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REGISTRAZIONE AL PORTALE

I fornitori per accedere al portale Mediobanca Acquisti devono:

1. Accedere alla pagina https://www.in.mediobanca.com

2. Cliccaresul link Registrati per poter accedere alla sezione del portale Mediobanca Acquisti dedicata alla registrazione.

NOTA BENE: per finalizzare il caricamento a sistema dei documenti identificati dal simbolo è necessario essere dotati di un

dispositivo di firmadigitale.

http://www.in.mediobanca.com/
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ACCETTAZIONE CONTRATTI

Al fornitore verrà richiesto di leggere ed accettare l’Informativa sulla Privacy e le Condizioni Generali e Regolamento di

Partecipazione. Entrambi idocumenti possono essere scaricati in formato pdf.
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COMPILAZIONE DATI DI REGISTRAZIONE

Compilare tutti i campi obbligatori (segnalati da un asterisco * rosso) e confermare cliccandosuSalva
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COMPILAZIONE DATI DI REGISTRAZIONE SUPPLEMENTARI

Successivamente, compilare tutti i campi obbligatori (segnalati da un asterisco * rosso) relativi ai Dati di Registrazione

Supplementarie confermare cliccandosu Salva.

NOTA BENE: in base alla risposta inserita in corrispondenza del campo «TIPO DI SOCIETÀ» si aprirà un ulteriore form di

Registrazione Supplementare da compilare
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CLASSIFICAZIONE MERCEOLOGICA

1

4

2

3

Terminata la compilazione dei Dati di Registrazione si aprirà l’albero delle categorie merceologiche.

E’ possibile ricercare la/e categoria/e di interesse nel campo Ricerca Testo (1) , oppure cliccare su Espandi (2) per visionare l’albero 

nella sua  interezza.

Selezionare quindi, la categoria d’interesse (3) e confermare cliccando su Conferma Selezione Corrente (4).
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ACCETTAZIONE DEI DOCUMENTI DI REGISTRAZIONE_FORNITORE ITALIANO

Effettuata la selezione della/e propria/e categoria/e merceologica/che di interesse, compilare i form «01_Provenienza 

fornitore» (1)

Se è stata selezionata l’opzione «Italiano» compilare il form «02_Accettazione Documenti_ITA» (2)

indicare se si è  

fornitoreItaliano  

o Estero

1

2

Scaricare, compilare,  

firmare digitalmentee  

riallegare le  Condizioni 

di fornitura  e 

regolamento e le  

Clausole vessatorie

ENTRO 24 ORE DALL’INVIO DEI SUDDETTI DOCUMENTI DEBITAMENTE COMPILATI E FIRMATI ILFORNITORE VERRA’ 
ABILITATO ALL’UTILIZZO DELPORTALE.



1010

COMPILAZIONE DEI DATI INTEGRATIVI

Il form dei dati integrativi viene riproposto dal sistema ogni volta che viene selezionata una categoria merceologica.  In 

caso di selezione di più categorie il sistema richiede di inserire i dati integrativi una sola volta.
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COMPILAZIONE FORM SPECIFICI DI CATEGORIA

È necessario compilare il form relativo alle categorie merceologiche selezionate (nell’esempio, arredi uffici

- armadi). Completata la compilazione cliccare su «Salva e Continua».

IL FORNITORE PUO’ DECIDERE DI FINALIZZARE LA COMPILAZIONE DEL/I FORM SPECIFICI DI CATEGORIA ANCHE IN UN 

SECONDO MOMENTO ED  EFFETTUARE IL SALVATAGGIO DEI DATI GIA’ INSERITI A SISTEMA CLICCANDO SU «SALVA E 

CONTINUA»
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COMPILAZIONE FORM SPECIFICI DI CATEGORIA

Nel caso di campi obbligatori non compilati verrà mostrato il seguente alert
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FINALIZZAZIONE DELLA REGISTRAZIONE

Eseguite le operazioni di cui le precedenti slide, l’utente riceve i propri codici di accesso al Portale (username e password).

N.B.: AFFINCHE’ L’UTENZA VENGA ABILITATA E’ NECESSARIO COMPLETARE LA COMPILAZIONE DEL FORM «02_ACCETTAZIONE 

DOCUMENTI» (vd. Slide 11).



MODIFICA/AGGIORNAMENTO

INFORMAZIONI A PORTALE
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Al primo accesso è richiesto obbligatoriamente di modificare la password generata automaticamente dal portale con una 

personalizzata che segua le indicazioni riportate a video.

Inserire la nuova  

password e  

confermarla.Infine,  

cliccare su Invia.

MODIFICA PASSWORD AL PRIMO ACCESSO
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AGGIORNAMENTO INFORMAZIONI A PORTALE

Per modificare/aggiornare la classificazione delle categorie merceologiche precedentemente selezionate, cliccare su

Classificazione merceologica (1) . Si aprirà quindi, la pagina contenente la lista delle classificazioni precedentemente selezionate

(2).

1

2
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AGGIUNTA CATEGORIA MERCEOLOGICA

1

Per   aggiungere  una  categoria  merceologica  cliccare  su  Aggiungi  Categoria  (1)  e   procedere  secondo le  indicazioni contenute 

nella slide 9 «Classificazione Merceologica».
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MODIFICA/AGGIORNAMENTO CATEGORIA MERCEOLOGICA (1/2)

Per modificare/aggiornare i dati all’interno di un form specifico di categoria selezionare il form di proprio interesse (1)

1
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MODIFICA/AGGIORNAMENTO CATEGORIA MERCEOLOGICA (2/2)

Procedere con le modifiche desiderate e infine cliccare su «Salva» (2)

2
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MODIFICA/AGGIORNAMENTO DATI DI REGISTRAZIONE (1/3)

Per modificare/aggiornare i dati di registrazione, cliccare su Dati di Registrazione.
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MODIFICA/AGGIORNAMENTO DATI DI REGISTRAZIONE (2/3)

Proseguire cliccando su Modifica ed apportare le modifiche/aggiornamenti desiderati.
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MODIFICA/AGGIORNAMENTO DATI DI REGISTRAZIONE (3/3)

cliccare su Salvaper  

salvare lemodifiche

A modifiche/aggiornamenti effettuati cliccare infine su Salva per salvataggio dei dati.


