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Guida all’iscrizione all’Albo Fornitori



Registrazione al portale acquisti
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Effettuare l’accesso alla pagina web del Portale Acquisti ALPERIA al seguente indirizzo:

https://sourcing.alperiagroup.eu

Cliccare su «Registrati»

https://sourcing.alperiagroup.eu/
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1 . Prendere visione 
dell’Informativa sulla 

Privacy

2 . Accettare 
l’informativa e procedere 
cliccando su ‘’Avanti’’

Attenzione: durante il processo di abilitazione verrà richiesto l’inserimento del seguente documento:
 “Norme per l’accesso al Portale” debitamente compilato e sottoscritto digitalmente dal legale rappresentante;
Prima di procedere con la richiesta di abilitazione è necessario assicurarsi di aver salvato in locale la documentazione richiesta per il 
successivo caricamento a sistema.

Registrazione al portale acquisti



Registrazione al portale acquisti
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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.



Registrazione al portale acquisti
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1 . Firmare digitalmente il documento 
scaricato e ricaricarlo a Portale 
cliccando sul pulsante ‘’Clicca per 
allegare un file Firmato Digitalmente’’

2. Cliccare su ‘’Salva e Continua’’



Registrazione al portale acquisti
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Il sistema invierà una e-mail contenente username e password provvisoria (modificabile in fase di primo
accesso). La valutazione dei documenti inseriti e l’eventuale abilitazione avviene il giorno seguente al
caricamento degli allegati. Successivamente alla verifica positiva della documentazione presentata sarà
possibile accedere al Portale.

Nel caso in cui non sia stata ancora trasmessa la documentazione sopra indicata è necessario:

 Accedere al Portale Acquisti https://sourcing.alperiagroup.eu;
 Inserire la Username e la Password provvisoria;
 Cliccare su “Accedi”;
 Seguire le istruzioni riportate nella Slide 5.

https://sourcing.alperiagroup.eu/


Accesso al portale
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Inserire Username e 
Password e cliccare 
«Entra»



Accesso al portale
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Al primo accesso il sistema richiede, per ragioni di sicurezza, la modifica della password provvisoria.
L’utente deve:
 Indicare la nuova password
 Confermare la nuova password
 Cliccare su ‘’Invia’’



Nuova iscrizione all’Elenco Operatori Economici
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L’iscrizione all’Albo Fornitori di Alperia sarà possibile, a seguito dell’abilitazione al Portale, mediante la
classificazione per le categorie merceologiche di interesse e la compilazione dei relativi questionari
online.

1. Dal menu navigabile a sinistra, 
selezionare «Mia Azienda» e «Mie 
Categorie»; in alternativa, dalla 
pagina di Benvenuto, cliccare su 
‘’Mie categorie’’ per avviare 
l’iscrizione all’Albo fornitori

2. Per selezionare una o più 
categorie merceologiche ,  
cliccare su ‘’Aggiungi Categoria’’



Individuazione delle Categorie Merceologiche di interesse
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La selezione delle categorie sarà possibile solo sugli ultimi livelli (“foglie”) dell’Albero delle Categorie
Merceologiche di Alperia. Selezionare una o più categorie merceologiche presenti nell’Albo e, nei casi
previsti, una o più classi d’importo per le quali si vuole richiedere l’iscrizione.

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

Per poter visualizzare l’intero
albero merceologico di Alperia,
cliccare su ‘’Espandi’’

Oppure, cliccare sulla freccetta
evidenziata per visualizzare il
dettaglio delle categorie
nell’ambito merceologico di
interesse



Nuova iscrizione all’Elenco Operatori Economici
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Dopo aver selezionato le categorie d’interesse - cliccando su ‘’Conferma Selezione Corrente’’ - sarà
possibile compilare il Questionario Generale ed i Questionari specifici delle categorie di interesse,
visualizzati in unica schermata.

1. Contrassegnare la/le
categoria/e merceologica/che di
interesse

2. Cliccare su ‘’Conferma
Selezione Corrente’’



Compilazione dei Questionari online
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Selezionata la categoria merceologica, procedere alla compilazione esaustiva dei Questionari. La
compilazione può essere effettuata per salvataggi successivi (utilizzando il comando ‘’Salva’’).
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Compilazione dei Questionari online

Al completamento del questionario, il fornitore visualizza nella schermata di riepilogo le categorie
selezionate e lo stato di completamento del questionario relativo.

Attenzione: una volta cliccato su «Salva» il fornitore non avrà più la possibilità di modificare le risposte.

Prima di procedere con l’invio, si invitano gli Operatori Economici a verificare quanto risposto ed inserito a Portale



Portale Acquisti Alperia

Guida all’iscrizione all’Albo Fornitori
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