
OTP
Come funziona la Firma digitale
nel caricamento di un nuovo contratto

Vademecum



1 Entra nel Back-office e procedi 
selezionando da menù a sinistra
il tasto “Nuovo contratto”

2 Compila i dati richiesti
come da Video Tutorial 
pre-esistente
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3 Carica tutti i documenti come 
richiesto

4 Clicca su “Salva” e procedi
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NB: per ogni documento è possibile 
allegare più files, selezionandoli e 
caricandoli in un’unica soluzione.



5 Se il Cerved visualizza una risposta “negativa” (semaforo rosso)
non sarà possibile procedere.

Semaforo Cerved
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6 Nel caso di semaforo Giallo o Verde, il 
Cerved consentirà di proseguire con la 
procedura e verrà visualizzata questa 
schermata 
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7 A questo punto l’utente potrà 
scaricare, stampare e firmare i 
documenti in formato cartaceo

8 Oppure può procedere con la 
Firma digitale
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9 Controlla la tua casella di posta (in 
arrivo o spam/indesiderata) e apri 
l’e-mail

10 Visualizza l’e-mail e clicca su 
“Apri Documento”
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11 Clicca su “Completa”
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12 Clicca su “Completa” per 
procedere
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13 Clicca nel riquadro in basso 
“Clicca per firmare!”
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14 Nella finestra pop-up seleziona 
la voce “Firma con un SMS di 
conferma” e clicca su “Prosegui”
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15 Clicca su “Invia” per ricevere il 
codice SMS sul numero di 
cellulare precedentemente 
fornito nella registrazione.
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16 Riceverai un SMS sul tuo smartphone, 
con il codice di verifica per procedere 
con la Firma digitale

SMS
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17 Digita nel riquadro il
codice di verifica ricevuto e 
clicca su “Firma Multipla”
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18 Successivamente si visualizza 
la finestra del procedimento di 
conferma.
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19 Al termine verranno visualizzati 
i documenti completi di Firma 
digitale
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20 Per terminare l’operazione clicca 
su “Completa”
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21 Successivamente saranno 
disponibili al download tutti i 
documenti firmati

21



22 Nella fase conclusiva i contratti
con la Firma digitale verranno 
elencati nel Backoffice con la 
dicitura “Firmato”
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