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1. Invito alla registrazione ed accesso al 
portale- per nuovi fornitori 
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• Per poter accedere al Procurement Portal di Fedrigoni riceverete una mail di invito alla
registrazione con assegnazione di username e password modificabili al primo accesso.

Manuale Fornitore - Invito alla registrazione ed accesso al portale
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INSERIMENTO 

CREDENZIALI 

SELEZIONE 

LINGUA

RECUPERO 

CREDENZIALI

Manuale Fornitore - Invito alla registrazione ed accesso al portale



• pag6

• Richiesta di modifica password al primo accesso sul portale.

• Verrà inviata una mail di conferma dopo che la modifica della password è stata eseguita 
con successo.

Manuale Fornitore – Accesso al portale ed accesso al portale
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2. Compilazione dati necessari 
per l’attivazione (onboarding) 
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• Menu di navigazione sempre disponibile con stato di avanzamento della compilazione dati.

Manuale Fornitore - Compilazione dati necessari per l’attivazione



• pag9

• I dati precompilati da Fedrigoni risulteranno già valorizzati ma saranno modificabili (es. 
Nazione, P.Iva).

• Compilare i dati "*" obbligatori generali dell’Azienda per finalizzare la registrazione.

• Cliccare "Salva e Continua" per proseguire la compilazione.

Manuale Fornitore - Compilazione dati necessari per l’attivazione
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• In caso di Nazione appartenente a UE, possibilità di inserire una P.IVA europea di una 
Nazione diversa da quella selezionata.

Manuale Fornitore - Compilazione dati necessari per l’attivazione
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• I dati precompilati da Fedrigoni risulteranno già valorizzati ma saranno modificabili (es. email 
oppure username).

• Compilare i dati "*" obbligatori relativi all’utente del portale da compilare per finalizzare la 
registrazione.

• Cliccare "Salva e Continua" nel top della pagina per proseguire la compilazione.

Manuale Fornitore - Compilazione dati necessari per l’attivazione
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• Segnalazione di eventuali errori durante l’inserimento dei dati.

Manuale Fornitore - Compilazione dati necessari per l’attivazione
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Aggiornamento indice di navigazione 

con i dati completati

Presenza di una 

regola di 

validazione formale 

del dato

Possibilità di 

confermare i dati 

inseriti e proseguire 

in un secondo 

momento  

Manuale Fornitore - Compilazione dati necessari per l’attivazione

• attenzione a E- mail (commerciale) e e- mail (amministrativa) campi utilizzati 

in ERP anche per invio ordini-per dubbi contattare referente procurement 

abituale
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• Per quanto riguarda i dati di natura finanziaria è necessario dichiarare, utilizzando un 
menu a scelta singola:

• appartenenza al circuito SEPA, selezionando l’opzione "SI" oppure "NO", e 
compilare il relativo set di dati;

• eventuali metodi di pagamento concordati con Fedrigoni e diversi da bonifico 
bancario, selezionando l’opzione "E’STATO CONCORDATO UN METODO DI 
PAGAMENTO DIVERSO";

• eventuale cessazione di validità dei dati bancari compilati precedentemente 
selezionando l’opzione "METODO DI PAGAMENTO NON PIU’ IN USO".
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• Selezione dell’opzione "SI" e successivi dati richiesti.

Manuale Fornitore - Compilazione dati necessari per l’attivazione
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• Selezione dell’opzione "NO" e successivi dati richiesti.
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• Selezionando l’opzione "E’STATO CONCORDATO UN METODO DI PAGAMENTO 
DIVERSO" non è necessario aggiungere ulteriori dati.
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• Il primo set di dati bancari deve essere obbligatoriamente compilato. E’ in ogni caso possibile 
aggiungere ulteriori dati bancari utilizzando l’opzione "SI" nella domanda corrispondente e 
compilare i dati che compaiono successivamente.

Manuale Fornitore - Compilazione dati necessari per l’attivazione
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• Selezionando l’opzione "METODO DI PAGAMENTO NON PIU’ IN USO" i dati obbligatori
compilati precedentemente per il circuito SEPA o per il circuito NON SEPA verranno cancellati
e sarà possibile aggiungere, eventualmente, un set di dati bancari alternativo a quello
precedentemente comunicato.
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3. Attivazione credenziali
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• Una volta compilati tutti i dati obbligatori la registrazione è conclusa e le credenziali 
vengono attivate.

Completamento 

registrazione con 

valorizzazione di tutti i dati *
Segnalazione 

attraverso notifica 

specifica
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• La mail di attivazione ovvero di abilitazione delle credenziali per poter accedere a tutte le 
aree di competenza sul portale di Fedrigoni verrà inviata all’indirizzo mail indicato nella 
registrazione.

• Si prega di seguire il link contenuto nella mail ed accedere con i dati di registrazione 
aggiornati.

Manuale Fornitore - Attivazione credenziali
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4. Accesso dopo attivazione credenziali
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• Accesso al cruscotto delle attività a seguito dell’attivazione delle credenziali.

• Link per accesso ai dati (Profilo Azienda).
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• Accesso alle attività a seguito dell’attivazione delle credenziali utilizzando il menu di 
navigazione.

• Accesso ai dati compilati durante la 

registrazione(dati anagrafici).

• Accesso ai dati compilati durante la 

registrazione (dati di profilazione 

aggiuntiva, es. dati bancari).
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• Pagina "Dati di registrazione".

• Possibilità di modificare i dati utilizzando la funzionalità corrispondente. Modifica
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Campi modificabili

Campi non 

modificabili

• Differenza fra dati di registrazione modificabili e dati non modificabili (Ragione sociale) per 
cui è necessario richiedere l’ intervento di Fedrigoni. 

Manuale Fornitore - Accesso dopo attivazione credenziali
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• Accesso alla pagina dei dati di Profilo.

• Cliccare su uno dei Form elencati per accedere ai dati in esso contenuti.
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• Area Valutazioni per la gestione delle modifiche dei dati e delle comunicazioni relative 
all’anagrafica con Fedrigoni.

Manuale Fornitore - Accesso dopo attivazione credenziali

Accesso Valutazioni:

- Valutazioni di Qualifica (area per 

comunicare con Fedrigoni)

- Valutazioni modificabili (area 

specifica per le modifiche rese 

disponibili  o richieste da Fedrigoni)
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5. Area messaggi
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• Accesso Area Valutazioni di Qualifica.

Manuale Fornitore – Area messaggi

• Area Casella Messaggi (Ricevuti, Inviati, Bozze, Inoltrati).
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• Per inviare un messaggio a Fedrigoni selezionare "Crea messaggio".

Manuale Fornitore – Area messaggi

• Inserire oggetto, messaggio, eventuali allegati e cliccare "Invia messaggio".
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6. Compilazione questionari di categoria
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• Qualora Fedrigoni richieda la compilazione di dati specifici relativi alle categorie merceologiche 
verrà inviata una notifica relativa alla classificazione: 

• Ed una notifica relativa alla modalità di accesso all’area specifica in cui devono essere compilati 
i dati:  
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• Per accedere all’area di compilazione accedere tramite il cruscotto nell’area "Mie Valutazioni 
Modificabili":  

• Oppure navigando dal menu a 
sinistra "Valutazioni 
Modificabili":  
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• Se si è utilizzata l'area “Valutazioni Modificabili”, fare clic sul codice della valutazione.
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• Dopo aver effettuato l’accesso direttamente dal cruscotto, cliccare sul codice della categoria per 
iniziare la compilazione del questionario con i dati richiesti da Fedrigoni.

Manuale Fornitore - Compilazione questionari di categoria
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Modalità "Modifica" per 

iniziare la compilazione

Manuale Fornitore - Compilazione questionari di categoria

• Passare alla modalità in modifica per la compilazione dei campi.
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Invio a Fedrigoni al 

termine della 

compilazione 

Manuale Fornitore - Compilazione questionari di categoria

• Per inviare i dati a Fedrigoni è necessario cliccare sull’apposito pulsante di invio. 
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• Per procedere è necessario cliccare "OK" sul pop-up di avviso.

• Una volta inviati i form le "Valutazioni Modificabili" non saranno più disponibili.
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• Quando la compilazione attraverso l’area "Valutazioni Modificabili" non è più disponibile 
l’accesso alle categorie merceologiche avviene attraverso l’area "Mie Categorie".

Accesso all’area delle Categorie e 

relativi dati associati
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7. Modifiche dei dati- per fornitori già registrati nel portale 
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• A seguito dell’attivazione sul portale i dati generali sono accessibili e modificabili utilizzando 
l’area "Profilo Azienda".

• Molti dati possono essere modificati autonomamente, per alcuni è richiesta l’autorizzazione di 
Fedrigoni.
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Modifica• I "Dati di registrazione" sono tutti modificabili fatta eccezione per la Ragione 
Sociale. Procedere con la modifica e cliccare "Salva".

Campi modificabili

Campi non 

modificabili
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• I "Dati Profilo" possono essere modificati in autonomia solo per il Form "Informazioni 
fornitore".

• Per la modifica dei dati di natura finanziaria è necessario richiedere l’autorizzazione di 
Fedrigoni.

Manuale Fornitore – Modifiche dei dati
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• Dopo aver cliccato sul nome del Form delle informazioni generiche procedere con la modifica e 
cliccare "Salva". (attenzione a E- mail (commerciale) e e- mail (amministrativa) campi 
utilizzati in ERP anche per invio ordini-per dubbi contattare referente procurement abituale)

Manuale Fornitore – Modifiche dei dati
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• La modifica dei dati bancari non è consentita in modo autonomo.

Manuale Fornitore – Modifiche dei dati
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• Per richiedere la modifica dei dati che non sono modificabili è necessario contattare il  vostro 
contatto abituale in fedrigoni per richiedere l’apertura del relativo modulo.

• In alternativa,   inviare una richiesta a Fedrigoni utilizzando l’ area "Valutazioni di Qualifica" ed 
inviare un messaggio utlizzando le modalità descritte nell’apposito capitolo. (Vedi slide 32)

Manuale Fornitore – Modifiche dei dati
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• Qualora Fedrigoni acconsenta alla modifica richiesta verrà inviata una notifica relativa alla 
possibilità di procedere sul portale secondo le istruzioni indicate. (vedere slide 14 per come 
completare informazioni bancarie)
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• Per accedere all’area di 
compilazione accedere 
tramite il cruscotto 
nell’area "Mie Valutazioni 
Modificabili" oppure 
navigare il menu a sinistra.

• Cliccare sui Form 
modificabili per procedere 
con le modifiche.  
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• Inserire le modifiche necessarie e cliccare "Salva ed esci" (o "Salva e Prossimo" in 
presenza di più Form.

Manuale Fornitore – Modifiche dei dati
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• Per completare l’invio a Fedrigoni è necessario cliccare sul pulsante corrispondente come 
indicato nell’avviso del portale.
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• Confermare l’operazione cliccando su "OK". I Form non saranno così più disponibili 
nell’area "Valutazioni Modificabili".

Manuale Fornitore – Modifiche dei dati
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• Quando la compilazione attraverso l’area "Valutazioni Modificabili" non è più disponibile 

l’accesso alla consultazione dei dati può avvenire nell’area "Valutazioni di Qualifica". 



Grazie!
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Per ulteriori domande : vostro contatto 
Fedrigoni e srmsupport@fedrigoni.com

mailto:srmsupport@fedrigoni.com

	Default Section
	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19
	Diapositiva 20
	Diapositiva 21
	Diapositiva 22
	Diapositiva 23
	Diapositiva 24
	Diapositiva 25
	Diapositiva 26
	Diapositiva 27
	Diapositiva 28
	Diapositiva 29
	Diapositiva 30
	Diapositiva 31
	Diapositiva 32
	Diapositiva 33
	Diapositiva 34
	Diapositiva 35
	Diapositiva 36
	Diapositiva 37
	Diapositiva 38
	Diapositiva 39
	Diapositiva 40
	Diapositiva 41
	Diapositiva 42
	Diapositiva 43
	Diapositiva 44
	Diapositiva 45
	Diapositiva 46
	Diapositiva 47
	Diapositiva 48
	Diapositiva 49
	Diapositiva 50
	Diapositiva 51
	Diapositiva 52
	Diapositiva 53
	Diapositiva 54
	Diapositiva 55
	Diapositiva 56


