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Introduzione 
 
La seguente guida ha come obiettivo quello di fornire le istruzioni per i fornitori al fine di poter facilmente 
accedere alla piattaforma ARIBA di Zambon e procedere con il processo di registrazione.  

1. Istruzioni per l’accesso alla piattaforma ARIBA 
 

1.1  Account fornitore già presente su Ariba Network: 
 

Nella e-mail di invito alla registrazione ricevuta da Zambon Global Procurement cliccare sul link di 
riferimento nella sezione “Account già presente su Ariba Network”.  

 
 

Figura 1: E-mail –invito a effettuare la registrazione per fornitore già presente sulla piattaforma Ariba Network 
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 Consigliamo di utilizzare i browser Microsoft Edge o Google Chrome. Con Google Chrome, tuttavia, 
è necessario assicurarsi che lo zoom sia impostato al 90% o inferiore, altrimenti alcuni elementi non 
saranno visualizzati correttamente. 

 Salvare il link a SAP Ariba come preferito. 
 

Il link dell’invito via e-mail vi porterà direttamente alla pagina di benvenuto di SAP Ariba. 

Nella schermata che apparirà inserire le credenziali in proprio possesso dell'account precedentemente 
creato, il quale viene utilizzato per la partecipazione agli eventi di differenti clienti: 

 
Figura 2: Pagina di benvenuto SAP Ariba 

 

Inserire User e Password e cliccare su Continua: 

 
Figura 3: Log in SAP Ariba 

 

Una volta eseguito il login su Ariba Network, cliccare su “Altro” e selezionare Zambon.  
 

Fare clic sul pulsante <<Login>> se si possiede già un 
account SAP Ariba. 

Dopodiché è possibile continuare con gli steps 
successivi. 
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Figura 4: Selezione Cliente Zambon  

 
Per i successivi passi, passare al paragrafo 2.“Accesso e compilazione questionario globale di 
registrazione Zambon”. 
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1.2 Nuovo account (primo accesso nella piattaforma ARIBA):  
 
Nella e-mail di invito alla registrazione ricevuta da Zambon Global Procurement, cliccare sul link di 
riferimento nella sezione “Nuovo Account”. 
 

 
 

Figura 5: E-mail –invito a effettuare la registrazione “Nuovo Account” 

 

Il link dell’invito via e-mail vi porterà direttamente alla pagina di benvenuto di SAP Ariba. 

Nella schermata che apparirà scegliere “Iscrizione” per creare un account in SAP Ariba.  
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Figura 6: Pagina di benvenuto SAP Ariba 

 

Una volta aperto il link, si richiede la compilazione di tutti i campi obbligatori contrassegnati da un 
asterisco rosso e inserire la spunta per l’accettazione dei termini di utilizzo e della privacy. 

Completare le informazioni generali relative alla vostra azienda richieste nelle sezioni: 
 Informazioni sulla società; 
 Informazioni sull’account utente; 
 Fornire maggiori dettagli sulle attività aziendali. 

 

 
Figura 7: Sezione “Informazioni sulla società” 

 

Siete pregati di annotarvi l’indirizzo e-mail scelto per il nome utente e la password inserite nella sezione 
“Informazioni sull’account utente”. 

 

Fare clic sul pulsante <<Iscrizione>> per 
creare un account in SAP Ariba. 

Dopodiché è possibile continuare con gli 
steps successivi. 
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Figura 8: Sezione “Informazioni sull’account utente” 

Completare i campi “Categorie prodotti e servizi” (cercando la propria categoria o la più vicina/simile o, 
se non presente, inserirne una casuale – questo è un campo obbligatorio del tool Ariba, NON di Zambon 
e NON va ad alimentare il questionario di registrazione di Zambon) e “Località di spedizione o servizio” 
(selezionando l’area geografica di riferimento): 

 
Figura 9: Sezione “Fornire maggiori dettagli sulle attività aziendali” 

Si precisa che la categoria merceologica richiesta in questa fase è una richiesta di ARIBA e non di Zambon. 
Pertanto, se non trova quella corretta, selezionare quella più attinente ma comunque non ha alcun valore 
al fine della creazione della Vendor List di Zambon. 

A seguire un esempio di selezione di categorie prodotti/servizi: 

 

All’indirizzo e-mail inserito qui 
saranno inviati in futuro ad es. le 
richieste di qualifica, gli inviti agli 

eventi di acquisto ecc. 

Consigliamo di inserire 
questo flag in modo che il 
vostro username coincida 

con l’e-mail inserita in fase di 
registrazione. 

Annotare 
username e 
password 

per gli 
accessi 
futuri. 

 

Tramite <<Sfoglia>> è possibile trovare le 
categorie di prodotti esistenti in ordine 

gerarchico. Fare clic sulle categorie fino a 
quando è possibile aggiungere singoli servizi 

alla selezione utilizzando il simbolo “+”.  
Queste non devono essere selezionate nello 

specifico per Zambon. 
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Figura 10: Selezione Prodotti/Servizi Livello 1 

 

Figura 11: Selezione Prodotti/Servizi Livello 2 

 

Figura 12: Selezione Prodotti/Servizi Livello 3 
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Figura 12: Selezione Prodotti/Servizi Livello 4 

Solo quando appare il simbolo “+” è possibile inserire una categoria. Cliccare sul simbolo + per 
aggiungere una categoria. 

Al medesimo modo, è possibile procedere per identificare il paese di appartenenza: 

 
Figura 13: Scelta paese di appartenenza Livello 1 

 

Figura 14: Scelta paese di appartenenza Livello 2 

Una volta selezionato il livello con il simbolo “+” quest’ultimo 
sarà mostrato con il simbolo di “    ”. 

Qui sarà mostrata la selezione 
effettuata. 

 

 

Cliccare su “OK” per 
completare il processo. 

È possibile fermarsi ad un livello 
superiore, purché sia presente il 

simbolo “+”. 

Cliccare su “OK” per completare il 
processo. 
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Se necessario, verificate internamente se era già stato creato un account SAP Ariba. Vogliamo evitare 
account duplicati.  Se la vostra azienda non esiste ancora, fate clic sul link «Crea un account e continua». 
Comparirà il seguente messaggio: 

 

Figura 15: Ultimo step per creazione account 

Scegliere l’opzione “Ignora revisione” se non si hanno account duplicati e proseguire. 

Verrete reindirizzati direttamente al questionario inviato da Zambon e potrete procedere alla 
compilazione di quest’ultimo. 

Per qualunque problema di accesso alla piattaforma, fare riferimento al paragrafo “Come contattare il 
Supporto diretto ARIBA”.  
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2. Accesso e compilazione questionario globale di registrazione 
Zambon 

 
Il primo accesso in SAP Ariba deve avvenire tramite l’e-mail di invito ricevuta e inviata da Zambon 
(scegliendo l’opzione di “Login” o “Iscrizione” descritte nei paragrafi 1.1 e 1.2 a seconda che abbiate un 
account già esistente in SAP Ariba o non ne possediate uno).  
 
Successivamente è possibile visualizzare il questionario globale di registrazione, e compilarlo, dopo aver 
effettuato accesso a sistema con le proprie credenziali ed aver seguito i passaggi riportati di seguito:  

 
1) «Ariba Proposals and Questionnaires»  
2) Selezionare la società Zambon  
3) Cliccare «Questionario Globale fornitore» nella sezione «Questionari per la registrazione» 

 
 

Figura 16: Compilazione questionario di registrazione 

Una volta aperto, dichiarare di accettare il codice etico (domanda 1.1) scegliendo nel menù a tendina la 
risposta “SI”, risposta obbligatoria per procedere con le successive domande e con la sottomissione del 
questionario: 

 
 

Figura 17: Questionario di registrazione – Codice etico 
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Tutte le domande contrassegnate con * sono “Obbligatorie”: 

 
Figura 18: Questionario di registrazione – Domande  

Una volta completate tutte le risposte, si hanno le seguenti opzioni: 
 

1) È possibile rispondere alle domande del questionario in momenti diversi; in tal caso, è necessario 
cliccare su “Salva bozza” prima di chiudere il browser e sarà possibile riprendere la compilazione 
del questionario effettuando nuovamente il login alla piattaforma in un secondo momento. 
Pertanto cliccando su “Salva Bozza” le risposte non saranno visibili a Zambon. Può essere utile 
questa opzione qualora si vogliano rivedere le risposte fornite in un secondo momento prima di 
inviarle a Zambon. 
 

2) Oppure cliccare su “Invia”. In questo caso il questionario sarà sottoposto a Zambon che ne avrà 
piena visibilità. 

 

 
 

Figura 19: Invia Questionario di registrazione 
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Nel successivo pop up che apparirà, cliccare “OK”: 
 

 
                     
      Figura 20: Invio Questionario di registrazione 

 
 
Una volta inviato, il questionario sarà sottoposto al processo di approvazione Zambon. 
Riceverà in seguito un’e-mail di conferma: 
 

 
                     
Figura 21: E-mail conferma invio Questionario di registrazione 

 
 
In caso di: 
 

- Approvazione lato Zambon: a seguito della sottomissione della risposta da parte del fornitore al 
questionario di registrazione, quest’ultimo sarà sottoposto ad approvazione Zambon e presenterà 
stato “In attesa di approvazione”. Il fornitore non potrà effettuare una modifica delle risposte 
fornite. Potrà effettuare una revisione del questionario ed una eventuale modifica se Zambon 
richiederà informazioni aggiuntive o se approverà il questionario e tale documento avrà stato 
“Registrazione effettuata”.  
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Figura 22: Questionario di registrazione in stato “In attesa di approvazione” 

 
 

 
Figura 23: Questionario di registrazione in stato “In attesa di approvazione” – Modifica non possibile 
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Figura 24: Questionario di registrazione in stato “Registrazione effettuata” 

 
Per effettuare una revisione del questionario cliccare “Riesamina risposta”. Il sistema mostrerà una finestra 
in cui sarà richiesto di confermare l’intenzione di modificare una o più risposte. Cliccare su “OK”: 

 
Figura 25: Questionario di registrazione in stato “Registrazione effettuata” – Modifica possibile 

 
A questo punto il sistema permetterà la modifica del questionario e sarà quindi possibile procedere ad 
aggiornare le risposte del questionario con i nuovi dati e cliccare nuovamente su “Invia”. Il questionario 
aggiornato sarà di nuovo sottoposto ad approvazione Zambon: 

 
Figura 26: Questionario di registrazione in stato “Registrazione effettuata” – Revisione risposta 
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Nel successivo pop up che apparirà, cliccare “OK”: 
 

 
Figura 27: Conferma revisione Questionario di registrazione 

 
Una volta approvato, sarà visibile nel seguente stato: 

 
Figura 28: Approvazione Questionario di registrazione 

 
Riceverà un’e-mail se la registrazione è stata approvata: 

 
Figura 29: Email di conferma approvazione registrazione 
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- Richiesta di integrazione risposte: Zambon può richiedere in fase di approvazione l’integrazione 

di una o più risposte date, indicando le specifiche e il numero della domanda di riferimento; in 
seguito, ad aggiornamento risposte, Zambon procederà con l’approvazione del questionario 
(seguire gli stessi passi visti sopra); 

 
 
Riceverà un’e-mail se sono state richieste integrazioni alla registrazione:  

 
Figura 30: Email di richiesta integrazioni 

 
- Non approvazione lato Zambon: il processo di registrazione termina con esito negativo ed il 

fornitore non potrà far parte della Vendor List Zambon né partecipare a eventi di gara. 
 
Riceverà un’e-mail se la registrazione è stata rifiutata:  

 
Figura 31: Email di rifiuto registrazione 
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3. Compilazione questionario di qualifica 
 
Zambon vi potrà richiedere la qualifica su una o più categorie merceologiche. 
 
Riceverete una mail con l’invito alla qualifica.  

 
Figura 32: Email di invito qualifica 

 
Una volta ricevuta la mail di invito alla qualifica è necessario accedere con le proprie credenziali su Ariba. 
 
Per accedere alla compilazione del questionario di qualifica, cliccare su:  
 

1) «Ariba Proposals and Questionnaires»  
2) Selezionare la società Zambon  
3) Nella sezione Questionari, saranno presenti i questionari di qualifica a cui rispondere: 

 
Figura 33: Accesso questionari di qualifica 

Clicca su ognuno dei questionari 
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Sarà necessario cliccare e rispondere a ciascun questionario di qualifica. 
Cliccando sul primo, per esempio, sarà mostrato quanto segue: 

 
Figura 34: Domande questionario di qualifica 

 
Le domande segnate con * sono obbligatorie.  
 
Una volta risposto a tutte le domande presenti nel questionario di qualifica, si hanno le seguenti opzioni: 
 

1) È possibile rispondere alle domande del questionario in momenti diversi; in tal caso, è necessario 
cliccare su “Salva bozza” prima di chiudere il browser e sarà possibile riprendere la compilazione 
del questionario effettuando nuovamente il login alla piattaforma in un secondo momento. 
Pertanto, cliccando su “Salva Bozza” le risposte non saranno visibili a Zambon. Può essere utile 
questa opzione qualora si vogliano rivedere le risposte fornite in un secondo momento prima di 
inviarle a Zambon. 
 

2) Oppure cliccare su “Invia”. In questo caso il questionario sarà sottoposto a Zambon che ne avrà 
piena visibilità. 

 

 
Figura 35: Invia Questionario di qualifica 

 
Nel successivo pop up che apparirà, cliccare “OK”: 
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         Figura 36: Invio Questionario di qualifica 

 
 
Una volta inviato, il questionario sarà sottoposto al processo di approvazione Zambon.  
 
Allo stesso modo si potrà procedere a fornire le risposte anche per eventuali altri questionari di qualifica 
ricevuti. 
 
Nella sezione “Questionari”, sarà inoltre possibile lo stato di sottomissione dei questionari e il loro stato: 
Nell’esempio sotto, su due questionari ricevuti, si è fornita una risposta ad un solo questionario e lo stato è 
“In attesa di approvazione”. Sul secondo questionario invece non si è ancora sottomessa una risposta e lo 
stato è “Senza risposta”: 

 
Figura 37: Questionario di qualifica e stati 

 
 
Una volta sottomessi i vari questionari di qualifica, si possono verificare le seguenti casistiche: 
 

- Approvazione lato Zambon: a seguito della sottomissione della risposta da parte del fornitore al 
questionario di qualifica, quest’ultimo sarà sottoposto ad approvazione Zambon e presenterà stato 
“In attesa di approvazione”. Il fornitore non potrà effettuare una modifica delle risposte fornite. 
Potrà effettuare una revisione del questionario ed una eventuale modifica se Zambon richiederà 
informazioni aggiuntive o se approverà il questionario e tale documento avrà stato “Approvato”.  

 
Figura 38: Questionario di qualifica in stato “In attesa di approvazione” 

 

 

 

 

 

Questionario 1 

Questionario 2 
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Figura 39: Questionario di qualifica in stato “In attesa di approvazione” – Modifica non possibile 

 

 
Figura 40: Questionario di qualifica in stato “Approvato” 

 
Per effettuare una revisione del questionario cliccare “Riesamina risposta”. Il sistema mostrerà una finestra 
in cui sarà richiesto di confermare l’intenzione di modificare una o più risposte. Cliccare su “OK”: 

 
Figura 41: Questionario di qualifica in stato “Approvato” – Modifica possibile 

 
A questo punto il sistema permetterà la modifica del questionario e sarà quindi possibile procedere ad 
aggiornare le risposte del questionario con i nuovi dati e cliccare nuovamente su “Invia”.  
 
Il questionario aggiornato sarà di nuovo sottoposto ad approvazione Zambon: 
 

 

 

 

 



 

23 
 

 
Figura 42: Questionario di qualifica in stato “Approvato” – Revisione risposta 

 
Nel successivo pop up che apparirà, cliccare “OK”: 

 
Figura 43: Conferma revisione Questionario di qualifica 

 
Una volta approvato, sarà visibile nel seguente stato: 

 
Figura 44: Approvazione Questionario di qualifica 
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Riceverà un’e-mail se la qualifica è stata approvata: 

 
Figura 45: Email di conferma approvazione qualifica 

 
- Richiesta di integrazione risposte: Zambon può richiedere in fase di approvazione l’integrazione 

di una o più risposte date, indicando le specifiche e il numero della domanda di riferimento; in 
seguito, ad aggiornamento risposte, Zambon procederà con l’approvazione del questionario 
(seguire gli stessi passi visti sopra); 

 
Riceverà un’e-mail se sono state richieste integrazioni o modifiche alle risposte dei vari questionari:  

 
Figura 46: Email di richiesta integrazioni 

 
 

- Non approvazione lato Zambon: il processo di qualifica termina con esito negativo ed il fornitore 
non potrà partecipare a eventi di gara. 
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4. Come contattare il Supporto diretto di ARIBA 
 

4.1 Problematiche per Account già esistente e che riesce ad effettuare il Login 
 

In caso di problematiche in cui è comunque possibile eseguire il Login (Account fornitore già 
esistente), è possibile richiedere assistenza diretta seguendo i successivi passi: 

 
a. Nella pagina di login alla piattaforma, fare clic sull’icona  di assistenza nell’angolo in alto 

a destra della piattaforma. Nel caso non visualizziate l’icona sopra citata, si consiglia di 
impostare lo zoom della pagina al 90%. 

 

 
Figura 47: Assistenza Ariba - 1 

 
b. Fare clic su “Supporto” nella parte superiore del menu Guida. 
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Figura 48: Assistenza Ariba - 2 

c. Fare clic sulla scheda Contatti. 
 

 
Figura 49: Assistenza Ariba - 3 

 
d. Immettere una breve descrizione della domanda o del problema nel campo Inizia qui per 

trovare la risposta 
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Figura 50: Assistenza Ariba - 4 

 
e. Fare clic sull'icona di ricerca  

 

 
Figura 51: Assistenza Ariba - 5 

 
 

f. Dopo la ricerca, fare clic su un argomento a seconda delle raccomandazioni ricevute o su 
un pulsante relativo alla domanda/problema nella sezione Scegliere tra le seguenti opzioni 
per continuare per ulteriori informazioni e per assistenza. 
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Figura 52: Assistenza Ariba - 6 

 
 

i. Se dopo aver rivisto le fasi indicate, si necessita comunque di assistenza: 
 

1. Nelle opzioni fornite in Per cosa si richiede assistenza? Fare clic su Altro in fondo. 
 

 
Figura 53: Assistenza Ariba - 7 

 
2. Viene visualizzata una barra in fondo alla schermata: I risultati della ricerca non sono quelli 

desiderati? Fare clic su Crea un Caso in basso a destra. 
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Figura 54: Assistenza Ariba - 8 

 
3. Compilare il modulo nel modo più dettagliato possibile 

 
Figura 55: Assistenza Ariba - 9 

4. Fare clic su Un ultimo passo in basso a destra 
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Figura 56: Assistenza Ariba – 10 

 
 

5. Selezionare il metodo di contatto e fare clic su Invia. Selezionando il metodo di contatto 
“Phone” verrete ricontattati al numero di telefono indicato in fase di compilazione dei dati 
nella richiesta.  
 

N.B. Verrete ricontattati da Ariba solo dopo la sottomissione della richiesta di assistenza. 
Qualora non fosse possibile rispondere alla chiamata da parte del Supporto Ariba sarà 
necessario, in seguito, sottomettere una nuova richiesta, effettuando il processo indicato 
precedentemente, per essere nuovamente ricontattati dall’assistenza. 
 

4.2 Problematiche legate alla creazione di un nuovo account/problemi di Login 
 

In caso di problematiche in fase di creazione nuovo account/impossibilità a fare Login, è possibile 
richiedere assistenza diretta seguendo i successivi passi: 
 

1. Accedere a https://supplier.ariba.com 
2. Nella pagina di login alla piattaforma, fare clic sull’icona   di assistenza nell’angolo in alto 

a destra della piattaforma. Nel caso non visualizziate l’icona sopra citata, si consiglia di 
impostare lo zoom della pagina al 90%. 
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Figura 57: Assistenza Ariba – 11 

 
 

3. Fare clic su “Supporto” nella parte superiore del menu Guida. 

 
Figura 58: Assistenza Ariba – 12 

 

 
4. Fare clic sulla scheda Contatti. 
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Figura 59: Assistenza Ariba – 13 

 
 

5. Verranno visualizzate le schede: “Registrarsi ad Ariba Network”, “Reimpostazione della 
password”, “Nome utente dimenticato”, “Annullamento abbonamento”. 

 

 
Figura 60: Assistenza Ariba – 14 

 
6. Selezionare un'opzione e fare clic su un pulsante relativo alla domanda/problema nella 

sezione “Scegliere tra le seguenti opzioni per continuare” per ulteriori informazioni e per 
assistenza. 
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Figura 61: Assistenza Ariba – 15 

 
7. Se dopo aver rivisto le fasi indicate occorre ancora assistenza, selezionare “Altro” e cliccare 

su “Crea un caso”: 
 

 
Figura 62: Assistenza Ariba – 16 
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8. Compilare il modulo nel modo più dettagliato possibile 
 

 
Figura 63: Assistenza Ariba - 17 

 
9. Fare clic su Un ultimo passo in basso a destra e selezionare il metodo di contatto e fare clic 

su Invia. Selezionando il metodo di contatto “Phone” verrete ricontattati al numero di 
telefono indicato in fase di compilazione dei dati nella richiesta. 

 
N.B. Verrete ricontattati da Ariba solo dopo la sottomissione della richiesta di assistenza. 
Qualora non fosse possibile rispondere alla chiamata da parte del Supporto Ariba sarà 
necessario, in seguito, sottomettere una nuova richiesta, effettuando il processo indicato 
precedentemente, per essere nuovamente ricontattati dall’assistenza. 
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Figura 64: Assistenza Ariba – 18 

 
Per domande relative al momento in cui contattare il cliente, clicca qui: 
 
In caso di domande o problemi, devo contattare Ariba o il cliente?  
 

 
Figura 65: Assistenza Ariba – 19 

 

 


