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Guida alla registrazione
al Sistema di Gestione dell’ Albo Fornitori

di REALE GROUP

A CHI SI RIVOLGE:
a tutti i Fornitori Candidati al Sistema di Gestione dell’ Albo Fornitori di REALE GROUP, con un
distinguo di percorso per la registrazione:

percorso per il Fornitore Candidato che si propone per la prima volta alla Funzione Acquisti di
REALE GROUP (pag. 02)

percorso per il Fornitore Candidato che ha gia intrattenuto rapporti commerciali con le Societa
del Gruppo (forniture in essere e/o passate) (pag. 14)

COME SI ACCEDE (per entrambe le tipologie sopra citate):
attraverso link URL che il Fornitore Candidato riceve mediante mail inviata dalla Funzione
Acquisti di REALE GROUP.

REQUISITI SOFTWARE CLIENT:

» Sistema operativo win 7 32-BIT; win 7 64-BIT; win vista 32-BIT; win vista 64-BIT; Win XP
2002 Home 32-BIT; Win XP 2002 Prof. 32-BIT.

= Internet Explorer 6.1 o successivo con:
o Pop-up non bloccati
o Gestione cookie consentiti

Con altri browser, la funzionalita dell'applicativo non é certificata dal fornitore.

SOCIETA REALE MUTUA DI ASSICURAZIONI
-R 806

E.A. TORINC

ICE FISCALE E N. PARTITA
ISCR MER 1DE VP D ZIONE E RIASSICURAZIONE
CAPOGRUPPO DEL GRUPPO ASSICURATIVO REALI TUA, ISCRITTO AL NUMER E BO DEI GRUPPI ASSICURATIVI
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A — Percorso NUOVO FORNITORE (Prima Candidatura con il Gruppo Reale
Mutua)

Primo accesso per Fornitore Candidato

La Funzione Acquisti di Gruppo invia a tutti i Fornitori di questa tipologia una mail contenente i seguenti
riferimenti:

e Link ad Area Web in cui é presente la documentazione relativa al Sistema di Gestione Albo
Fornitori (nonché il presente documento di “Guida alla registrazione”) di cui prendere atto prima
di effettuare il primo accesso con le credenziali generiche;

e Link per accedere al Sistema ed avviare il processo di Candidatura tramite credenziali generiche:

USER ID: PASSWORD:

STEP 1 — Accesso all'Area WEB

La prima fase del processo di Candidatura presuppone che il Fornitore prenda atto della documentazione
presente nella pagina web.

=] REALE

-\ G R 0 U P Chi siamo Carparata Arza Media Progati Sostenibilita Carears @ persona

ALBO FORNITORI

araa web a margine del Sistema di Gestione dellAlbo Fornitori
ta della documentazione che |a Funzione Acquisti di Reals

dl
Group ritien: condividere con il mondo delle Aziende fornitrici (potenziali ed attve)

Sono documentaziond cha riv

mpartanza per presentare | valori ed | principi di
compartamento che sano operare dei componenti di Reale Group 3 tutt

welli, nei confranti dei prop:

Di seguito trovera una sezione contenente documenti che valgono Indistintamente per tutte le
Societa del Gruppo che contengone una persanalizzazione in rapporto

aintrattenere rapporti commerciali con
mpezna ad osservare | prindpi efico-
tualmente utilizzati oro dipendenti e

Se sei un fornitore gia regisirato, clicca qui

Se hai dimenticato ke credenziali di accesso, clicea qui

Sezlons comuna a tutta e socletd el Gruppo In Italla:

O CODICE ETICO D REALE GROUP

O POLITICA AMBIENTALE DI REALE GROUP

5TI DI REALE GROUP

FORMITORI

O GUIDA ALLA REGIST

i MODULO (MOD. IS 04-02) QUESTIONARIO EX ART. 26 D. LGS. 81/2008 E S.M.1.

Sazlona propria soclatd Reala Mutua Asslcurazionl:

[ MODELLD DI ORGANIZZAZIONE E CONTROLLO



STEP 2 — Compilazione Form di candidatura

Una volta inserito il link indicato dalla Funzione Acquisti di Gruppo

nel proprio browser é necessario inserire nome utente (username) e password dell' operatore generico
per iniziare la fase di Candidatura.

La fase di Candidatura presuppone che il fornitore abbia eseguito il primo step e quindi abbia preso
visione dei documenti presenti nell’Area WEB. Di conseguenza, la form di candidatura presenta la
sezione:

e Presa visione Area Download: in cui il Fornitore dichiara di aver preso atto di tutta la
documentazione presente nell'area WEB (Selezione obbligatoria).

Le restanti sezioni riguardano l'inserimento di una serie di dati anagrafici, che il fornitore deve fornire
per proseguire il processo di Candidatura (si consiglia di prestare particolarmente attenzione ai dati
contrassegnati con un asterisco, in quanto sono obbligatori ). Nello specifico:

e Informazioni generali sull’ Azienda: in cui occorrera inserire una serie di informazioni relative alla
sede legale, alla sede amministrativa e nel caso di Fornitori "Professionisti” occorrera compilare
la specifica sezione.

e Dettagli interlocutore: é definito Utente INTERLOCUTORE, |'utente individuato dal fornitore che
verrd identificato dalla Funzione Acquisti come I'unico referente per le operazioni effettuate dall’
Azienda iscritta all’ Albo Fornitori e come contatto esclusivo per lo scambio di comunicazioni.

e Categorie di prodotto: ogni Fornitore Candidato dovra obbligatoriamente specificare una o piu
categorie di prodotti per le quali si candida.

e Dichiarazione di protezione dati: e obbligatorio selezionare la casella di spunta per proseguire
con fase di Candidatura.

N.B.: La compilazione di questa fase di autopresentazione deve essere continua.
Non esiste un salvataggio parziale delle informazioni inserite.
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NEROGE

Indicazioni/Informazioni sulla compilazione del modulo di registrazione

Sez Dettagii interiocutore: L' INTERLOCUTORE & I' utente scelto dall’ AZienda quale Incancato ad accedere al Sistema oi Gestione dell’ Ao Fomiton del Gruppo
Reale Mutua Tale utente sard consideralo dala Dire2ione Acquist come referente unico per tutte le operazion: richieste dal Sistema di Gestione on Ine

* 1 COMmEi CON BStrNCO SON0 CAME! CLRIGAten

| Attivare sessione Gi amphiamento | | Disatiivare sessione Ot amplamento |

Informazioni generali sull'impresa

DATI GENERALI

Titolo*
Nome deiraziends "

(Se Professionista inserire Cognome)

Nome
(Valorizzare se Professionista)

Lingua®
Homepage
Data tscrizione CCIAA"

Iscrizione CCIAA n®*
DATI FISCALI

Codice Fiscale*
Panta VA

SEDE LEGALE
Paese”

Prowncla*
Comune:*

CAP"

Numero ¢mico: / Via®
Edffici: / Piano. / Aula

SEDE AMMINISTRATIVA
*Compilare se dversa da
Sece Legale

Paese

Provincia:

Comune

CAP

Numero civico: / Via™:

Dettagli interlocutore

Intestazone *
Nome:*

Cognome *

Titolo accademico
Reparto.

Categorie di prodotto *
Nessuna categonia prodotio
|3 Aggungers |

takang

" Lib. Profes /Persona fisica

Dichiarazione di protezione dati

[~ Selezionare per proseguire

[Sinviare | | Resettare insenment | | Criudere |

4 4«4«

“ 444«

PRESA VISIONE AREA DOWNLOAD
[T * Conferma Presa visione area
Downioad

Comunicazione

N. telefono:" / intemo

N. fax / Interno:

E.mail *

E-mall per nvio letiera & aviso
€ dettagho pagamento Fatture
£-mail PEC.

Dettagli comunicazione
Data di nascaa Interlocutore * fio)

N. telefono* /Internc
N fax /Intemo

E-mail*
Lingua:* takano v
Paesa’ v

/



STEP 3 — Accesso gestione propri dati

Terminata la compilazione dei dati anagrafici da parte del Fornitore Candidato, La Funzione Acquisti del
Gruppo — presone atto - provvede quindi ad inviare due mail nel seguente ordine:

e 1° Mail con oggetto: "ALBO FORNITORI Gruppo Reale Mutua: UTENZA registrazione”
e 2° Mail con oggetto: "ALBO FORNITORI Gruppo Reale Mutua: PASSWORD registrazione”

Le due email contengono rispettivamente |'utenza con il link di accesso al Sistema di Gestione Albo
Fornitori del gruppo Reale Mutua e la password.

Nota: Si consiglia di conservare i dati di accesso (username e password assegnate), poiché definitive,
in modo da non dover contattare il servizio di assistenza per il ripristino delle stesse.

Una volta inserito il link nel proprio browser & necessario inserire nome utente {username) e password
ricevuti. A questo punto sard possibile visualizzare la pagina di gestione dei propri dati contenente le
sezioni di seguito elencate:
e Sezione qualifiche: sezione dove é possibile gestire i questionari di qualificazione inviati dalla
Funzione Acquisti che possono trovarsi nei seguenti stati:
a. Nuovo: sono presenti i nuovi questionari inviati dal Gestore dell’Albo
b. In elaborazione: sono presenti i questionari salvati e non ancora inviati
¢. Inviati: sono presenti i questionari inviati
d. Daaccertare: sono presentii questionari inviati per i quali sono stati chiesti dei chiarimenti
da parte del Gestore dell’Albo.
e Sezione dipendenti: In cui sono presenti i dati dell'Interlocutore.
e Sezione Azienda: sezione dove é possibile gestire i dati aziendali e che contiene a sua volta le
seguenti sottosezioni:
1. Allegati
2. Dati di Impresa
3. Certificati (dove inserire la documentazione richiesta — obbligatoria e/o facoltativa — e,
nel tempo, gli aggiornamenti della medesima)
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= REALE
< bgan

< Qualifiche Pagina iniziale
Nuovo (1)

In elaborazione Cercare qualificazione: 3
Inviato (8)

Da accertare

Per visualizzare i Documenti dell'Area Download collegarsi al seguente link:

i http:ifwww.realegroup.eu/IT/support/albo-fornitori

Dati propri
< Azienda

Allegati

Dati impresa

Certificati

Nota: La prima pagina dell'Area di gestione dei Propri dati presenta il riferimento all’Area web descritti
nello STEP1.

Per visualizzare i Documenti dell'’Area Download collegarsi al seguente link:
http://www.realegroup.eu/lT/support/albo-fornitori

STEP 4 — Gestione questionari

Nel momento in cui la Funzione Acquisti inviera — tramite mail — un questionario contenete delle
richieste, il Fornitore Candidato dovra rispondere. Sulla mail il Fornitore trovera indicato il link di accesso
a cui dovra accedere con le credenziali ricevute in precedenza (nome utente + password).

A questo punto occorrerd cliccare su Qualifiche > Nuovo e sulla destra comparird la lista dei questionari
che occorrera completare.



ornamento dati fornitore

Pagina iniziale > Lista delle nuove qualifiche

Pagina iniziale | Cercare | Help

| Logoff

= | Lista delle nuove qualifiche

Da accertare < Aggiomare

< Dipendenti Nome

ITER PLUS

Data creazione Scadenza Stato
16.06.2015 16.06.2015 Nuovo

Per rispondere al questionario occorrera:

selezionarlo
rispondere alle richieste

FwnN o=

Indietro || Continuare | || Visualizzare || Salvare || Chiudere

Qualifica: TER1

GERBOLINOGABRIELEGERBOLINO

Fomitore GAB.

1 2 3
Introduzione DOCUMENT...  Dichiarazione
2015 di protezione

dati

Introduzione

cliccare sul tasto continuare (nel caso di questionario composto da piti pagine)
Inserire il flag di dichiarazione di protezione dei dati ed inviarlo cliccando sul tasto jinviare|

Stato risposta: Muovo
Scadenza: 16.06.2015

Data invio: -

Gent.le INTERLOCUTORE, ben tornato sul Sistema di Gestione dell’ Albo Fornitori. In questa sezione lei sara portato a fornirci il
DURC Documento Unico di Regolaritd Contributiva relativo alla sua Azienda. La preghiamo di rispettare in modo particolare tutti i campi

obbligatori (evidenziati con asterisco).

* | campi con asterisco sono campi obbligatori

Indietro || Continuare | | Visualizzare || Salvare || Chiudere

Nei questionari potranno essere richiesti dei documenti obbligatori.




L'inserimento deve essere fatto singolarmente compilando obbligatoriamente la data di scadenza
dello stesso.

Indietro || Continuare | | Visualizzare || Salvare || Chiudere

Qualifica: ITER 1 Stato risposta: Nuovo
f GERBOLINOGABRIELEGERBOLING Scadenza: 16.06.2015
Fornitore GAB
Data invio: -
1 2 3
Introduzione  DOCUMENT...  Dichiarazione
2015 di protezione
dati

1 DOCUMENTAZIONE

Tutte le nchieste di documentazione che sequono sono obbligaforie, cosi come il dover allegare i relativi documenti scansionati ed
indicare per ciascun documento la data di scadenza. Per quanfo nguarda la dichiarazione sostitutiva di atfo di notoriefa € necessario
utilizzare il format presente nell area download o allegafo alla e-mail nicevuta in precedenza per la registrazione all’ Albo Fomiton.

1.1 DURC*

La data fine validita, da inserire obbligatoriamente, & di 120 giomi dalla data di emissione del documento da parte dell' INAIL-INPS di
vostra perfinenza.

Fine validita: | [ Valido senza limiti

Autore emissione:

Nome file Descrizione file
Selezionare icona "Aggiungere allegati” per aggiungere allegati

Indietro || Continuare | | Visualizzare || Salvare || Chiudere

¢ Aggiungere allegato

MNome file

Descrizione file

Caricare | Interrompere

Per effettuare l'inserimento occorrera:

Cliccare su “si"

Inserire la data di fine validita del certificato
cliccare sul tasto aggiungere allegato ¥
selezionare il certificato

caricare I'allegato

u ks W=



Indietro || Continuare | | Visualizzare || Salvare || Chiudere

Qualifica: ITER 1

Y GERBOLINOGABRIELEGERBOLIND
Fornitore

GAB...
1 2 3
Introduzione  DOCUMENT Dichiarazione
2015 di protezione
dati

Dichiarazione di protezione dati

[1 Selezionare per proseguire.

Indietro || Continuare | | Visualizzare || Salvare || Chiudere

Dopo aver adempiuto a tutte le richieste, occorrera:

1. Selezionare la dichiarazione di protezione dei dati
2. Cliccare sul tasto Inviare.

Stato risposta: Nuovo
Scadenza: 16.06.2015

Data invio: -

Gestione dei propri dati aziendali per I'aggiornamento sull’'Albo Fornitori

La posizione del Fornitore — nel tempo — potra essere modificata.

L'aggiornamento dei dati aziendali dovra essere fatta nella sezione Azienda e piu in particolare nelle

sottosezioni:

o Allegati
e Dati di Impresa
o (ertificati

10
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Nella sottosezione Allegati e possibile inserire degli allegati (documenti di varia natura) che il Fornitore

intende sottoporre all'attenzione della Funzione Acquisti.

REALE
BIRE Aggiornamen i fornitore

A4 Ou}aluﬁche Pagina iniziale > Allegati

Lista degli allegati

Da a Descrizione Struttura Organizzativa Societaria
< Dipendenti Nome file: Shogia
Stato Nome file | Descrizione Aut. creazione
@ Aggiomato Org pdf Struttura Organizzativa Societaria

Supplier Data Management Supplier Data Management

Aggiungere allegato

Creato il/alle
18.06.2015 19,

Dimensione file
04:07 79 kB

Qualora nel tempo si rendesse necessario comunicare la variazione dei propri dati anagrafici, nella
sottosezione Dati impresa sard possibile aggiornarli cliccando sul tasto elaborare

BERALE

< Qualifiche

macnziozile 2 Datiimpresa
e =l
In elaborazione Elaborare

Inviato (3) =
Da accertare Informazioni generali sull'impresa
< Dipendenti

Dati propri
« Azienda

Intestazione:

Nome dell'azienda:* QINTESI SPA

Alle Nome:
Lingua:* Italiann v
ericat Homepage: www.gintesi it
Divisa v
Iscrizione CCIAAN®" BG - 284863

Data Iscrizione CCIAA™ 28.04.1995

~ Indirizzo

SEDE LEGALE

Paese™ Italia
Provincia:™ Rernamn
Comune:* RFRGAMN
CAP:* 24124
CAP azienda:

« . <

Numero civico: / Via* VIA GIANFORTE SUAI

Suffisso perla via:
Prefisso per la via

Edifici: / Piano: / Aula:

SEDE AMMINISTRATIVA

Pagse: Italia
Provincia Rernamn
Comune:

CAP:

Via: /N Civico:

« e <«

VIA GIANFORTE SUARDI, 3

Pagina iniziale | Cercare | Help | Logoff

@NTESI

PROFESSIONISTI
Libero Professionista m]

Comunicazione
E-mail per invio lettera di awiso
e deftaglio pagamento Fatture:"

E-mail PEC:

Dettagli sicurezza
Data di nascita Interlocutore:” 04.05.1971

Successivamente occorrerd salvare le modifiche apportate, cliccando sul tasto Salvare
modifiche verranno comunicate al Gestore dell’Albo per una successiva approvazione.

info@gintesi.it

. In tal modo le

11
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BERE Aggiomnamento dati fornitore

+ Qualifiche
Nuovo
In elaborazione
Inviato (3)
Da accertare
< Dipendenti
Dati propri
+ Azienda
Allegati
Dati impresa
Certificati

gle = Dati impresa

Informazioni generali sull'impresa

Intestazione:

Nome dell'azienda:* QINTESI SPA.

Nome:

Lingua™® ltaliana Al
Homepage www.gintesi.it

Divisa M
Iscrizione GCIAA n** BG - 234383

Data Iscrizione CCIAA™ 28.04.1995 [a]

Indirizzo

SEDE LEGALE

Paese: Italia
Provincia: Rernamn
Comune=* RERGAMN
CAP:* 24124
CAP azienda:

IRIRERY

Numero civico: / Via*: VIA GIANFORTE SUA

Suffisso per la via

Prefisso per la via:

Edifici: / Piano: / Aula
SEDE AMMINISTRATIVA

Paese: Italia
Provincia:
Comune:

CAP:

Ma: / N° Civico:

Rernamn

e

VIA GIANFORTE SUARDI, 3

@NTESI

PROFESSIONISTI
Libero Professionista ]

Comunicazione

E-mail per invio lettera di avviso
e dettaglio pagamento Fatture:™ info@gintesi.it
E-mail PEC:

Dettagli sicurezza

Data di nascita Interlocutore:* 04.05.1971

Pagina iniziale | Cercare | Help | Logoff

Nella sottosezione Certificati e possibile gestire la documentazione fornita in precedenza alla Funzione
Acquisti. E'" infatti possibile:

e Visualizzare i certificati
e \Visualizzare lo stato del certificato
e Inserire nuovi certificati

L B

< Qualifiche
Nuovo (2)
In elaborazione
Inviato
Da accertare
< Dipendenti
Dati propri
< Azienda
Allegati
Dati impresa

Certificati

Certificato
Obbligatorio

Pagina iniziale > Certificati

Pagina iniziale | Cercare | Help | Logoff

Certificati =
Certificato Fine validita Scade in Stato Azione

E&}ZC Manca il certificato obbligatorio L] ®
orstogdis’ s Momsppnbil. oo g Manca il cerifcato facolativo ° 5]
sy B ol e o Manca il certifcato facoltatio ° =
E::\Tas?gos:? _02';3?:'9;“':‘&:1;9.@;"::n:‘ge::.:ssp sociale Manca il certificato facoltativo o ®
o et i S e e Manca il cettificato facolatio o e
e oy T Manca i cerifcato facotativo ° g
e s e T T Manca i cercatofacoatvo ° @

Certificati

Facoltativi
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Per inserire un certificato occorre:

1. cliccare sul tasto azione
2. Scegliere il file che si vuole inserire
3. Inserire una descrizione
4. Indicare la data di fine validita
5. Caricare il certificato
HSFAS Ho
P Qualliche Pagina iniziale > Cedificati > Caricare certificato
"
= | Certificati : DURC
< prz‘a:v:d?r’m Nome certificato:* Commento
A4 Azxénda : Autore emissione:
[ Valido senza limiti
Descrizione:
Nome file

ASSISTENZA

In caso di problematiche tecniche legate all'accesso e all'utilizzo dell’Area Web é attivo un servizio di

Help Desk (dal lunedi al venerdi dalle 8,30 alle 19,30 ed il sabato dalle 8,30 alle 13,30) al numero verde
800166699

In caso di problematiche operative e possibile richiedere un eventuale supporto operativo all’'Ufficio

Acquisti di Gruppo all'indirizzo di posta albofornitori@realemutua.it, allegando I'immagine della videata
oggetto di problematica e recapiti utili per contatti diretti.

13
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B - Percorso FORNITORI gia detentori di rapporti commerciali con REALE
GROUP (forniture in essere e/o passate)

Accesso

La Funzione Acquisti del Gruppo invia a tutti i Fornitori di questa tipologia tre mail nel seguente ordine:

e 1° Mail con oggetto: "ALBO FORNITORI Reale Group”

e 2° Mail con oggetto: "ALBO FORNITORI Reale Group: UTENZA registrazione”

e 3° Mail con oggetto: "ALBO FORNITORI Reale Group: PASSWORD registrazione”

STEP 1 — Accesso all’ Area Web

La prima email contiene il riferimento {link) ad Area Web in cui e presente la documentazione relativa al
Sistema di Gestione Albo Fornitori (nonché il presente documento di “Guida alla registrazione”) di cui
prendere atto prima di effettuare I'accesso alla propria area di gestione dati anagrafici.

STEP 1 — Accesso gestione propri dati

Le successive due email, contengono, rispettivamente, la user e la password per poter accedere alla
gestione dei propri dati. Nello specifico, inserito il link nel proprio browser & necessario inserire nome
utente (username) e password ricevuti. A questo punto sara possibile visualizzare la pagina di gestione
dei propri dati contenente le sezioni di seguito elencate:

e Sezione qualifiche: sezione dove é possibile gestire i questionari di qualificazione inviati dalla

Funzione Acquisti che possono trovarsi nei seguenti stati:

a.

b.
C
d

Nuovo: sono presenti i nuovi questionari inviati dal Gestore dell’Albo

In elaborazione: sono presenti i questionari salvati e non ancora inviati

Inviati: sono presenti i questionari inviati

Da accertare: sono presenti i questionari inviati per i quali sono stati chiesti dei chiarimenti
da parte del Gestore dell’Albo.

e Sezione dipendenti: In cui sono presenti i dati dell'Interlocutore.

e Sezione Azienda: sezione dove € possibile gestire i dati aziendali e che contiene a sua volta le

seguenti sottosezioni:

14
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1. Allegati

2. Dati di Impresa

3. Certificati (dove inserire la documentazione richiesta — obbligatoria e/o facoltativa — e,
nel tempo, gli aggiornamenti della medesima)

= REALE
< bgan

< Qualifiche Pagina iniziale
Nuovo (1)

In elaborazione Cercare qualificazione: 3
Inviato (8)

Da accertare

Per visualizzare i Documenti dell'Area Download collegarsi al seguente link:

i http:ifwww.realegroup.eu/IT/support/albo-fornitori

Dati propri
< Azienda

Allegati

Dati impresa

Certificati

Nota: La prima pagina dell'Area di gestione dei Propri dati presenta il riferimento all’Area Web descritti
nello STEP1.

Per visualizzare i Documenti dell'’Area Download collegarsi al seguente link:
http://www.realegroup.eu/lT/support/albo-fornitori

STEP 2 — Gestione dati INTERLOCUTORE

All"interno della sezione "dipendenti” occorre obbligatoriamente aggiornare i dati dell'Interlocutore, che
e l'utente individuato dal Fornitore che verra identificato da REALE GROUP come I'unico referente per le
operazioni effettuate dall’Azienda iscritta all’ Albo Fornitori e come contatto esclusivo per lo scambio di
comunicazioni.
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Inserire quindi in sequenza il nome, il cognome, cosi come tutti i campi obbligatori con i propri dati e
cliccare sul tasto SALVARE.

= - e —————— —— - — P=ST0% X
m | @ mtpy/srapasrmasede grmanet8022/sap(bD1pdCZPTIWMCZPWIpbg==)/sim/g O ~ B & X | & grmanet H

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

4 2 Risorse (2) @ Risorse & Ulteriori componenti ... ¥ 2 | Siti suggeriti v 5% contributi_on{1]

amento dati fornitore Pagna exzisle | Corcare | Help

Pagea iniade > Dati prope
Sahare | Visuslzzare

Dettagli intorlocutore

Intestazione " Signore vl Your
Troks accadermco Dettor =] Picture
Here

Nome * mauro

Cognome * fondato

Funzione

Rapano

Linga * Rakano )
E-enaat * mmauro fondasto@gmed &

Paese” I N telekond " | lnterno L) v 2342132
Paese /N fax | beterno -/

Dettagli wtonmte

Utente YOGEPFHF 3TWE

Passwoed

Confermare password

Foemato data MM -

Formato decimale r34 -

Fuso crano -

Ruwoli

Infine occorre spostarsi sulla sezione Azienda-> Dati di impresa—>Elaborare e occorre inserire la data di
nascita dell’ Interlocutore nel campo DETTAGLI SICUREZZA e salvare le modifiche effettuate.

REALE . - -
| b Aggiornamento dati fornitore Pagina iniziale | Cercare | Help | Logoff

< Qualifiche o
Nuovoe

it impresa

In elaborazione
Inviato (3)

Da accertare Informazioni generali sull'impresa

< Dipendenti Intestazione:
Dati propri .
< Adienda Nome dellazienda* QINTESI SPA

Allegati Nome:

Dati impresa Lingua:* Italiann v

Certificati Homepage: www.qintesi it
Divisa: v
Iscrizione CCIAA n** BG - 284863
Data Iscrizione CCIAA™ 28.04.1995

Indirizzo
SEDE LEGALE PROFESSIONISTI
Libero Professionista [l

Paese” Italia v
Provincia* Rernama v Comunicazione
Comune:™ RFRGBAMO v E-mail per invic lettera di avviso
CAP:* = . .
RS 24174 v e dettaglio pagamento Fatture: info@gintesi it
Numero civico' / Via™ VIA GIANFORTE SUA Seiaall
Suffisso per la via: Dettagli sicurezza
Prefisso per la via: Data di nascita Interlocutore:™ 04.05.1971
Edifici. / Piano: / Aula:
SEDE AMMINISTRATIVA
Paese: Italia i
Provincia: Rarmamn v
Comune: o
CAP: v
Via:/ N” Givico: VIA GIANFORTE SUARDI, 3
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STEP 3 - Gestione questionari
Nel momento in cui la Funzione Acquisti inviera — tramite mail — un questionario contenete delle

richieste, il Fornitore Candidato dovra rispondere.

Sulla mail il Fornitore trovera indicato il link di accesso a cui dovra accedere con le credenziali ricevute in
precedenza (nome utente + password).

A questo punto occorrera cliccare su Qualifiche >Nuovo e sulla destra comparird la lista dei questionari
che occorrera completare.

Pagina iniziale > Lista delle nuove qualifiche

= | Lista delle nuove qualifiche

certare < Aggiomare

< Dipendenti Nome Data creazione Scadenza Stato

Dati propr ITER PLUS 16.06.2015 16.06.2015 Nuovo
< Azienda

Per rispondere al questionario occorrera:

1. selezionarlo

2. rispondere alle richieste

3. cliccare sul tasto continuare (nel caso di questionario composto da piu pagine)

4. Inserire il flag di dichiarazione di protezione dei dati ed inviarlo cliccando sul tasto .

ndietro || Continuare | || Visualizzare || Salvare || Chiudere

Qualifica: ITER 1 Stato risposta: Muovo

1 GERBOLINOGABRIELEGERBOLINO Scadenza: 16.06.2015
Fornitore GAB

Data invio: -

1 2 3
Introduzione DOCUMENT Dichiarazione
2015 di protezione

dati

Introduzione

Gent.le INTERLOCUTORE, ben tornate sul Sistema di Gestione dell’ Albo Fornitori. In questa sezione lei sara portato a fornirci il
DURC Documento Unico di Regolarita Contributiva relativo alla sua Azienda. La preghiamo di rispettare in modo particolare tutti i campi
obbligatori (evidenziati con asterisco).

* | campi con asterisco sono campi obbligatori

ndietro || Continuare | | Visualizzare || Salvare || Chiudere
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Nei questionari potranno essere richiesti dei documenti obbligatori. L'inserimento deve essere fatto
singolarmente compilando obbligatoriamente la data di scadenza dello stesso.

Indietro || Continuare | | Visualizzare || Salvare || Chiudere

Qualifica: ITER 1
GERBOLINOGABRIELEGERBOLING

Fornitore GAB._
1 2 3
Introduzione  DOCUMENT...  Dichiarazione
2015 di protezione
dati

1 DOCUMENTAZIONE

Stato risposta: Nuovo
Scadenza: 16.06.2015

Data invio: -

Tutte le nchieste di documentazione che sequono sono obbligaforie, cosi come il dover allegare i relativi documenti scansionati ed
indicare per ciascun documento la data di scadenza. Per quanfo nguarda la dichiarazione sostitutiva di atfo di notoriefa € necessario
utilizzare il format presente nell area download o allegafo alla e-mail nicevuta in precedenza per la registrazione all’ Albo Fomiton.

1.1 DURC*

La data fine validita, da inserire obbligatoriamente, & di 120 giomi dalla data di emissione del documento da parte dell' INAIL-INPS di

vostra perfinenza.

) Si
) Mo

Fine validita: | [ Valido senza limiti

Autore emissione:

Nome file Descrizione file
Selezionare icona "Aggiungere allegati” per aggiungere allegati

Indietro || Continuare | | Visualizzare || Salvare || Chiudere

¢ Aggiungere allegato

MNome file

Descrizione file

Caricare | Interrompere

Per effettuare l'inserimento occorrera:

Cliccare su "si"”

cliccare sul tasto aggiungere allegato [¥
selezionare il certificato
caricare I'allegato

u ks wWwiN =

Inserire la data di fine validita del certificato
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Indietro || Continuare | | Visualizzare || Salvare || Chiudere

Qualifica: ITER A
GERBOLINOGABRIELEGERBOLINGD

Fornitore GAB.
1 2 3
Introduzione  DOCUMEMNT Dichiarazione
2015 di protezione
dati

Dichiarazione di protezione dati

[1 Selezionare per prosequire.

Indietro || Continuare | | Visualizzare || Salvare || Chiudere

Dopo aver adempiuto a tutte le richieste, occorrera:

1. Selezionare la dichiarazione di protezione dei dati
2. Cliccare sul tasto Inviare.

Stato risposta: Nuovo
Scadenza: 16.06.2015

Data invio: -

Gestione dei propri dati aziendali per I'aggiornamento sull’'Albo Fornitori

La posizione del Fornitore — nel tempo — potra essere modificata.

L'aggiornamento dei dati aziendali dovra essere fatta nella sezione Azienda e piu in particolare nelle

sottosezioni:

o Allegati
e Dati di Impresa
o (ertificati
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Nella sottosezione Allegati € possibile inserire degli allegati (documenti di varia natura) che il Fornitore
intende sottoporre all'attenzione della Funzione Acquisti.

< Qualifiche

Da accertare

< Dipendenti
Dati propr

¥ Azienda

BOEALE e

0

agina iniziale > Allegati

Lista degli allegati

Descrizione:

Nome file

Stato Nome file
@ Aggiomato Org pdf

Struttura Organizzativa Societaria

Sfoglia

Descrizione Aut. creazione
Struttura Organizzativa Societaria

Supplier Data Management Supplier Data Management

Aggiungere allegato

Creato il/alle

18.06.2015 19:04:07

Dimensione file
79 kB

Qualora nel tempo si rendesse necessario comunicare la variazione dei propri dati anagrafici, nella
sottosezione Dati impresa sard possibile aggiornarli cliccando sul tasto elaborare

L s

< Qualifiche
Nuovo
In elaborazione
Inviato (3)
Da accertare
< Dipendenti
Dati propri
< Azienda

Allegati
Dati impresa

Pagina iniziale > Dati impresa
Elaborare

~ Informazioni generali sull'impresa

Intestazione:
Nome dell'azienda:*
Nome:

Lingua”
Homepage:

Divisa
Iscrizione CCIAA n°*

Data Iscrizione CCIAA™

| Indirizzo
SEDE LEGALE

Paese:”
Provincia:*
Comune:*
CAP*

CAP azienda:

Numero civico: / Via*:
Suffisso per la via
Prefisso per la via

Edifici. / Piano: / Aula

SEDE AMMINISTRATIVA

Paese:
Provincia:
Comune:

CAP:

Via: [ N° Civico:

QINTESISPA

Italiana v
www.qintesi. it

BG - 284863
28.04.1995

Italia
Rernamn
RFRGAMO
24124

“« 4 <«

VIA GIANFORTE SUA

Italia

Rernamn

“« < <

VIA GIANFORTE SUARDI, 3

Pagina iniziale | Cercare | Help | Logoff

@NTESI

PROFESSIONISTI
Libero Professionista m]

Comunicazione
E-mail per invio lettera di awiso
e dettaglio pagamento Fatture:® info@qintesi it

E-mail PEC:

Dettagli sicurezza
Data di nascita Interlocutore:* 04.05.1971

Successivamente occorrerd salvare le modifiche apportate, cliccando sul tasto Salvare. In tal modo le
modifiche verranno comunicate al Gestore dell’Albo per una successiva approvazione.
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< Qualifiche
Nuovo
In elaborazione
Inviato (3)
Da accertare
< Dipendenti
Dati propri
< Azienda
Allegati
Dati impresa
Certificati

S Aggiomnamento dati fornitore

jle > Dati impresa

alizzare

Informazioni generali sull'impresa

Intestazione:
Nome dell'azienda:* QINTESI SPA
Nome:

Lingua:*
Homepage:

Italiann v
www.gintest it

Divisa v
Iscrizione CCIAA n** BG - 284263

Data Iscrizione CCIAA™ 28.04.1995 ia]

Indirizzo

SEDE LEGALE

Paese ™ Iialia
Provincia:
Comune™
CAP:*

CAP azienda

Reraama
RFRGAMOY
241724

« < <«

Numero civico: / Via*: VIA GIANFORTE SUA

Suffisso per la via:

Prefisso per la via

Edifici: / Piano: / Aula:
SEDE AMMINISTRATIVA

Paese: lialia
Provincia:
Comune:

CAP:

Via: / N° Givico:

Reraamn

“« <

VIA GIANFORTE SUARDI, 3

PROFESSIONISTI
Libere Professionista

Comunicazione
E-mail per invio lettera di awvise
e dettaglio pagamento Fatture:*

E-mail PEC:

Dettagli sicurezza
Data di nascita Interlocutore™

Pagina iniziale | Cercare | Help | Logoff

QNTESI

info@aqintesi it

04.05.1971 sl

Nella sottosezione Certificati e possibile gestire la documentazione fornita in precedenza alla Funzione
Acquisti. E'" infatti possibile:

e \Visualizzare i certificati
e Visualizzare lo stato del certificato
e Inserire nuovi certificati

< Qualifiche

Nuovo (2)

In elabora

Iy

Da accertare
< Dipendenti

Dati propri
< Azienda

Allegati

Dati impresa

Certificati

Certificato
Obbligatorio

Pagina iniziale > Certificati

Pagina iniziale | Cercare | Help | Logoff

Certificati -
Certificato Fine validita Scade in Stato Azione

SB;ZC Manca il certificato obbligatorio L ] ©®
N’::“".‘?s OSU” OB‘UU_ s..;.s.,:.sal.e;“.lua.;nge;h e . Manca il certificato facoltativo o &
el e e LT Manc i cotfctocotatvo 0 o
o SA SO S s . e R — o ®
SOMEC 21001 S g siceza ol omasin o o
byl et g Manca i catcatoacotavo o o
A b ot o o

Certificati

Facoltativi
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Per inserire un certificato occorre:

cliccare sul tasto azione

Scegliere il file che si vuole inserire
Inserire una descrizione

Indicare la data di fine validita
Caricare il certificato

u s WwN =

mREALE

Pagina iniziale > Cedificati > Caricare certificato
Caricare certificato

= | Centificati : DURC

< Qualifiche

< Dipendenti

Nome certificato:* DURQ| x Commento
¥ Azienda Autore emissione;
o Fine validita:* 18.09.2015 i3

[” Valido senza limiti

Descrizione

Nome file Sfoglia

ASSISTENZA

In caso di problematiche tecniche legate all'accesso e all'utilizzo dell’Area Web e attivo un servizio di

Help Desk (dal lunedi al venerdi dalle 8,30 alle 19,30 ed il sabato dalle 8,30 alle 13,30) al numero verde
800166699

In caso di problematiche operative € possibile richiedere un eventuale supporto operativo all'Ufficio

Acquisti di Gruppo all'indirizzo di posta albofornitori@realemutua.it, allegando limmagine della videata
oggetto di problematica e recapiti utili per contatti diretti.
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