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Istruzioni per la Registrazione e 
l’Abilitazione al Portale Acquisti di 

Mercitalia Rail S.r.l.
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Effettuare una nuova 
registrazione cliccando sul 
presente link 

Avvio della Registrazione
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Accettazione Informativa Privacy e Condizioni Generali

Per poter procedere con la registrazione occorre 
prendere visione e accettare l’«Informativa relativa 
al trattamento dei Dati Personali» e le «Condizioni 
Generali di accesso e utilizzo del Portale» tramite 
apposizione del flag su «Accetto». 

Dunque, cliccare su «Avanti».
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Compilazione Dati di Registrazione

Completare la sezione Dati di 
registrazione con le informazioni 
richieste e cliccare sul tasto 
“Salva” nella parte in alto della 
schermata.

NB: i campi contrassegnati con *
sono campi obbligatori
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Il processo di registrazione si intende completato nel momento in cui sono stati compilati almeno 
tutti i campi obbligatori contenuti nel form di anagrafica.

Una schermata di riepilogo confermerà l’avvenuta conclusione con successo della registrazione. 
Una e-mail di sistema di conferma sarà inviata all’indirizzo mail inserito in fase di registrazione. 

L’e-mail riporterà la password temporanea di accesso alla piattaforma che dovrà essere modificata in 
fase di primo accesso.

Abilitazione a Portale del Fornitore
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La selezione delle categorie merceologiche, a fini di scouting, sarà possibile a seguito dell’abilitazione al 
Portale Acquisti, andandosi a classificare sulle categorie di interesse e rispondendo ai relativi 
questionari online.

Scouting Fornitore

Cliccare qui per avviare l’iter di selezione 
delle categorie merceologiche

Cliccare su ‘’Aggiungi Categoria’’, per 
accedere all’Albero Merceologico
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La selezione delle categorie sarà possibile solo sugli ultimi livelli (“foglie”) dell’Albero Merceologico. 
Dopo aver selezionato le categorie d’interesse - cliccando su ‘’Conferma Selezione Corrente’’ - sarà 
possibile compilare il Questionario Generale ed i Questionari specifici, ove previsti, delle categorie di 
interesse, visualizzati in unica schermata.

E’ possibile ricercare in modo puntuale le 
categorie d’interesse, grazie all’utilizzo di 
appositi filtri di ricerca

Selezionare le categorie d’interesse, 
spuntando i campi in loro 
corrispondenza

Cliccare su ‘’Espandi’’ per aprire 
l’Albero ad ogni dettaglio

Selezione delle categorie
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Selezionate le categorie di interesse, procedere alla compilazione esaustiva dei Questionari. 

La compilazione dei questionari può essere effettuata per salvataggi successivi (utilizzando il tasto 
‘’Salva’’). 

Compilazione dei questionari di Scouting
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Ritornando all’area ‘’Mie Categorie’’ sarà disponibile la lista delle proprie categorie.

Il simbolo       (prima colonna di sinistra) segnala la presenza di dati obbligatori non completi per la 
categoria; lo stesso simbolo diverrà       nel momento in cui i dati verranno completati

Salvataggio e Modifica del questionario di Scouting

Le modifiche al questionario di una categoria saranno ammesse accedendo alla categoria 
merceologica tramite la schermata sopra mostrata e cliccando su ‘’Modifica’’ – pulsante con la 
matita. Se del caso, può essere inoltre rimossa, dall’elenco delle proprie categorie selezionate, la 
categoria non più di interesse cliccando sul pulsante ‘’Elimina Categoria’’, sotto il pulsante con i tre 
puntini in alto a destra.


