Profilo associato; in questo caso si agisce 
direttamente all’interno di «Dettagli» → «Diritti Utente» 
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Divisioni Aziendali

In questa pagina, è possibile visualizzare e creare delle Divisioni Aziendali a cui associare specifici 

utenti (facoltativo solo se si ritiene necessario – per organizzazioni complesse)

La prima Divisione viene creata 

automaticamente durante la fase di 

Onboarding iniziale 

Esportazione 

lista su Excel

Gestione della Visibilità che ogni Divisione ha sulle 

altre Divisioni; scarica la Configurazione corrente, 

modifica il file Excel e quindi importa

Creazione di una nuova Divisione 

direttamente da piattaforma
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Cliccando su «Crea», è possibile inserire un nome, una descrizione (facoltativo solo se si ritiene 

necessario – per organizzazioni complesse) e scegliere il responsabile della Divisione; cliccare su 

«Salva» per ultimare la procedura

Anche l’associazione di un Utente ad una specifica Divisione può avvenire direttamente dalla sezione 

«Informazioni Utente» (durante la creazione o la modifica)

N.B. Controllare sempre che ad ogni modifica di Divisione di un Utente, il suo Ruolo preimpostato 

non cambi!

Divisioni Aziendali – Creazione Nuova Divisione
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Utenti di Default

All’interno dell’ultima pagina, è invece possibile selezionare un Utente di Default per specifici ambiti di 

attività; la visualizzazione di questi Utenti dipende dai Profili ad essi associati

Cliccare su «Salva» per 

concludere e registrare 

l’operazione



CAPITOLO 3

Gestione accesso 
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Gestione accesso

Alla creazione dell’utenza, che sia effettuata dal Gruppo Hera o da auto registrazione o che 

successivamente venga inserito un nuovo utente nell’elenco dei propri contatti (vedasi Capitolo 1), 

viene ricevuta una mail da portalefornitori@gruppohera.it con oggetto «Creazione utenza Hera_Pro 

avvenuta con successo!» come qui di seguito riportato.

mailto:portalefornitori@gruppohera.it
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Gestione accesso

Cliccando il link presente nella mail ricevuta viene visualizzata la seguente schermata dove è 

necessario inserire la propria utenza per intero nome.cognome@fornitorigruppohera.onmicrosoft.com:

mailto:nome.cognome@fornitorigruppohera.onmicrosoft.com
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Gestione accesso

Per questioni di sicurezza, il sistema non invia una prima password di accesso, ma deve essere 

impostata la prima volta dall’utente.

Al primo accesso quindi, o se non si ricorda la password, serve procedere cliccando su «Ho 

dimenticato la password»:

1
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Gestione accesso

3

Il sistema richiede la propria identificazione e invia una One Time Password all’indirizzo mail inserito 

nell’anagrafica dell’utente. 

Si prega di non modificare quando indicato nel punto 2 dal sistema stesso o comunque 

inserire la propria utenza per intero.

2
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Gestione accesso

Una volta inserito il codice recepito all’indirizzo mail, è possibile impostare la propria password 

seguendo le regole indicate da Microsoft.

4 5
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Gestione accesso

6 7

Una volta completata la procedura si riceve, da un indirizzo di mail Microsoft diverso da quello del 

portale, una notifica che la reimpostazione della password è avvenuta con successo.
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Gestione accesso

In caso di errore nella creazione della vostra utenza arriverà una mail specifica e in questo caso è 

presente il problema nei log di creazione e il team tecnico riproverà la creazione.

In caso non riceveste nessuna mail o aveste problemi ad accedere, si prega di scrivere a 

accesso.portalefornitori@gruppohera.it.

mailto:accesso.portalefornitori@gruppohera.it
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Gestione accesso

Una volta impostata la propria password l’accesso ad Hera_Pro è sempre possibile al link 

https://portalefornitorigruppohera-

hcrofvux.launchpad.cfapps.eu10.hana.ondemand.com/site/herapro#Shell-home.  

Si accede con l’utenza per intero, del tipo nome.utente@fornitorigruppohera.onmicrosoft.com 

https://portalefornitorigruppohera-hcrofvux.launchpad.cfapps.eu10.hana.ondemand.com/site/herapro#Shell-home
https://portalefornitorigruppohera-hcrofvux.launchpad.cfapps.eu10.hana.ondemand.com/site/herapro#Shell-home
https://portalefornitorigruppohera-hcrofvux.launchpad.cfapps.eu10.hana.ondemand.com/site/herapro#Shell-home
https://portalefornitorigruppohera-hcrofvux.launchpad.cfapps.eu10.hana.ondemand.com/site/herapro#Shell-home
https://portalefornitorigruppohera-hcrofvux.launchpad.cfapps.eu10.hana.ondemand.com/site/herapro#Shell-home
https://portalefornitorigruppohera-hcrofvux.launchpad.cfapps.eu10.hana.ondemand.com/site/herapro#Shell-home
mailto:nome.utente@fornitorigruppohera.onmicrosoft.com
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Gestione accesso

Viene richiesta la password e la verifica dell’identità attraverso l’inserimento di una OTP inviata via 

sms. È possibile scegliere che vengano ricordate le credenziali per 14 giorni. 



CAPITOLO 4

Home page e puntamenti 

Torna 
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Home page e puntamenti

Una volta effettuato l’accesso si visualizza 

la pagina iniziale di Hera_Pro, dove sono 

presenti i link alle principali funzionalità: 

• Procurement: 

• Gare 

• Qualifica

• Gestione Contrattuale:

• Anagrafica Fornitori

• Infortuni 

• Contratti 

• Chat

• Gestione RTI/Consorzi/Società 

Cooperative

• Subappalti Subcontratti

• Checklist: 

• Esecuzione Checklist



3
44

Home page e puntamenti

Sezione dove caricare 

il personale, i mezzi, le 

attrezzature e i 

documenti societari

Sezione di comunicazione 

con le Business Unit di 

Hera

Sezione con tutti i 

contratti in cui si è 

coinvolti

Sezione dove 

rendicontare gli 

infortuni

Sezione dove 

gestire la 

struttura RTI

Sezione dove 

gestire i 

subappalti/subc

Sezione visualizzare e 

gestire le checklist di 

controllo

Sezioni in cui si 

accede al mondo Gare 

e Qualifica, e dove si 

gestiscono i propri dati



CAPITOLO 5

Navigabilità
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Navigabilità - Gare

Cliccando sui link nella pagina iniziale vengono visualizzati:

Gare >> si naviga nella pagine dei «Tender» a cui:

- si sta partecipando;

- per cui si è espresso interesse (per le gare pubbliche);

- si è stati invitati (per i procedimenti ad invito).
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Navigabilità - Qualifica

Cliccando sui link nella pagina iniziale vengono visualizzati:

Qualifica >> si naviga nell’elenco delle «Mie Categorie» merceologiche dove si visualizzano:

- Le categorie per cui si è qualificati 

- Quelle in corso di qualificazione 

- È possibile sceglierne di ulteriori per cui chiedere la qualifica.
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Navigabilità – Gare e Qualifica

È presente un’ulteriore «Home» (      ) relativa a tutte le funzionalità del mondo gare e gestione 

azienda / qualifica.
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Navigabilità – Gare e Qualifica

In particolare il Cruscotto permette di avere sotto controllo alcune informazioni di maggior 

interesse. L’ordinamento delle schede informative può essere modificato attraverso l’icona in alto a 

destra delle impostazioni (     ).
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Navigabilità – Gare e Qualifica

Il menu del sistema è posizionato sulla sinistra, navigabile a due livelli.

Il colore verde o la barra laterale sinistra con lo stesso colore segnalano la posizione in cui ci si 

trova.

Il primo livello è il raggruppamento di oggetti. Qui di seguito un esempio di navigazione alle «RdO»:
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Navigabilità – Gare e Qualifica

Il secondo livello sono le funzionalità singole sull’oggetto selezionato. Qui di seguito un esempio di 

navigazione alle «Mie RDO»:
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Navigabilità – Gare e Qualifica

Le funzionalità singole sull’oggetto selezionato sono esattamente i tab della pagina in cui si naviga:
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Navigabilità – Gare e Qualifica

Per ulteriori funzionalità relative ai dati / oggetti aperti e visibili in quel momento è possibile 

utilizzare i tre puntini presenti solitamente in alto a destra, alla sinistra di pulsanti specifici quali 

«Salva» o «Invia» o «Annulla».

Qui sotto solo un esempio:
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Navigabilità – Gare e Qualifica

Per ricercare una funzionalità senza necessariamente navigare il menu è possibile scrivere anche 

solo una parte del nome in alto a destra nella Home (         ) o nella barra del menu in basso a 

sinistra.

Scrivendo «Rd» nel campo 
di ricerca vengono 
visualizzate tutte le 

funzionalità presenti con 
quella stringa
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Navigabilità – Gare e Qualifica

Per ricercare all’interno di funzionalità specifiche, in dipendenza di quali oggetti si sta cercando, è 

possibile cercarli per testo libero (1), utilizzando filtri preconfigurati (2) o per singoli campi (3): 

1 2 3
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Navigabilità – funzionalità fase esecutiva

Accedendo alle applicazioni, viene mostrata la lista dei contratti con il Gruppo Hera ed è possibile 

cercare anche contratti specifici.

Barra di ricerca funzionante per 

numero di contratto; basta digitare 

almeno una cifra e premere Invio 

o l’icona della lente 

Per ogni contratto si 

visualizza il numero (blu), la 

ragione sociale e il codice 

del gruppo merci primario 

associato
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Navigabilità – funzionalità fase esecutiva

Cliccando sull’icona delle due frecce si apre la possibilità di ordinare in modo crescente o 

decrescente i contratti in base al loro numero. Selezionare la propria scelta e cliccare «OK».
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Navigabilità – funzionalità fase esecutiva

Cliccando sull’icona all’estrema destra invece, si apre la possibilità di applicare diverse tipologie di 

filtri alla lista contratti.
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Navigabilità – funzionalità fase esecutiva

Laddove sono presenti documenti vengono visualizzati con lo stato specifico

Documento letto e approvato da Hera

Documento caricato e inviato in approvazione a Hera

Documento caricato ma ancora non inviato in approvazione
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Navigabilità – funzionalità fase esecutiva

Cliccando sull’icona dell’imbuto si apre la possibilità di:

• Ordinare in modo crescente o decrescente le righe in base ai parametri mostrati

• Filtrare gli elementi per data di emissione, fine validità o stato

• Raggruppare per nome o stato in modo crescente o decrescente cliccando l’icona

Ricerca per 

nome del 

documento o 

parte di esso
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Navigabilità – funzionalità fase esecutiva

Per caricare/inviare/modificare i documenti, è necessario entrare in modalità «Modifica»; così 

facendo si ottiene la garanzia (Lock) di essere l’unico utente che sta operando all’interno dello 

specifico Tab.

In generale, il lock viene «rilasciato» (e quindi altri utenti possono entrare in modifica su quel Tab) 

solo quando si salvano le modifiche effettuate, si torna in modalità di sola visualizzazione oppure 

quando scade la sessione di lavoro per inattività.
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Navigabilità – funzionalità fase esecutiva

Modifica (se stato «In bozza») della data di emissione e di scadenza (se previste) e 

dell’allegato; a seguito di tale modifica lo stato del documento, se era già approvato 

(verde) o rifiutato (rosso), ritorna automaticamente in bozza (grigio);

Reset in bozza del documento, possibile solo se è un documento attualmente 

inviato e in attesa di approvazione (giallo);

Invio in approvazione del documento all’utente Hera; a seguito dell’invio lo stato 

passa da grigio a giallo. Utilizzare i flag a sinistra in combinazione con il tasto 

«Invia» in alto per inviare più di un documento alla volta;

Eliminazione del documento caricato; questa azione è possibile solo se lo stato è in 

bozza;
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Panoramica applicazioni Hera_Pro

00

Anagrafica Fornitore

Stessi documenti

Aggiunge Op Eco

Contratto

Elementi ereditati

Subappalto/Subcontratto

RTI/Consorzi/Società 

Cooperative

Contratto/Fornitore

Eventuale surroga



Grazie per la lettura

www.gruppohera.it
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