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NUOVO CLIENTE - INCONTRO CONOSCITIVO

MP_NC_02

MP_NC_01

Si

NO

In
ca
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co

Nuova Partita  

Iva?

Il Professionista, in base al 

Codice deontologico 

professionale, chiede al 

potenziale cliente se ha 

avvisato il precedente 

consulente e effettuato 

formale recesso

Il Potenziale 
cliente ha 
avvisato?

SI

NO

Il professionista 
invia una PEC al 

collega per avvisarlo

Il Potenzia le 

cliente accetta?
SI

NO END

Il Professionista definisce 
il servizio da erogare

Richiesta di incontro 
per prestazione di 

servizio

START

Preventivo di spesa 
per prestazioni da 

effettuare

Il Professionista redige un 
preventivo di spesa per le 
prestazioni richieste e lo 
invia al potenziale cliente

Il Professionista ha un 
incontro conoscitivo con il 

potenziale cliente per 
conoscere le sue 

esigenze

Prestazione una 

tantum?
NO

Il Professionista studia la 
fattibilità della prestazione 

da parte dello studio e i 
tempi necessari prima di 

formulare l offerta

Il professionista 
formula l offerta?

1

1SI NO

SI

MP_NC_03

R01

R02
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CLIENTE GIA  ACQUISITO

Preventivo di spesa 
per prestazioni da 

effettuare

In
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Il Professionista redige un 
preventivo di spesa per le 
prestazioni richieste, con 
indicazione dei tempi, e lo 
invia al potenziale cliente

Il cliente accetta? SI

NO END

Il Professionista invita il 
cliente in studio per 
approfondire le sue 

richieste ed esigenze

SI

Il Professionista in base 
alle indicazioni del cliente 

definisce il servizio

Richiesta prestazione 

di un nuovo servizio 

specifico

START

Il professionista 
formula l offerta?

END

NO

Il Professionista studia la 
fattibilità della prestazione 

da parte dello studio e i 
tempi necessari prima di 

formulare l offerta

MP_CL_01

MP_CL_02

R02
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INCARICO

MP_INF_02

MP_IN_03

Informativa Privacy

Mandato 
professionale

Il Professionista r iceve 

l accettazione del 

preventivo da parte 

del cliente 

Il Professionista redige il 

mandato professionale e 

invita il  cliente in studio per  la 

firma del mandato, 

dell informativa Pr ivacy e per 

gli adempimenti 

Antiriciclaggio 

Informativa Privacy 
firmata

Il Professionista identifica 
il cliente e compila in 

base alle sue 
dichiarazioni il modulo di 

Adeguata verifica

Mandato 
professionale 

firmato

SI

Il Professionista rinuncia 
all incarico e annulla il 
mandato professionale

Mandato 
professionale 

annullato
END

Mandati 
professionali 

standard

Il Professionista procede 
all archiviazione dei 
documenti firmati e 
inserisce i dati in 

anagrafica

Archivi

Fascicolo 
antiriciclaggio

Informative 
Privacy

Il Professionista inserisce 
i dati in anagrafica 

Mandati 
professionali 
prestazioni 

straordinarie

Anagrafica

Nuovo 

cliente/

cliente MP_IN_01

Il cliente si fa 
identificare?

NO

Informativa 
Antiriciclaggio 

firmata

Dichiarazione del 
cliente per 

l adeguata verifica

Dichiarazione del 

cliente per l adeguata 

verifica  firmata

MP_INF_01

Informativa 
Antiriciclaggio

R03

MP_IN_02
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ANAGRAFICA E DOCUMENTAZIONE

Gestionale

E-mail richiesta 

documentazione e saldi 

contabili nuovo cliente

SI

NO

Documentazione e 
saldi contabili

Incarico

Il cliente inizia 

l attività?

Il Professionista contatta 
il consulente precedente 

per richiedergli la 
documentazione e i saldi 

contabili

Il consulente invia la 
documentazione richiesta

Il Professionista inserisce 
i dati del cliente 

nell anagrafica del 
gestionale di studio

END

Il consulente è 

collaborativo?
SI NO

Il Professionista chiede la 

documentazione al cliente 

e invia la segnalazione alla 

Commissione di Disciplina 

competente

E-mail richiesta 

documentazione e saldi 

contabili al cliente
Il cliente consegna la 

documentazione richiesta

Documentazione e 
saldi contabili

MP_AN_02

MP_AN_02

MP_AN_03

MP_AN_01

Segnalazione
MP_AN_04
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DELEGHE

Il Professionista, in base a 
quanto stabilito nel mandato 
professionale, invia al cliente, 

per la firma, le deleghe 
necessarie allo svolgimento 

dell incarico e quelle 
supplementari concordate END

Delega gestione 
fatturazione 
elettronica

Delega per 
l accesso al cassetto 

previdenziale

Delega per 
l accesso a EquiPro

Delega gestione 
della PEC del cliente

Delega per 
l accesso al cassetto 

fiscale

Il Cliente rinvia al 
Professionista le deleghe 

firmate

Delega per 
l accesso a EquiPro 

Delega gestione 
fatturazione 
elettronica

Delega per 
l accesso al cassetto 

previdenziale

Delega gestione 
della PEC del cliente

Delega per 
l accesso al cassetto 

fiscale

Il Professionista provvede 
all archiviazione delle 

deleghe ricevute

START

Archivi Deleghe

MP_DL_03

MP_DL_04

MP_DL_05

MP_DL_02

MP_DL_01
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GESTIONE PARCELLE                             

Il Professionista emette 
parcella pro-forma a 

seguito della prestazione 
eseguita e la invia al 

cliente per e-mail

Parcella Pro-forma

Il Professionista emette 
Parcella e la trasmette 
attraverso il Sistema Di 

Interscambio (SDI) 
dell Agenzia delle Entrate

START

Il cliente paga? NO

SI

Il Cliente riceve la 
parcella del 

professionista tramite il 
Sistema Di Interscambio 

nel proprio cassetto 
fiscale

Questione 

legale

SDI

MP_PR_01

SDI

Fattura elettronica

Parcella

MP_PR_03

MP_PR_02

END
Cassetto fiscale del 

cliente

Fattura elettronica

MP_PR_03
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QUESTIONE LEGALE

Il Professionista invia una 
e-mail o PEC di sollecito 

al cliente per il 
pagamento

E-mail di sollecito 
pagamento Parcella

Il Professionista emette 
Parcella e la trasmette 
attraverso il Sistema Di 

Interscambio (SDI) 
dell Agenzia delle Entrate

Il cliente paga?

SI

Il Cliente riceve la 
parcella del 

professionista tramite il 
Sistema Di Interscambio 

nel proprio cassetto 
fiscale

Gestione 

parcelle

Il Professionista decide 
per l azione legale

SI

Richiesta tassazione 
parcella

NO

Richiesta azione 
legale nei confronti 

del cliente

Tassazione 
parcella da 

Odcec?

END

SDI

2

SI

Nuovo 
sollecito?

NO

MP_PR_02

MP_QL_03

Parcella

Fattura elettronica

SDI2

NO

MP_QL_01

MP_PR_03

Cassetto fiscale del 
cliente

END

MP_QL_02

Fattura elettronica

MP_PR_03
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