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Premessa

Da dicembre 2018, AE Vendor Hub è il portale di Ansaldo Energia Group per la
gestione della qualifica e la registrazione dei nuovi fornitori.

Il portale diventa adesso lo strumento di comunicazione e di interazione tra
Ansaldo Energia ed i propri fornitori per gestire le fasi di richiesta d’offerta e di
negoziazione. Tutta la documentazione tecnica e contrattuale è condivisa tramite il
portale.

Questo manuale descrive le principali modalità di partecipazione e risposta alle
negoziazioni elettroniche pubblicate da Ansaldo Energia Group sul portale AE
Vendor Hub. Viene spiegato dove trovare la documentazione di interesse a seconda
dei processi coinvolti.

Per registrare la propria Società su AE Vendor Hub si rimanda al Manuale Fornitore
– Registrazione e Qualifica presente nella Home Page del Portale.
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Processi di Acquisto gestiti su AE Vendor Hub

Il portale AE Vendor Hub è il nuovo strumento per lavorare e condividere on-line
tutte le informazioni relative all’acquisto di beni, servizi e lavori da parte del
Gruppo Ansaldo Energia:

Ansaldo

• Pubblicazione di Richieste di 
Offerta (RfQ) e Richieste di 
Informazione (RfI) con tutta la 
documentazione correlata

• Messa a diposizione degli Ordini 
di Acquisto (PO) con tutta la 
documentazione correlata

• Uso messagistica piattaforma

Fornitore

• Risposte alle Richieste di Offerta 
(RfQ) e di Richieste di 
Informazione (RfI)

• Download documentazione 
• Download Ordine di Acquisto (PO)
• Uso messagistica piattaforma
• Caricamento  accettazione Ordine 

di Acquisto (ove previsto)
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Area Sourcing: i principali oggetti negoziali

Il Fornitore potrà essere coinvolto da Ansaldo Energia ad interagire con alcuni oggetti 
negoziali di cui si sintetizzano le principali caratteristiche nella tabella sottostante.

Oggetto Descrizione

Procurement Dossier (D) Cartella che contiene gli oggetti negoziali (Richieste di Offerta/Informazioni, Aste, 
Ordini d’Acquisto).

Richieste di Offerta (RFQ) Le Richieste di Offerta sono documenti elettronici che il buyer trasmette ai 
Fornitori invitati per ottenere quotazioni che contengano le caratteristiche 
tecniche ed economiche, nonché le condizioni di fornitura/appalto, del prodotto o 
servizio richiesto; le Richieste di Offerta possono essere suddivise in 3 sezioni 
principali o buste (materiali pericolosi, tecnica, economica); possono essere svolte 
in più round e/o rilanci economici. 

Richieste di Informazioni (RFI) Sono strutturate in modo similare alle RFQ ma costituiscono semplicemente uno 
strumento di indagine di mercato. 

Ordini d’Acquisto (PO) I Fornitori assegnatari di Ordini d’Acquisto potranno interagire con questi oggetti 
negoziali scaricando la documentazione contrattuale e allegando l’Accettazione 
dell’Ordine d’Acquisto debitamente firmata.

Aste (Auctions) Rappresentano una possibile modalità di rilancio economico corrispondente alla 
fase finale di una Richiesta di Offerta. I Fornitori invitati saranno chiamati ad 
inserire le proprie offerte in tempo reale attraverso un’asta elettronica.
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Assegnazione PO gestito tramite RfQ on-line (1/2)

Di seguito vengono sintetizzate le principali attività da effettuare su AE Vendor Hub
durante le fasi di negoziazione e di assegnazione della fornitura:

Pubblicazione 
RfQ

Presa 
Visione 

documenti e 
chiarimenti

Risposta 
tecnica ed 

offerta 
economica

Chiusura 
RfQ e 

Valutazione

Emissione 
Ordine

Ansaldo

• Alla pubblicazione della RfQ, 
i Fornitori invitati ricevono 
una notifica di invito 
all’indirizzo e-mail indicato in 
fase di registrazione

Fornitore

• Download documentazione
• Eventuali richieste di chiarimento ad 

Ansaldo tramite la messaggistica 
interna alla RfQ



7
COMPANY 
CONFIDENTIAL

Assegnazione PO gestito tramite RfQ on-line (2/2)

Di seguito vengono sintetizzate le principali attività da effettuare su AE Vendor Hub
durante le fasi di negoziazione e di assegnazione della fornitura:

Ansaldo

• Valutazione riposte ed eventuale ri-
apertura della RfQ

• Assegnazione della fornitura ed 
emissione dell’ordine

• Notifica assegnazione tramite una 
mail inviata al fornitore

Fornitore

• Inserimento risposte tecniche e/o 
schede materiali pericolosi  (ove 
richiesto)

• Quotazione economica
• Trasmissione elettronica 

dell’offerta ad Ansaldo Energia

Pubblicazione 
RfQ

Presa 
Visione 

documenti e 
chiarimenti

Risposta 
tecnica ed 

offerta 
economica

Chiusura 
RfQ e 

Valutazione

Emissione 
Ordine
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Accesso al Portale Acquisti Ansaldo Energia

Inserite Username e Password
e cliccate su Entra

Per consultare le RFQ e gli ordini di acquisto, è necessario effettuare il login con le
medesime credenziali che vi sono state inviate dopo la fase di registrazione.
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Cliccate su «Multiutenza» per 
accedere all’elenco delle sotto-utenze

Creazione nuovo sotto-utente 

L’utenza principale del Fornitore che ha effettuato la registrazione in AE Vendor Hub ha la possibilità
di creare altri utenti della propria Società che accedono alla piattaforma. Questo consente ad
esempio di delegare le attività di gestione delle RFQ e dei PO ad altri utenti.

Per capire come e perché gestire le sotto-utenze, si rimanda al Manuale
Fornitore dedicato presente nella Home Page del Portale.
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Ordini di Acquisto
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Cliccate su «PO» per accedere all’elenco dei Vostri Ordini di Acquisto

Ordine d’Acquisto (PO)

Nella pagina «Miei PO», cliccate sulla riga del «PO» per accedere e visualizzare i dettagli

Una email notificherà l’emissione di un nuovo Ordine d’Acquisto all’utente principale che ha 
registrato la propria azienda su AE Vendor Hub. Se un sotto-utente è stato creato e definito come 
utente di default per la gestione dei PO, riceverà la medesima email di avviso.

Gli utenti abilitati potranno scaricare l’ordine e tutta la sua documentazione da AE Vendor Hub.
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Area allegati dell’Ordine di Acquisto

Nell’area allegati è possibile selezionare e scaricare massivamente il 
contenuto delle cartelle cliccando su «Seleziona e Scarica». 

PDF 
ordine

E’ anche possibile cliccare sul nome 
della cartella per aprire e 

visualizzare il suo contenuto. 
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PO – Caricamento Accettazione firmata dell’Ordine

Per rispondere alle domande 
cliccate su «Modifica»

Dopo aver firmato e scansionato l’Accettazione dell’Ordine d’Acquisto, 
caricatela nella sezione «Dettagli PO»

Cliccate su «Salva e trasmetti al Buyer» 
per inviare la risposta ad Ansaldo

Ove richiesto, dovrete caricare l’Accettazione dell’Ordine d’Acquisto debitamente firmata.
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Richiesta di Offerta
- Risposta e trasmissione -
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Cliccate su «RFQ» per accedere all’elenco delle Richieste di Offerta

Area Richiesta di Offerta (RFQ)

Una email vi notificherà l’invito a partecipare ad una nuova RFQ. 
Potrete cliccare sul link presente nella mail oppure accedere a 
tutte le vostre RFQ dalla homepage.
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Richiesta di Offerta

Cliccate sulla riga della «RFQ» per accedere e visualizzare i dettagli

Nella sezione «Mie RFQ» è possibile visualizzare la lista di tutte le RFQ a cui si è 
stati invitati. Le RFQ con stato “aperto” consentono la trasmissione delle offerte. 
A valle della scadenza dei termini le RFQ assumono tutte lo stato “chiuso”.
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Richiesta di Offerta – Riepilogo Dettagli RFQ

Stato Risposta
Presenza e numero 
di allegati non letti

Area allegati

Data di Chiusura

Dettagli RFQ

Stato RFQ

Ogni RFQ è costituita da più sezioni e contiene tutte le informazioni utili per 
l’inserimento delle offerte tecnico-economiche. 

Se sono richiesti dei materiali pericolosi, una richiesta di informazioni 
specifica sarà presente nella prima sezione nella RFQ.
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Richiesta di Offerta – Allegati Buyer

Cliccate su «Allegati Buyer» per visualizzare, scaricare i documenti inseriti da parte del buyer

Cliccate sul nome del file/cartella per 
aprire e visualizzare il suo contenuto. 

Cliccate su questo pulsante per 
scaricare tutti gli allegati
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Richiesta di Offerta – Risposta Fornitore 

Dopo aver scaricato ed analizzato la documentazione relativa alla Richiesta, cliccate su 
«Rispondi» per inserire la Vostra offerta, oppure su «Rifiuta» in caso di non partecipazione
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Richiesta di Offerta – Inserimento Risposte 

Cliccate su «Modifica Risposta» per rispondere ad ogni sezione della RFQ
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Richiesta di Offerta – Inserimento allegato 1/2

Cliccate sul link «Clicca per allegare un file» per allegare un documento ove richiesto 
(esempio: specifiche tecniche da allegare nella sezione «risposta tecnica»)
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Richiesta di Offerta – Inserimento allegato 2/2

Se previsto nella configurazione della RFQ, è possibile aggiungere altri allegati 
generici cliccando su «Aggiungi/Vedi Allegati».
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Richiesta di Offerta – Salva Modifiche Risposta

Cliccate su «Salvare ed Esci» e poi 
su «OK» per salvare tutte le 

modifiche ed uscire dalla RFQ

E’ possibile verificare la completezza della risposta cliccando sul tasto «Valida Risposta». 
Cliccate su «Salvare e continua» per salvare risposte appena inserite
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Richiesta di Offerta – Offerta economica (1/2)

Cliccate su «Modifica Risposta» della sezione Risposta Economica 

T
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Richiesta di Offerta – Offerta economica (2/2)

Per ogni item dovete inserire il prezzo unitario nella valuta della RFQ. 

Se non vi è possibile consegnare un 
item entro la data di consegna 

richiesta, potrete inserire una data 
alternativa, se tale possibilità è stata 

configurata dal Buyer.

Se il nome di un file è indicato in questa colonna, troverete il relativo zip 
nella sezione ‘Technical Attachments’ dell’area allegati

T
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Richiesta di Offerta – Salva Risposta Economica

Dopo aver inserito le risposte, cliccate su «Salvare ed Esci» e 
poi su «OK» per salvare tutte le modifiche
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Richiesta di Offerta – Invia Risposta

Stato della Risposta

Per inviare la risposta al buyer cliccate su «Invia Risposta» e poi su «OK»

T

Per avere maggior dettagli sulle informazioni da gestire in fase di
risposta e la relativa navigazione a sistema , si rimanda al Manuale
Fornitore ‘Sourcing’ presente nella Home Page del Portale.
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Richiesta di Offerta
- Messaggistica -
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Richiesta di Offerta – Area Messaggi

Cliccate su «Invia messaggio» dopo 
aver inserito eventuali allegati

Area Messaggi

Cliccate su «Crea» per 
creare un messaggio

Lista messaggi 
inviati

Messaggi Inviati

Ogni RFQ ha un area di messaggistica dedicata per chiedere eventuali chiarimenti ad 
Ansaldo.
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Richiesta di Offerta – Messaggi Ricevuti

Messaggi Ricevuti

Per leggere il messaggio cliccate sulla riga presente nella sezione «messaggi ricevuti»

Per rispondere al messaggio 
cliccate su «Rispondi»
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Richiesta di Offerta
- Utenze Fornitore -
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Invito altri utenti alla RFQ (1/2)

L’utente che ha ricevuto l’invito a partecipare alla RFQ può estendere il diritto di
risposta ad altri utenti che sono stati creati dal fornitore stesso.
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Invito altri utenti alla RFQ (2/2)

Nell’area Utenti Associati l’utente che è stato invitato 
può invitare altri utenti a visualizzare/rispondere ad 

una RFQ cliccando su «Aggiungi»

Digitate il nome dell’utente oppure cliccate su 
«Seleziona con Criteri di Ricerca»

Selezionate gli utenti e cliccate 
su «Salva» e poi su «OK»


