
Manuale delle Procedure Interne Autoservice Srl 

1. Premessa 

Il presente Manuale delle Procedure Interne ha lo scopo di formalizzare, standardizzare e 

ottimizzare i principali processi operativi, amministrativi e gestionali della società 

Autoservice Srl, in coerenza con i principi di efficienza, qualità del servizio e sostenibilità 

ESG (Environmental, Social, Governance).  

Il manuale si applica a tutte le attività aziendali e costituisce riferimento operativo per il personale e 

per eventuali collaboratori esterni. 

2. Organizzazione e responsabilità 

La struttura organizzativa è definita sulla base dei seguenti ruoli principali:  

• Direzione aziendale: definizione strategica e supervisione  

• Area tecnica: gestione lavorazioni e riparazioni  

• Area amministrativa: gestione contabile e documentale  

• Area gestione sinistri: rapporti con assicurazioni e clienti  

Ogni funzione è responsabile del corretto svolgimento delle attività assegnate e del rispetto delle 

procedure. 

3. Procedure operative 

Le principali attività operative sono disciplinate come segue:  

3.1 Presa in carico veicolo 

• Accettazione cliente  

• Raccolta dati veicolo e documentazione  

• Apertura pratica  

3.2 Gestione sinistro 

• Verifica copertura assicurativa  

• Interfaccia con compagnia  

• Monitoraggio stato pratica  

3.3 Lavorazione tecnica 

• Diagnosi  

• Riparazione  

• Controllo qualità finale  

3.4 Calibrazione sistemi ADAS 

• Verifica necessità calibrazione  

• Esecuzione secondo standard tecnici  

• Certificazione intervento  

 



3.5 Consegna cliente 

• Verifica finale  

• Spiegazione intervento  

• Chiusura pratica  

4. Procedure amministrative  

• Emissione fatture  

• Registrazione costi e ricavi  

• Gestione incassi e pagamenti  

• Archiviazione documentale digitale e cartacea  

5. Procedure ESG  

• Corretta gestione rifiuti  

• Riduzione sprechi  

• Sicurezza sul lavoro  

• Tracciabilità operazioni  

6. Monitoraggio e miglioramento 

Sono previsti controlli periodici sui principali indicatori di performance (KPI) quali:  

• tempi di lavorazione  

• numero reclami  

• efficienza operativa  

Eventuali criticità generano azioni correttive. 


