
CORSO DI FORMAZIONE WEB
per affiliati

Modulo 7



CENTRALIZZAZIONE
DEI SINISTRI

E PROGRAMMA
GESTIONALE

 



APERTURA
DEI SINISTRI

 



• farsi spiegare DINAMICA dell’incidente

• chiedere se ha un CAI

• chiedere se sono intervenute le AUTORITÀ e
quali

• chiedere se ha subito LESIONI e se ha dei
certificati medici

• chiedere informazioni sugli eventuali
TRASPORTATI

• chiedere se l’auto è INTESTATA ALLA
STESSA PERSONA che ha avuto i danni fisici:
in caso contrario saranno necessari due mandati,
uno per danni fisici e uno per danni materiali

APERTURA DEI SINISTRI:
PROCEDURA - 1



• chiedere dove è stata portata l’auto per i
DANNI auto

• consigliare le proprie CARROZZERIE
CONVENZIONATE

• fare firmare il MANDATO, il MODULO
PRIVACY e la CESSIONE DEL CREDITO

• fare fotocopia del LIBRETTO dell’auto
(verificare se c’è un leasing, nel qual caso
bisogna chiedere l’autorizzazione)

• chiedere NUMERO TELEFONICO E
INDIRIZZO

• fare FOTOCOPIA DOCUMENTO E C.F.
• chiedere se ha POLIZZE INFORTUNI e, se

sì, far firmare un mandato a parte

APERTURA DEI SINISTRI:
PROCEDURA - 2



APERTURA DEI SINISTRI:
PROCEDURA - 3

 

• farsi consegnare COPIA POLIZZA AUTO per
verificare o meno l’esistenza di un‘eventuale
polizza infortuni del conducente o di contratto
con condizioni particolari per la liquidazione
del danno fisico e del danno materiale

• farsi consegnare PREVENTIVO E FOTO
dell’auto danneggiata

• chiedere ORARIO PREFERITO per le
eventuali visite mediche

• se chiede l’importo delle COMPETENZE
DELL’AGENZIA dire che variano  a seconda
di quello che la compagnia assicuratrice liquida



MANDATO con autorizzazione privacy
e CESSIONE DEL CREDITO:

I DOCUMENTI DI BASE



STRUMENTO OPERATIVO:
IL MODULO DI

APERTURA PRATICA



MANDATO SINISTRO MORTALE:
I DOCUMENTI DI BASE



STRUMENTO OPERATIVO:
IL MODULO DI APERTURA PRATICA

SINISTRO MORTALE



IL PROGRAMMA
GESTIONALE

 

 



SCELTA TIPO
PRATICA



DATI PRINCIPALI
SINISTRO



ANAGRAFICA
CLIENTI



DOCUMENTI
ALLEGATI



LETTERE DI
RICHIESTA DANNI



PRATICA INSERITA



FATTURAZIONE



RICERCA PRATICA



 

La stesura
del giornale degli
affari nel formato
“elettronico”
si compone
di 2 passaggi:
 

1.PREPARAZIONE
2.COMPILAZIONE

IL GIORNALE DEGLI AFFARI
ELETTRONICO



PREPARAZIONE:
Ovvero produzione dei moduli

prestampati, che saranno la base
“vergine” del registro.  

Si compongono di n pagine numerate
progressivamente,

 

IL GIORNALE DEGLI AFFARI
ELETTRONICO

A questi moduli va allegata
l’autocertificazione inviata mezzo fax al

Comune, riportante la composizione degli
stessi e la riproduzione del timbro della

vostra Società (il quale andrà apposto su ogni
pagina del Registro).

più una che riporta per legge la dicitura
“ il presente Registro giornaliero degliil presente Registro giornaliero degli

affari, tenuto con modalitàaffari, tenuto con modalità
informatica, si compone di ecc eccinformatica, si compone di ecc ecc “



 

COMPILAZIONE:
La stampa  - datata al 31
dicembre - dello stato di tutte le
pratiche aperte o trattate
dall’ultima stampa (come ultima
stampa si intende anche
l’annotazione nel precedente
Registro cartaceo).

 
É inoltre necessario provvedere
all'annullamento delle pagine
bianche residue  (con una riga

trasversale da angolo ad angolo).

IL GIORNALE DEGLI AFFARI
ELETTRONICO



 

REGOLEREGOLE
BASILARI!BASILARI!
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•I Moduli prestampati dovranno essere preparati e
autocertificati anticipatamente.

•Dovranno essere sempre disponibili in agenzia e in
numero sufficiente a contenere la stampa dell’intero
giornale (la stampa provvisoria può essere usata
come “simulazione”).

•Il Giornale degli Affari deve essere stampato
almeno una volta all'anno (teoricamente il 31/12)
oppure su richiesta di un eventuale controllo da
parte delle autorità competenti.

IL GIORNALE DEGLI AFFARI
ELETTRONICO



 

•In caso di stampa precedente al 31/12  è necessario
provvedere al reintegro di una nuova scorta di
Moduli Prestampati.

•È FONDAMENTALE inserire nel SintaWeb tutti i
dati anagrafici obbligatori ! Riceverete
giornalmente via e-mail l’elenco delle pratiche le
cui anagrafiche non sono complete, RICORDATE
CHE COMPILARE I DATI OBBLIGATORI CON
VALORI CASUALI È UN’INADEMPIENZA !

IL GIORNALE DEGLI AFFARI
ELETTRONICO

REGOLEREGOLE
BASILARI!BASILARI!
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DOCUMENTO UFFICIALE:
IL GIORNALE DEGLI AFFARI

1

2
3 4

5

5

6 1. NUMERO DI PRATICA (progressivo)

2. DATA DI APERTURA PRATICA (progressiva): devedeve
coincidere con la data indicata sul mandatocoincidere con la data indicata sul mandato

3. DATI DEL CLIENTE: nome, cognome, indirizzo, n°
documento e codice fiscale

4.  (dicitura standard): (dicitura standard): TRATTAZIONE DELLA
PRATICA PER IL SINISTRO OCCORSO IL (data)(data)

5. IMPORTO COMPETENZE (pattuite: deve coincidere(pattuite: deve coincidere
con lcon l’’importo riportato in fattura)importo riportato in fattura)

6. IMPORTO COMPETENZE (percepite: coincide con(percepite: coincide con
ll’’importo delle competenze pattuite e con limporto delle competenze pattuite e con l’’importoimporto
riportato in fattura)riportato in fattura)

7. DATA FATTURA



 

La stesura
del giornale degli
affari nel formato

“elettronico”
si compone

di 2 passaggi
1.preparazione
2. compilazione

IL GIORNALE DEGLI AFFARI
ELETTRONICO



PREPARAZIONE:
Ovvero produzione dei moduli prestampati,
che saranno la base “vergine” del registro.  

Si compongono di n pagine numerate
progressivamente,

 
A questi moduli va allegata

l’autocertificazione inviata mezzo fax al
Comune, riportante la composizione degli

stessi e la riproduzione del timbro della
vostra Società (il quale andrà apposto su ogni

pagina del Registro).

più una che riporta per legge la dicitura “ ilil
presente Registro giornaliero deglipresente Registro giornaliero degli

affari,  tenuto con modalità informatica,affari,  tenuto con modalità informatica,
si compone di ecc eccsi compone di ecc ecc “

IL GIORNALE DEGLI AFFARI
ELETTRONICO



 

COMPILAZIONE:
La stampa  - datata al 31

dicembre - dello stato di tutte le
pratiche aperte o trattate

dall’ultima stampa (come ultima
stampa si intende anche

l’annotazione nel precedente
Registro cartaceo).

 
É inoltre necessario provvedere

all'annullamento delle pagine bianche
residue (con una riga trasversale da

angolo ad angolo).

IL GIORNALE DEGLI AFFARI
ELETTRONICO



 REGOLEREGOLE

BASILARI! - 1BASILARI! - 1

•I Moduli prestampati dovranno essere preparati e
autocertificati anticipatamente.

•Dovranno essere sempre disponibili in agenzia e in
numero sufficiente a contenere la stampa dell’intero

giornale (la stampa provvisoria può essere usata
come “simulazione”).

•Il Giornale degli Affari deve essere stampato
almeno una volta all'anno (teoricamente il 31/12)
oppure su richiesta di un eventuale controllo da

parte delle autorità competenti.

IL GIORNALE DEGLI AFFARI
ELETTRONICO



 

•In caso di stampa precedente al 31/12  è
necessario provvedere al reintegro di una nuova

scorta di Moduli Prestampati.

•È FONDAMENTALE inserire nel SintaWeb
tutti i dati anagrafici obbligatori ! Riceverete

giornalmente via e-mail l’elenco delle pratiche le
cui anagrafiche non sono complete,

RICORDATE CHE COMPILARE I DATI
OBBLIGATORI CON VALORI CASUALI È

UN’INADEMPIENZA !
REGOLEREGOLE

BASILARI! - 1BASILARI! - 1

IL GIORNALE DEGLI AFFARI
ELETTRONICO



ALTRI DOCUMENTI IMPORTANTI

4
5



Quattro settori diversi,
ma complementari
ed ugualmente importanti:
•GESTIONE D’UFFICIO
•ACQUISIZIONE E GESTIONE
 PRATICHE SINISTRI MORTALI
•GESTIONE
 PROCEDURA SANITARIA
•SVILUPPO COMMERCIALE

LA GESTIONE OTTIMALE 
DELL’AGENZIA



•Compilazione del  MODULO DI
APERTURA PRATICA

•comunicazioni via E-MAIL col cliente

•chiarezza, esame completo della dinamica,
annotazione delle dichiarazioni del cliente

•inserimento immediato dei dati raccolti
nel PROGRAMMA GESTIONALE

GESTIONE
D’UFFICIO:

I FONDAMENTALI



1.  FIRMA del mandato e del modulo privacy cointestati
e dalla cessione del credito

2.  INVIO della richiesta danni redatta su carta intestata
dell’agenzia affiliata “integrata” con l’indirizzo della
Direzione Sinistri alla sede legale delle due compagnie
d’assicurazioni coinvolte e (via fax) all’Ispettorato sinistri
direzionale di competenza;

3.  TRASMISSIONE di tutta la documentazione alla
Direzione Sinistri tramite il programma gestionale

4.  La Direzione Sinistri comunicherà all’agenzia
NUMERO SINISTRO e perito e/o medico legale;

LA GESTIONE 
DEL SINISTRO 

CENTRALIZZATA – 1



 

1. La Direzione Sinistri comunicherà all’agenzia
NUMERO SINISTRO e perito e/o medico legale entro
circa 20 gg lav.,

2. IL DANNO  MATERIALE verrà definito in circa 70/90
gg lav.

3. IL  MEDICO LEGALE verrà comunicato entro circa
20 gg lav. dall’inserimento nel programma della relazione
medico legale di parte

4. I tempi previsti per la DEFINIZIONE DEL DANNO
FISICO sono circa 30/50 gg lav. dalla visita di
controparte*

LA GESTIONE 
DEL SINISTRO 

CENTRALIZZATA - 2

*I tempi riguardano la definizione dei sinistri in via stragiudiziale, e potrebbero essere soggetti
a variazioni per cause non imputabili alla Direzione Sinistri.

 

 



 

1. L’Agenzia riceve direttamente presso la propria sede
locale ASSEGNI E QUIETANZE.

2. L’Agenzia fa firmare al Cliente e rinvia alla Direzione
sinistri le quietanze firmate

3. Gli assegni sono di tipo NON TRASFERIBILE e
 devono essere consegnati al Cliente il quale
CONTESTUALMENTE CONSEGNA IL SUO
ASSEGNO comprensivo degli importi delle spese mediche
anticipate e del totale delle competenze riconosciute dalla
compagnia d’assicurazione.

LA GESTIONE 
DEL SINISTRO 

CENTRALIZZATA - 3



Il programma gestionale
automaticamente emette
e trasmette via email (all’Agenzia, alla

Direzione Sinistri di competenza,
all’Amministrazione Secure Refund Srl, e
all’Amministrazione SH Srl)

i documenti contabili e allegati, cioè:

LA GESTIONE 
DEL SINISTRO 

CENTRALIZZATA - 4



 

1. Lettera accompagnatoria dell'assegno di liquidazione
riportante gli importi dell'assegno, le spettanze dell’agenzia,

   e le spettanze della Direzione Sinistri (Secure Refund Srl) , per le quali
verrà emessa  ricevuta bancaria.

2. Fattura da Secure Refund Srl al Cliente riportante l'importo
degli onorari riconosciuti per la trattazione della pratica, da
stampare su carta bianca in una sola copia e consegnare al
cliente.

3. Fattura dell’Agenzia a Secure Refund Srl riportante le
spettanze dell’affiliato in base alla percentuale contrattuale, da
stampare sulla carta intestata dell’agenzia come copia per la sua
contabilità; una copia viene stampata direttamente
dall’amministrazione della Secure Refund S.r.l. evitando
all’affiliato il compito della spedizione, con un conseguente
notevole risparmio di tempo e denaro.

LA GESTIONE 
DEL SINISTRO 

CENTRALIZZATA - 5



 
N.B.: il progressivo delle fatture dell’agenzia all'interno del

programma gestionale ha una numerazione
automatica progressiva con suffisso /A, questo
per identificare le fatture generate nel programma
gestionale stesso, in modo che eventuali altre fatture
emesse dall’agenzia (senza il registro /A) non abbiano
un progressivo identico.

 
LL’’affiliato è tenuto a verificare la correttezza dellaaffiliato è tenuto a verificare la correttezza della

numerazione progressiva delle proprie fatture generatenumerazione progressiva delle proprie fatture generate
dal programma e segnalare tempestivamente aidal programma e segnalare tempestivamente ai
programmatori  del Centro elaborazione datiprogrammatori  del Centro elaborazione dati
((ced@taddiagroup.netced@taddiagroup.net)  qualsiasi anomalia di)  qualsiasi anomalia di
funzionamento.funzionamento.

LA GESTIONE 
DEL SINISTRO 

CENTRALIZZATA - 6



 
In osservanza del contratto di Affiliazione l’agenzia è autorizzata ad

incassare dal cliente, per conto della Secure Refund S.r.l.,
onorari e spese mediche. Tali importi incassati sono
giustificati fiscalmente dalle "uscite" relative alle Ri.Ba.
emesse da Secure Refund S.r.l. (ed eventualmente da SH
S.r.l.).

N.B. le Ri.ba. vengono emesse con scadenza il 15 e il 30 del mese di
riferimento dei termine dei 60 gg dalla data della lettera
accompagnatoria  dell’assegno che viene inviato all’agenzia.  
Tali Ri.Ba. sono composte:

Per Secure Refund S.r.l. dalla differenza di quanto ricavato dalla
Direzione sinistri (onorari totali) e quanto spettante
all’affiliato (percentuale stabilita da contratto);

(solo nel caso la Cessione del credito non venga accettata dalla
Compagnia assicuratrice: per SH S.r.l. dalla somma delle
spese mediche che il Cliente ha sostenuto).

 

LA GESTIONE 
DEL SINISTRO 

CENTRALIZZATA - 7



1. Secure Refund srl emette fattura intestata al Cliente per
l’importo totale degli onorari (documento emesso automaticamente
dal CED  e inviato via mail all’agenzia al momento della lavorazione
dell’assegno da parte della Direzione sinistri)

2. Il Cliente rimborsa l’importo totale degli onorari
   all’agenzia, che li incassa per conto di Secure Refund srl
   tramite un assegno che l’agenzia deve inviare alla Direzione)

3. L’agenzia emette fattura intestata a Secure Refund srl per
l’importo delle sue spettanze nella percentuale stabilita da
contratto (documento emesso automaticamente dal CED e inviato via
mail all’agenzia)

4. Secure Refund srl emette una ricevuta bancaria nei confronti
dell’agenzia per la differenza tra l’importo totale degli onorari
(incassati dall’agenzia) e le spettanze dell’agenzia (dovute all’agenzia

 

RIEPILOGO
GESTIONE ONORARI

Secure Refund srl Cliente

Agenzia

FATTURA ONORARI

PAGAMENTO
ONORARIFATTURA

SPETTANZE



• Recupero e trasmissione rapida
   di eventuali DOCUMENTI MANCANTI

• Immediata comunicazione
dell’avvenuto intervento del PERITO e
del MEDICO LEGALE

• Attenzione ai tempi
        delle PRESCRIZIONI

• PROFESSIONALITÀ E CORTESIA
verso il cliente

I PASSAGGI
PIÙ

IMPORTANTI


