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Qualificazione Fornitori Invitati – guida per fornitori

“Manuale Utente”
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1. E-mail Credenziali e Password temporanea
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E-mail Credenziali e Password temporanea

Il fornitore riceverà due mail separate contenti:

• User ID / Login

• Password Temporanea

• Link della piattaforma Synertrade
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E-mail Credenziali e Password temporanea

Il fornitore potrà cliccare sul link nel testo della mail ricevuta, per accede alla pagina di login.

Inserire la User 

ID/login e la 

password 

temporanea 

ricevuta.

Cliccare su login
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E-mail Credenziali e Password temporanea

Inserite le credenziali temporanee, leggere la normativa GDPR e applicare il Flag di presa visione e adesione alle Terms & 

Conditions

Leggere la normativa fino in 

fondo, sfruttando la barra di 

scorrimento verticale.

Spuntare la casella di 

accettazione dei termini e delle 

condizioni proposte. Infine, 

cliccare su «Accept» per 

procedere.
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E-mail Credenziali e Password temporanea

Cambio password rispettando le caratteristiche fornite. 

Inserire una nuova 

password. Al 

termine cliccare su 

«Salva»

Vincoli da rispettare per la scelta della nuova password.
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2. Processo di Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica
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Processo di Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica

Al primo accesso a portale si viene indirizzati alla pagina di benvenuto.

Per completare il processo di registrazione, bisogna inserire le informazioni richieste in ciascun tab presente nella 

barra in alto.

<<<<

Cliccare su «Avanti» per 

accedere al tab successivo.

<<<<

Contatti del supporto.

Cliccando «QUI», si 

accede all’elenco dei 

numeri di telefono utili 

per richiedere supporto.

TAB da compilare per 

compilare il processo di 

qualifica.

Cliccando su «help» in  fondo a 

sinistra, è possibile  accedere alla 

guida  interattiva per completare 

correttamente il processo di 

registrazione.

Logout
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Schermata tab «Società e Contatto». In questa sezione viene richiesto di inserire i dati relativi alle informazioni generali della 

società. 

Compilare ciascun campo 

con i dati richiesti. I campi 

contrassegnati in rosso 

sono quelli obbligatori da 

completare.

Processo di Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica
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Schermata tab «Contatti del fornitore». Qui, viene richiesto di inserire i dati del contatto del referente del fornitore, incaricato di 

interfacciarsi con la piattaforma. Il fornitore troverà già presente un contatto con dei campi precompilati dal buyer Pirelli di

riferimento. 

Barra di cerca 

dei contatti

Per ciascun fornitore ci possono essere uno o più contatti di riferimento. La riga con il 

contatto del referente che troverete in questa sezione è quella precompilata dal buyer Pirelli 

che ha mandato l’invito. Compito del compilatore è di controllarle i campi già riempiti (in caso 

modificarli) e procedere con il completamento dei campi rimanenti.

Per modificare le informazioni e compilare i campi rimanenti, cliccare sulla riga.

Processo di Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica
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Compilare i campi richiesti (in rosso quelli obbligatori, se lasciati vuoti 

non sarà possibile salvare il nuovo contatto). Scorrendo con il cursore 

verso destra è possibile avere una visione completa di tutti i campi 

richiesti.

Terminata l’attività di compilazione, cliccare sui 3 puntini, poi su 

«Applica» per confermare la compilazione effettuata. Oppure cliccare 

«Annulla» per cancellare massivamente i dati inseriti. 

Per aggiungere un ulteriore contatto che può accedere 

in piattaforma, cliccare su «Nuovo Contatto». Procedere 

poi alla compilazione dei dati richiesti come mostrato in 

alto.

Per tornare indietro 

spuntare la cella verde.

Processo di Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica
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Per eliminare un contatto aggiunto, 

cliccare sui 3 puntini, poi su «Elimina».

Processo di Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica
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Terminata l’attività di controllo e verifica dei dati dei contatti di riferimento del fornitore, muoversi verso il 

basso utilizzando la barra di scorrimento verticale. Cliccare «Avanti» per accedere al tab successivo. In 

alternativa cliccare direttamente nella barra in alto, nel nome del tab desiderato. Consigliamo di 

procedere seguendo l’ordine di compilazione proposto.

Processo di Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica



15

Qui è possibile cercare la propria categoria merceologica direttamente digitandone il nome.

Schermata tab «Categorie Merceologiche». In questa sezione viene richiesto di selezionare una o più categorie merceologiche 

che possono essere associate all’offerta commerciale della propria azienda.

Cliccando su «+» è possibile espandere l’albero delle categorie in tutte i suoi sottogruppi. Spuntare la casella 

associata a ciascuna categoria per selezionarla.

Il riepilogo delle categorie associate è visibile sulla destra, solo quando almeno una categoria è stata selezionata.

*Questo campo potrebbe  essere già stato compilato  dal buyer Pirelli.

Terminata la selezione delle categorie, posizionarsi in fondo alla pagina e cliccare su 

«Avanti».

Processo di Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica
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Schermata tab «Area Geografica». Selezionare l’area geografica per cui si vuole candidarsi. Per esempio, selezionando Italia, si 

sta indicando che ci si vuole candidare come fornitore per Pirelli Italia. 

Spuntare la casella sulla sinistra dell’area geografica di riferimento. 

Un riepilogo sarà disponibile sulla destra.

*Questo campo potrebbe  essere già stato compilato  da Pirelli.

Terminata l’attività relativa a questa sezione, posizionarsi in fondo 

alla pagine e cliccare «Avanti» per procedere alla sezione 

successiva.

Processo di Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica
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Schermata tab «Questionari». In caso di qualifica Fast Track compilare il questionario relativo ai «Dati Bancari». 

Cliccare sul nome del questionario per accedervi.

Processo di Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica
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Compilare i campi presenti all’interno del 

questionario

Sfruttare la barra di scorrimento verticale per visualizzare e 

compilare ciascun campo del questionario di Pre-Qualifica

Processo di Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica
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La pulsantiera in alto permette diverse funzionalità con cui interagire con il questionario. Di seguito, una breve descrizione 

delle più utili in relazione a questo contesto:

- «Torna alla panoramica»: permette di tornare alla schermata iniziale del tab «Questionari». Non salva le modifiche 

effettuate all’interno del questionario;

- «Salvare come bozza»: serve per salvare come bozza le risposte fornite per il questionario. Cliccando qui, l’utente Pirelli 

non ha visibilità dei dati inseriti.

- «Salva e conferma»: una volta conclusa la compilazione del questionario con i dati corretti, cliccare questo pulsante. 

D’ora in poi i dati forniti, relativi al questionario, sono visibili all’utente Pirelli.

- «Annulla»: serve per cancellare massivamente le risposte fornite nel questionario, rimanendo all’interno della pagina.

Cliccando su «Salva e conferma» per pubblicare i dati forniti tramite il questionario, vi verrà richiesta 

un’ulteriore conferma prima di pubblicarli. Cliccare «Ok» se si vuole procedere, oppure «Annulla». 

Se avete cliccato su «Ok», la conferma vi verrà fornita dalla schermata titolata «Successo».

Completata l’operazione, cliccare su «Torna alla panoramica».

Processo di Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica
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Ulteriore conferma della corretta 

compilazione dei dati richiesti nel 

questionario è data dal valore percentuale 

fornito dalla colonna «Completato (in %)».

Utilizzare la barra di 

scorrimento verticale per 

posizionarsi alla fine della 

pagina e cliccare su «Avanti».

Processo di Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica
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Schermata tab «Invio Candidatura». Terminato correttamente il processo di compilazione delle informazioni in ciascun tab, si 

accede all’ultima schermata dal quale finalizzare la richiesta di candidatura per la Pre-Qualifica a portale. A conferma della 

corretta compilazione dei dati richiesti, verificare che il titolo di ciascun tab sia scritto in verde.

«Precedente»: permette di tornare nella 

schermata del tab «Questionari».

«Conferma/Invia»: da qui, è possibile inviare 

la richiesta di registrazione in piattaforma al 

buyer Pirelli che precedentemente ha inviato 

l’invito a registrarsi.

«Rifiuta»: annulla il 

processo. 

Processo di Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica
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Schermata Finale di completamento della richiesta di registrazione.

Processo di Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica

Confermando e inviando correttamente la propria 

candidatura, lo stato a portale passa da «Non 

presentato» a «Presentato».
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3. Conferma Registrazione Fornitore: Pre-Qualifca
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Conferma Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica

In caso la richiesta di registrazione viene rifiutata dal buyer Pirelli, si riceve una e-

mail come da immagine sopra. 

All’interno del testo della mail verrà inoltre riportato anche l’eventuale commento 

del buyer Pirelli, associato alla scelta di rifiuto. Prestare attenzione al contenuto 

del commento per ricevere importanti indicazioni su come procedere.

Tornare in piattaforma e modificare i dati in base a quanto indicato dal buyer. 

Successivamente, inviare una nuova richiesta di registrazione.
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Conferma Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica

1) In caso il buyer Pirelli abbia concesso l’opportunità di modificare i dati e proporre di 

nuovo una richiesta di approvazione della richiesta di Pre-Qualifica, allora sarà concesso al 

fornitore di tornare in piattaforma. Lo stato del profilo del fornitore torna ad essere «Non 

Presentato» fintanto che non verrà inviata una nuova richiesta di candidatura.

2) In caso in cui il buyer Pirelli non abbia concesso al 

fornitore la possibilità di proporre nuovamente una 

candidatura, l’accesso del fornitore in piattaforma sarà 

bloccato. 

Se si riceve la mail 
di rifiuto della 
candidatura a 

portale, si possono 

verificare due casi:
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Conferma Registrazione Fornitore: Pre-Qualifica

In caso di approvazione del processo di registrazione, verrà inviata una e-mail al 

fornitore, così come mostrato nell’immagine in alto. 
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4. Primo accesso in dashboard
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Primo Accesso alla Dashboard

Schermata di accesso del fornitore, quando la richiesta di Pre-Qualifica è stata approvata.

Una volta che il fornitore è Pre-qualificato, dal menù in basso a 

sinistra potrà avere accesso ad una serie di funzioni, tra cui 

accedere alle RFX nelle quali è stato invitato.
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5. Processo di Registrazione Fornitore: Qualifica
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Processo di Registrazione Fornitore: Qualifica

Il fornitore riceverà una mail come quella sottostante che lo invita a completare il processo di qualifica. Per accedere in 

piattaforma e compilare le informazioni richieste, è possibile cliccare sul link presente nel testo della mail.
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Processo di Registrazione Fornitore: Qualifica

Dopo aver effettuato l’accesso, posizionarsi nel tab «Questionari».

Cliccare sul nome del questionario per accedervi
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Processo di Registrazione Fornitore: Qualifica

Cliccare sul nome del questionario per 

accedervi

Per salvare i dati inseriti e pubblicarli, cliccare su 

«Salva e Conferma». Da questo momento, le 

riposte fornite saranno visibili al buyer Pirelli.

Cliccare poi su «Torna alla panoramica» per 

accedere di nuovo alla schermata iniziale.
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Processo di Registrazione Fornitore: Qualifica

Ad ulteriore prova della corretta 

compilazione del questionario, verificare il 

valore presente in «Completato (in %)».  

Per poter procedere allo step successivo della 

richiesta di qualifica in piattaforma, cliccare in 

alto sul tab «Conti correnti bancari  aziendali»
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Processo di Registrazione Fornitore: Qualifica

Schermata tab «Conti correnti bancari aziendali».

Cliccare su “Nuovo” per aggiungere la profilazione di uno nuovo Conto Corrente.
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Processo di Registrazione Fornitore: Qualifica

Compilare i campi presenti (in rosso quelli obbligatori)

Sfruttare la barra di scorrimento orizzontale per compilare tutti i campi richiesti.

Spuntare la casella verde per tornare indietro. 

Cliccando sui 3 puntini: “Applica” permette di salvare e confermare i dati inseriti

(in caso di omesso inserimento di dati in uno o più campi obbligatori, cliccando

su Applica non sarà possibile procedere); “Annulla” permette di cancellare

massivamente i dati inseriti. 
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Processo di Registrazione Fornitore: Qualifica

Cliccare su “Nuovo”, in caso si voglia creare nuovi profili di Conti Correnti.

Cliccando sui 3 puntini si accedono a due importanti funzionalità:

- “Elimina”: per eliminare il profilo di un conto corrente

- “Imposta come predefinito”: per impostare un conto corrente come 

predefinito

Per procedere alla compilazione del tab successivo, cliccare su “Certificati”.
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Processo di Registrazione Fornitore: Qualifica

Schermata tab «Questionari».

Cliccare su “Nuovo” per procedere
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Processo di Registrazione Fornitore: Qualifica

Selezionare i

certificate da 

caricare.

NB: quelli con 

l’asterisco iniziale

sono obbligatori.

Cliccare su questa

icona per caricare

il certificate. Poi, 

compilare i campi

associati ai dati ad 

esso relativi.

Terminata l’attività di 

compilazione, cliccare su

“Salva” e poi su “Torna
alla panoramica” per 

tornare alla schermata

iniziale.
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Processo di Registrazione Fornitore: Qualifica

Controllare il corretto

caricamento del/dei certificato/i.

NB: ad ogni certificato caricato, 

corrisponde una riga dedicata.

Cliccare su “Conclusione” 

per procedere.
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Processo di Registrazione Fornitore: Qualifica

Schermata tab «Conclusione».

Cliccare su “Termina” per concludere il

processo di richiesta di Qualifica a portale. 
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6. Conferma Registrazione Fornitore: Qualifica
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Conferma Registrazione Fornitore: Qualifica

In caso la richiesta di Qualifica verrà rifiutata dal buyer Pirelli, si riceverà una e-

mail come da immagine sopra. 

All’interno del testo della mail verrà inoltre riportato anche l’eventuale commento 
del buyer Pirelli, associato alla scelta di rifiuto. Prestare attenzione al contenuto 

del commento per ricevere importanti indicazioni su come procedere.

Tornare in piattaforma e modificare i dati in base a quanto indicato dal buyer. 

Successivamente, inviare una nuova richiesta di registrazione.
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Per supporto contattare:

support.pirelli@synertrade.com oppure il n. 800 976 023 


