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1. Introduzione 
FidNet è un portale che permette di ottimizzare la gestione degli incarichi ai 
fiduciari, ottimizzando e semplificando le comunicazioni tra lo Studio e il 
Gestore o la Mandante. 

 

2. Accesso al portale 
Digitando sul browser l’indirizzo http://www.geminass.it/fidnet, si verrà 
reindirizzati alla pagina di login, dov’è possibile inserire le credenziali fornite. 

 

 

 

 

3. Home Page 
Una volta effettuato l’accesso, comparirà il cruscotto (Home Page) 
dell’applicazione: 
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La sezione “Riepilogo incarichi” presenta 3 collegamenti: 

1. Numero di incarichi non acquisiti: sono i nuovi incarichi che il fiduciario 
deve prendere in gestione 

2. Numero di incarichi aperti: sono tutte le cause non ancora definite e/o 
fatturate. Per la ricerca di una pratica in particolare si faccia riferimento 
alla successiva voce di menu “Ricerca” 

3. Numero di incarichi in scadenza: per ogni pratica, il fiduciario dovrà 
creare almeno ogni sei mesi una scheda di aggiornamento causa. 
Questo è l’elenco delle cause in cui è passato tale periodo ed è quindi 
necessario un aggiornamento. 

 
Più in basso troviamo invece la “Lista delle note non ancora lette”, dove il 
fiduciario troverà un elenco delle nuove comunicazioni da parte del Gestore 
e, cliccando sul pulsante “Visualizza”, verrà reindirizzato direttamente alla 
pratica. 
 

4. Acquisizione nuovo incarico 
Dalla Home Page, cliccare sul link “Numero di incarichi non acquisiti”. 

Comparirà un elenco delle pratiche da prendere in carico: 
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Cliccando sul relativo numero di sinistro comparirà una schermata con i dati 
riepilogativi dell’incarico: 

 

 
 
E’ sufficiente cliccare su “Acquisisci”, oppure “Rifiuta” specificandone il 
motivo. 
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5. Ricerca di un incarico 
Nel portale è presente un motore di ricerca sulle pratiche ancora aperte; 
cliccando sulla voce di menu “Ricerca” comparirà questa maschera: 

 

 

E’ possibile specificare anche più criteri contemporaneamente e utilizzare i 
caratteri jolly (‘*’  e ‘?’); cliccando su “Cerca” verrà restituita una lista di 
incarichi che corrispondono ai criteri specificati: 

 

 

Anche in questo elenco, è sufficiente cliccare sul numero di sinistro per 
entrare nella pratica e operare. 

 

6. Operatività nella pratica 
L’operatività all’interno della pratica è consentita attraverso il “Diario delle 
comunicazioni” e tramite la maschera per creare una scheda di 
“Aggiornamento Causa”. 
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6.1. Diario Comunicazioni 
Nel diario si vede lo scambio di comunicazioni tra il Gestore e il Fiduciario e si 
ha la possibilità di inserire una nuova comunicazione, agendo sull’apposito 
pulsante: 

 
 

I campi da inserire sono: 

• Tipo Comunicazione: si invita l’utente a specificare di volta in volta il 
tipo di comunicazione, soprattutto per quegli eventi che determinano un 
cambio di stato della pratica, come ad esempio una Sentenza, in cui 
verrà chiesto di specificare anche la data della stessa e il valore della 
causa. 

• Data: è un valore non modificabile e registra la data in cui è stata 
inserita la comunicazione 
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• Note (vedi riquadro bianco nella figura sopra): è il contenuto stesso 
della comunicazione 

• Allegati: vi è anche la possibilità di inserire n allegati alla 
comunicazione. Basta cercare il file con il pulsante “Sfoglia”, 
selezionare il tipo di file che si sta caricando e cliccare su “Carica file”. 
 

 
Attendere quindi che il file compaia sotto la scritta “Allegati” e ripetere la 
procedura per gli eventuali altri documenti da allegare. 

 

Al termine dell’inserimento, cliccare su “Conferma e registra” per salvare la 
comunicazione. 
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6.2. Aggiornamento Causa 
E’ richiesto un aggiornamento periodico dello stato della causa: attraverso 
questa funzione del portale si potrà generare automaticamente un report che 
verrà allegato al diario e trasmesso quindi al Gestore. 
 

 
 

7. Fatturazione 
Quando la pratica viene definita, entra nel ciclo della fatturazione, che si 
definisce in 3 fasi: 
 

1. Pratiche da fatturare: è l’elenco delle pratiche chiuse (a seguito della 
restituzione dell’elaborato peritale o della definizione della vertenza. 

2. Fatture da autorizzare: è l’elenco delle fatture in attesa che il Gestore le 
validi e ne consenta l’effettiva emissione 

3. Fatture autorizzate: è l’elenco delle fatture approvate dal gestore e che 
sono quindi pronte per l’emissione. 
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7.1. Pratiche da fatturare 
Cliccare sul pulsante “Fattura” relativo alla pratica che si vuole fatturare. 
Compare una maschera dove è possibile inserire tutti i campi della fattura, 
tranne il numero e la data del documento, che verranno inseriti in una fase 
successiva. 
 

 
 
Il pulsante “Salva” mi consente di salvare i dati inseriti, anche ai fini di un 
inserimento parziale dei dati, da riprendere in un momento successivo. 
Premendo invece “Richiedi autorizzazione” la fattura viene bloccata e inviata 
al Gestore. 
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7.2. Fatture da autorizzare 
In questa fase le fatture non possono essere modificate. Il Gestore ne valida 
il contenuto e ha la facoltà di riportarle nello stato precedente, per consentire 
al Fiduciario di correggere la fattura qualora presentasse delle anomalie, 
oppure di autorizzarne l’emissione. 
 

7.3. Fatture autorizzate 
Una volta che il gestore ha autorizzato la fattura, è possibile inserire il numero 
documento e la data e cliccando sul pulsante “Genera Fattura” verrà creato il 
documento in formato PDF. 
 

 
 

8.  Archivio fatture 
Quando la fattura ha chiuso il suo ciclo di creazione e generazione, è sempre 
possibile recuperarla attraverso un piccolo motore di ricerca: 
 

 


