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Lo scopo del documento è quello di fornire istruzioni sull’uso del portale, sulla gestione dei dati, sul 
processo legato alla preventivazione per un fermo di carrozzeria che richiede l’uso del portale 
FleetSupport: RFM. 

 

 

1. Accesso da Garage Click a RFM 

L’accesso a RFM avviene dall’apertura di una pratica di fermo in Garage Click. 

La schermata di apertura mostra le funzioni del programma (sul lato sinistro) e il Dettaglio Pratica. 

 

 

Ogni pratica è composta dalle sezioni: 

 Vettura: sono riepilogati i dati del veicolo e del cliente 
 Pratica: riporta alcuni dati del tipo di intervento da svolgere e la sezione per annullare la 

pratica 
 Preventivi: dove poter inserire uno o più preventivi 
 Date: è l’elenco delle date legate al fermo 
 Note: raccoglie le note da e verso Arval e il Ricambista 
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2. Sezione Pratica 

La compilazione deriva da quanto già inserito in Garage Click pertanto di norma non è necessario 
modificare i dati presenti. È comunque possibile aggiornare il campo dei km. 

 

3. Sezione Preventivi 

La sequenza di compilazione da rispettare per la gestione del preventivo è la seguente: 

1. Inserimento del preventivo e delle foto (nel programma Infocar Repair) 
2. Caricamento dei documenti disponibili 
3. Inserimento delle note 
4. Invio del preventivo 

3.1. Inserimento del preventivo  
In sede di primo accesso a RFM, la sezione Preventivo è disponibile alla compilazione. 

 

Il Riparatore deve scegliere la Categoria Intervento, così da abilitare il pulsante  di accesso al 
programma Infocar Repair (vedere manuale dedicato) per la preventivazione.  

 

 

Per ogni sinistro occorso al veicolo e/o denunciato dal driver deve essere inserito il relativo 
preventivo (non deve essere fatto un unico preventivo cumulativo per sinistri distinti). Dopo il primo 
preventivo è necessario selezionare il pulsante  per inserire un ulteriore e distinto preventivo. 
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A seguito di compilazione del preventivo tramite il programma Infocar Repair, la sezione dà evidenza 
della presenza di un preventivo pronto per l’invio ad Arval 

 

La riga arancione si compila con: 

 icona  per scaricare il preventivo in formato pdf 

 icona  per visualizzare lo storico dei preventivi inseriti nel tempo 

 l’importo totale del preventivo 

 icona  per accedere alla sezione degli allegati caricati in RFM 

 icona  per aprire nuovamente il programma Infocar Repair 

 

3.2. Caricamento dei documenti disponibili  

 

Tramite la funzione  si accede alla sezione dei documenti. 
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Dopo aver selezionato il tipo di Documento (es. Denuncia), usare la funzione Sfoglia per cercare sul 
pc il documento, oppure trascinarlo nel riquadro preposto 

 

Usare il pulsante Avvia il caricamento o Invio per completare il caricamento del documento nella 
pratica. 

 

Attenzione: le foto del danno devono essere caricate direttamente all’interno del programma Infocar 
Repair. 
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3.3. Inserimento delle note  
Tramite la funzione Aggiungi Note è possibile inserire un messaggio destinato a Arval e/o al 
Ricambista 

 

 

Nella finestra che si apre è disponibile il campo dove inserire il testo; premendo SALVA il messaggio 
viene salvato 

 

 

e mostrato all’interno della pratica 

 

 

Attenzione: il campo Note non è una chat; le note vanno inserite solo se deve essere inviato ad 
Arval il preventivo per la richiesta di autorizzazione. 
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3.4. Invio del preventivo  
Per inviare ad Arval il preventivo, sono disponibili due funzioni. 

Qualora il preventivo sia uno solo o si voglia comunque inviare tutti i preventivi inseriti, è necessario 
premere sulla barra rossa (superiore o inferiore). 

 

Qualora si voglia inviare uno solo dei preventivi inseriti, è necessario usare l’icona  accessibile 
tramite l’icona  presente nella colonna Action. 

 

 

Una volta inviato il preventivo la schermata si aggiorna mostrando lo stato di attesa della validazione 
da parte di Arval 
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3.5. Ordine ricambi: dati del ricambista 
A seguito dell’invio del preventivo ad Arval, se il preventivo contiene dei ricambi si attiva il link 
(numero in blu) all’ordine dei ricambi (colonna ord. ric.). 

 

 

Attenzione: se nel preventivatore un ricambio non ha il prezzo, tale ricambio non viene caricato 
nell’ordine. È sempre necessario riprovare l’inserimento, eventualmente anche dopo che Arval ha 
gestito il preventivo (autorizzato o rifiutato). 

 

 

Dal link dell’ordine ricambi si apre la schermata Ordine dettagli, dove sono presenti varie sezioni di 
riepilogo dei dati della pratica 

 

 

 Scheda Ordine, per la gestione dei ricambi in carico al Ricambista 
 Veicolo, con i dati del veicolo 
 Documentazione, con la lista dei documenti che sono stati inseriti nella pratica in RFM 
 Contatti, con i dati del Riparatore e del Ricambista associato 
 Fatture, con la lista delle fatture 
 Storico, con la lista del riepilogo delle variazioni sugli ordini 

 
All’interno di Scheda Ordine è presente la lista dei preventivi e relativi dettagli dell’ordine che il 
Ricambista deve gestire. 
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Il campo Status è compilato dal ricambista secondo le seguenti regole 

Status Regola per il Ricambista 

Da validare ordine da gestire e da validare 

Da Gestire Riparatore il riparatore deve effettuare le modifiche richieste dal Ricambista 

Validato ordine validato e in attesa di autorizzazione Arval 

Da processare preventivo autorizzato, ordine da evadere 

Preso in carico è stata inserita la sola data di prevista consegna 

Parzialmente evaso sono stati inseriti il numero e la data DDT su uno o alcuni ricambi presenti nell'ordine 
(solo per le riparazioni di meccanica e di carrozzeria/non marciante) 

Evaso su tutti i ricambi sono stati inseriti la data prevista consegna, il numero e la data DDT 

Cancellato l'intero ordine è stato annullato 

Fatturato l'ordine è stato fatturato 

Fattura esportata la fattura è stata esportata 

 

Quando un preventivo è autorizzato, deve essere verificato lo stato di avanzamento dell’ordine 
aprendo il dettaglio tramite l’icona . 

Nei dettagli “a cascata” è necessario usare l’icona  per visualizzare i dati e poter consultare la 
gestione dei singoli ricambi da parte del Ricambista. 

 

 

Dt.disp.Cons : è la data alla quale è previsto l’arrivo dei ricambi presso il Ricambista 

DDT : è il numero del documento di trasporto destinato al Riparatore 

dtDDT : è la data di spedizione dal Ricambista al Riparatore 

 

In questa sezione il Riparatore ha visibilità della disponibilità dei ricambi per il Ricambista; nessuna 
compilazione del Riparatore è prevista in questa sezione. 
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3.6. Ordine ricambi: gestione del Riparatore 
A seguito dell’evasione dell’ordine fatto dal Ricambista, nella schermata inziale del preventivo si 
attiva il link (icona  nella colonna ord. ric.) per visualizzare i dati della spedizione. 

 

 

 

La finestra che viene mostrata permette di accedere alla lista di ricambi inclusi nella spedizione 
singola (tramite icona ). Ogni riga rappresenta una spedizione e dunque un singolo DDT 
(Documento Di Trasporto) che può contenere uno o più ricambi. 

 

 

Consultando la lista di ricambi inclusi nella spedizione (tramite icona ), per ogni ricambi in elenco 
deve essere indicato uno “status” (si veda il ruolo di ogni status nella Legenda scritta nella stessa 
schermata). 
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Per applicare lo stesso status su tutti i ricambi in elenco è possibile anche usare il pulsante ‘Aggiorna 
su Tutti’ dopo aver compilato lo ‘Status Ricambio’ del campo accanto. 

Successivamente deve essere compilata la ‘Data Arrivo Ricambi’. 

 

 

 

 

 

 

La compilazione deve avvenire quanto prima (e comunque entro 8 ore dalla ricezione della merce). 

Una volta assegnato lo status a tutti i ricambi, è necessario premere il pulsante ‘Salva Tutto’. 

 

Attenzione: quando il ricambio viene indicato come ‘Difettoso’, oltre a selezionare tale voce dal 
menù deve essere allegata la foto che evidenzia la difettosità (il sistema abilita la funzione di 
caricamento di un allegato). 

 

Altre istruzioni su come compilare lo Status Ricambio: 

- ‘Non conforme’: da usare se il ricambio non è corretto e serve solo una sostituzione del 
ricambio (errore di invio, lato dx al posto di sx ma prezzo invariato) 

- ‘Ordine errato’ : da usare quando è arrivato un pezzo diverso da quello ordinato; serve 
pertanto un ulteriore inserimento da parte del Riparatore che deve accedere nuovamente al 
preventivo tramite la funzione ‘integrazione’ e rifare il processo di richiesta 
autorizzazione/ordine ricambi. 

- ‘Non necessario (reso)’: da usare quando il ricambio arrivato non è più necessario e deve 
essere restituito al ricambista; serve pertanto un ulteriore inserimento da parte del Riparatore 
che deve accedere nuovamente al preventivo tramite la funzione ‘integrazione’ per togliere 
il ricambio dal preventivo ed ottenere nuovamente l’autorizzazione. 

Quando un ricambio viene indicato come ‘Ordine errato’ o ‘Non Necessario’, è necessario fare una 
integrazione del preventivo (vedere capitolo dedicato) per modificarlo escludendo quel ricambio; a 
seguito della modifica deve essere ottenuta nuovamente l’autorizzazione. 

Qualora il preventivo integrato contenga ancora lo stesso ricambio che in precedenza era stato 
indicato come ‘Ordine errato’ o ‘Non Necessario’, il precedente preventivo appare con il simbolo ●  
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che ricorda l’esigenza di fare una integrazione da cui deve essere cancellato il ricambio in questione. 

La pratica non può essere chiusa se esiste un preventivo con il simbolo ●. 

 

Attenzione: Per sopperire a dimenticanze da parte del Riparatore nella compilazione della ‘Data 
Arrivo Ricambi’, tale data viene in ogni caso automaticamente compilata dopo 10 gg (o durata 
diversa impostata da Arval) dalla ‘Data DDT’ e lo Status Ricambio viene compilato con ‘Consegnato’. 
Questa compilazione automatica è identificata da una colorazione gialla sullo sfondo del campo 
data. 

Poiché l’avvenuta consegna è registrata d’ufficio, il Riparatore è considerato responsabile dei 
ricambi; eventuali anomalie devono essere immediatamente segnalate al ricambista e/o Arval. 

 

4. Sezione Date del fermo 

 

I campi di date in RFM devono essere compilati con tempestività per registrare le varie fasi 
dell’intervento. 

Il programma guida alla compilazione secondo le regole del processo previsto, impedendo certe 
compilazioni o mostrando messaggi informativi. Ad esempio: 

 Data Fine Lavori Effettiva non può essere compilata se non è stata indicata una Data Inizio 
Riparazione 

 Data Prenotazione non può essere precedente alla Data Arrivo Ricambi 
 Qualora la pratica sia stata aperta come ‘Marciante = SI’ il Ricambista provvede alla 

spedizione dei ricambi solo dopo che il Riparatore ha compilato la Data Prenotazione Int. 
Tale Data Prenotazione Int deve essere successiva a 5gg lavorativi rispetto alla data di 
disponibilità ricambio presso Ricambista 

Attenzione: la Data Prenotazione Int in RFM non corrisponde alla gestione del Booking on line di 
Garage Click (il booking online tramite Agenda deve essere sempre compilato all’interno del portale 
Garage Click). 
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5. Sezione Note 

In questa sezione sono disponibili sia le note inviate dal Riparatore che quelle inviate da Arval o dal 
Ricambista al Riparatore. 

È importante leggere con massima attenzione tutte le note di Arval o del Ricambista. Di seguito 
alcune possibili note inviate al Riparatore: 

- Si prega di procedere con lo smontaggio ulteriore per avere un preventivo definitivo 
- Si prega di allegare nei documenti le foto del danno e una vostra relazione di quanto rilevato 
- L’intervento non viene autorizzato 
- Abbiamo incaricato un perito per visionare il veicolo 
- L’intervento non è in copertura assicurativa, sarete contattati del reparto preposto per 

l’autorizzazione 

 

Attenzione: il campo delle note non è una chat, pertanto se servono approfondimenti è opportuno 
contattare Arval tramite i canali telefonici previsti. 

 

Anche se il preventivo gestito da Arval non necessita di modifiche, qualora il Riparatore voglia inviare 
una nota ad Arval deve rispettare la sequenza: 

1. accedere al programma Infocar Repair  
2. uscire dal programma Infocar Repair 

3. compilare la nota  

4. inviare il preventivo  
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6. Autorizzazione da Arval 

A seguito di gestione di Arval, la pratica può essere: 

 autorizzata per intero: il codice di autorizzazione è disponibile nella colonna Autorizzazione 
e l’imponibile autorizzato coincide con l’imponibile iniziale 

 
 autorizzata parzialmente: il codice di autorizzazione è disponibile nella colonna 

Autorizzazione e l’imponibile autorizzato €imp. aut. è diverso dall’imponibile iniziale €imp. Da 
aut. 

 negata per intero: non è disponibile un numero di autorizzazione ma nella colonna aut.# è 
presente l’icona X; inoltre il campo €imp. aut. è vuoto 

 

 

Di norma Arval invia una nota a giustificazione dell’esito, soprattutto per motivare le righe di 
preventivo non autorizzate o motivare il rifiuto all’autorizzazione. 

Tali note possono indicare che la riparazione non deve essere eseguita affatto, o che sono 
necessarie altre informazioni che il Riparatore deve integrare prima di inoltrare nuovamente la 
richiesta. 

Qualora un preventivo sia negato da Arval dopo una precedente autorizzazione per una parte o 
l’intera lavorazione, qualora le note non diano indicazioni esaustive è opportuno contattare Arval 
tramite i canali telefonici previsti. 

L’autorizzazione fornita è una per singolo preventivo. Una volta che il preventivo è autorizzato, può 
essere fatturato solo dopo che anche le date del fermo sono state tutte compilate. La possibilità di 
fatturare è mostrata da RFM nella colonna Fattura che mostra l’icona  tramite cui procedere dalla 
fatturazione (vedere capitolo dedicato).  
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7. Integrazione di un preventivo esistente 

Il Riparatore può avere l’esigenza di modificare un preventivo già inserito e inviato quando: 

 Arval ha rifiutato l’autorizzazione chiedendo approfondimenti 
 durante la lavorazione sono emersi ulteriori interventi da svolgere (revisione della 

lavorazione, aggiunta di ricambi e/o manodopera, eliminazione di parte della lavorazione …) 

Per modificare un preventivo già gestito da Arval, deve essere usata la funzione  

 

Dopo aver dato conferma a voler fare l’integrazione, RFM crea una nuova riga (si riconosce 
dall’icona ) avente una copia dello stesso preventivo della riga precedente; sul nuovo preventivo 
è ora possibile procedere con la modifica accedendo con la funzione  . Il nuovo preventivo creato 
deve essere inoltrato ad Arval per richiedere l’autorizzazione. 

 

Attenzione: modificare un preventivo significa annullare l’autorizzazione ricevuta da Arval e 
proporre l’intero preventivo alla richiesta di autorizzazione. 

 

Il programma propone pertanto la precedente versione del preventivo come annullata (x), e permette 
al Riparatore di procedere all’invio ad Arval del nuovo preventivo (in sostituzione del precedente). 

 

Il preventivo avente la x nella colonna aut.# è un preventivo annullato e dunque non fatturabile. 
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8. Annullamento di una pratica 

8.1. Annullamento volontario 
Qualora la pratica non contenga nessun preventivo o il preventivo sia stato inserito ma mai inviato 
ad Arval, è possibile gestire l’annullamento della pratica (es. pratica creata su targa sbagliata). 

 

È necessario mettere la spunta nella casella di PRATICA ANNULLATA, compilare una nota per 
motivare l’esigenza (ad esempio: targa errata, lavoro non eseguito), quindi premere SALVA 
PRATICA. 

Quando una pratica viene annullata, poi non può essere più modificata. 

Qualora nella pratica sia presente almeno un preventivo già inviato ad Arval (autorizzato o meno), 
la funzione PRATICA ANNULLATA non è attiva, e per annullare la pratica è necessario contattare 
Arval (scrivendo a ArviTR@arval.it). 

 

8.2. Annullamento automatico (“chiusura forzata”) 
Quando una pratica RFM è compilata come segue: 

 il campo Marciante è compilato con SI 
 sono presenti dei ricambi che il Ricambista ha consegnato (Data Arrivo Ricambi compilata) 
 il veicolo non risulta accettato (campo Data Accettazione non compilata) 

la pratica resta attiva per un periodo limitato (30-60 gg in base alla configurazione definita da Arval). 
Scaduto tale periodo si attiva la “chiusura forzata”, ovvero la pratica viene automaticamente 
annullata e non può essere più modificata. 

Dieci giorni prima che una pratica venga chiusa forzatamente, RFM invia una e-mail di promemoria 
al Riparatore. 
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9. Gestione del reso dei ricambi 

Quando la pratica è compilata con la Data Arrivo Ricambi (compilata manualmente o 
automaticamente) è disponibile la sezione Duplicazione/Reso. 

 

Qualora non sia stato ancora concordato un appuntamento con il cliente o la Data Prenotazione 
Intervento sia successiva alla data indicata in ‘Scadenza SLA’ è possibile scegliere di duplicare la 
pratica (così da poter posticipare ulteriormente, ma una sola volta, l’intervento) oppure annullarla 
gestendo il reso dei ricambi. 

 

Scelta per Duplicazione Pratica 

La pratica in questione viene annullata e assume lo stato di ‘Chiusa Forzatamente Duplicata’; è ora 
necessario tornare nella sezione Dettaglio Pratica ed usare la funzione Duplica Riparazione (vedere 
capitolo dedicato) entro la data indicata in ‘Scadenza SLA’. 

Se la pratica non viene duplicata entro la data indicata in ‘Scadenza SLA’, la pratica in questione 
viene annullata e assume lo stato di ‘Chiusa Forzatamente Reso’ (vedere istruzioni successive). 
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Scelta per Reso (chiusura forzata) 

La pratica in questione viene annullata e assume lo stato di ‘Chiusa Forzatamente Reso’; è ora 
necessario indicare nella stessa schermata: quali ricambi devono essere resi, la data alla quale si è 
pronti per far ritirare i ricambi, il numero del DDT, allegare il DDT. Questo inserimento deve essere 
svolto e salvato entro la data indicata in ‘Scadenza SLA’; in caso di mancata compilazione, la pratica 
non sarà più modificabile ed i ricambi non resi sono addebitati al Riparatore.  

 

In ‘Data organizzazione reso’ il Ricambista indicherà la data alla quale provvederà al ritiro. 

In assenza di compilazioni da parte del Ricambista entro qualche giorno, la pratica in questione 
viene annullata e assume lo stato di ‘Ritiro non effettuato dal Ricambista’. 

 

A seguito di compilazione della data da parte del Ricambista, deve essere compilata dal Riparatore 
la Data Ritiro.  

 



 

Pag. 20 a 22 
 

Il contenuto di questo documento è di proprietà della società ARVAL e non può essere riprodotto o divulgato a terzi senza autorizzazione.  
La Società tutela i propri diritti a norma di legge. 

10. Duplicazione della pratica 

Esclusivamente per una pratica che è stata chiusa forzatamente è possibile ottenerne un duplicato 
per poter gestire quella lavorazione già inserita. 

Una pratica annullata per altre ragioni non può essere duplicata. 

Utilizzando la funzione Duplica Riparazione  

 
RFM genera una “copia” della pratica annullata, ma con nuovo numero identificativo. Se presenti 
nella pratica iniziale, saranno copiate anche le foto nella nuova pratica. 

La sezione del preventivo viene mostrata compilata da una riga a sfondo rosso 

 

Tramite l’icona blu Recover  si accede a Infocar Repair per consultare il preventivo e fare eventuali 
variazioni; uscendo da Infocar, in RFM viene caricato l’importo del preventivo ed è possibile 
procedere all’invio ad Arval per la nuova richiesta di autorizzazione. 

Nella sezione Note, sia della pratica originaria che di quella duplicata, è presente una riga compilata 
automaticamente e contenente il link all’altra pratica collegata. 

Attenzione: la funzione Duplica Riparazione è attiva per una sola duplicazione; non è possibile 
duplicare una pratica già duplicata, pertanto se anche la pratica duplicata è stata chiusa 
forzatamente è indispensabile creare manualmente una nuova pratica (con re-inserimento manuale 
di preventivo e foto). 
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11. Fatturazione 

Il preventivo fatturabile ha l’icona  nella colonna Fattura 

 

L’assenza di tale icona può essere dovuta alla mancata compilazione della pratica per tutte le date 
del fermo (Data Fine Lavori Effettiva, Data Avviso Cliente, Data Ritiro Veicolo). 

Cliccando sull’icona, si apre la finestra da compilare: 

 

 Numero documento: deve seguire la stessa numerazione progressiva del proprio sistema 
contabile interno 

 Sezionale (facoltativo): se utilizzato nel proprio sistema contabile interno 
 Data documento 

Premendo Salva viene generato il pdf della fattura, disponibile nella colonna Fattura al posto 
dell’icona precedente. La stessa colonna viene compilata anche con le icone: 

 per inviare il documento ad Arval 
 per cestinare il documento 

la barra arancione che compare sopra e sotto alla lista dei preventivi consente l’invio ad Arval della 
singola fattura o l’invio di tutte le fatture. 

 

Il pdf della fattura è inoltre disponibile nella sezione degli allegati accessibile tramite l’icona . 

Dopo l’invio della fattura, la colonna Fattura mostra accanto dal pdf un cerchio colorato: 

● l’invio ad Arval è avvenuto, ma Arval non ha ancora scaricato il documento 

● l’invio ad Arval è avvenuto, Arval ha scaricato il documento  
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12. Ticket di assistenza all’uso del portale 

È possibile richiedere assistenza sulle funzioni del portale o per la gestione della fatturazione 
utilizzando il menù a sinistra, alla voce Assistenza. 

La schermata permette la ricerca dei ticket aperti in precedenza o la creazione di una nuova richiesta 
tramite il pulsante ‘Nuovo ticket’. 

Dopo la compilazione e l’invio del format, il Riparatore riceve una e-mail di conferma dell’apertura 
della richiesta. L’esito della richiesta è consultabile nella stessa sezione Assistenza, cercando il 
ticket tramite il numero identificativo. 

Il format di richiesta è compilabile anche dall’interno della specifica pratica, tramite il pulsante 
‘Richiedi assistenza’ presente nella sezione Pratica.  

 

 


