Checklist Acquisizione Cliente
Dal contatto iniziale alla firma del mandato
	Istruzioni d'uso. Usare questa checklist per rendere standard il processo core di acquisizione cliente. Ogni step deve chiarire input, responsabile, documenti richiesti, output e decisione finale.

	Campo
	Valore
	Campo
	Valore

	Prospect / Cliente
	________________________
	Fonte contatto
	________________________

	Responsabile acquisizione
	________________________
	Data primo contatto
	__________

	Esito
	☐ Acquisito  ☐ Non acquisito  ☐ In valutazione
	Cartella cliente
	________________________


Fase 1 - Primo contatto e qualificazione
Responsabile: Titolare / referente commerciale | Tempo standard: ____ ore
	OK
	Attività
	Data
	Firma/Note

	☐
	Registrare dati del prospect e canale di provenienza.
	__________
	__________

	☐
	Comprendere esigenza principale e servizi richiesti.
	__________
	__________

	☐
	Verificare urgenze, scadenze e documentazione disponibile.
	__________
	__________


Fase 2 - Valutazione cliente
Responsabile: Professionista incaricato | Tempo standard: ____ ore
	OK
	Attività
	Data
	Firma/Note

	☐
	Valutare valore economico atteso e impegno operativo richiesto.
	__________
	__________

	☐
	Stimare complessità, rischi e livello di collaborazione atteso.
	__________
	__________

	☐
	Classificare il cliente nella matrice valore/impegno se già sono disponibili dati sufficienti.
	__________
	__________





Fase 3 - Preventivo e mandato
Responsabile: Titolare | Tempo standard: ____ ore
	OK
	Attività
	Data
	Firma/Note

	☐
	Predisporre preventivo coerente con servizi richiesti e impegno stimato.
	__________
	__________

	☐
	Definire con chiarezza attività incluse, attività escluse e condizioni economiche.
	__________
	__________

	☐
	Raccogliere firma del mandato professionale.
	__________
	__________


Fase 4 - Onboarding operativo
Responsabile: Segreteria / addetto operativo | Tempo standard: ____ ore
	OK
	Attività
	Data
	Firma/Note

	☐
	Creare cartella cliente secondo convenzioni di denominazione dello studio.
	__________
	__________

	☐
	Aprire anagrafica nel gestionale e assegnare responsabile.
	__________
	__________

	☐
	Inserire scadenze rilevanti nello scadenziario operativo.
	__________
	__________

	☐
	Inviare al cliente istruzioni operative e richiesta documenti iniziali.
	__________
	__________


Output finale
Mandato firmato, anagrafica aperta, cartella cliente creata, scadenze inserite e primo flusso documentale avviato.
