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1. INTRODUZIONE 
Il Portale WEB EDI offre ad Interni 2i Rete Gas e Fornitori la possibilità di condividere 

in tempo reale la stessa informazione. 

2. ATTORI COINVOLTI NEL PROCESSO 
Fornitore: è l’Utente che tramite accesso a Portale ha la possibilità di visualizzare, 

creare, modificare ed inoltrare le proprie fatture verso la società 2i Rete Gas. 

Utente di Contabilità Fornitori: è l’Utente Interno 2i Rete Gas che tramite accesso 

a Portale può visualizzare le fatture emesse dai Fornitori. 

 

3. INVOICE STATUS PROCESS 

 

4. MODALITA’ DI ACCESSO AL SISTEMA – LOGIN 

Per accedere al sistema gli Utenti devono utilizzare il link seguente: 

 

https://2iretegasprocurement.bravosolution.com/web/login.html 

 

INOLTRATO 

ACQUISITO SAP 

https://2iretegasprocurement.bravosolution.com/web/login.html
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L’accesso può avvenire tramite i comuni browser Internet Explorer, Chrome, Firefox. 

In dettaglio le versioni garantite sono le seguenti:  

 MS Internet Explorer 9, 10, 11 

 Mozilla Firefox 10 or higher 

 Chrome 18 or higher 

 

La schermata seguente permette all’Utente di scegliere a quale modulo del portale 

desidera accedere. Per accedere al modulo Invoice, cliccare su Fatturazione 

Elettronica: 

Inserire Utente e Password poi cliccare su Entra. 

Attenzione! Rispettare le minuscole e le maiuscole  
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4.1 Home Page  

In seguito, l’Utente accede alla pagina di Home Page che contiene alcune notifiche 

rispetto ai processi per cui si è profilati. 

 

La prima schermata del modulo Invoice visibile al Fornitore presenta un riepilogo di 

tutte le fatture presenti a Portale, suddivise in: 

 Da esaminare 

 Esaminate 

 Inoltrate                                               
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4.2 Icone 

 

 - permette di ritornare alla schermata iniziale; 

 - permette di effettuare il Logout; 

 - permette di accedere alla sezione Menu. 

 

4.3 Menu 

Attraverso il Menu, il Fornitore ha la possibilità di accedere alla funzionalità 

Fatture/Note di Credito: 

 

5. FATTURE/ND/NC 
Tramite questa funzione, il Fornitore può creare nuove fatture/note di credito, oppure 

visualizzare ed eventualmente modificare quelle già esistenti. 
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5.1 Diagramma Stati Fatture/Note di credito  

 

Step  Attore  Ambiente  Stato  Processo  

1 Fornitore  WEB EDI  Work - Il Fornitore crea la Fattura (o 

NC) 
- Se il Fornitore salva la Fattura 

appena creata ma non la 
inoltra la Fattura mantiene lo 

stato Work. In questo caso, la 
Fattura può ancora essere 

modificata ed eventualmente 

cancellata 

2 Fornitore WEB EDI Inoltrato - Il Fornitore inoltra la Fattura 

- La Fattura non può più essere 
modificata né cancellata  

- WEB EDI converte il 

documento fattura in formato 
PDF. Il Fornitore potrà 

visualizzare/scaricare il file PDF 
cliccando sull’icona righe 

Allegati ( ), oppure tramite il 

TAB Allegati Fornitore 
- Dati inviati a SAP 

3 - WEB 

EDI/SAP 

Acquisito 

SAP 

Registrazione dati su SAP 

avvenuta correttamente 

4 - WEB 

EDI/SAP 

Registrato - Registrazione contabile su SAP 

avvenuta correttamente 

- Trasmissione dati verso WEB 
EDI in corso 

5 - WEB 
EDI/SAP 

Conservato Trasmissione dati avvenuta con 
successo con invio PDF in 

conservazione 
 

5.2 Diagramma Stati Pagamento 

 

Step  Attore  Ambiente  Stato  Processo  

1 - WEB EDI  Attesa 
Pagamento 

Il pagamento assume stato Attesa 
Pagamento non appena il 

documento Fattura/NC viene 
inoltrato 
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2 Interno 

2i Rete 
Gas 

WEB 

EDI/SAP 

Pagata Trasmissione avviso di pagamento 

verso WEB EDI in corso 

3 - WEB EDI/ 

Archiva 

Pagamento 

inviato 

Il Fornitore riceve una mail di 

notifica non appena il flusso dati 
relativo all’avviso di pagamento è 

stato ricevuto correttamente 

6. Fatture passive 

 

Cliccando su Fatture passive, il Fornitore accede alla seguente schermata: 

 

La schermata è suddivisa in tre parti: 

 Filtri Ricerca 

 Tasti Funzione 
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 Lista Fatture passive/Note di credito 

 

6.1 Filtri Ricerca 

Impostando i filtri, il Fornitore ha la possibilità di affinare la ricerca in base alle sue 

necessità.  

I filtri disponibili sono i seguenti: 

 Cod. Società  

 Tipo Documento 

 Num. Protocollo 

 Fornitore 

 Num. Documento 

 Barcode 

 Data Doc. (Da/A) 

 Stato Documento  

 Stato Pagamento - selezionare dalla dropdown: 

 Data Pag. (Da/A) 

 Numero Ordine 

 Numero Benestare 

Dopo aver impostato i filtri desiderati, cliccare sul tasto  . 

6.2 Tasti Funzione 

 - avvia la ricerca dopo l’impostazione dei filtri; 

 - può essere utilizzato per creare un nuovo documento (fattura); 

 - può essere utilizzato per creare un nuovo documento (nota di 

credito); 

 - può essere utilizzato per accedere ai dettagli del documento selezionato 

ed apportarvi modifiche; 

 - permette di accedere ai dettagli del documento selezionato in modalità 

di sola visualizzazione; 

 - può essere utilizzato per eliminare un documento in stato Work; 
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 - permette di convertire e scaricare sul proprio computer la lista dei 

documenti in formato Excel; per scaricare solamente una selezione di documenti, 

effettuare una ricerca impostando gli appositi filtri e dopodiché cliccare sul tasto 

: 

 

Una volta visualizzati solo i documenti desiderati, cliccare su Esporta: 

 

In seguito, un pop-up chiederà all’Utente di confermare la selezione delle colonne da 

esportare: 
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Selezionare le colonne desiderate, poi cliccare su  . Per annullare 

l’operazione, cliccare su  . 

Confermata l’operazione, il file Excel verrà automaticamente scaricato sul computer: 

 

 

 

6.3 Icone 

Appena un documento viene inoltrato ed assume stato Inoltrato, acquisisce 

automaticamente alcune icone di riga che variano a seconda dello stato del 

documento. 
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Le icone sopracitate sono le seguenti: 

 : permette di visualizzare/scaricare il documento fattura/NC in formato PDF: 
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 : illustra i cambiamenti di stato del documento; puntando il cursore su 

quest’icona è possibile visualizzare data e ora del cambiamento di stato. 

 

Esempio:  

 

 

  : Fattura/Nota di credito Attesa Pagamento; 

 : Fattura/Nota di credito Pagabile; 

 : Fattura/Nota di credito Pagata. 

7. Crea Nuova Fattura 
Il processo di creazione di un nuovo documento inizia quando il Fornitore preme su 

. 

 

7.1 Riferimenti 

La pagina che si aprirà è la seguente: 

 

7.1.1 Filtri Ricerca 

Per visualizzare l’elenco dei riferimenti BEM gestibili (BEM non ancora fatturate), 

selezionare la Company dalla dropdown, poi cliccare su . 
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Di seguito gli altri filtri ricerca disponibili: 

 Numero Ordine – Data (Da/A) 

 Numero DDT – Data (Da/A) 

 Numero BEM – Data (Da/A) 

 Contratto 

 CIG 

 

Per procedere, selezionare le righe BEM da inserire nel documento (è possibile 

selezionarne più di una), poi scegliere l’Aliquota Iva dalla dropdown: 
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Successivamente, cliccare su  . 

NOTA: Effettuando la selezione di una riga BEM, verranno automaticamente 

selezionate tutte le righe della BEM stessa, in quanto è vincolante la fatturazione 

completa di ogni BEM. 

 

7.2 Gestione documento 

In questo TAB, il Fornitore ha la possibilità di compilare i campi popolabili con le 

informazioni relative al documento. 

Gli unici campi da compilare obbligatoriamente sono: 

 Numero Documento 

 Data Documento 
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Dopo aver compilato i campi popolabili, cliccare su  . 

Cliccando su  , il Fornitore ha la possibilità di visualizzare un’anteprima 

del documento inserito a sistema in formato PDF: 



 

Portale Fornitori WEB EDI - Invoice 

 

Doc. 
Type 

Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori 
Doc. ID  

Status: 1.0 

 

 
Fatture – Manuale Operativo Fornitori 18 

 

 

7.3 Righe 

In questo TAB, è possibile consultare l’elenco delle righe BEM inserite nella fattura. 

L’elenco riporta i dettagli relativi a:  

 Numero BEM 

 Descrizione Materiale 

 U.M. 

 Quantità  

 Prezzo 
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 Importo 

 

7.3.1 Filtri Ricerca 

Per facilitare la ricerca delle righe, sono disponibili i seguenti filtri ricerca: 

 Materiale 

 Quantità 

Per avviare la ricerca, cliccare su  . 

 

 

7.4 Totale documento/Imposte 

In questo TAB, è possibile consultare i totali del documento fattura calcolati da 

sistema, completo di castelletto IVA. 

 

 

7.5 Dati Registrazione 

In questo TAB, il Fornitore può visualizzare tutti i dati relativi alla registrazione della 

fattura*. 
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Le informazioni visualizzabili comprendono: 

 Tipologia Doc. 

 Sezionale IVA 

 Sezionale IVA Doc. Riferimento 

 Num. Prot. IVA 

 Num. Protocollo IVA Doc. Riferimento 

 Data Prot. IVA 

 Data Prot. IVA Doc. Riferimento 

 Cod. Commerciale 

 Cod. Estratto Conto 

 Cod. Persona Fiscale 

 Ente 

*Tutti i campi sono popolati da sistema. 

 

 

7.6 Allegati Fornitore 

In questo TAB, il Fornitore può allegare altra documentazione relativa alla fattura. 

È sufficiente che l’Utente clicchi su  , selezioni “Altra documentazione” dalla 

dropdown alla voce Tipologia e clicchi su  . 
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Un pop-up avvertirà il Fornitore dell’avvenuto carimento del file: 

 

Il documento caricato apparirà ora nella lista dei file allegati: 

 

 

Ad ogni allegato, il Fornitore potrà abbinare una nota cliccando sull’icona  . 

Per salvare la nota inserita, cliccare su  . 

 

 

7.7 Allegati Interni 

In questo TAB, il Fornitore può consultare la documentazione allegata dall’Utente 

Interno 2i Rete Gas cliccando sul documento interessato. 
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Una volta completate tutte le operazioni desiderate, tornare al TAB Allegati Fornitore e 

cliccare su   per confermare l’invio del documento alla società 2i Rete 

Gas. 

 

8. Crea Nuova Nota di Credito 
Il processo di creazione di un nuovo documento inizia quando il Fornitore preme su 

.  

 

8.1 Riferimenti 

La pagina che si aprirà è la seguente: 
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8.1.1 Filtri Ricerca 

Per visualizzare l’elenco dei riferimenti BEM gestibili (BEM già fatturate e non ancora 
incluse in un documento nota credito), selezionare la Company dalla dropdown, poi 

cliccare su . 

 

 
 

Di seguito altri filtri ricerca disponibili: 

 Numero Ordine – Data (Da/A) 

 Numero DOT – Data (Da/A) 

 Numero BEM – Data (Da/A) 

 Contratto 

 CIG 

Per procedere, selezionare le righe BEM da inserire nel documento (è possibile 

selezionarne più di una), poi cliccare su  . 
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8.2 Gestione documento 

In questo TAB, il Fornitore ha la possibilità di compilare i campi popolabili con le 

informazioni relative al documento. 

Gli unici campi da compilare obbligatoriamente sono: 

 Numero Documento 

 Data Documento 

 

Dopo aver compilato i campi popolabili, cliccare su  . 

Cliccando su  , il Fornitore ha la possibilità di visualizzare un’anteprima 

del documento inserito a sistema in formato PDF: 
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8.3 Righe 

In questo TAB, è possibile consultare l’elenco delle righe BEM inserite nella fattura. 

L’elenco riporta i dettagli relativi a:  

 Numero BEM 

 Descrizione Materiale 

 U.M. 

 Quantità  

 Prezzo 

 Importo 

 

8.3.1 Filtri Ricerca 

Per facilitare la ricerca delle righe, sono disponibili i seguenti filtri ricerca: 

 Materiale 
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 Quantità 

Per avviare la ricerca, cliccare su  . 

 

 

8.4 Totale documento/Imposte 

In questo TAB, è possibile consultare i totali del documento Nota di Credito calcolati 

da sistema, completo di castelletto IVA. 

 

 

8.5 Dati Registrazione 

In questo TAB, il Fornitore può visualizzare tutti i dati relativi alla registrazione della 

nota di credito*. 

Le informazioni visualizzabili comprendono: 

 Tipologia Doc. 

 Sezionale IVA 

 Sezionale IVA Doc. Riferimento 
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 Num. Prot. IVA 

 Num. Protocollo IVA Doc. Riferimento 

 Data Prot. IVA 

 Data Prot. IVA Doc. Riferimento 

 Cod. Commerciale 

 Cod. Estratto Conto 

 Codice Tipo Squadratura 

 Cod. Persona Fiscale 

 Ente 

*Tutti i campi sono popolati da sistema. 

 

 

8.6 Allegati Fornitore 

In questo TAB, il Fornitore può allegare altra documentazione relativa alla nota di 

credito. 

È sufficiente che l’Utente clicchi su  , selezioni “Altra documentazione” dalla 

dropdown alla voce Tipologia e clicchi su  . 

 

Un pop-up avvertirà il Fornitore dell’avvenuto carimento del file: 
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Il documento caricato apparirà ora nella lista dei file allegati: 

 

Ad ogni allegato, il Fornitore potrà abbinare una nota cliccando sull’icona  . 

Per salvare la nota inserita, cliccare su  . 

 

 

8.7 Allegati Interni 

In questo TAB, il Fornitore può consultare la documentazione allegata dall’Utente 

Interno 2i Rete Gas cliccando sul documento interessato. 
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Una volta completate tutte le operazioni desiderate, tornare al TAB Allegati Fornitore e 

cliccare su  per confermare l’invio del documento alla società 2i 

Rete Gas. 

 

9. Elenco BEM 

 

Questa funzione permette al Fornitore di consultare ed eventualmente scaricare tutti i 

documenti BEM disponibili a Portale. 
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La schermata è suddivisa in tre sezioni: 

 Filtri Ricerca 

 Tasti Funzione 

 Elenco BEM 

 

9.1 Filtri Ricerca 

Per affinare la ricerca dei documenti BEM, il Fornitore può servirsi dei seguenti filtri 

ricerca: 

 Company 

 Numero BEM 

 Data BEM (Da/A) 

 Fornitore (impostato da sistema) 

 Numero DDT 

 Data DDT (Da/A) 

 Contratto 

 CIG  

 Numero Ordine 

 Data Ordine (Da/A) 

 Numero Fattura 

 Numero NC 

 Stato 

Per avviare la ricerca, cliccare su  . 
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9.2 Tasti Funzione 

 - avvia la ricerca dopo l’impostazione dei filtri; 

 - permette di convertire e scaricare sul proprio computer la lista dei 

documenti BEM in formato Excel; per scaricare solamente una selezione di documenti, 

effettuare una ricerca impostando gli appositi filtri e dopodiché cliccare sul tasto 

: 

 

Una volta visualizzati solo i documenti desiderati, cliccare su Esporta: 

 

In seguito, un pop-up chiederà all’Utente di confermare la selezione delle colonne da 

esportare: 



 

Portale Fornitori WEB EDI - Invoice 

 

Doc. 
Type 

Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori 
Doc. ID  

Status: 1.0 

 

 
Fatture – Manuale Operativo Fornitori 32 

 

Selezionare le colonne desiderate, poi cliccare su  . Per annullare 

l’operazione, cliccare su  . 

Confermata l’operazione, il file Excel verrà automaticamente scaricato sul computer: 

 

 

 

9.3 Elenco BEM disponibili 

 



 

Portale Fornitori WEB EDI - Invoice 

 

Doc. 
Type 

Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori 
Doc. ID  

Status: 1.0 

 

 
Fatture – Manuale Operativo Fornitori 33 

I dettagli di ciascun documento BEM sono organizzati in colonne aventi i seguenti 

indicatori: 

 Company 

 Fornitore 

 Numero BEM 

 Data BEM 

 Num. Riga 

 Num. Entrata Merce 

 Dt Cons. EM 

 Contratto  

 CIG 

 Numero Fattura 

 Numero NC 

 


