
Guida allo strumento 
per gestire online  

il tuo contratto 
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Benvenuto! 
Lo strumento online, CofaNet Essentials, consente di gestire la 
polizza nella maniera e nei tempi più efficienti possibili: 
 Richiedere affidamenti sui nuovi clienti e monitorare i buyer

in portafoglio
 Modificare e/o cancellare affidamenti già esistenti sui buyer
 Inviare segnalazioni di morosità e seguire il processo di

indennizzo
 Compilare ogni dichiarazione online e allegare i documenti

necessari

Il contratto 

Consente di avere a portata di mano gli 
affidamenti Coface ‘ovunque e in qualsiasi 
momento’, accedendo a CofaNet attraverso 
l’app mobile, CofaMove. 
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La tempistica 

5 

Di seguito è riportata la sequenza relativa alla tempistica della polizza. 
Questo esempio è basato su un caso di insolvenza presunta di un acquirente 
nell’ambito del Periodo Massimo di Copertura (PMC). 
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Servizio di messaggistica 
In questa pagina, si trovano tutte le informazioni sugli affidamenti, su qualsiasi 
cambiamento dei limiti nel portafoglio clienti.   

I messaggi letti vengono visualizzati per un mese.   
I messaggi non letti vengono visualizzati per 3 mesi. 
I messaggi possono essere cancellati in qualsiasi  momento cliccando sul 
bottone «cancella». 
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Esportare il Portafoglio Rischi/Clienti  
Funzione rapida per esportare 

La funzione esporta fornisce un file esterno, Excel o di testo, che può essere 
utilizzato nel proprio sistema interno.  
Si può accedere alla funzione esporta anche dal «Portafoglio di Rischio» o dal 
menu «Opzioni/Esportazioni personalizzate». 

STEP 2 
Selezionare la tipologia di file che si vuole generare 

Esporta tutto 
STEP 1 

È possibile anche: 
- Esportare il portafoglio come viene visualizzato quando si clicca su

«Esporta»
- Personalizzare il processo cliccando sull’accesso alla schermata per

l’esportazione personalizzata 7 
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STEP 3 
Per scaricare il file esportato,  utilizzare la funzione «Esportazioni 
personalizzate» 

STEP 4 
Cliccare sull’icona 
per scaricare il file 

N.B.: I file esportati con più di 1000 righe sono pronti
il giorno successivo.

Esportare il Portafoglio Rischi/Clienti  
Funzione rapida per esportare 
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Esportare il Portafoglio Rischi/Clienti 
Personalizzazione del template 

Con la funzione template, si possono selezionare le informazioni che si vuole 
ricevere. 
Per accedere a questa funzione, cliccare su «Opzioni» nel menù e dopo su 
«esportazioni personalizzate». Successivamente è possibile «Gestire il 
template» o «creare un nuovo template».  

 Per modificare un template, una volta entrati nella pagina «Gestire i
template», cliccare sul nome di quello che si desidera modificare e seguire
i passaggi per la creazione di uno nuovo.

 Per eliminare un template, controllare il nome del template che si vuole
eliminare e cliccare a fianco di quello scelto sul bottone «cancellare».

 Si possono creare più di 10 template

Inserire nome e 
descrizione 

1 

Trasferire i dati 
selezionati nella lista 
“Informazioni scelte” 
utilizzando le frecce  

3 

Scegliere tra i 
dati disponibili 

per 
personalizzare 

il template 

2 

Cliccare su invio 5 

Modificare 
l’organizzazione 

del template 
spostando in 

basso o in alto i 
criteri selezionati 

4 
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Esportare il portafoglio 
Gestire gli scenari export 

 Per modificare uno scenario, una volta entrati nella pagina «Gestire gli
scenari», cliccare sul nome dello scenario che si desidera modificare e
seguire i passaggi.

 Per eliminare uno scenario, controllare il nome dello scenario che si vuole
eliminare e cliccare sul bottone «Cancellare».

 Si possono creare più di 10 scenari

Creare scenari permette di ricevere informazioni in qualsiasi momento. Uno 
scenario è basato su un Template (pagina precedente)  
Per accedere alla funzione scenario, cliccare su «esportazione 
personalizzata» nella barra laterale del menu. Si avrà la possibilità di creare, 
modificare o cancellare gli scenari. 

Cliccare su invio 

Inserire il nome 
dello scenario e la 

descrizione  

Selezionare il 
template 

2 

Selezionare il filtro3 
Scegliere un 

contratto in base alle 
proprie credenziali 

4 

Selezionare la 
frequenza  

5 

Selezionare la 
durata dello 

scenario 
utilizzando il 
calendario. 

6 

Selezionare il formato output. 
Aggregate delivery : una linea 

per prodotto 
Aggregate company : una 

linea per azienda 

7
Scegliere il formato da 

esportare (Excel o di testo) 
8 

9 

1 
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Cercare un buyer 

Controllare con attenzione che l’azienda selezionata corrisponda 
effettivamente al proprio buyer. Se dopo aver effettuato la ricerca su google 

non ci sono risultati, il sistema estenderà la ricerca e sarà necessario fare una 
ricerca più approfondita. 

Si può cercare un acquirente con 
diversi criteri. 
 La partita IVA è generalmente il

modo più sicuro per identificare
un’impresa

Si può cercare un buyer 
utilizzando la funzione veloce 

(tramite Google API) o la 
funzione di ricerca avanzata  
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Cercare un buyer 

Compilare il form:  
Campi obbligatori: 
 Paese
 Nome dell’azienda
 Indirizzo
 CAP
 Città

Campi opzionali: 
 Settore
 Telefono / Fax
 partita IVA

Opzione 2: Il buyer non è nel 
database 

 Se non si riesce a trovare
l’azienda nella lista, si può
cliccare su Ricerca Avanzata
e/o dopo su Creare azienda

Per confermare questo form, si deve fare una «Richiesta   
di affidamento o segnalazione di morosità». Ciò genererà un 
Easynumber temporaneo. 

Opzione 1: Il buyer è nel 
database 

 Selezionare il buyer
cliccando sul nome
dell’azienda
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Richiedere un affidamento 
Una volta selezionata l’azienda, nella pagina delle informazioni sull’azienda, si 
possono ordinare gli affidamenti  attraverso la funzione «Seleziona un’azione» in 
fondo alla pagina.  
In base al contratto ci saranno diversi affidamenti.  
Per esempio, per ordinare un limite di credito selezionare Limiti di Credito e 
successivamente  completare il form. 

STEP 1 
Per richiedere una decisione di  

credito:  cliccare su Prodotti 
assicurativi e scegliere il prodotto 

desiderato  

N.B.: inserire l’importo in migliaia.
Es: per inserire 2.000 euro, basta digitare 2 

STEP 2 

Inserire le informazioni nel form di richiesta: 
Solo il campo dell’importo è obbligatorio  

Terminare la richiesta cliccando su 
Conferma  

STEP 3 
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Richiedere un affidamento 

 Una volta completato l’ordine,
 Lo status in Attesa, significa che la richiesta

necessita di un’analisi più approfondita da
parte di Coface. La risposta verrà inviata sul
proprio CofaNet Notification Center.

 Se lo status risulta Accettato, Parzialmente
Accettato, Rifiutato, il portafoglio e la scheda
delle Informazioni sull’Impresa verranno
aggiornate automaticamente
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Richiedere un affidamento 
Richiedere la copertura aggiuntiva TopLiner 

Se il limite di credito è stato rifiutato, cancellato, ridotto, si può richiedere una 
copertura TopLiner. Una volta nella pagina «Informazioni sull’Azienda», cliccare su 
«Copertura TopLiner» per accedere al form. 

Come calcolare l’importo richiesto per la Copertura  TopLiner ? 
È importante considerare attentamente per quale valore richiedere la copertura TopLiner, in particolare se 
la richiesta è molto al di sopra del limite di credito richiesto all’inizio.  
 Si può beneficiare della copertura TopLiner se il saldo residuo totale è inferiore all’importo del limite

di credito base e alla copertura TopLiner. Si deve quindi fare richiesta per un valore sufficiente a
coprire qualsiasi saldo residuo più le consegne future o i servizi programmati nel periodo di copertura
TopLiner. 

Inserire nel form 
l’importo aggiuntivo e la 
durata desiderata. Dopo 
cliccare su “Confermare” 
per terminare il processo 

Una volta validato il form, saranno visualizzati l’importo e il 
costo della copertura TopLiner.   

Cliccare su “Acquistare” per accettare l’offerta. Da quel 
momento la copertura TopLiner sarà effettiva e dovrà essere 

corrisposto il premio.  
Se si vuole effettuare un’altra simulazione gratuita, cliccare su 

“Nuova simulazione”. Cliccare su “Rifiutare” per cancellare 
l’ordine.  
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Prorogare una scadenza 

STEP 1 

Controllare e 
modificare le 

informazioni del 
contatto 

Una volta selezionato il Buyer 
desiderato, nella schermata 
contenente le informazioni 

sull’azienda, selezionare «Prorogare 
la scadenza» nel riquadro 
“Selezionare un’azione”  

Selezionare nel 
menu a tendina 

il motivo del 
mancato 

pagamento 

STEP 2 
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STEP 3 
Completare tutte le 
informazioni legate alle fatture 

STEP 4 
Inserire il piano di 

pagamento proposto con: 
 I termini di scadenza

richiesti  
 L’importo di ciascuna

fattura 

STEP 5 
Confermare e inviare la 

richiesta   

Una volta completata la procedura, apparirà il resoconto della richiesta. Fino a 
quando la richiesta è in attesa di approvazione si può scegliere di “rivedere la 
richiesta” o decidere di “eliminare la richiesta” 

Si può utilizzare la 
funzione importare 
usando i template a 

disposizione 

Prorogare una scadenza 
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Segnalare una morosità 

Una volta selezionato il Buyer 
desiderato 
 Nel riquadro “Seleziona

Azioni” cliccare su
«Segnalazione di morosità»

STEP 1 

Controllare e/o modificare l’indirizzo di 
fatturazione dell’azienda, se necessario 
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STEP 2 
Fill the invoice informations 

STEP 3 STEP 4 
Aggiornare i pagamenti 

già ricevuti 

Cliccare su 
“Validare”  

per inviare a Coface 
 la Segnalazione 

di morosità 

Aggiornare le fatture che il buyer 
deve saldare 

In qualsiasi momento, 
è possibile seguire lo 

stato del proprio 
indennizzo  

nel  riquadro 
«Sinistri»  

È possibile utilizzare la 
funzione importare 
usando i template 

disponibili 

Segnalare una morosità 
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Sinistri 

Per avere una panoramica completa dei sinistri, cliccare su “Elenco 
segnalazioni di morosità” nel menu. Le segnalazioni 
precedentemente inserite sono già visibili. 

Il bottone indennizzo fornisce una stima dell’indennizzo e la data del 
pagamento.  
 La tabella del debito visualizza:

 Per quanto riguarda il debito, le fatture coperte o meno
 Per quanto riguarda i crediti, i pagamenti ricevuti in relazione al debito

Una volta selezionata un’azienda nel portafoglio 
sinistri, cliccare sul riferimento del sinistro per 
accedere ai dettagli.  
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Focus sull’indennizzo - approfondimento 

Per avere una panoramica globale sugli indennizzi, cliccare su 
“Follow up Indennizzo” nel menu “Segnalazioni di morosità”.  
La schermata fornisce una stima dell’indennizzo e la data del 
pagamento.  
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Dichiarazione di attività 

Saranno inviati degli avvisi al momento della compilazione 
della dichiarazione.   
La lista delle notifiche apparirà automaticamente  
nella sezione.  

Per completare una nuova 
dichiarazione o visualizzare 
le dichiarazioni già inserite,  
cliccare sul numero della 

dichiarazione  

Per dichiarare l’attività selezionare il 
menù Polizza, e cliccare su 
Dichiarazione di Attività 
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STEP 3 
Utilizzare ciascun campo per dichiarare il 

fatturato/attività corrispondente 

N.B.: salvare la dichiarazione prima di cambiare la schermata, 
dopo, se necessario, non si potrà più modificare la dichiarazione.

Dichiarazione di attività 
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