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Portale Acquisti 2i Rete Gas
Manuale per la profilazione degli utenti nel Modulo Fatturazione Elettronica

ATTENZIONE

Per poter eseguire il primo accesso al modulo di Fatturazione Elettronica, è necessario 

comunicare a 2i Rete Gas quale tra le seguenti due alternative si vuole percorrere:

A. confermare l’utenza che già viene utilizzata per accedere al portale Albo Fornitori e Gare (vai 

alla parte 1 del presente manuale);

A. creare un nuovo utente dedicato («sotto-utenza») a questo modulo e comunicare i dati della 

nuova utenza con l’apposito form presente nella home page del portale (vai alla parte 2 del 

presente manuale).
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PARTE 1

Conferma dell’utenza già in possesso
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Accedere alla home page del portale, e cliccare il 

link «Richieste di supporto e chiarimenti» 

all’interno del Box verde «Help Desk»
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Selezionare la domanda «Hai bisogno di richiedere l'abilitazione al portale per la 

gestione della fatturazione elettronica (dovrai indicare username e email dell'utente 

da abilitare)?
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Compila i campi richiesti e 

successivamente clicca su «invia».

La procedura è terminata, adesso dovrai 

attendere la mail di conferma 

dell’avvenuta profilazione sul modulo di 

fatturazione elettronica.
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Dopo che avrai ricevuto la mail di avvenuta profilazione, 

accedere alla home page del portale, inserire nel box 

«area riservata» le credenziali di accesso dell’utente che si 

utilizza di consueto per partecipare agli eventi negoziali 

di 2i Rete Gas, e cliccare su «Entra» per fare l’accesso
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Cliccare sul link «Fatturazione 

Elettronica» per poter accedere al 

modulo dedicato alla fatturazione 

elettronica.

Cliccare sul link «Portale Acquisti» 

per poter accedere al modulo 

dedicato all’Albo Fornitori e alle 

Gare di 2i Rete Gas
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PARTE 2

Creazione di una nuova utenza dedicata
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Una volta effettuato 

l’accesso al portale, cliccare 

su «Gestione Utenti»

Scorrere il menù su 

«Multiutenza/Gestione Utenti» e 

cliccare su «Gestione Utenti»
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Cliccare su «Crea»

Scorrere il menù su 

«Multiutenza/Gestione 

Utenti»

Compilare i campi anagrafici con l’asterisco, ovvero:

• Cognome

• Nome

• Email

• Telefono

• User Id

• Lingua

E poi cliccare su «Salva».

N.B. i dati «User Id» e «Email» devono essere 

comunicati a 2i Rete Gas per poter abilitare l’utenza 

ad accedere al modulo invoice
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Al termine della procedura, apparirà 

questa schermata che annuncia che il 

nuovo utente è stato creato e che 

arriverà una mail con la password 

provvisoria per eseguire il 1° accesso sul 

portale

Nella casella di posta elettronica che è 

stata inserita nella creazione del profilo 

(vedi pagina precedente) arriverà una 

mail PEC; cliccare sul messaggio per 

poter vedere il testo contenente la 

password provvisoria

La mail al suo interno riepiloga sia lo 

username che la password provvisoria, 

che dovranno essere utilizzati per fare il 

primo accesso sul portale
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Andare sulla home page del portale, inserire nel 

box «area riservata» le credenziali di accesso del 

sottoutente ricevute con la mail (nome utente e 

password provvisoria) e cliccare su «Entra» per 

fare il primo accesso come sottoutente

Modificare la password inserendo quella 

desiderata, che dovrà essere tenuta 

segreta, e procedere con l’accesso 

cliccando su «Invia»

Portale Acquisti 2i Rete Gas
Manuale per la profilazione degli utenti nel Modulo Fatturazione Elettronica



13© All Rights Reserved - Confidential

Accedere alla home page del portale, e cliccare il 

link «Richieste di supporto e chiarimenti» 

all’interno del Box verde «Help Desk»
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Selezionare la domanda «Hai bisogno di richiedere l'abilitazione al portale per la 

gestione della fatturazione elettronica (dovrai indicare username e email dell'utente 

da abilitare)?
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Compila i campi richiesti e 

successivamente clicca su «invia».

La procedura è terminata, adesso dovrai 

attendere la mail di conferma 

dell’avvenuta profilazione sul modulo di 

fatturazione elettronica.



16© All Rights Reserved - Confidential

Dopo che avrai ricevuto la mail di avvenuta 

profilazione, accedere alla home page del portale, 

inserire nel box «area riservata» le credenziali di 

accesso del nuovo sottoutente creato, e cliccare 

su «Entra» per fare l’accesso
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Cliccare sul link «Fatturazione 

Elettronica» per poter accedere al 

modulo dedicato alla fatturazione 

elettronica
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