
MODULO DI FORMAZIONE 2: Gestione Ticket e Schede 
Prodotto  con gestione documenti 

1 Creazione Nuovo Cliente 
Per creare un nuovo cliente, digitare dalla vista Clienti il pulsante “Nuovo Cliente”. I dati 
potranno essere inseriti nel form di inserimento corrispondente, per inserire  i dati 
all`interno del database clienti ricordarsi di digitare il pulsante “Salva” (per  i dettagli 
relativo all’inserimento dei dati consultare il manuale). 
 

 

2 Scheda Cliente 
Dopo l’inserimento del Cliente, cliccando sul nominativo dalla lista Clienti si accede 
direttamente al dettaglio dei dati detto anche “Scheda Cliente”. In questa schermata sono 
visualizzate tutte le entita’ correlate con la gestione del Cliente, nelle apposite sezioni: 

- Indirizzi 
- Coobbligati/garanti 
- Situazione debitoria 
- Ticket 
- Attivita’ 
- Schede Prodotto Potenziali (in ase di prevendita) 
- Schede Prodotto Account (in fase di vendita e post-vendita) 
- Agenda (Appuntamenti dei Clienti) 
- Email 
- Contatti (SMS inviati e telefonate) 
- Lista Files (Documenti allegati necessari per la ge stione delle 

pratiche di finanziamento) 
Quest’ultimo introduce la Gestione dei Documenti de l Clienti,utile per il caricamento 
e la successiva associazione in fase di creazione d ei prodotti finanziari e relative 
pratiche di istruttoria.  
 



 
 
Per inserire i documenti che sono stati inviati dai  Clienti a mezzo fax, email e’ 
dunque possibile effettuare l’upload selezionando i l pulsante “nuovo documento” 
ed effettuando l’upload, ricordandosi di cliccare s empre il pulsante “Salva”. 
 

 
 
 
 
La gestione dei documenti cosi’ suggerita consente di avere una gestione di un archivio 
documentale di tutti i documenti che il Cliente invia (Carta d’identita’, certificato di 
stipendio, CUD, cedolini delle pensioni/stipendi etc.). 
 
Ricordarsi di effettuare l’upload di tutti i documenti con queste modalita’ per potere 
successivamente procedere ad una gestione documentale necessaria per l’istruttoria delle 
pratiche di finanziamento, in particolare lássociazione dei documenti alle Schede Prodotto. 



3 Gestione Ticket e relative fasi 

L'applicazione prevede la possibilita di gestire le pratiche di finanziamento.  Infatti  dopo 
avere  creato il ticket che consente di inserire e tracciare la richiesta del cliente. 
E´possibile procedere con la lavorazione delle richieste dei Clienti attraverso una 
opportuna modifica del Ticket. Subito dopo la Creazione i Ticket sono automaticamente 
posti in fase di Contatto, individuato dal campo Stato=Contatto. 

 

Per procedere con la lavorazione, e’ necessario avanzare il il ticket dalla fase di contatto a 
pquella di prevendita, cliccando sul pulsanti e ”Modifica” e modificando i seguenti 
campiStato=Prevendita, Esito=Positiva  fase di preistruttoria (ricordarsi di cliccare salva): 

 



La selezione del campo Esito=Positiva fase di preistruttoria, consente di aprire una 
pannello di tipo check, dove potere scegliere i Prodotti sui quali procedere alla lavorazione 
del Ticket nelle fasi successive (Vendita e Postvendita): 

 

Subito dopo  la selezione il Ticket cosentira’ di creare le Schede Prodotto e procedere alla 
relativa gestione dell’istruttoria. 

4 Schede Prodotto 

L'applicazione prevede la possibilita di creare le schede prodotto automaticamente 
cliccando sui relativi simboli evidenziati nella figura seguente: 

 



Procediamo quindi con la creazione di un prodotto di cessione Sigla, dopo avere cliccato 
su l relativo simbolo si creera’ automaticamente un prodotto come evidenziato in figura, 
per accedere al medesimo cliccare sul codice come evidenziato  in figura: 

 

L’accesso alla vista relativa alla scheda prodotto consente di accedere allla gestione di 
tutti i docuemnti necessari per gestire la pratica: 

 



Per aggiornare i documenti e necessario  individuare quelli necessari e richiesti al clienti 
con precedenti  comunicazioni (via telefono, SMS, EMAIL) e procedere in questa vista 
all’associazione degli stessi cliccando sul documento scelto, ed associando quello caricato 
in precedenza dalla Scheda Cliente (Precedente paragrafo dove veniva illustrato l’upload 
dei file del cliente) che a questo punto e’ il primo passaggio da effettuare per potere 
procedere  all’associazione dei file: 

 

Nell’apposita applettina che compare sulla destra avere cura di selezionare per ogni tipo di 
documento, quello corrispondente caricato dalla scheda cliente in Lista Files: 

 

Dopo avere aperto il campo corrispondente per  allegare il documento sara’ possibile 



effettuare l’associazione del documento scelto, scegliendolo fra quelli caricati in 
precedenza. Per associare il docuemnto scelto bastera’ cliccare sopra il nome del file e  
ricordarsi di cliccare sempre sul pulsante  “salva” dopo avere compilati gli altri campi della 
selezione. Dopo l’associazione comparira il documento associato: 

 

Ripetere dunque l’operazione con tutti i documenti richiesti, avendo cura di procedere 
preventivamente con il caricamento degli stessi dalla vista Lista files. 

Se un documento non compare, significa che ancora n on e’ stato caricato, 
procedere prima con questa operazione. Successivame nte associarlo. 

 


