
 

MANUALE INFORMATIVO 

 

Per accedere alla sezione dedicata alla preventivazione e fatturazione di digitalbi.net 

occorre essere in possesso delle credenziali o essere un amministratore di sistema. 

Creare un’utenza broker (solo per amministratori): 

una volta loggati, cliccare su “gestione utenti” nel menù principale: 

 

 

 

 

apparirà la seguente schermata con la lista 

degli utenti attualmente presenti 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oppure cliccare sulla “X” per eliminarne uno  

o sulla “L” per accedere alla lista delle operazioni che quel broker ha fatto 

 

 

Per aggiungere un 

broker/collaboratore 

cliccare su “Crea un 

nuovo utente” 

Gen 2020 



Creazione di un nuovo utente… 

La seguente schermata mostra le informazioni da inserire per aggiungere un nuovo 

utente; 

si ricorda di munirsi di un’immagine consistente nella firma di quel 

broker/collaboratore che la piattaforma riprodurrà sui preventivi e fatture. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una volta inserite le informazioni richieste, specificare con attenzione anche il livello 

di privilegio che garantirà al collaboratore più o meno funzioni come specificato nella 

figura di cui sopra; cliccare quindi su “Prosegui” per passare all’acquisizione della 

firma. 

 

 

 

 

 

 



Si ricorda che il file firma può essere un’immagine di qualsiasi tipo, anche se scattata 

su carta grigia o ingiallita: la piattaforma ripulirà automaticamente l’immagine per la 

riproduzione sui “pdf”. 

Si raccomanda di fare in modo di centrare la firma nel rettangolo immaginario che 

circoscrive la firma come nell’esempio seguente (i rettangoli sotto non vanno 

riprodotti assieme alla firma, servono solo per dare l’idea del file immagine). 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO    NO    SI 
 

…Dopo aver cliccato su “Prosegui” apparirà la seguente schermata:  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Cliccare quindi su “Seleziona immagine…” per permettere alla piattaforma di 

prelevare la firma. 

 

 

 

 

 

 



Se si usa un PC Windows, apparirà la seguente schermata che permette di 

selezionare l’immagine firma… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ogni sistema operativo, comunque, ha le proprie schermate che permettono di 

selezionare files. 

 

 

 

Se il file è stato aperto correttamente, comparirà il suo nome di fianco a ‘Sfoglia’ 

Dopo la selezione del file, cliccare su “Invia richiesta”… 

La piattaforma mostrerà entro qualche secondo l’immagine ripulita dello sfondo e 

convertita in monocromatica chiedendo la conferma dell’accettazione. 

 

 

 

 

 

 

Se si accetta la firma cliccare su “SI” oppure su “NO” per ripetere la procedura. 

Una volta accettata la firma il nuovo utente sarà stato creato. 

 

 

 



Modifica dati utente 

Ogni utente, può modificare la propria password e alcuni dati che lo riguardano 

(email, telefono ecc.). 

Per farlo, dopo essersi loggato deve cliccare su “Impostazioni” 

 

 

 

 

 

 

 

Apparirà al seguente schermata: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In questa schermata saranno mostrati i dati non modificabili, la firma depositata e le 

opzioni di modifica sopra descritte. 



GESTIONE PREVENTIVI 

La schermata di gestione preventivi riporta i preventivi in ordine di emissione con i 

dati salienti dei contraenti e le opzioni possibili su ogni singolo preventivo (nell’ultima 

colonna di destra) 

Le operazioni effettuabili sono spiegate in una legenda in testa alla lista. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GESTIONE PREVENTIVI – “Sniffaggio” di un nuovo preventivo 

Prima di “sniffare” i dati da un preventivo, occorre aprire il pdf del preventivo e 

copiarne il testo. 

Con i sistemi operativi Windows, specie se associati al lettore di pdf Acrobat Reader, 

basta aprire il preventivo, digitare le due compinazioni CTRL+A e dopo CTRL+C per 

selezionare tutto e copiare il testo selezionato in memoria. 

Se il preventivo sarà stato selezionato avrà l’aspetto come nell’immagine seguente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Dopo aver copiato il testo del preventivo, cliccare sul “+” nella schermata dei 

preventivi: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Incollare quindi il testo copiato prima nella finestra che si aprirà: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccare su procedi per avviare la cattura del testo 

 

 

 

 

 

 

 



Verrà mostrata una finestra con una lunga serie di caselle di testo che conterranno il 

risultato dei dati sniffati; ogni casella il cui dato è stato catturato correttamente sarà 

bordata di verde; se il dato sarà dubbio il bordo sarà giallo ed in caso di errore sarà 

rosso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nella parte bassa a destra c’è la sezione dedicata al brokeraggio, spese di gestione 

pratica ecc. Molte impostazioni sono precompilate e l’utente dovrà solo inserire il 

brokeraggio o il prezzo finale (dal quale la piattaforma ricaverà il brokeraggio). 

Esiste anche la possibilità di far pervenire il preventivo al contraente sedutastante 

inserendo il suo indirizzo email e selezionando “invia email ora”. 

Cliccare su prosegui per salvare il preventivo. 



Il preventivo appena catturato avrà l’aspetto dell’immagine cui sotto.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le firme del Broker selezionato saranno riprodotte automaticamente e il nominativo 

del contraente sarà riportato in blù l’addove questi dovrà firmare inclusi gli allegati.  

 

 

 

 

 

 

 



GESTIONE PREVENTIVI – Modifica / conversione in polizza 

Di ogni preventivo, possono essere modificati tutti i dati catturati. Per farlo, cliccare 

sul simbolo della “matita” nella lista principale dei preventivi. 

Una volta cliccato sulla matita, sarà mostrato il preventivo tramite la schermata che 

segue: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In questa schermata, non solo è possibile alterare i campi catturati ma anche 

convertire il preventivo in polizza e viceversa agendo sulla selezione in cima a tutti i 

campi 

Per salvare le modifiche cliccare poi su “Prosegui” in fondo alla pagina. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



FATTURA DI CORTESIA 

Fino a quando un preventivo non viene convertito in polizza, non sarà possibile 

emettere la relativa fattura di cortesia. 

Per le polizze, infatti, sarà presente un’azione contrassegnata con un icona a forma 

di lettera “F”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se cliccata, sarà creato il pdf della fattura di cortesia, visionabile tramite l’icona che 

comparirà di fianco a tutte quelle polizze per le quali è stata emessa fattura: 

 

 

 

 

 

 

 

 


