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Portale Ariba Supplier Network
Procedura per accedere

- Email di invito al Questionario di Registrazione  

- Ottenimento credenziali di accesso (Iscrizione e Login)

- Email di conferma della registrazione
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Questionario di Registrazione – Email di invito (1/2)

Dopo che l'utente Percassi avrà avviato il processo di Registrazione, riceverai una email di invito per rispondere al questionario:

In questa email potrai trovare i dettagli relativi al 
“Questionario di Registrazione fornitore”.

Per fornire la risposta al questionario, procedi nel 
seguente modo:

➢ Clicca “Fare clic qui” per accedere al 
Questionario di Registrazione Percassi;

➢ Se non hai ricevuto l'invito, controlla la tua 
cartella della posta indesiderata o il filtro della 
posta indesiderata aziendale;

➢ Assicurati che non ci siano blocchi nella tua 
casella di posta sugli indirizzi email Ariba per il 
corretto reindirizzamento delle emails.
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Questionario di Registrazione – Email di invito (2/2)
Cliccando sul collegamento ipertestuale verrai reindirizzato alla pagina principale di Ariba dove, solo per la prima volta, sarà possibile:

➢ Cliccare “Iscrizione” per creare un nuovo account su Ariba Supplier Network, nel caso in cui non ne possiedi già uno, oppure

➢ Se ne possiedi già uno, cliccare “Login” per stabilire una relazione tra Percassi ed il tuo account.
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Questionario di Registrazione – Ottenimento credenziali – Iscrizione (1/3)

Se non disponi di un account Ariba dopo aver cliccato 
"Iscrizione", dovrai:

➢ Compilare le informazioni obbligatorie sulla tua 
azienda nella sezione “Informazioni sulla 
società”;

➢ Compilare le informazioni obbligatorie su di te 
nella sezione "Informazioni sull'account utente".

È importante notare che:

➢ Il sistema assegna automaticamente come nome 
utente l'indirizzo email di contatto (è possibile 
comunque cambiarlo ma dovrà mantenere il 
formato email);

➢ Dovrà essere inserita e ridigitata per sicurezza una 
password di almeno 8 caratteri (comprese lettere 
maiuscole e minuscole, cifre e caratteri speciali).
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Questionario di Registrazione – Ottenimento credenziali – Iscrizione (2/3)
Inserisci le categorie di prodotto e la località o il servizio di 
spedizione nella terza sezione “Fornire maggiori dettagli sulle 
attività aziendali” (le categorie sono quelle relative ad Ariba 
Network).

Per selezionare correttamente le categorie di prodotto:

➢ Clicca “Sfoglia” (non è possibile scrivere manualmente 
una categoria nel campo ma è necessario sceglierla dal 
menù a tendina);

➢ Clicca l'icona “>” per selezionare la categoria di prodotto 
desiderata (clicca nuovamente “>” fino al raggiungimento 
del livello di dettaglio corrispondente alla tua attività);

➢ Clicca “+” per aggiungere i prodotti ed i servizi selezionati. 
Le categorie di prodotto selezionate saranno visibili nella 
sezione “Selezioni personali” (per rimuovere una 
categoria tra quelle selezionate cliccare nel relativo 
riquadro a lato e poi su “Rimuovi”);

➢ Fai clic su "OK" per continuare e confermare le categorie 
selezionate. Ripeti lo stesso procedimento per indicare 
l'area geografica in cui presti il servizio.
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Questionario di Registrazione – Ottenimento credenziali – Iscrizione (3/3)

Dopo aver compilato tutte le sezioni precedenti è necessario accettare le Condizioni di utilizzo e l'Informativa sulla Privacy di SAP 
Business Network.

Seleziona le due caselle per dichiarare di aver letto e accettare le condizioni di utilizzo di SAP e le politiche sulla privacy Ariba. È possibile 
cliccare sui due link in blu “Condizioni di utilizzo” e “Informativa sulla privacy di SAP Business Network” per avere maggiori informazioni 
al riguardo.

Una volta terminato, fai clic su “Crea un account e continua”.

Se il sistema rileva potenziali duplicati (se si dispone già di un account Ariba creato in precedenza), fai clic su “Rivedi account”.

Altrimenti clicca “Ignora”.

Successivamente verrai reindirizzato automaticamente dal sistema nel "Questionario di Registrazione fornitore".
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Questionario di Registrazione – Ottenimento credenziali – Login

Cliccando “Login”, nel caso in cui possiedi già un account con cui accedere ad Ariba Supplier Network e collegabile a Percassi, potrai 
visualizzare la pagina in cui dovrai inserire le tue credenziali (Nome Utente e Password).

Se non ricordi le tue credenziali clicca su “Nome utente dimenticato” o “Password dimenticata” (link in blu).

Successivamente verrai reindirizzato automaticamente dal sistema nel "Questionario di Registrazione fornitore".
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Questionario di Registrazione – Email di conferma registrazione
Una volta completata la registrazione ad Ariba Supplier Network, riceverai un'email di conferma con il tuo nome utente ed il codice 
ANID associato al tuo account:
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Questionario di Registrazione
Come rispondere al Questionario di Registrazione
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Questionario di Registrazione – Risposta fornitore (1/3)
Dopo aver effettuato l'accesso ad Ariba Supplier Network e dopo essere stato reindirizzato alla schermata per la compilazione del 
questionario di registrazione, potrai compilarlo in tutte le sue parti. Il questionario avrà momentaneamente stato “Invitato”.

Se non vengono compilati tutti i campi obbligatori del questionario, il sistema mostra un messaggio di errore.
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Questionario di Registrazione – Risposta fornitore (2/3)
Se sei sicuro di aver inserito tutte le informazioni richieste nel "Questionario di Registrazione fornitore" puoi fare clic su "Invia". 
Facendo clic su questo pulsante il questionario passa allo stato "In attesa di approvazione" ed un utente di Percassi potrà decidere 
se approvarlo, rigettarlo o richiedere informazioni aggiuntive.

Cliccando invece il pulsante “Salva bozza” è possibile salvare una bozza delle risposte fornite per non perderle ma il questionario non 
verrà ancora inviato all'utente Percassi e rimarrà in stato “In registrazione” fino alla sottomissione.
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Questionario di Registrazione – Risposta fornitore(3/3)
Se l'utente Percassi richiede ulteriori informazioni, riceverai un'e-mail di notifica come mostrato nello screenshot seguente e il 
questionario passerà allo stato "In attesa di nuovo invio":

Per aggiornare il “Questionario di registrazione fornitore”, dopo 
avere effettuato accesso in Ariba Supplier Network ed aver cliccato 
sul titolo del questionario, è necessario selezionare il pulsante 
“Riesamina risposta”:

Dopo l'invio, il questionario di registrazione verrà approvato 
dall'utente Percassi ed il questionario di registrazione passerà allo 
stato “Registrazione effettuata”:
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Questionario di Qualifica
Procedura per accedere

- Email di invito al Questionario di Qualifica

- Come rispondere al Questionario di Qualifica
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Questionario di Qualifica – Email di invito (1/2)
A seguito dell’approvazione del processo di registrazione, sarai invitato al processo di qualifica e riceverai una email di invito per 
rispondere al questionario:

Dopo aver cliccato sul collegamento ipertestuale 
contenuto nella email di invito ricevuta, verrai reindirizzato 
alla pagina di accesso di Ariba Supplier Network nella 
quale dovrai inserire le credenziali create in fase di 
registrazione.

Se non ricordi le tue credenziali puoi cliccare su “Nome 
utente o password dimenticati” per recuperarle:
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Questionario di Qualifica – Email di invito(2/2)
Si tenga presente che, a differenza di quanto mostrato nella slide precedente, se l'utente Percassi invita un secondo contatto di 
riferimento invece del precedente invitato a compilare il questionario, quest'ultimo riceverà l’email iniziale di invito Ariba, nella quale 
dovrà cliccare "Iscriviti" se non si dispone di account registrati da poter utilizzare per accedere all'Ariba Supplier Network, oppure 
"Login" se dispone già di un account e quindi di credenziali da poter utilizzare per accedere al sistema.  
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Questionario di Qualifica – Risposta fornitore (1/3)
Per rispondere al “Questionario di Qualifica” dovrai accedere ad Ariba Supplier Network con le tue credenziali e nella sezione 
“Questionari” potrai trovare l'evento. Il questionario apparirà in stato “Senza risposta”:

Se non vengono compilati tutti i campi obbligatori del questionario, il sistema visualizza un messaggio di errore.
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Questionario di Qualifica – Risposta fornitore (2/3)
Se sei sicuro di aver compilato tutte le informazioni richieste nel “Questionario di Qualifica” puoi cliccare “Invia”. Cliccando su 
questo pulsante il questionario passa allo stato “In attesa di approvazione” ed un utente di Percassi potrà decidere se approvarlo, 
rigettarlo o richiedere informazioni aggiuntive.

Cliccando invece il pulsante “Salva bozza” è possibile salvare una bozza delle risposte fornite per non perderle ma il questionario non 
verrà ancora inviato all'utente Percassi e rimarrà nello stato “In attesa di invio”.
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Questionario di Qualifica – Risposta fornitore (3/3)
Se l'utente Percassi richiede ulteriori informazioni, riceverai un'email di notifica come mostrato nello screenshot seguente ed il 
questionario passerà allo stato "In attesa di nuovo invio":

Per aggiornare il “Questionario di Qualifica”, dopo aver effettuato 
accesso in Ariba Supplier Network ed aver cliccato sul titolo del 
questionario, è necessario selezionare il pulsante “Riesamina 
Risposta”:

Dopo l'invio, il questionario di qualifica verrà approvato dall'utente 
Percassi e passerà allo stato “Approvato”:

È anche possibile rivedere l'intero "Processo di qualifica" facendo clic 
su "Visualizza" nella sezione "Processi del ciclo di vita fornitore" 
sotto «Qualification Process":
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Questionario Dati Bancari
Procedura per accedere

- Email di invito Questionario Dati Bancari

- Come rispondere al Questionario Dati Bancari
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Questionario Dati Bancari – Email di invito (1/2)
Se l'utente Percassi ti ha inviato il “Questionario Dati Bancari” riceverai una email di invito per rispondere allo stesso:

Dopo aver cliccato sul collegamento ipertestuale 
contenuto nella email di invito ricevuta, verrai reindirizzato 
alla pagina di accesso di Ariba Supplier Network nella 
quale dovrai inserire le credenziali create in fase di 
registrazione.

Se non ricordi le tue credenziali puoi cliccare su “Nome 
utente o password dimenticata” per recuperarle:
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Questionario Dati Bancari – Email di invito (2/2)
Si tenga presente che, a differenza di quanto mostrato nella slide precedente, se l'utente Percassi invita un secondo contatto di 
riferimento invece del precedente invitato a compilare il questionario, quest'ultimo riceverà l’email iniziale di invito Ariba, nella quale 
dovrà cliccare "Iscriviti" se non dispone di account registrati da poter utilizzare per accedere ad Ariba Supplier Network, oppure 
"Login" se dispone già di un account e quindi di credenziali da poter utilizzare per accedere al sistema. 
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Questionario Dati Bancari – Risposta fornitore (1/4)
Per rispondere al “Questionario Dati Bancari”, dovrai accedere ad Ariba Supplier Network con le tue credenziali e nella sezione 
“Questionari” potrai trovare l'evento. Il questionario sarà visualizzato nello stato “Senza risposta”:

Se non vengono compilati tutti i campi obbligatori del questionario, il sistema mostra un messaggio di errore.
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Questionario Dati Bancari – Risposta fornitore(2/4)
Nel “Questionario Dati Bancari”, alla domanda numero 11, se sei:

➢ Italiano: è necessario inviare copia della PEC a fornitori@percassi.it contenente la certificazione bancaria di attestazione 
beneficiario comprensiva di IBAN e dettagli della banca.

➢ Estero: allegare certificazione bancaria di attestazione beneficiario comprensiva di IBAN e dettagli della banca. Ogni ricezione di
dati dovrà essere garantita da una telefonata al referente di Percassi a garanzia della correttezza delle informazioni inviate.

Per inserire un documento clicca sul link 
“Allega un file”, poi seleziona il file 
corretto nella tua cartella cliccando 
“Scegli file” ed infine clicca “OK”:
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Questionario Dati Bancari – Risposta fornitore (3/4)
Se sei sicuro di aver inserito tutte le informazioni richieste nel "Questionario informazioni bancarie" puoi fare clic su "Invia". Facendo 
clic su questo pulsante il questionario passa allo stato "In attesa di approvazione" ed un utente Percassi potrà decidere se 
approvarlo, rigettarlo richiedere informazioni aggiuntive

Cliccando invece il pulsante “Salva bozza” è possibile salvare una bozza delle risposte fornite per non perderle ma il questionario non 
verrà ancora inviato all'utente Percassi e rimarrà nello stato “In attesa di invio”.
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Questionario Dati Bancari – Risposta fornitore (4/4)
Se l'acquirente Percassi richiede ulteriori informazioni, riceverai un'email di notifica come mostrato nello screenshot seguente e il 
questionario passerà allo stato "In attesa di nuovo invio":

Per aggiornare il “Questionario Informazioni Bancarie”, dopo aver 
effettuato l'accesso ad Ariba Supplier Network, ed aver cliccato 
sul titolo del questionario, è necessario selezionare il pulsante 
“Riesamina Risposta”:

Dopo l'invio, il questionario Dati Bancari verrà approvato 
dall'utente Percassi e passerà allo stato "Approvato":



28

Sezione Ariba Proposal and 
Questionnaire
Procedura per cercare Percassi nella lista clienti



29

Sezione Ariba Proposal & Questionnaire – Come cercare Percassi
Se dopo aver effettuato l'accesso ad Ariba Supplier Network visualizzi la pagina generale "SAP Business Network" e 
desideri invece accedere alla pagina del portale dove puoi trovare questionari ed eventi ricevuti da Percassi devi:

➢ Fare clic in alto a sinistra sullo schermo su "Ariba Proposal & Questionnaire" anziché su "SAP Business Network":

➢ Selezionare Percassi nell'elenco dei clienti collegati al tuo account:
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Supporto Ariba
Procedura per contattare il Supporto Ariba
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Supporto Ariba – Come contattare Ariba
Per richiedere assistenza diretta ad Ariba in caso di problemi di accesso al portale Ariba Supplier Network, recupero delle 
credenziali, gestione degli account creati, corretta registrazione alla piattaforma e corretta visualizzazione dei questionari 
Percassi, seguire i passaggi contenuti nella guida sottostante:

Ti consigliamo di richiedere supporto telefonico ad Ariba. Il supporto Ariba ti contatterà dopo aver inviato il modulo.

Come contattare il supporto ARIBA.pdf



Thank you!

avvale.com
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