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1. Introduzione

Il presente documento descrive le modalita operative che gli utenti dowanno utilizzare nel processo di
liquidazione dei documenti da pagare.

1.1 CONTENUTO DEL DOCUMENTO

I documento contiene la descrizione dei passi e delle regole da seguire al fine di procedere alla
liquidazione documenti da pagare.

1.2 ACRONIMI

Il seguente elenco riporta gli acronimi utilizzati nel documento.

SIGLA DEFINIZIONE

SEF Senizio Economico Finanziario
WF Workflow
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remessa Fascicolo di Liquidazione

Il processo di liquidazione & uno dei momenti pit importanti del ciclo passivo, perché consente di tenere
traccia di tutti gli spostamenti e operazioni effettuate sui documenti da pagare.

Nellambito del presente progetto viene fornito un modulo applicativo di Workflow e di Liquidazione digitale
che consente la completa informatizzazione del processo di liquidazione dei documenti.

| casi d'uso gestiti con il presente processo sono:

Liquidazione di fattura con bolle nei limiti della tolleranza di shilancio;

Liquidazione della fattura senza legame con la bolla;

Liquidazione parziale della fattura;

Liquidazione della nota di credito con aggancio fattura;

Invio della fattura per richiesta informazioni a Magazzino, Ufficio Ordini o Uffici Liquidazione;
Invio della fattura ad altro ufficio per la predisposizione dei cespiti;

Inoltro fattura all'ufficio bilancio o ad altro ufficio liquidazione qualora non di competenza;
Gestione richiesta DURC;

Gestione Verifica Equitalia;

Validazione documenti da parte del SEF;

Pagamento documenti.

In generale, i casi d'uso prima citati seguiranno il seguente processo organizzativo:

Reqistrazione delle fatture ed invio ai servizi liquidatori in carico al SEF. A completamento della
registrazione del documento, l'utente dowa procedere ad awiare il processo di Workflow sul
documento;

Liquidazione delle fatture in carico agli uffici di liqguidazione. Gli operatori di questi uffici procedono
alla verifica del documento, completandolo di tutte le parti che saranno obbligatorie caso per caso, e
quindi inviano il Fascicolo alla firma del responsabile.

Firma fascicolo (Liquidazione elettronica) in carico al responsabile dell’ufficio di liquidazione, che
procede a firmare, in elettronico, il fascicolo;

Validazione dei fascicoli firmati in carico al SEF, che procedera a validare i fascicoli firmati dai
responsabili dei senizi liquidatori;

Pagamento fatture in carico al SEF, che paghera le sole scadenze presenti in un fascicolo di
liquidazione firmato elettronicamente (Areas le riconosce in quanto queste scadenze saranno
marchiate come presenti in fascicolo e lo stato del debito viene impostato a LIQ — certa, liquida ed
esigibile).

N.B. Le maschere e gli esempi presenti in questo manuale sono state inserite al solo scopo esemplificativo.

Qualsiasi dato non é riferito ad alcun cliente, fornitore, utente in particolare.
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3. Processo per SEF

Di seguito saranno descritti i passi principali del processo, per tutti gli utenti che lavorano al SEF.

3.1 SERVIZIO ECONOMICO FINANZIARIO - REGISTRAZIONE FATTURA E
INVIO AL SERVIZIO LIQUIDATORE

La prima attivita che viene swlta dal SEF €& la registrazione contabile della fattura e il successivo invio al
senizio liquidatore. Linvio pud awenire attraverso due diverse modalita;

= Invio in presenza di ricevimento: dopo aver protocollato la fattura, I'utente dowa compilare il campo
ufficio in gestione, inserendo uno dei valori tra quelli previsti dal progetto. Per le fatture che trovano
esatta corrispondenza tra il numero della bolla informatica (carico bolla a magazzino) e il numero bolla
esposto dal fornitore nel file xml (html in maschera fattura Areas), se lo shilancio rientra nel limite di +-1
€, allawio del processo, sara Areas a ripartire automaticamente lo shilancio;

= |nvio in assenza di ricevimento: dopo aver protocollato la fattura, I'utente dowa compilare il campo
ufficio in gestione inserendo uno dei valori tra quelli previsti dal progetto. Nei casi in cui non € presente
'aggancio bolla — fattura la gestione di un eventuale sbilancio viene demandata agli utenti liquidatori.

Per awere la certezza che il documento sia stato istanziato correttamente verso il senizio liquidatore,
durante la giornata, l'operatore del SEF dowa \erificare che tutte le fatture protocollate in quella giornata
siano state elaborate correttamente. Per fare cio procedere come descritto sotto:

= ricerca fatture per utente: dal menu fornitori - Nuova registrazione documenti passivi. Inserire i filtri
come in maschera sotto e cliccare su ricerca.

E Ricerca

= Filtri di ricerca ~
Ufficio registrazione In gestione dall'ufficio Utente inserimento

- - -
Tipo Anno* © Numero 0 | Data reg. da Data reg. a

- o =

ausale Tipo documento Stato
- «| [Daperto] [[chiuso [[in Ordinative [T Bloccato
[Clatesa ne [ attesa ND
Fornitore Master/Alias @ Numero Doc. dalla Data Doc. alla Data Doc. Im porto [i ]
- o] ]

Descrizione Numero Protocollo dalla Data Prot. alla Data Prot.

[#completa Misto Assente Errato N/A Shilancio @ Motivo Shilancio
-
» Prima Nota » Ordini
» Chiave Contabile » Note
» Registri Iva v Informazioni aggiuntive Fornitore

» Filtri extra

EscifSC 3%

Preferenze Ricerca ~

Se le fatture presentano il simbolo della rotellina grigio/verde (sotto selezionato dal riquadro rosso), l'attivita
€ andata a buon fine;
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Fatture avviate_correttamente

» Filtri di ricerca -~
~ Risultati della ricerca
Risultati della ricerca
1| X v v 7 w 7 5
‘b Azioni ] &P Tipc[ﬁ Tipo * Annc® Numerc® Data registra®Causale Cai Desc.Causale
P [ @Bl MUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 21376 03/12/2018 |16 |RICE\.I'UTA FATT. DEFIN.
W B L || @ [ MUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21377 [03/12/2018 |16 RICEVUTA FATT. DEFIN.
& = m| B L || @ [ NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21378  [03/12/2018 |16 RICEVUTA FATT. DEFIN.
& wom| B L || @ s NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 [21379  [03/12/2018 |16 RICEVUTA FATT. DEFIN.
& m m B8 & " % 41 MUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21380 03/12/2018 16 RICEVUTA FATT. DEFIN.
& wom B P || @ MUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 21381  03/12/2018 |16 |RICE\.I'UTA FATT. DEFIN.
& W B P || @ [ MUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21382  [03/12/2018 |16 |RICE\.I'UTA FATT. DEFIN.
& W B L || @ [ MUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21383  [03/12/2018 [102 |RIC. NOTA CREDITO IVA
& W B L || @ [ NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21384 [03/12/2018 |16 |R|CE\.|'UTA FATT. DEFIN.
& wom| B || @ [ NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21385 [03/12/2018 |16 |R|CE\.-'UTA FATT. DEFIN.
& m m B8 & " % 41 MUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21386 03/12/2018 16 |RICE\."UTA FATT. DEFIN.
& [P || @ MUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 21387 03/12/2018 |16 |RICE\.I'UTA FATT. DEFIN.
& w m| B L || @ MUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21388 [03/12/2018 |16 |R|CE\.|'UTA FATT. DEFIN.
& W B L || @ [ MUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21380  [03/12/2018 |16 |R|CE\.|'UTA FATT. DEFIN.
& = om| B || @ [ NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 [213%0 [03/12/2018 |16 |R|CE\.|'UTA FATT. DEFIN.
< | m | 3
r . 1

diversamente bisogna riprendere in gestione la fattura "anomala", verificare la presenza dell’'ufficio in
gestione e awiarla al senizio competente, cliccando sul bottone Avvia Processo.

Fatture non avviate correttamente

- B R R R
‘b Azioni &P Tipo Gh Tipo ¥ Anno® Numerc” Data registra¥Causale C&i Desc.Causale
& w m B P -@- 1 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21421 03/12/2018 |16 |R|CEUUTA FATT. DEFIN.
w m B P EI] 1 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21422 03/12/20018 116 |R|C_ FATTURA PERCIP.
& mom | B, 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21423 03/12/2018 |16 |R|CE‘U’UTA FATT. DEFIN.
& W om B P @ 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21424 03/12/2018 |16 |R|CE‘U’UTA FATT. DEFIN.
& W om B P @ 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21425 03/12/2018 |16 |R|CE‘U’UTA FATT. DEFIN.
& wm om B F @ 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (214260 03/12/2018 |16 |R|CEUUTA FATT. DEFIN.
& W om B P @ 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21427 03/12/2018 |16 RICEVUTA FATT. DEFIN.
& wm om B F % 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21428 03/12/2018 |16 RICEVUTA FATT. DEFIN.
& wm om B F ﬁ_#] NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21429 03/12/2018 |16 RICEVUTA FATT. DEFIN.
& wm om B F h] NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21430 03/12/20018 116 RIC. FATTURA PERCIP.
ra wm om B F 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21431 03/12/2018 |16 RICEVUTA FATT. DEFIN.
ra wm om B F I |h'| NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21432 03/12/2018 |16 RICEVUTA FATT. DEFIN.
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« Fornitore: 1798 - C. MEDICA S.R.L. | Numero 1363 /E del 31/10/2018 | Importo: 1581,12 o~
Data Ufficio registrazione L gestione dall'ufficio

registrazione o Allega file SEF - Settore Economico Finanziario ] LQ01 - Settore Provveditorato

03/12/2018 (1)

Causale Tipo Mumerazione Anno Num.reg. Stato Com petenza

16 - RICEVUTA FATT. DEFIN_ 41 - NUMERAZ. FATTURE F 2018 21376 | Aperto [~] [+]
Fornitore Numero Doc. Data Doc. Numero Protocollo Data Protocollo

1798 - C. MEDICA S RL el 1363 /E 31/10/2018 127433776 12/11/2018
Descrizione Im porto In attesa di =]

ORD 13667 CIG: 40560028FF 1581,12 [+] Documenti 0 Chiave Cont. #
Modalita di pagamento 2  Modalita di pagamento cessionario =]

7 - Conto corrente dedicato

Elaborazione SplitPayment Info Fatturazione Elettronica
i Progressivo Invio
53166 [ Fattura HTML
Riepilogo Ricevimenti Iva Ritenute Prima nota Scadenze
Codice lva # Alig ¥ Imp. # IVA * Totale * Conto ® Dare *# Avere *
|4 - IVA 4% INDETRAIBILE | 4,00 | 255,50 | 10,22 | 265,7: (140030 - DEBITI V/FORNITOR| ORDINARI 265,72
14002000116 - I'VA NS DEBITO SPLIT PAYMENT | 10,22
140030 - DEBITI V/FORNITORI ORDINARI 10,22
05001000009 - COSTO GENERALE DA RECGOLARE 265,72
< [0 | *  4recorddi4 1 pagine
1 record di 1 1 pagine
Dettaglio Scadenze PN Chiusura PM Gestionale

Gli attori preposti all'awio del processo di liquidazione sono tutti gli utenti del SEF che registrano documenti
e possiedono le abilitazioni al processo di Workflow.

Sara possibile awiare un processo di liquidazione subito dopo la registrazione del documento e solo se

saranno rispettati i parametri di awio. Se i parametri di awio non saranno rispettati, il bottoncino "Awia
processo" non sara presente nella pulsantiera in basso, come riportato nella figura di sopra..

| parametri_di awio_sono i seqguenti:

= Controllo presenza Prima Nota: Areas permettera I'awio del processo di wf solo se il documento
awa la prima valorizzata,

= Controllo presenza Modalita di Pagamento: Areas permettera I'awio del processo di wf solo se le
scadenze del documento awanno la modalita di pagamento inserita;

= Controllo presenza Codice Tesoreria: Areas permettera I'awio del processo di wf solo se le
scadenze del documento awanno la tesoreria valorizzata;

= Controllo presenza Dettaglio Iva: Areas permettera I'awio del processo di wf solo se il documento
avra il castelletto Iva valorizzato;

= Controllo presenza Dettaglio ritenute per Prestatore: Areas permettera 'awio del processo di wf
solo se il documento awa la ritenuta valorizzata. Tale controllo verra effettuato solo se il soggetto del
documento sara censito, in anagrafica, come prestatore.

Vi € anche la possibilita di effettuare I’Avvio multiplo.

In questo caso sara sufficiente selezionare i documenti da awiare (quelli senza rotellina) e cliccare, in
fondo alla maschera, su Awia processo.

Manuale_liquidazione_digitale_vs_1.1.docx 7/63
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‘b Azioni (-9 Tipo Gi Tipo * Anng® Numercd® Data registra® Causale Cdi Desc.Causale
& W om B F | @ 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21421 03/12/2018 16 |RICE\.I'UTA FATT. DEFIN.
& mom B P 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21422 a3/12/2mse 116 |RIC. FATTURA PERCIP.
& W B P ® 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21423 03/12/2018 16 |I1ICE\.I'UTA FATT. DEFIN.
& W om B £ @ 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21424 03/12/2018 16 |RICE‘|.I'UTA FATT. DEFIN.
& w om B F @ 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21425 03/12/2018 16 |RICE\.I'UTA FATT. DEFIN.
& mom B L @ 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21426 a3/1z2/z2ma 16 |RICE\.I'UTA FATT. DEFIN.
& m m B F @ 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21427 03/12/2018 16 |RICE\.I'UTA FATT. DEFIN.
& W B P @ 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21428 03/12/2018 16 |I1ICE\.I'UTA FATT. DEFIN.
& mom B L @ 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21429 03/12/2018 |16 |I1ICE\.I'UTA FATT. DEFIN.
& wmom B F 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21430 03/12/208 116 |RIC_ FATTURA PERCIP.
& wmom B L @ 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 21437 a3/1z2/z2ma 16 |RICE\.I'UTA FATT. DEFIN.
& W B P 41 NUMERAZ. FATTURE PASSIVE 2018 (21432 03/12/2018 16 |I1ICE\.I'UTA FATT. DEFIN.
< m 3
~ Totali
TOTALE: 217 071,74
TOTALE DA PAGARE: 221 288,00
TOTALE CHIUSO: -4 216,32
Ordinativo: 0,00
Riscontrato: 0,00
57 record di 57 |« eindietro 2 3 4 avantis » 4 pagine
~ Statistiche sui dati [E Y
- Esporta/Stam pa i risultati (Excel} Nuovo 4 Stam pa record selezionati® I Zip XML fatture

N.B. Potrebbe \erificarsi il caso in sui il bottoncino Awia processo non viene \visualizzato.

In questi casi bisogna controllare che sussistano, per il documento, tutte le condizioni impostate nei
parametri aziendali per 'awio (come descritto prima).

Se, nonostante la presenza delle condizioni di awio, il bottoncino non \iene ancora \isualizzato, allora
bisogna verificare, con l'utente AMMINISTRATORE del sistema, che l'utente sia abilitato alla gestione del
Workflow.
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4. Informazioni utili alla liquidazione digitale

Di seguito saranno descritti i passi principali del processo per tutti gli utenti che lavorano presso i senizi
liquidatori

4.1 DESCRIZIONE DELLE CONDIZIONI PER LA LIQUIDAZIONE

Ai fini della corretta liquidazione dei documenti sono stati previsti ed attivati, d’accordo con il cliente, alcuni
parametri a livello aziendale che individuano le condizioni fondamentali per le quali &€ possibile avanzare e
portare correttamente a termine il relativo processo di liquidazione.

Le condizioni da rispettare per la fase della liquidazione sono individuate nelle sezioni dei “Parametri
Fascicolo” e delle “Condizioni Liquidazione” del Workflow. Di seguito vengono brevemente descritte le
principali condizioni che il liquidatore dewve rispettare e \erificare durante la fase della liquidazione.

Parametri del Fascicolo

| “Parametri del Fascicolo” sono i requisiti obbligatori che il fascicolo di liquidazione deve awere affinché
guesto possa essere correttamente creato ed avanzato al responsabile del relativo senizio, per
'apposizione della firma digitale.

Essi sono:

= Allegato Documento: allegato documento formato xml (Fattura elettronica). Questa tipologia di
allegato sara sempre presente, considerato le fatture, le parcelle e le Note credito sono sempre
emesse in formato digitale (fattura elettronica). Per eventuali Note debito, dove non & obbligatorio il
formato digitale, qualora non dovesse essere presente il formato elettronico & fondamentale allegare, al
documento Areas, la copia digitale della stessa;

= Allegato documento collegato: allegato documento collegato formato xml (Nota credito/debito
elettronica). Se una fattura/parcella dovesse essere collegata a Nota credito/Nota debito, la procedura
Areas controlla che il documento collegato (Nota credito/Nota debito) sia emesso in formato digitale.
Nel caso di messaggio bloccante allegare scansione documento contabile cartaceo (solo caso di Nota
debito, perché la Nota credito dowebbe essere emessa sempre in formato digitale);

= Allegato Ordine: e obbligatorio generare I'ordine agganciato alla fattura con la nuova procedura della
“Stampa Elettronica” (Ordine digitale);

= Allegato Verbale Collaudo Cespiti: se la fattura presenta, in prima nota contabile, un conto di tipo
Immobilizzazioni per cui & obbligatorio, ai fini della liquidazione, la presenza del relativo verbale di
collaudo, il liquidatore dowa allegare il verbale collaudo alla fattura. Per i casi di immobilizzazioni in
corso che vengono scritti in prima nota su conto di immobilizzo (ad es. fabbricati), bisogna valorizzare,
come tipologia allegato il “Verbale di collaudo scansionato”;

= Allegato DURC: obbligatorio avere aggiornato nelle anagrafiche fornitori la gestione D.U.R.C. in corso
di validita.

Condizioni di Liguidazione

Le “condizioni di Liquidazione” sono le condizioni che le fatture, ed in particolare le scadenze delle fatture,
dewono rispettare affinché possano essere correttamente avanzate nel processo di liquidazione.

Esse sono:

= Tesoreria: presenza della Tesoreria nella scadenza della fattura; questa condizione viene gia verificata
in fase di Awio processo dal SEF, quindi nella quasi totalita dei casi risulta gia compilata. Quasi totalita
perché se il liquidatore, per una specifica motivazione, dovesse eliminare la scadenza di un
documento, nel momento in cui viene rigenerata, dowa inserire la tesoreria;

= Autorizzazione: presenza dell’Autorizzazione di spesa nella scadenza della fattura. Se il documento é
collegato a ricevimento (ordine) questa informazione viene ereditata automaticamente;

= Conto: presenza del Conto nella scadenza della fattura. Se il documento e collegato a ricevimento
(ordine) questa informazione \iene ereditata automaticamente;

_1.1.docx 9/63
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Siope: presenza del codice Siope nella scadenza della fattura. Se il documento €& collegato a
ricevimento (ordine) e il conto ereditato € legato al codice Siope, questa informazione viene ereditata
automaticamente;

CIG/Motivo Esclusione CIG: presenza del codice CIG/Motivo Esclusione CIG nella scadenza della
fattura. Se la fornitura non prevede il codice CIG & obbligatorio specificare, nel campo “Motivo di
esclusione CIG”, la motivazione per la quale quella fornitura & esclusa da tale obbligo. La scelta da
effettuare € tra uno dei 33 motivi previsti dalla normativa vigente;

Cegpiti/Collaudo: presenza Cespite agganciato alla fattura se previsto obbligo per il relativo conto;
presenza Verbale Collaudo allegato alla fattura;

DURC: presenza DURC (allegato) in corso di validitd nelle caratteristiche AMC del fornitore;

Legame Bolla: nella fattura deve essere agganciato il relativo Movimento di ricevimento;

Shilancio: dewe essere pari a 0. Ci devwe essere una perfetta quadratura tra I'importo delle Bolle e
quello del documento.

Con il cliente si & concordato, in fase di analisi, che per sbilanci all’interno del limite di +-5 €, gli utenti
possono azzerarlo, ripartendolo mediante il bottoncino Ripartisci, posto all’interno del tab Ricevimenti.
Per shilanci fuori da tale limite & necessario che I'utente liquidatore verifichi e corregga tale importo o
chieda la Nota credito/Nota debito per la parte shilanciata e proceda a liquidare la quota bilanciata;
Coerenza tra i conti delle Bolle e quelli della Prima Nota.

_1.1.docx 10/63
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4.2 NUOVA WORKLIST

Selezionando il punto a menu “Contabilita — Fornitori — Liquidazione - Nuova Worklist” € possibile gestire

tutte le attivita relative alla liquidazione dei fascicoli.

ARNAS
GARIBALDI

AZIENDA OSPEDALIERA DI RILIEVO
NAZIONALE E DI ALTA SPECIALIZZAZIONE

Anagrafiche

Prontuario e Repertorio

Prima di trattare della gestione delle attivita di “Liquidazione” tout court, si descrive di seguito come poter

Contabilita

{3 contabilita
-] Cassa Economale
=23 Fornitori
[ Registrazione documenti passivi
-3 visualizza scadenze
~[) Nuova registrazione documenti passivi
i - Fascicolo liguidazione
B4 Liguidazione

: Fatture in workflow liguidazione
Fattura non in workflow di Liguidazione
1% Visuzlizzazione Documenti Passivi
Documenti Liquidati

----- {21 Nuova Worklist
{1 Banca/Tesoreria
-3 Utilita

personalizzare e modificare le preferenze della griglia di lavoro dell’'utente.

Accedendo alla propria worklist, selezionando, in alto a destra dello schermo, il bottone “Filtri” & possibile
impostare i filtri di Visualizzazione delle attivita relative alle fatture in fase di liquidazione. Tra questi filtri, se
si vogliono visualizzare anche le attivita assegnate ad altri utenti, sara necessario selezionare il filtro

“Anche attivita assegnate ad altri” e poi confermare cliccando su Applica filtri.

Messuna Elaborazione in corso

‘Worklist JAUF

Ricarica Tutto™ &

Processo richiesta durc fornitore

Id: 16
Codice: CCAMC_DURC

Sub Iter Liguidazione fatture
JAUF

Id: 11
Codica: null

Dettaglio bottone Filtri

Filtri (w ‘

-

Manuale_liquidazione_digitale_vs_1.1.docx
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Anche attivitd assegnate ad altri

Utente Preferenziale Attivita

® Tutti

Preferenziale

Mon preferenziale

Utente Assegnazione

® Tutte ') Assegnate

MNon Assegnate

Utente Responsabile Attivita

® Tutti ' Responsabile

Mon Responsabile

Applica filuri Resetta Filtri

Chiudi

4

Nella colonna a sinistra sara possibile selezionare una delle attivita a disposizione per la liquidazione.

L’attivita selezionata sara evidenziata in colore azzurro. Inoltre, sempre nel box dell’attivita selezionata, &
indicato, in colore rosso, il numero di attivita da gestire.

Ad esempio, nella prossima maschera, lattivita visualizzata e gestita sara la “Liquidazione — Prima
Verifica” e i documenti presenti in essa sono 1214.

Per ogni attivita selezionata, a destra, saranno visualizzati i dettagli

Worklist JAUF

Sub Iter Liquidazione fatture
JAUF

Id: 11
Codice: null

Cerca...

Documento - Da validare

Id Processo: 12
Codice: 189

Liquidazione - Parziale

Id Processo: 12
Codice: 182

1217

attivita Liquid

K
Data scadenza #
15/01/2019
18/01/201%9
12/01/201%9
20/01/2019
12/01/2019
20/01/2019
15/01/201%9

Liquidazione - Prima Verifica

Id Processo: 12
Codice: 2

Liquidazione NO DURC - Non
Autorizzato

Id Processo: 12
Codice: 295

Visualizzazione maschera

18/01/2019
20/01/2019

¢ 12/01/2019
18/01/2019
15/01/2019
19/01/2019
12/01/2019
13/01/2019
<
1214 record di 1214

==

OooooooooooooonO

I~

-

- Prima Verifica

K

Numero Registrazione * b

41/2018/20850 del 22/1...
41/2018/20854 del 22/1...
41/2018/20814 del 22/1..
41/2018/20858 del 22/1..
41/2018/20822 del 22/1..
41/2018/20861 del 22/1..
41/2018/20843 del 22/1..
41/2018/20855 del 22/1..
41/2018/20860 del 22/1..
41/2018/20824 del 22/1..
41/2018/20856 del 22/1..
41/2018/20846 del 22/1..
41/2018/20857 del 22/1...
41/2018/20815 del 22/1...
41/2018/20829 del 22/1...

Ricarica Tutto™ &

Stampa/Esporta ¥
w

Codice Fornitore #

b

1255
1255
1255
1255
1255
1255
1255
1255
1255
1255
1255
1255
1255
1255

1255

1 2 2 4 avantix =

Avanza »

Rifiuta =

Filtri

Preferenze #

# % Ragione 5
= 2M ITALIA
= 3M ITALIA
— 3M ITALIA
— 3M ITALIA
—  3M ITALIA
—  3M ITALIA
—  3M ITALIA
—  3M ITALIA
— 3M ITALIA
- 3M ITALIA
- 3M ITALIA
- 3M ITALIA
= 2M ITALIA
= 2M ITALIA
= 3M ITALIA
>
81 pagine

Cliccando sulla freccia grigia che si trova tra I'elenco attivita e la griglia delle fatture (si veda riquadro
rosso), sara possibile ampliare la visualizzazione della griglia di lavoro in senso verticale. Per restringere
la visuale e tornare a vedere I'elenco delle attivita, sara sufficiente cliccare nuovamente sulla freccia nella
parte centrale alla sinistra dello schermo.

Manuale_liquidazione_digitale_vs_1.1.docx
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Id Processo: 12

o

azione - Prima Ve

Stampa/Esporta ¥

I Preferenze # ]

Codice: 104
vy v 7
n Numero Registrazione ¥ o/ + Codice Fornitore * b ¢ Ragione Sociale Fornitord® * # Leg
Liguidazione - Parziale 41/2018/20850 del 22/11/... | [] |1255 B BMITALIAS.R.L -RIVALZ .| = [N
1d Processo: 12 l41/2018/20854 del 22/11/... | [ [1255 B BMITALIAS.R.L. -RIVA1Z2.| — [N
Codice: 182 41/2018/20814 del 22/11f.. | [] [1255 B BEMITALIAS.R.L -BIVAL1Z .| — [N
l41/2018/20858 del 22/11/... | [ [1255 B BMITALIAS.R.L -RIVAL1Z.| — PN
Liquidazione - Prima Verifica @ M1/2018/20822 del 22/11/.. | || [1255 B FMITALIAS.R.L -RIVALZ. .| — [
l41/2018/20861 del 22/11/... | [] |1255 B PBMITALIAS.R.L -RIVALZ2.| — M
Id Processo: 12
Codica: 2 41/2018/20843 del 22/11/... | [ [1255 B BMITALIAS.R.L -RIVA12.| = [N
41/2018/20855 del 22/11/... | [ [1255 B BMITALIAS.R.L. -RIVA1Z2.| — [N
— — n l41/2018/20860 del 22/11/... | [] [1255 B BMITALIAS.R.L -RIVAL12.| — M
Ir_il?:ﬂgiazmne - EEiee R erlrie € fei/2018/20824 del 22711/ | [] [1255 B BMITALIAS.RL -RIVALZ.| — M
[41/2018/20856 del 22/11/.. | || [1255 B FMITALIAS.R.L -RIVALZ. .| — [
Id Processo: 12
e l41/2018/20846 del 22/11/... | [] |1255 B PBMITALIAS.R.L -RIVALZ2.| — M
l41/2018/20857 del 22/11/... | [ [1255 B BMITALIAS.R.L -RIVA12.| = [N
Liquidazione NO DURC - Non n }41/2018/20815 del 22/11/... | [ [1255 B BMITALIAS.R.L. -RIVA1Z2.| — [N
Autorizzato l41/2018/20829 del 22/11/.. | [] [1255 @ [BMITALIAS.RL -RIVA12..| - [N
Id Processo: 12 4 4
Codice: 255 1321 record di 1221 1 2 2 4 avanti»= »| 80 pagine
Stampa/Esporta - I Preferenze & ]
v T ¥ v v v
Numero Registrazione * | Codice Fornitore ¥ b ¢+ Ragione Sociale Fornitoré * % Legame Bolla s Shilancio = 1d Ista
41/2018/20850 del 22/11/.. | [ [1255 B BMITALIAS.R.L -RIVAL1Z.| — N 140,54 21
l41/2018/20854 del 22/11/... | [J [1255 B EMITALIAS.R.L -RIVAL2Z.[ — N 306,1 21
l41/2018/20814 del 22/11/.. | [ [1255 B EMITALIAS.R.L -RIVAL2Z.[ — N 505,08 21
l41/2018/20858 del 22/11/.. | [J [1255 B EMITALIAS.R.L -RIVAL2Z.[ — N 1880,68 21
41/2018/20822 del 22/11/.. | [ [1255 B BMITALIAS.R.L -RIVAL1Z.| — N 832,18 21
l41/2018/20861 del 22/11/.. | [J [1255 B EMITALIAS.R.L -RIVAL2Z.[ — N 170,57 21
l41/2018/20843 del 22/11/.. | [J [1255 B EMITALIAS.R.L -RIVAL2Z.[ — N 212,57 21
1/2018/20855 del 22/11/... | [ [1255 B EMITALIAS.R.L -RIVAL2Z.[ — N 570,38 21
1/2018/20860 del 22/11/... | [ [1255 B/ BMITALIAS.R.L -RIVALZ.[ — N 34,84 21
® [Wi/2018/20824 del 22/11/.. | [] [1255 B EMITALIAS.R.L -RIVAL2Z.[ — N 717,06 21
1/2018/20856 del 22/11/... | [ [1255 B EMITALIAS.R.L -RIVAL2Z.[ — N 1017.5 21
1/2018/20846 del 22/11/... | [ [1255 B EMITALIAS.R.L -RIVAL2Z.[ — N 141,72 21
l41/2018/20857 del 22/11/.. | [ [1255 B/ BMITALIAS.R.L -RIVALZ.[ — N 34,84 21
l41/2018/20815 del 22/11/.. | [ [1255 B EMITALIAS.R.L -RIVAL2Z.[ — N 165,23 21
l41/2018/20829 del 22/11/.. | [ [1255 B EMITALIAS.R.L -RIVAL2Z.[ — N 436 21
] 3
1321 record di 1321 1 2 3 4 avanti» =| 89 pagine

Allo stesso modo, sara possibile ampliarla o restringerla in senso orizzontale,. Sara sufficiente cliccare
sulla stringa grigia evidenziata sotto dal riquadro rosso.

Manuale_liquidazione_digitale_vs_1.1.docx
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Nessuna Elaborazione in corso

‘ Worklist JAUF

Ricarica Tutto™ &

Filtri jw

Processo richiesta durc fornitore

Id: 16
Codice: CCAMC_DURC

JAUF

Id: 11
Codice: null

Sub Iter Liquidazione fatture

1

3 Documento validare Stampa/Esporta ¥ l Preferenze & l
vT'Y 7 7 7 7| Tutti

Ufficio Mittente * b/ ~ Ragione Sociale Fornitor 0 ¢  Numero Registrazione ¥ b Estremi Documento ¥  Importo Documento ¥ Stato El
LQ01 - Settore Provveditora. | PANTEC S.R.L. - P.IVA 0510..| B 1#41/2018/18934 del 18/10/... [2678/F del 12/10/2018 387,96
LQ01 - Settore Provveditora... PRESIFARM SRL - P.IVA 02 | B} #1/2018/19812 del 06/11/... 1916 de=l 24/10/2018 1151,68
LQ01 - Settore Provveditora... BOSTOM SCIENTIFIC S.P.A....| B} #1/2018/17041 del 25/03/... 7171603930 del 20/03/2018 3834,22
LQ01 - Settore Prowvveditora.. MIKAI S.P.A. - PJIVA 00972, | BB #1/2018/17445 del 02/10/... [B771/PA del 14/05/2018 1325,79
LQO1 - Settore Prowvveditora... PRESIFARM SRL - P.IVA D2... B [#1/2018/15094 del 22/10/... 1802 del 09/10/2018 15248.6
LQ01 - Settore Provveditora... MEDTRONIC ITALIA S.P.A, -..| B #1/2018/17002 del 25/09/... 1027538236 del 24/03/2018 305
LQ01 - Settore Provveditora... ICOLOPLAST S.P.A. - P.IVA . | B #1/2018/16744 del 20/09/... 18045416 Q1 del 14/0%/20... 203,47
LQ01 - Settore Provveditora... BOSTOMN SCIENTIFIC S.P.A....| B 41/2018/17485 del 02/10/... 7171605028 del 24/03/2018 426,02
LQO01 - Settore Prowveditora.. . PANZICA S.R.L. - P.IVA . B 1#1/2018/17423 del 02110/ ... 1571,/18 del 31/08/2018 e06,55

Messuna Elaborazione in corso
‘ Worklist JAUF Ricarica Tutto™ & Filtri jm ‘
| E—
Documento - Da validare Stampa/Esporta ~ l Preferenze # l
vy d L4 4 7 | Tutti

Ufficio Mittente % 3| ~ Ragione Sociale Fornitor ‘o + Numero Registrazione ¥ M Estremi Documento  * Importo Documento ¥  Stato El
LQ01 - Settore Provveditora.. PAMTEC S.R.L. - P.IVA 0510..( E 41/2018/18934 del 18/10/.. [2673/F del 12/10/2018 387,56
LQ01 - Settore Provveditora... PRESIFARM SRL - P.IVA 02.. Bl [41/2018/19812 del 06/11/... 1916 del 24/10/2018 1151,68
LQO1 - Settore Provveditora... BOSTOM SCIENTIFIC S.P.A....| B #1/2018/17041 del 25/09/... 7171603930 del 20/0%/2018 3834,22
LQ01 - Settore Provveditora.. MIKAI S.P.4, - PIVA ODS72.. | B #1/2018/17445 del 02/10/... B771/PA del 14/05/2018 1325,79
LQ01 - Settore Provveditora... PRESIFARM SRL - P.IVA 02.. Bl [41/2018/19094 del 22/10/... 1802 del 09/10/2018 13248,6

LQO1 - Settore Provveditora... MEDTROMNIC ITALIA S.P.A, -..| B 41/2018/17002 del 25/09/... 1027538286 del 24/03/2018 305 @

LQ01 - Settore Provveditora... COLOPLAST S.P.A, - P.IVA . B M1/2018/16744 del 20/09/... 18045416 Q1 del 14/0%/20... 203,47
LQ01 - Settore Provveditora... BOSTON SCIENTIFIC S.P.A....[ E [41/2018/17485 del 02/10/ .. 7171605028 del 24/03/2018 426,02
LQO1 - Settore Provveditora... ti. PANZICA S.R.L. - P.IVA B 41/2018/17423 del 02/10/... 1971/18 del 31/08/2018 606,35

Una wlta selezionata una delle attivita desiderate, nella parte in alto a destra della griglia, cliccando su
“Preferenze”, sara possibile modificare la disposizione e la presenza/assenza delle colonne della propria

worklist.

Manuale_liquidazione_digitale_vs_1.1.docx
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Istanze attivita Liquidazione - Prima Verifica Stampa/Esporta h I Preferenze & ]
7 e 7 7 7

Numero Registrazione * | « Codice Fornitore ¥ b ¢+ Ragione Sociale Fornitoré * % Legame Bolla s Shilancio = Id Ista
¥1,/2018/20850 del 22/11/... 12535 B [EMITALIA S.R.L. - RIVA 12.. - N 140,54 21
41,/2018/20854 del 22/11/... 1255 B [MITALIA S.R.L. - RIVA 12 . - N 806,1 21
41,/2018/20814 del 22/11/... 1255 B (M ITALIA S.R.L. - RIVA 12 . - N 503,08 21
41,/2018/20858 del 22/11/... 1255 B (M ITALIA S.R.L. - RIVA 12 . - N 1880,68 21
41,/2018/20822 del 22/11/... 1253 B [3MITALIA S.R.L. - RIVA 12.. - N 832,18 21
41,/2018/20861 del 22/11/.. 1255 B [MITALIA S.R.L. - RIVA 12 . - N 170,97 21
41,/2018/20843 del 22/11/... 1255 B (M ITALIA S.R.L. - RIVA 12 . - N 212,57 21
41,/2018/20855 del 22/11/... 1255 B (M ITALIA S.R.L. - RIVA 12 . - N 570,58 21
41,/2018/20860 del 22/11/... 1253 B [3MITALIA S.R.L. - RIVA 12.. - N 54,84 21
41,/2018/20824 del 22/11/... 1255 B (M ITALIA S.R.L. - RIVA 12 . - N 717,06 21
41,/2018/20856 del 22/11/... 1255 B (M ITALIA S.R.L. - RIVA 12 . - N 1017,5 21
41,/2018/20846 del 22/11/... 1255 B (M ITALIA S.R.L. - RIVA 12 . - N 141,72 21
41,/2018/20857 del 22/11/... 1253 B [3MITALIA S.R.L. - RIVA 12.. - N 54,84 21
41,/2018/20815 del 22/11/... 1255 B (M ITALIA S.R.L. - RIVA 12 . - N 163,32 21
41,/2018/20829 del 22/11/... 1255 B (M ITALIA S.R.L. - RIVA 12 . - N 4585 21
4 3
1321 record di 1321 1 2 3 4 avanti» =| 89 pagine

Dalla maschera che si Vvisualizzera sara possibile effettuare due operazioni:

modificare l'ordine di disposizione delle colonne, con il metodo di trascinamento del campo

desiderato;

Preferenze - Worklist attivita Documento - Da validare

Cd

b

CAR.

Colonne

Visualizzazione

Stato Elab.

Ufficio Mittente
Ragione Sociale Fornitore

Numero Registrazione

Estremi Documento
Importo Documento

Tipo Documento

Utilizza il mouse per trascinare e riordinare le colonne.
Uzz il checkbox per visualizzare o nascondere una
colonna.

ok

Ripristina layout originale

Chiudi

4

eliminare delle colonne dalla visualizzazione con la semplice deselezione del campo desiderato.

Manuale_liquidazione_digitale_vs_1.1.docx
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#| . Rifiuto Validazione

¥ . Risposta Rifiuto

¥ . Liguidato da App.

|- Non Liquidabile da App.

I Da Liquidare

|- Liquidato

¥ . Mon Liguidabile

i ¥/ - In Ordinativo

L_I'|- 1d Istanza

¥ - Mote Documento

Ok Ripristina layout originale Chiudi

4

ra

Ogni utente dovrebbe ordinare la propria worklist in base a quelle che sono le proprie abitudini

lavorative.

Dopo awere modificato e personalizzato la propria griglia di lavoro procedere alla gestione delle diverse

attivita.

N.B. Le attivita che dewono essere gestite dall’utente liquidatore sono tutte precedute dalla descrizione

“Liquidazione -

Manuale_liquidazione_digitale_vs_1.1.docx
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H
5. P

5.1 LIQUIDAZIONE - PRIMA VERIFICA

Questa & I'attivita in carico agli utenti liquidatori

5.1.1 Liquidazione fattura con ordine

rocesso per il liquidatore

Per gli utenti che liquidano le fatture con I'aggancio bolla/ordine/ricevimento (soprattutto forniture di beni), il
consiglio che si da & quello di predisporre la worklist con delle preferenze organizzate in modo tale da
portare in evidenza i dati che servono ad inserire i filtri utili ad una liquidazione veloce, ad esempio:

= legame bolla;

= ordine;
= data scadenza;
= shilancio;

= ragione sociale fornitore;
= eccC...

in questo modo, per \elocizzare al massimo il processo di liquidazione, sara sufficiente applicare questi

piccoli accorgimenti:

= Filtrare nel campo legame bolla tutti i record valorizzati ad S (cioé fatture agganciate a bolla) e digitare

tab;

= Filtrare il campo sbilancio da 0 a 0 in modo da selezionare tutti i record che non hanno shilancio e

digitare tab;

= ordinare per data scadenza crescente, cliccando una sola wlta nella descrizione della colonna “Data
scadenza”, in modo da portare in evidenza e lavorare prima le fatture che scadono prima.

In questo modo saranno posti in evidenza tutti i documenti che rispettano i filtri impostati sopra.

La liguidazione pud awenire attraverso due modalita

Liquidazione Multipla

Worklist JAUF

Istanze attivita Liquidazione - Prima Verifica

iy T

Lega'i‘

- Ordine
Bolla
=3 OP/2018/14142
=3 OP{2018/14665
=3 OP/2018/3213
=3 OP/2018/12734
- lnmimmemiaznza

Nessuna Elaborazione in corso

Ricarica Tutto™ & Filtri m

rnitord  Numero Registrazione ¥

Applica l Chiudi % -_ BV

1221 8=
T

-102&,55
-1024,32

renn

leconazacnnd ooy fayy

WWLCOMN ITALIA S.P.A. - POV #1f

WWLCOMN ITALIA S.P.A. - P.IV.. #1f

MACRTRAMTe TTANTA R PR

_1.1.docx

18/13472 del 26/

/18097 del 03/10/... |9R/3B043673 del 03/

Stampa/Esporta I Preferenze & l

Estremi Docume

41/2018/20584 del 20/11/... PR/3B056241 del 05/11/2
821372 del 30/11/... PR/3B059875 del 21/11/2

/.. PR/3B038504 del 17/07/2

Fanfand  leanaTareas ol nade e ian
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Nessuna Elaborazione in corso

‘ Worklist JAUF

Ricarica

Tutto™ & Filtri ‘

Tra 0 e

'd

Stampa/Esporta

- I Preferenze /& ]

r

Ordine s Data scadenza *  sSbilancio * * Ragione Sociale Fornitoré Numero Registrazione ¥ Estremi Docume
=
= [ perzo018/15018 | [22/01/2019 [l MEDTRONIC ITALIA S.P.A. -..|41/2018/21447 del 03/12/... (1024726674 del 23/11/20
= [ pe/2018/14335 B [14/01/2015 a MYGOM ITALIA S.R.L. - B.IV.. |41/2018/21026 del 26/11/... [12194/3 del 15/11/2018
= [ |per2018/14282 B [14/01/2019 a VY¥GOM ITALLA S.R.L. - B.IV... |41/2018/21027 del 26/11/... [12193/3 del 15/11/2018
3 | [priz018/14088 B [13/01/2015 a [SO.SE.PHARM SRL - P.IVA ... 41/2018/21015 del 26/11/... (18041820 del 14/11/2018
3 | [perzo18f141%0 B [18/01/2015 a ICOLOPLAST S.P.A, - PIVA ... 41/2018/21126 del 27/11/... (18061638 Q1 del 16/11/2
= [ perz018/14670 B [13/01/2015 a IORTHOFIX S.R.L. - P.IVA O... [41/2018/21134 del 27/11/... [AR12-18-6590 del 16/11/"
= || [prfz018/12574 B j08/01/2019 1] BIODEVICES S.R.L. - P.IVA ... 141/2018/20833 del 22/11/... [2432 PA del 05/11/2018
= [ |pe/2018/12738 B [19/01/2015 a MICROPORT CRM S.r.l. - P.1.|41/2018/21182 del 28/11/.. 0000261820 del 12/11/20
= [ per2018/12771 B\ [22/01/2019 a DITTA LUIGI SALVADORI 5....41/2018/21393 del 03/12/... |D00&9325P del 16/11/201
=3 | |perzo18/14347 B [21/01/2015 a BAKTER S.P.A, - P.IVA 009... 41/2018/21340 del 30/11/... (18135266 del 21/11/2018
= [ Ppeiz018/14754 B [18/01/2015 a IGILEAD SCIENCES S.R.L. - ... [41/2018/21108 del 27/11/... (180026032 del 16/11/201
i = || [prfzo18/12812 B [15/01/2019 1] IMESI ITALIA SRL - P.IVA 0... 41/2018/21006 del 26/11/... |N 83 del 16/11/2018
= [ |pei2018/12739 B [19/01/2015 a MICROPORT CRM S.r.l. - P.1.|41/2018/21182 del 28/11/.. 0000261821 del 12/11/20
= [ |per2018/14797 B [19/01/2019 a BAXTER S.P.A. - P.IVA 00S... 41/2018/21166 del 27/11/.. (18133905 del 13/11/2018
=3 || |pri2018/14688 B\ [22/01/2019 a ASTELLAS PHARMA S.P.A, - 41/2018/21402 del 03/12/... 2018025501 del 16/11/20
L

404 record di 1237

2 2 4 avanti®z |

Avanza »

3
27 pagine

In casi come questo, il liquidatore, solo se & sicuro di aver selezionato tutti i documenti di propria
competenza, potra selezionarli e, in maniera multipla, Avanzarli al passo successivo.

‘Workliﬁt JAUF

Datz

= Seleziona tutto f201s

= Seleziona pagina f201c
= Deseleziona tutto m
=] Deseleziona pagina E
=3

[l |0|:w‘2|:|13f1419|:| |
T

B |1E-,"D1.-’2EIIE
T
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Messuna Elaborazione in corso

‘ Worklist JAUF

Ricarica

Tutto™ ¢ Filtri ‘

Istanze attivita Liquidazione - Prima Verifica

Stampa/Esporta

e l Preferenze & ]

3 iy T 7 Tra 0 e 7 T

Leg i i i ] H

Bollk W - Ordine o Data scadenza * sbilancio * * ¥ Ragione Sociale Fornitor® Numero Registrazione ¥ Estremi Docume
=} # JP/2018/15018 B [22/01/201%9 [a] - MEDTROMIC ITALIA S.P.A, - 41/2018/21447 del 03/12/.. (1024726674 del 23/11/20
< #| JP/2018/14335 B [14/01/2013 [u] - [MYGON ITALIA S.R.L. - P.IV... 41/2018/21026 del 26/11/... [12194/3 del 15/11/2018
=} # Jp/z018/14282 B (14/01/201% [a] = [MYGOM ITALIA S.R.L. - P.IV... (41,/2018/21027 del 26/11/... (121933 del 15/11/2018
=3 #| JP/2018/14088 B [13/01/2019 [u] — [S0.SE.PHARM SRL - P.IVA ... 41/2018/21015 del 26/11/... (18041820 del 14/11/2018
=} # JP/2018/141%0 B (18/01/201%9 [a] = [COLOPLAST S.P.A, - P.IVA .. 41/2018/21126 del 27/11/... 18051638 Q1 del 15/11/2
=3 #| JP/2018/14€70 B [19/01/2019 [u] = [ORTHOFIX S.R.L. - P.IVA 0... 41/2018/21134 del 27/11/... |AR12-18-6590 del 16/11/.
=} # 1JP/2018/13574 B 08/01/201%9 [a] - BIODEVICES S.R.L. - P.IVA .. [41/2018/20833 del 22/11/.. [2432 PA del 09/11/2018
=3 #| JP/2018/13738 B [19/01/2019 [u] — |[MICROPORT CRM S.r.l, - P.L.41/2018/21182 del 28/11/... 0000261820 del 13/11/20
=} # JP/2018/13771 B [22/01/201%9 [a] - DITTA LUIGI SALVADORI 5....41/2018/21393 del 03/12/... |D0063825P del 16/11/201
=3 #| JP/2018/14347 B [21/01/201% [u] — [BAXTER S.P.A. - P.IVA 005... 41/2018/21340 del 30/11/... (18135266 del 21/11/2018
=} # JP/2018/14754 B (18/01/201%9 [a] = [GILEAD SCIENCES S.R.L. - ... [41/2018/21108 del 27/11/... [1B0026033 del 16/11/201

il =3 #| JP/2018/1328132 B [15/01/2019 [u] = [IMESI ITALIA SRL - P.IVA 0... 41,/2018/21006 del 26/11/.. N 83 del 16/11/2018

=} # JP/2018/13739 B (13/01/201%9 [a] - MICROPORT CRM S.r.l. - P.I..41/2018/21183 del 28/11/.. 0000261821 del 13/11/20
=3 #| JP/2018/14757 B [19/01/2019 [u] = [BAXTER S.P.A. - P.IVA 005... [41/2018/21166 del 27/11/... 18133905 del 13/11/2018
=} # 1JP/2018/14688 B [22/01/201%9 [a] — |ASTELLAS PHARMA S.P.A. - 41,/2018/21402 del 03/12/... 2018025901 del 156/11/20

4 ]

404 record di 1237 1 2 2 4 avantiz | 27 pagine

Avanza » Rifiuta =

Una wlta Avanzate tutte le fatture cosi selezionate, la progress bar (barra di avanzamento attivita) posta in
alto alla maschera evidenziera I'avanzamento dell’elaborazione.

Al termine delle attivita, nella colonna Stato Elaborazione, verra visualizzato, per ogni record, il relativo
risultato (spunta verde per successo, segnale di divieto rosso per insuccesso). Se si vsualizzera il
divieto, sara sufficiente passarci sopra con il mouse per leggere I'errore segnalato dalla procedura e che
occorrera correggere per risolverlo.

Liquidazione Singola

Se invece si desidera procedere singolarmente, per prendere in gestione una fattura sard necessario
cliccare sul bottone di gestione attivita, evidenziato dalla freccia rossa.

Istanze attivita Liquidazione -

Stampa/Esporta « l Preferenze & l

r Ty 4 f d 4

Numero Registrazione ¥ o - Codice Fornitore * B : Ragione Sociale Fornitoré® * % Legame Bolla b Shilancio i Id Ista
K1/2018/21240 del 23/11/... 2117 _’ i IMEDTRONIC ITALIA S.RA. - - 5 a 23
©1/2018/20900 del 23/11/... 2354 ROCHE DIAGNOSTICS SPA .. - N 13186,43 21
41/2018/21026 del 26/11/... 57381 | Gestione attivita n. 2367225 | | _ g [l 2z
©1/2018/20970 del 26/11/... (2251 B [FRESENIUS KABI ITALIA S... - B -0,01 22
KM1/2018/21027 del 26/11/... @7981 B [VYGON ITALIA S.R.L. - RIV.. - B a 22
KM1/2018/21015 del 26/11/... (2120 B [E0.SE.PHARM SRL - RIVA O... - B a 22
|1/2018/20904 del 23/11/... 1245 B CO.DI.SAN S5.P.A. - P.IVA 00... - N 25,81 21
M1/2018/21092 del 27/11/... 2714 B [FIDIA FARMACEUTICI 5.R.A.... - B a 2z
M1/2018/21140 del 27/11/... 529 B |AMNAHITA SRL - RIVA 04780... - B a 2z
41/2018/21126 del 27/11/... 559 B [COLOPLAST S.RA. - RIVAD.. - B a 2z
41/2018/21134 del 27/11/._. 819 B ORTHOFIX 5.R.L. - RIVA 08... - B a 2z
141/2018/21139 del 27/11/... 529 B AMNAHITA SRL - RIVA 04780... - B a 2z
11/2018/20833 del 22/11/... [3007 B [BIODEVICES S.R.L. - RIVA .. - B a 2
141/2018/21182 del 28/11/... 166561 B [MICROPORT CRM S.rl. - RI. - B a 23
41/2018/20838 del 22/11/... (3250 B |PRESIFARM SRL - RIVA 024, - B a 2
4 3
1321 record di 1221 1 2 2 4 avanti» =| 89 pagine

_ Avanza . I Rifiura = _

Dopo aver preso in gestione la fattura, si attiva la maschera di visualizzazione del documento contabile.
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La prima attivita che dowa compiere 'utente liquidatore, dopo awer effettuato tutte le verifiche del caso sul
documento, sara quella di effettuare I'aggancio con la relativa bolla/ordine/ricevimento.

Per effettuare questa attivitd sara necessario cliccare sul bottone ricevimenti ed effettuare il legame, cosi
come veniva fatto con il precedente modello di liquidazione (ante liquidazione digitale).

| Fattura 41-2018-21240 | Totale bolle 5047,54 - Sbilancio 0,00 | PN 2018-94651 | Stato Aperto _

» Fornitore: 2117 - MEDTRONIC ITALIA S.P.A. | Numero 1024723710 del 21/11/2018 | Importo: 5047,54

Ricevimenti Ritenute

Riepilogo

Prima nota Scadenze

LU

~ Filtri ricerca

Ricerca rapida carichi

Ufficio Ord. Anno Numero

Maag. Anno Numero

Cod. Prod./Forn. Descrizione Prod./Forn.

~ Totali
Documento Bolle shilancio
5047,54 50473 0,00
Rif.est. Data rif. Ordini con MN.Credito z
] periodicita 0,00 0,00
Motivae Shilancio
N.Bolla Data bolla Carichi/Resi
i} Magazzino

Ricevimenti

Export Excel l Preferenze & ]

] 7 k4
Bolla #  Conto ¢ Prod./Forn. ¥ Prodotto !
o & + [MT 3/56 del 19/00/2018 20001000047 8670001 - CD HORIZONE. (131100 - CD HORIZONE SEXTANTE I FILO GUIDA A PUNTA SMi g
o o + MT13/56 del 19/09/2018 20001000060 (7600706 - MASTERGRAFT...|1627 36 - MASTERGRAFT,; SOSTITUTO D'OSSO PUTTY 6 CC - LCB
o & 4 [MT1 3/56 del 19/09/2018 20001000060|55840015540 - CD HORI... 188156 - CD HORIZON® SOLERA; 5.5 VITE POLIASSIALE CANNL g
o = + [MT1 3/56 del 19/09/2018 20001000060 (55840015545 - CD HORI... |187676 - CD HORIZON® SOLERA; 5.5 VITE POLIASSIALE CANNL g
° = + [MT1 3/56 del 19/09/2018 20001000060 (5540430 - CD HORIZON®... 187682 - CD HORIZONE SOLERA; 5.5 DADOD DI SERRAGGIO G4 g
L3
Grecord di6 1 2 avantis = 2 pagine

salva™ @

Cancella Record™ g

Annulla™ 2

Stampa™ w

Workflow

Fattura 41-2018-21240 | Totale bolle 5047,54 - S

bilancio 0,00 | PN 2018-94651

» Fornitore: 2117 - MEDTRONIC ITALIA S.P.A. | Numero 1024723710 del 21/11/2018 | Importo: 5047,54

Stato Aperto

o~

| |

~ Riga prima nota

Conto
1- 140030 - DEBITI V/FORNITORI ORDINARI

Saldo
v

0,00

(]
Data Scad. ¥ Autorizzazione ® Conto * Importo ¥ Stato ¥

[ ; o @ i 20/01/201900\UA/2018/104-24 BUDGET 2018 - PRESIDI * (20001000047 - STRUMENTARIO CHIRURC * 914,60 |Aperta 4

[ ; o & v 20/01/201915\UA/2018/104-24 BUDGET 2018 - PRESIDI ~ (20001000060 - DISPOSITIVI PROTESICI I ~ 2 294,16 |Aperta 7

[ ; o @ & 20/01/20190\UA/2018/104-24 BUDGET 2018 - PRESIDI * (20001000060 - DISPOSITIVI PROTESICI I = 1 018,37 |Aperta 3

[ ; o & & 20,/01/2019000\UA/2018/104-24 BUDGET 2018 - PRESIDI * (20001000060 - DISPOSITIVI PROTESICI I = 320,35 |Aperta 4
3

4 record di 4 1 pagine

_ Sl I Skl L I St I — I . = _

Nel caso in cui tutte le condizioni di liquidazione siano rispettate, sara necessario avanzare il processo alla
firma del responsabile tramite il bottone posto in basso a destra “Workflow — Avanti”
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Fattura 41-2018-21240 | Totale bolle 5047,54 - Sbilancio 0,00 | PN 2018-94651 | Stato Aperto _

» Fornitore: 2117 - MEDTRONIC ITALIA 5.P.A. | Numero 1024723710 del 21/11/2018 | Importo: 5047,54 0~
Riepilogo Ricevimenti Ritenute Prima nota Scadenze
~ Riga prima nota
Conto Saldo
1 - 140030 - DEBITI ¥/FORNITORI ORDINARI v 0.00
L'}
Data Scad. * Autorizzazione ® Conto #  Importo ¥ Stato ¥
L : 0 @ y 20/01/20190C0|UA/2018/104-24 BUDGET 2018 - PRESIDI = [20001000047 - STRUMENTARIO CHIRURC = 914,66 |Aperta 4
L : o ] 5 20/01/20190|UA/2018/104-24 BUDGET 2018 - PRESIDI = [20001000060 - DISPOSITIVI PROTESICI IN = 220416 Aperta 7
L : o i & 20/01/20190|UA/2018/104-24 BUDGET 2018 - PRESIDI = [20001000060 - DISPOSITIVI PROTESICI I * 1 018,37 |Aperta 3
L : o @ y 20/01/20190|UA/2018/104-24 BUDGET 2018 - PRESIDI = (20001000060 - DISPOSITIVI PROTESICI IN ~ 320,35 |Aperta 4
3
4 record di 4 1 pagine
Salva™ @ Cancella Record™ § Annulla™ 2 Stampa™ ~ Workflow
g Avanti
e
Visualizza

Una wlta terminata correttamente lattivita, verra visualizzato il messaggio “Processo completato”, che
evidenziera il buon esito dell’elaborazione.

A questo punto il fascicolo automaticamente creato, con tutti gli allegati inseriti, passera alla firma del
proprio responsabile. Cliccare su chiudi per uscire dalla maschera e tornare nella worklist per gestire le
altre fatture.

Processo completato
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5.1.2 Casi di shilancio bolla — fattura

Dopo awer effettuato il legame bolla — fattura potrebbero verificarsi dei casi di sbilancio tra il valore della
bolla e quello della fattura.

REGOLA AZIENDALE: la regola condivisa con l'azienda Asp di Ragusa prevede che, per liquidare un
documento l'importo dello sbilancio tra la bolla e la fattura deve essere pari a 0.

Nei casi in cui questo importo dovesse essere pari a +- 5 €, si attivera il bottoncino Ripartisci, posto
allinterno del tab Ricevimenti, che consentira all’'utente liquidatore di azzerare lo sbilancio.

Nel caso in cui I'importo dello sbilancio invece va al di fuori del limite di +- 5 €, il bottoncino Ripartisci non
sara attivo e l'utente liquidatore dowa analizzare le cause dello sbilancio e azzerarlo o portarlo all'interno
del limite di +- 5 € per poi ripartirlo.

| casi che potrebbero presentarsi verranno esplicitati nei prossimi paragrafi

5.1.2.1. QUADRATURA PERFETTA BOLLA — FATTURA

Filtrare in worklist le fatture che sono legate a bolla e che hanno un importo di shilancio pari a zero.

Worklist JAUF Ricarica Tutto™ & Filtri

Stampa/Esporta ¥ I Preferenze # I

et

Ragione Sociale Fornitoré fo| » i Ordine A | da: 07| a: 07 Utente
ROCHE S.p.A. - P.IVA 00 | [[] |5 B |UFFOSP/2018/6573 -

IABBVIE S.R.L.~ - P.IVA O | [[] |5 @ UFFOSP/2018/7327 - S

BAXTER S.P.A. - P.IVA 00| [] |5 ® |UFFOSP/2018/4839 - UFF.| — STT. AT

ROCHE S.p.A. - P.IVA 00 | [] |5 B |UFFOSP/2018/6505 - -493,2

ROCHE DIAGNOSTICS 5. | [] |5 B |UFFOSP/2018/8602 - -339,16

ROCHE S.p.A. - P.IVA 00 | [] |5 B |UFFOSP/2018/7060 - -0,13

PUBLIDEA S.r.l. - P.IVA O | [] |5 B (z21M/2018/22 - -0,06

Risultato della ricerca in worklist

Istanze attivita Liguidazione — Prima Verifica Stam pa/Esporta hod I Preferenze & I
7 TiAls e 7 — TEUeh)Tutti |~

Ragione Sociale Fornitord ]| fr Legame Bolla s Ordine e Shilancio “ | stato Elab.® Utente
RUBINO DR.5SA PAOLA - .| []|[s B |SPECDIA/2018/157 - 0

ENGINEERING D.HUB S.p...| [| |5 @ |[ORDTEC/2018/562 - 0

UCBE PHARMA 5.P.A. - P.L.| [O| |5 B UFFOSP/2018/5343 * 0

IAMERICAN LAUNDRY OsP...| ] s B [ORP/2018/46 - 0

PFIZER ITALIA SRL - P.IV...| [C| |5 B UFFOSP/2018/6820 - 0

PATOLOGIA CLINICA BIO..| [C||s B |SPECDIA/2018/165 - 0

lamERICAN LaunDRY osP..| [Fllis B [ORP/2018/46 - o

In questi casi l'utente liquidatore potrd associare la bolla alla fattura, salvare e avanzarla in firma al proprio
responsabile.
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| Riepilogo | |Ri cevimenti | Iva I Ritenute I Prima nota I Scadenze
~ Filtri ricerca - Totali
Ricerca rapida carichi Documento Bolle Shilancio
- 13 220,06 13 220,06 0,00

Ufficio Ord. Anno Numero Rif.est. Data rif. ol e N.Credito MBebitor

- o] periodicita 0,00 0,00
Mag. Anno Numero M.Bolla Data bolla o nche MotivolShilancin

- ] Magazzino
Cod. Prod./Forn. Descrizione Prod./Forn.

K

[} v 7
Bolla ¥  Conto * Prod./Forn. b Prodotto g

3 & E /08/ 020103 L - ASSISITENZA SPECIALISTICA DA ALTRO PRIVA 3]
| ] °| - | + |s_ del 09/08/2018 |5L2c 0310 | | 24486 - ASSISITENZA SPECIALISTICA DA ALTRO PRIVATO (SPEl g
4| 11 3
1 record di 1 1 pagine

Avanti

Rifiuta @

Visualizza

5.1.2.2. DIFFERENZE DOVUTE DA GIUSTIFICATI AUMENTI/DIMINUZIONI DI PREZZO

Se il valore dello sbilancio & contenuto all'interno del limite tollerato dall’azienda (+- 5 €), allora il bottoncino
Ripartisci sara attivo e I'utente liquidatore potra cliccarci sopra, azzerare lo shilancio e avanzarla in firma al
proprio responsabile.

~ Filtri ricerca ~ Totali
Ricerca rapida carichi Documento Bolle Shilancio
- 7,70 4,00
Ufficio Ord. Anno Numero Rif.est. Data rif. il o M.Credito
- = periodicita 16,42
Mag. Anno Numero N.Bolla Data bolla Onarhe i Motive Shilancio
- = Magazzino

Cod. Prod./Forn. Descrizione Prod./Forn.

Ricevimenti | Richiedi Nota di credito/debito l Export Excel ] Preferenze & I

] 7 d 7 7
Bolla ® Conto  * Prod./Forn. H Prodotto 3
| L] |0| = | + |'- 21168 del 26/07/2018 20001000010 P(xxxx-AGG|UD|GAZ|0NE...|4?9¢-‘. - CARVEDILOLO RAT*G,25MG 28CPR - G.R. 1560/2013 g

Nel caso in cui I'importo dello sbilancio invece andra al di fuori del limite di +- 5 €, il bottoncino Ripartisci
non sara attivo e l'utente liquidatore dowa analizzare le cause dello sbilancio, azzerarlo o portarlo
allinterno del limite di +- 5 € per poi ripartirlo.

Se la differenza, tra la bolla e la fattura, & causata da variazioni tra il prezzo del prodotto ordinato/ricewuto e
quello fatturato, l'utente liquidatore, solo dopo aver effettuato le opportune werifiche, e solo dopo awer
ricewito le necessarie informazioni che la differenza & giustificata, pud procedere alla modifica del prezzo
direttamente nel campo prezzo che € presente all'interno del tab ricevimenti.
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- Filtri ricerca - Totali
Ricerca rapida carichi Documento Bolle Shilancio
- 7.70 4,00 3,70
Ufficio Ord. Anno Numero Rif.est. Data rif. Ol con N.Credito N.Debito
- ] periodicita 16,42 0,00
Mag. Anno Numero M.Bolla Data bolla e Mo tivo;Shilancio

- C Magazzino

L

Cod. Prod./Forn. Descrizione Prod./Forn.

Ripartisci I Richiedi Nota di credito/debito I Export Excel I Preferenze &

K K Nd K N K w K
Prodotto = Q@  *| Prezzo * | 5c.1® 5c2¥  Imp.Netto ¥ Iva * Importo lva*® Impor
CARVEDILOLO RAT*G 25MG 28CPR - GR. 1560/2013 Q 280.0 0,1175 | 88,94 0,00 3.64 10-10% - 0,36

Successivamente all’azzeramento dello sbilancio, salvare il documento e avanzarlo in firma al proprio
responsabile.

N.B. attenzione che la modifica dei prezzi, nel tab ricevimenti, provoca il ricalcolo del PMP dei prodotti
modificati, quindi, se non si & certi al 100% della modifica, non bisogna agire in questo modo ma occorre
approfondire la problematica con gli uffici competenti.

5.1.2.3. DIFFERENZE DOVUTE DA AUMENTI/DIMINUZIONI DI PREZZO DA ERRATA FATTURAZIONE

Nei casi in cui la differenza & causata da errori di fatturazione da parte del fornitore, allora l'utente dowra
porre la fattura in "Attesa di Nota credito” o "Attesa di Nota debito” a seconda se la differenza sia
positiva 0 negativa rispetto all'importo del documento.

Nel momento in cui verra recapitata la Nota credito, si dowa procedere all’aggancio con la fattura e alla sua
liquidazione, seguendo la procedura descritta nel § 5.1.4.2 Nota Credito/Debito registrata.

5.1.2.4. DIFFERENZE DOVUTE AD ERRATA CODIFICA IVA

Nei casi in cui la differenza € determinata da differenze tra i codici iva inseriti nell'ordine e quelli fatturati,
sara sufficiente, dopo aver effettuato le dowute verifiche ed essersi accertati che i codici Iva corretti sono
quelli fatturati, modificare i codici lva presenti nel tab Ricevimenti e sanare lo sbilancio.

In questo caso, I'utente liquidatore dowa comunicare, al gestore dell’anagrafica prodotti, qual € I'aliquota
iva corretta per i prodotti fatturati. In questo modo, il gestore dell’anagrafica, potra correggere i prodotti (il
consiglio & quello di porre in stato ad Esaurimento il prodotto con aliquota errata e ricodificarne uno nuovo
con aliguota corretta) per far si che il prossimo ordine venga emesso con le aliquote corrette.
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- Filtri ricerca - Totali
Ricerca rapida carichi Documento Bolle Shilancio
- 7.70 4,00 3,70

Ufficio Ord. Anno Numero Rif.est Data rif. Oilicicen N.Credito N.Debito

h o] periodicita 16,42 0,00
Mag. Anno Numero M.Bolla Data bolla e Mo tivn;Shilancio

- ] Magazzino
Cod. Prod./Forn. Descrizione Prod./Forn.

o K

s T 7 T 7 T
Prodotto = Q@ % Prezzo ¥ 5c1® 5c2%  Imp.Netto ¥ Iva * Importo lva*® Impor
CARVEDILOLO RAT*6,25MG 28CPR - G.R. 1560/2013 Q|2so.u | 0,1175 | 88,04 | 0,00 | 3,64} ||o- 10% -| 0.36 |

Successivamente all’azzeramento dello sbilancio, salvare il documento e avanzarlo in firma al proprio
responsabile.

Nel caso in cui invece l'aliquota iva errata &€ quella della fattura, sara necessario porre la fattura In Attesa
Nota credito, richiedere la Nota credito al fornitore e attenderla per lo storno.

Nel momento in cui verra recapitata la Nota credito, si dowa procedere all’aggancio con la fattura e alla sua
liquidazione, seguendo la procedura descritta nel § 5.1.4.2 Nota Credito/Debito registrata.
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5.1.3 Liquidazione — Parziale

5.1.3.1. NOTA CREDITO/DEBITO NON REGISTRATA

Tramite la worklist sara possibile gestire il processo dell'aggancio della nota di credito/debito con la relativa
fattura. Nello specifico, sara necessario prendere la fattura in gestione dal box attivita "Liquidazione - Prima

verifica".

Richiamando il documento, la prima azione da fare, dopo aver erificato che lo shilancio non puo essere
sanato, ma dewve rimanere in attesa di nota credito/debito, e nel caso in cui ancora non sia pervenuta al

senizio economico-finanziario la relativa nota di credito/debito, € il cambio stato del documento a "In
attesa di Nota credito/debito".

= Filtri ricerca - Totali
Ricerca rapida carichi Documento Bolle Shilancio
- 083,00 676,00 312,00
Ufficio Ord. Anno Numero Rif.est Data rif. T o N.Credito N.Debito
=) SR 0,00 0,00
h ) periodicita : :
Mag. Anno Numero M.Bolla Data bolla Carichi/Resi Mativo Shilancio
- o] Magazzino -
Cod. Prod./Forn. Descrizione Prod./Forn.
& 7 7 v 5
Bolla B Conto = Prod./Forn. = Prodotto
1] ¥ J + |'- 2360 del 28/06/2018 |2C":'] 1 DE'CIGEE" |: 07602 - SERVIZIO PULIZIA £
k
1 record di 1 1 pagine

_ Sa'“”' I e : I vt I Stampam i I Sk i _
- HElpFl i ESCix e :

1§ -
Errori  Warning  Info

Fattura 41-2015-1861 | Totale bolle 676,0Q - Shilancio 312,00 | PN 201 8-6484 | Stato Aperto | In attesa nota di credito

= Fornitore: 614 - ETRALON S.R.L | Numero 242/2018/PA del 29/06/2018 | Im porto: 288,00 >~
Data Ufficio registrazione In gestione dall'ufficio

registrazione Allegati @ SEF - Settore Economico Finanziario LO0T - Settore Provveditorato v
06/00/2018

Causale Tipo Numerazione Anno Num.reg. Stato Competenza

16 - RICEVUTA FATT. DEFIM. 41 - NUMERAZ. FATTURE F 2018 1861| | Aperto b ¥
Fornitore Numero Doc.* Data Doc.* Numero Protocollo Data Protocollo

G514 - ETRALON S.R.L B | 242/2018/PA 20/08/2018 = 111180666 16/07/2018 ]
Descrizione Importo In attesa di Q

PROVA WF 33,0 | MNota di credito v Chiave Cont. #
Modalita di pagamento @ Modalita di pagamento = - =

& - conto corrente dedicato

Elaborazione SplitPayment Info Fatturazione

— Progressivo Invio

02063 &y Fattura HTML

Effettuando questa modifica la fattura verra posta in Stato "In attesa di nota credito".
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In questi casi la fattura, che presentera shilancio rispetto al ricevimento, awa le scadenze dettagliate come

in maschera sotto.
I
Warning  Info - Helpf! 2 Esci 3 | Assistenza 2
I Fattura 41-2018-1861 | Totale bolle 676,00 - Sbilancio 312,00 | PN 2018-6484 | Stato Aperto | In attesa nota di credito _

v Fornitore: 614 - ETRALON S.R.L. | Numero 242/2018/PA del 29/06/2018 | Importo: 988,00 ~

~ Riga prima nota

ENGINEERING

LIQUIDATORE PRO... - 16/11/2018 Errori

Conto Saldo
1 - 140030 - DEBITI V/FORNITORI ORDINARI b 0,00
@
Data Scad. * Autorizzazione * Conto + Importo * Stato  #
- & |28/08/2018T2[UA/2018/116-2 BUDGET ANNO 2018 - F.~ 20011000020 - PULIZIA (E DERATTIZZAZ » 676,00 [Aperta [
- S~ [|28/08/201800 - 312,00 Aperta
3
2 record di 2

1 pagine

Come si vede dalla figura:

La riga da liquidare, poiché agganciata al ricevmento, verra valorizzata con tutti i dettagli utili ai fini
dellavanzamento werso lo step successivo — Firma Fascicolo.

La riga da collegare alla Nota credito invece non awa i presupposti di liquidabilita in quanto non li ha
ereditati dal ricemento come lariga n.1

L’avanti sulla fattura portera allo step successivo solo la riga da liquidare

| Fattura 41-2018-1861 | Totale bolle 676,00 - Sbilancio 312,00 | PN 2018-6484 | Stato Aperto | In attesa nota di credito _

» Fornitore: 614 - ETRALON S.R.L. | Numero 242/2018/PA del 29/06/2018 | Im porto: 988,00 -~

= Riga prima nota

Conto Saldo
1 - 140030 - DEBITI V/FORNITOR! ORDINARI v 0,00
[}
Data Scad. # Autorizzazione * Conto #  Importo * Stato  #
& 4 |28/08/20182|UA/2018/116-2 BUDGET ANNO 2018 - F. = (20011000020 - PULIZIA (E DERATTIZZAZ] = 676,00 |Aperia 2
¥ 28/08/20180 - 312,00 |Aperta
3
2 record di 2 1 pagine
Avanti
Rifiuta
Visualizza
_1.1.docx
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Attivita terminata

La procedura segnalera la chiusura dell'attivita. La fattura passera allo step successivo di Firma Fascicolo,
ma solo per la parte da liquidare.

Dopo awer avanzato la scadenza liquidabile, quella relativa alla nota di credito, avanzera in automatico
nell'attivita “Liquidazione - Parziale”.

Liquidazione - Parziale n

Id Processo: 12
Cogice: 182

Stampa/Esporta - I Preferenze *
Tiw T 7
" *b = Descrizione Attivita

L1

B | Ufficio Destinatario # Codice Fornitore  *# F

B |Liguigazione - Parziale o LQO1 - Settore Provveditora.. 3310 B

Nel caso specifico, considerato che ancora non & pervenuta la nota di credito/debito, sara necessario
tenere sospesa la scadenza della fattura da collegare alla nota di credito/debito, fino a quando
quest’ultima non sara registrata e sara possibile effettuarne il collegamento. Dopo awver collegato la
scadenza alla nota di credito/debito, sara necessario avanzare la scadenza.

Per il collegamento tra fattura-nota credito/debito si rimanda al paragrafo successivo.

5.1.3.2. NOTA CREDITO/DEBITO REGISTRATA

Se il documento da collegare alla fattura € gia stato registrato dal senizio economico-finanziario, allora
sara possibile collegarlo alla scadenza della fattura in attesa di nota credito/debito.

Sara possibile effettuare il collegamento in due diverse attivita:
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“Liguidazione — Prima verifica” se la fattura non & stata ancora avanzata per la scadenza liquidabile, alla
firma del responsabile.

‘Liqguidazione - Parziale” se la scadenza liquidabile & stata avanzata alla firma del responsabile, e la
scadenza in attesa di nota credito/debito € in attesa del collegamento con relativo documento.

Sia nel primo che nel secondo caso & necessario prendere in gestione la fattura, andare nella sezione
“Scadenze” e collegare la scadenza con quella della nota credito/debito.

Per le Note credito potrebbero \erificarsi i seguenti scenari:
1. Nota credito da stornare con larelativa fattura
Per questa, il liquidatore dowra:

= Richiamare la scadenza della fattura e inserire manualmente:

Budget: stesso budget della scadenza da pagare;

Conto: stesso conto della scadenza da pagare;

Siope: stesso Siope della scadenza da pagare;

CIG o motivo di esclusione CIG: stesso CIG o stesso Motivo di esclusione CIG della

scadenza da pagare.

= Collegare, la scadenza relativa alla nota credito, alla scadenza della fattura;

= Avanzare, nel processo di liquidazione, sia la fattura che la nota credito: la fattura e la nota credito
dewono sempre percorrere assieme il processo di liquidazione.

O O O O

Al salvataggio della fattura e della nota credito e all’Avanti, entrambe seguiranno il loro iter
approvativo.

Modifica scadenza 1 della Prima nota 2016/2126 x

Numero Data registrazione® Data scadenza* Scadenza effettiva Saldo Im porto*

1| 19/07/2016 ™| 17/09/2016 = 17/09/2016 = 0,00 3 325,14
Autorizzazione Disponibilita =] Importo da pagare
UA/2015/2-2 5.C. LOCISTICA - ANNO 2015 - 3 060,40 | B
Conto* Disponibilita =]
310013501 - Combustibili ad uso riscaldamento ¢ = 0,00

Provvedimento

Codice Siope SIOPE Multi @
U2203 - Com bustibili, carburanti e lubrificanti - [
Codice CUP Codice CIG Tesoreria
| 4793685201 - SERVIZIO RISTORAZIONE SERIST w U223 - PAGAMENTI X ACQ. BENI SANITARI DA FOR «
Modalita pagamento (=]
-
Ordinativo pagamento Gestione ritenute* Stato scadenza Stato del Debito
|| Aperta ¥ | SOSP-Sospesa
Data Variazione Stato del Debito Scadenza collegata
19/07/2016 016-2127-1-1 -
Documento collegato 2 | Im porto
.19-2016-1901 ._3325-']4
Storico blocco Descrizione. Data Abilitazione. Data Disabilitazione
| = | vl 18/07/2016 E| E| i |
1 record di 1 i pagine

2. Nota credito da non stornare alla fattura
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Potrebbe accadere che il cliente desidera portare avanti una nota credito senza stornarla alla fattura di
propria competenza (fattura gia pagata, nota credito da portare in compensazione direttamente in mandato,
altro).

Gli scenari che potrebbero ‘erificarsi sono due:

1. Aggancio Nota credito a fattura senza storno scadenze;
2. Nota credito e Fattura non agganciate e scadenze Aperte

SCENARIO DI AGGANCIO NOTA CREDITO vs FATTURA

Per gestire il primo scenario, sara sufficiente procedere all'aggancio della fattura con la nota credito, cosi
come descritto nel punto precedente, compilare manualmente, in entrambi i documenti, i dati necessari alla
liquidazione (budget, conto, Siope, CIG o motivo esclusione ecc...), cambiare manualmente lo stato
della nota credito e della fattura (da Stornato ad Aperta) e avanzare entrambe alla Firma del
responsabile.

N.B. il cambio manuale dello stato delle scadenze - da Stornato ad Aperta — potra essere effettuato,
indifferentemente, sia dal Liquidatore in Prima Verifica, o nei passi di propria competenza, sia
dall’operatore SEF in fase di validazione dei documenti firmati

Attenzione: i dati che verranno inseriti nella scadenza della nota credito dowanno sempre essere coerenti
con quelli della scadenza della fattura, cioe:

= Budget: stesso budget della scadenza da pagare;

= Conto: stesso conto della scadenza da pagare;

= Siope: stesso Siope della scadenza da pagare;

= CIG o motivo di esclusione CIG: stesso CIG o stesso Motivo di esclusione CIG della scadenza da
pagare.

Al salvataggio della fattura e della nota credito e all’Avanti, entrambe seguiranno il loro iter
approvativo e potranno essere inserite in mandato.
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Modifica scadenza 1 della Prima nota 2016/2126
Numero Data registrazione Data scadenza* Scadenza effettiva Saldo Importo*®

1| 18/07/2016 & 17/09/2016 =) 17/08/2016 =1 0,00 332514
Autorizzazione Disponibilita =] Importo da pagare
UA/2015/2-2 5.C. LOGISTICA - ANNO 2015 - 3 960,40/ | 2
Conto* Disponibilita =]
310013501 - Combustibili ad uso riscaldamento ¢ « 0,00

Provvedimento

Codice Siope SIOPE Multi @
U2203 - Combustibili, carburanti e lubrificanti - [
Codice CUP Codice CIG Tesoreria
w | 4703685201 - SERVIZIO RISTORAZIONE SERIST | U223 - PAGAMENTI X ACQ. BENI SANITARI DA FOR
Modalita pagamento =]
-
Ordinative pagamento Gestione ritenute™ Stato scadenza Stato del Debito
|| Aperta F | 5065P - Sospesa
Data Variazione Stato del Debito Scadenza collegata
19/07/2016 016-2127-1-1 I -
Documento collegato 2 | Importo
_19—2016-1901 I—3325_.14
Storico blocco Descrizione, Data Abilitazione. Data Disabilitazione
| & | v| 18/07/2016 E| E| + |
1 record di 1 1 pagine

SCENARIO DI NON AGGANCIO NOTA CREDITO vs FATTURA

Nel caso in cui la Nota credito e la fattura non si vogliano o non si possano agganciare tra loro (fattura di
competenza gia pagata ad esempio o altre motivazioni) la procedura da seguire € la seguente.

Il liquidatore dowa liquidare la Nota credito manualmente, avendo cura di inserire, nella scadenza, i dati
utili alla liquidazione, facendo attenzione alla coerenza degli stessi con quelli inseriti nella scadenza della
fattura, cioé:

= Budget: stesso budget della scadenza da pagare;

= Conto: stesso conto della scadenza da pagare;

= Siope: stesso Siope della scadenza da pagare;

= CIG o motivo di esclusione CIG: stesso CIG o stesso Motivo di esclusione CIG della scadenza da
pagare.

Al salvataggio della fattura e della nota credito e all’Avanti, entrambe seguiranno il loro iter
approvativo e potranno essere inserite in mandato.

Attenzione: questo caso dowa essere utilizzato solo nei quando la fattura di competenza della Nota

credito non €& piu gestibile (fattura gia pagata), perché diversamente la fattura, causa I'importo dello
shilancio diverso da 0, non potra essere avanzata all'interno del processo.
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5.1.4 Casi di blocco delle liquidazioni

Potrebbero \erificarsi dei casi in cui Areas, nella fase in cui si avanza il processo di una fattura, ne stoppi la
liquidazione per la presenza di errori bloccanti. In questi casi la motivazione, la stragrande maggioranza
delle wlte, & dowta al mancato rispetto delle condizioni di liquidazione.

L’utente liquidatore ha quindi due alternative:

* Procede a correggere I'anomalia e riprovare ad avanzare il documento verso la firma;
= Rifiutare il documento e inviarlo all’'ufficio competente.

| possibili scenari da utilizzare per richiedere informazioni ad altri attori del processo sono:

= Annulla Rifiuto
= Attesa documento fornitore
= Inviare nuovamente il documento all'ufficio Bilancio
= Inviare documento al bilancio per autorizzazione liquidazione senza bolla
= Inviare al bilancio per autorizzazione liquidazione su fornitore con DURC non valido
= Invio a collaudo cespiti
* Richiesta informazioni a Magazzino, Ufficio Ordinante Sotto-Ufficio Liquidazione
= Liquidazione — Parziale. In questo caso € presente uno sbhilancio in fattura. Si possono presentare due
ulteriori scenari:
o Nota Credito/Debito non registrata
o Nota Credito/Debito registrata
=  DURC non valido (Awio processo DURC)

La scelta dello scenario si attiva quando il Liquidatore si trova nell'impossibilitd di avanzare il processo di
liquidazione del documento. In particolare, dopo avere preso in gestione la fattura, e dopo aver effettuato le
opportune werifiche, se si hanno dei blocchi per I'avanzamento, bisogna rifiutare la fattura premendo sul
bottone in basso a destra “Workflow — Rifiuta”.

l Fattura 41-2018-19792 | Totale bolle 9849,61 - Shilancio 0,00 | PN 2018-86350 | Stato Aperto _

» Fornitore: 2833 - BECKMAN COULTER S.R.L. | Numero 2018058112 del 30/10/2018 | Importo: 9849,61 o~

N

Codice Iva *  Alig. * Imp. # IVA * Totale * Conto Dare * Avere ¥
22 - IVA 22% INDETRAIBILE 22,00 8073,45| 1776,16 | ©8490,6° (140030 - DEBITI V/FORNITORI ORDINARI 0 840,61
14002000116 - I'VA NS DEBITO SPLIT PAYMENT If 177616
140030 - DEBITI V/FORNITOR| ORDINARI 177616
20001000030 - REAGENTI DIAGNOSTICI (WOT) 9 845,61
¥ 4 record di 4 1 pagine
1 record di 1 1 pagine

Dettaglio Scadenze - PN Chiusura I PN Anno prec. I PN Gestionale .

Salva™ @ Cancella Record™ g Annulla®™ ¢ Stampa™ Workflow ERJ

Avanti

Rifiuta

Visualizza

Si aprira la maschera con la scelta dei seguenti scenari
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Elenco scenari disponibili

—nmuna Rfueo [ Amouita | o]
Attzsa dacumento fornitare
Inviars nuovamentz il documento all'ufficio Bilancio

Imviare documanto al bilzndio per autorizzazione bguidazione senza bolla m m
Imvizre &l bilancio per autorizzazione higuidazione su fornitore con DURC non valido
Imvio a collzudo cesgit

Richiesta Informazioni{ Magazzing, Uficie Ordini, Sotto-Ufficio Liquidazions)

ENGINEERING

La scelta va effettuata spostando il cursore sull'opzione desiderata e successivamente cliccando prima su
Conferma e poi su "Avanti".

Un messaggio convalidera l'avanzamento del processo.

Di seguito saranno analizzate, nel dettaglio, le opzioni di scelta possibili.

5.1.4.1. ANNULLA RIAUTO

Selezionare questo scenario nel caso in cui &€ stato commesso un errore nel premere "Rifiuta" nel pulsante
"Workflow".

Elence scenari disponibili

EE——

= sl R | Annuila_|
Attesa documento fornitore
Invizre nuovamente il documento all'ufficio Bilancio
Inviare documento al bilancio per autorizzazione Fiquidazione senzs bolla m m

Invizre al bilancio per autorizzazione hguidazione su fornitore con DURC non valido
Invio 2 collzudo cespid
Richiesta Informazioni{Magazzing, Uicic Ordini, Sotto-Ufficio Liquidazions)

Selezionato questo scenario e cliccando prima su Conferma e poi su "Avanti" il Liquidatore torna a
visualizzare la Worklist e verra ripristinata, dopo qualche istante, l'attivita precedente.

5.1.4.2. ATTESA DOCUMENTO FORNITORE

Selezionare questo scenario quando si ritiene che, per poter completare il processo di liquidazione, sia
necessario ricevere informazioni da parte del fornitore. Contrariamente agli altri scenari, questa opzione, di

fatto, non "sposta" il documento nel processo di Workflow verso altri destinatari, ma rimane in carico al
liquidatore.

Pertanto, dopo awer selezionato l'opzione dalla Scelta Scenario e awer cliccato su Conferma e poi su
"Avanti”, verra visualizzato un messaggio che confermera l'awenuta scelta.

Il Liquidatore continuera a vedere il documento nella propria Worklist, ma con stato/attivita modificato in
"Liquidazione - Attesa Fornitore".

Sub Iter Liguidazione fatture JAUF

Liguidazione - Attesa Fornitore

Ig Processo: 12
Codice: 79

Dopo aver ricewto, dal fornitore, linformazione richiesta, sara sufficiente riprendere in gestione il
documento dall’attivitd “Liquidazione — Attesa Fornitore” e cliccare “Avanti” dal bottone Workflow per
avanzare la fattura nel processo.
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.1.4.3. INVIARE NUOVAMENTE IL DOCUMENTO ALL'UFFICIO BILANCIO

(3]

Selezionare questo scenario quando si ritiene che il documento sia stato erroneamente inviato al proprio
Ufficio Liquidazione e si rimanda all’'Ufficio Ragioneria (Bilancio), cosi da poter verificare e correggere
l'errore inviando nuovamente il documento ad altro Ufficio Liquidazione.

) ____.
Info @ EEBGTHGIVGLIR NS CEYSSVpIGER Errori Warning  Info - HelpFi ? Esci & Assistenza 2 n
L
| Fattura 41-2018-1861 | Totale bolle 676,00 - Shilancio 312,00 | PN 2018-6484 | Stato Aperto | In attesa nota di credito _
a

~ Fornitore: 614 - ETRALON S.R.L. | Numero 242,/2018/PA del 29/06/2018 | Im porto: 988,00

Data Utficio registrazione In gestione dall'ufficio
registrazione Allegati @ SEF - Settore Economico Finanziario L01 - Settore Provveditorato v
06/08/2018
Causale TG TamLren. Stato Tompetened
16 - RICEVUTA FATT. DEFIN. 41 - NUMERAZ. FATTUREF 2018 1861/ | Aperto v v
Fornitore Numero Doc.* Data Doc.* Numero Protocollo Data Protocollo
G614 -ETRALONSRL 0| 242/2018/PA 29/06/2018 =| 111180666 18/07/2018 =
140030 - DEBITI V/FORNITORI ORDINARI 38,00
20011000020 - PULIZIA (E DERATTIZZAZIONE) 088,00
3 3
1 record di 1 1 pagine 4 record di 4 1 pagine

Dettaglio Scadenze - PN Chiusura I PN Anno prec. I PN Gestionale .
_ Salva™ @ I Cancella Record™ § I Annulla™ & I Stampa™ = Workflow —

Avanti

Rifiuta

Visualizza

Elenco scenari disponikili

Attesz documents farnitore

Invizre nuovamantz il documento all'ufficio Bilancio -

Inviare documento al bilancio per autorizzazione Fiquidszione senzs bolla m .' =L .
Invizre al bilancio per autorizzazione higuidazione su fornitore con DURC non valido
Invio a collaudo cespit

Richizsta Informazioni{Magazzing, Uficio Ordini, Sotto-Ufficio Liquidazions)

Dopo awer selezionato l'opzione dalla Scelta Scenario e aver cliccato su Conferma e poi su "Avanti, la
procedura attivera un box di testo dove bisognera inserire, obbligatoriamente, la motivazione per la quale si
sta rifiutando il documento
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Riferimento Fattura
AL 20157064 del 24082015 caws: ADTFO 16 - RICEVUTA FATTURA ACQ. ISTITUZ. CON ORDIN forn: 790258 - DASIT SPA rif: RFRS68 del 2408/ 2015

Richiesta Integrazione - Motivo rifuto
IHVLARE DO CUMENT © AD ALT RO UFFICID

5.1.4.4. INVIO A COLLAUDO CESPITI

N

Per le fatture che in Prima nota hanno un conto di tipo “Immobilizzazioni”, per il quale e prevsto la
presenza di un cespite, € fondamentale, ai fini della liquidazione, che:

= Sisia proceduto ad inventariare il cespite da ricevimento;

= Sia allegato alla fattura il verbale di collaudo, ove previsto.

Processando una fattura di questo tipo quindi, se il liquidatore viene bloccato dal messaggio della

mancanza del cespite e/o del verbale di collaudo, deve:

a) Per risolvere la mancanza del verbale di collaudo: inserire il verbale (scansione in pdf) in attach alla
fattura.

Richiamare la fattura dalla Worklist e cliccare in corrispondenza del fornitore per espandere la maschera

Ricerca I Fattura Z21-2018-25 | Totale bolle 4990,41 - Sbilancio 0,00 | PN 2018-2309 | Stato Chiuso _

+ Fornitore: 16178 -JA. MENARINI DIAGNOSTICS S.R.L. | Numero 605121 del 29/12/2017 | Importo: 4990,41 0~

I Riepilogo I Ricevimenti I Iva I Ritenute I Prima nota I Scadenze I Cassa Economale _
s ——————

- -

Codice lva * Alig * Imp. * IVA * Totale * Conto Avere ¥
|i22 - 1va 22% INDETRAIBILE |  22,00| 400050 899,01 4090.4' [204070201 - Debiti verso altri fornitori nazionali 4 000,41
|204070299 - Debiti per fatture da ricevere da alt 4 990,41

1| T | v 2record di 2 1 pagine
1 record di 1 1 pagine

Del:lag |IIJ Scadenze PN Chlu sura PN Gestionale

Cliccare su Allegati
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- Fornitore: 16178 - A. MENARINI DIAGNOSTICS S.R.L. | Numero 605121 del 29/12/2017 | Importo: 4990,41

= = ENGINEERING
Data

registrazione Allegati @
05/01/2018

Causale

FATTPASS - FATTURE PASSIVE ASP
Fornitore

16178 - A. MENARINI DIAGNOSTICS S.R.L e
Descrizione*

RATA CANONE POSTICIPATA SEMESTRALE DICEMERE
Q

Modalita di pagamento
4 - CESSIONE DI CREDITO

Elaborazione SplitPayment

Ufficio registrazione

Tipo Numerazione
Z21 - NUMERAZIONE DOC!

Numero Doc.
605121
Im porto
4 090,41

Anno MNum.reg.

2018

Data Doc.
20/12/2017

In attesa di

25

[=]

Modalita di pagamento cessionario

16 - BONIFICO BAMCARIO

Progressivo Invio
DEMEG

Q

Info Fatturazione Elettronica

In gestione dall'ufficio
02022040GX402033 - UOC AMMINISTRATIVA DISTR =

Stato
Chiuso

Com petenza

Numero Protocollo
01.403.435

Data Protocollo
03/01/2018

[}

Chiave Cont. #@

0 Fattura HTML

Selezionare la tipologia “Verbale di collaudo scansionato”

Allegato utente

Verbale di collaudo scansionato

Verifica Equitalia

Mome file

Data di collaudo

Allega file x

7 Seleziona un file

C

Allega Annulla

P
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Allega file »®

Nome file

doc06096G020181114134240 pdf

Data di collaudo

* Seleziona un file

N}

Allega Annulla

Va

Preferenze &
| ‘ @ ‘do:DGDQGDZDlSl‘::ELB4249‘de olvert:a\e di :o\laud:’::ans\onato usnzﬂ:ms 15:53:41‘ + |Di‘: ‘ 3]
|
|
|
|
|
|
|
|
! 1record di 1 1 pagine
| Verbale di collaudo scansionate  ~
Come si vede dalla figura di sotto la fattura awa, in allegato, un documento.
- Fornitore: 16178 - A. MENARINI DIAGNOSTICS S.R.L. | Numero 605121 del 29/12/2017 | Importo: 499041 [ LI

Data
registrazione
05/01/2018
Causale
FATTPASS - FATTURE PASSIVE ASP

Allegati'! @

Fornitore
10178 - A. MENARINI DIAGNOSTICS 5.R.L. A

Descrizione*
RATA CANONE POSTICIPATA SEMESTRALE DICEMERE

Modalita di pagamento =]
4 - CESSIONE DI CREDITO

Elaborazione SplitPayment

Ufficio registrazione

Tipo Numerazione Anno Num.reg. Stato Com petenza
Z21 - NUMERAZIONE DOC 2018 25| |Chiuso
Numero Doc. Data Doc. Numero Protocollo Data Protocollo
605121 29/12/2017 G1.408.435 03/01/2018
Im porto In attesa di =]

49004 lz‘ Chiave Cont. #
Modalita di pagamento cessionario =]

16 - BONIFICO BANCARIO

In gestione dall'ufficio

1202204GX462033 - UOC AMMINISTRATIVA DISTRI +

[

Info Fatturazione Elettronica

Progressivo Invio

NCRART ™ Fattnra HTMI

b) Per richiedere il caricamento del cespite: in questo caso il liquidatore dowra rifiutare la fattura e

scegliere lo scenario “Invio a collaudo cespiti”
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Elenco scenari disponibili

| [=]

Inviare ad akro ufficio di liquidaziona
- Annulla Rifiuto
- Attesa documentoe fornitore

Inviare nuovamente il documento allufficio Bilancio
Inviare documento al bilencio per autorizzazione liguidazione senza bolla

jone liquidazione su fornitore con DURC non valido

| Durc non valido (avvio processo Durc)
Invio ad Economo
Invio a Sotto-Ufficio Liguidazione per Preparazione
Invio ad Ufficio Ordinante per Preparazione
Assegnazione provvedimento provvisorio
Richiesta Informazioni{Magazzino, Ufficio Ordini, Sotto-Ufficio Liquidazione)

Quando gli attori deputati al caricamento del cespite awanno terminato la loro attivita di inventariazione
(carico cespite da ricevimento), la fattura tornera in Liquidazione — Collaudo cespiti eseguito, disponibile
al liquidatore affinché venga avanzata verso la Firma del responsabile.

Liguidazione - Collaudo cespiti a
eseguito

Id Processo: 12
Codice: 2346

N.B. Potrebbe accadere che I'attore dell’ufficio Patrimonio, per qualche motivazione, rifiuti il caricamento
del cespite e rimandi al liquidatore la fattura.

In questo caso, il documento torna disponibile al liquidatore in Liquidazione — Collaudo cespiti rifiutato,
da dowe potra gestirlo, erificando la motivazione di rifiuto, apportare le correzioni/modifiche richieste e
procedendo in avanti.

5.1.4.5. RICHIESTA INFORMAZIONI A MAGAzzINO, UFACIO ORDINANTE SOTTO-UFFCIO
LIQUIDAZIONE

Se si e impossibilitati ad avanzare il processo di liquidazione di una fattura, perché ancora non si hanno i
relatii movimenti di ricevimento o perché non & presente I'ordine, I'utente liquidatore puo rifiutare la fattura
per permettere all’'utente ordinante/magazziniere di bonificare I'anomalia e completare il processo
amministrativo.

In questo caso, l'utente liquidatore dowra rifiutare la fattura, dopo averla presa in gestione, tramite il bottone
“Workflow — Rifiuta”.
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140030 - DEEBITI V/FORNITCORI ORDINARI 38,00
20011000020 - PULIZIA (E DERATTIZZAZIONE) 088,00
* 3
1 record di 1 1 pagine 4 record di 4 1 pagine

Dettaglio Scadenze - PN Chiusura I PN Anno prec. I PM Gestionale .
_ Salva™ @ I Cancella Record™ § I Annulla®™ ¢ I Stampa™ - l Workflow _

Avant

Rifiuta

Visualizza

Dopo awer attivato gli scenari di rifiuto, sara necessario scegliere “Richiesta informazioni a Magazzino,
Ufficio Ordinante Sotto-Ufficio Liquidazione”.

Elenco scenari disponibili

——

Attesa documento fornitors
[ |Inviare nuovamentz il documanto all'ufficio Bilancio -
Inviznz documento al bilandie per autorizzazions hguidszione senza bolla m m

Invizre al bilancio per autorizzazione higuidazione su fornitara con DURC non valido
Invio & collaudo cespit
Richiesta Informazioni{Magazzing, Ufficio Ordini, Sotto-Ufficio Liquidazion=)

E——

Dopo aver cliccato su Conferma e poi su Avanti, sara necessario inserire 0 una struttura o un utente a cui
richiedere I'informazione.

Nel caso di struttura i valori possibili sono - ufficio ordinante o magazzino — nel caso di scelta utente, nel
momento in cui si inserira un nominativo, quel documento verra assegnato in via preferenziale ad esso. Cio
wuol dire che da quel momento soltanto quell’'utente potra gestirlo.

Dopo la scelta del destinatario bisognera specificare anche il motivo del rifiuto.

Riferimento Fattura

19/2016/ 1876 del 18/05/ 2016 caus: FTELEPASS - FATTURE ELETTRONICHE PASSIVE forn: 5515 - TIELLE IMPIANTI SRL rif: 790 del 18/05/ 2016
A

Richiedere Informaziani a:

| Magazzino ¥

[MPREST [PrRESTAZIONT Jox | “

Utente Destinatario
| [ | E

Raggruppamento Fattura

Richiesta Integrazione

Manca ricevimento. Si prega effettuarlo nel piii breve tempo possibile|

A

" conterma | piins | pomts | esc
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Cliccare su Conferma e poi su Avanti per completare il processo. Cliccare su chiudi per ritornare nella
propria Worklist.

A loro wolta, il magazziniere abilitato a quel magazzino (se la scelta sara magazzino), gli utenti abilitati a
quell’ufficio ordinante (se la scelta sara ufficio ordinante) o I'utente preferenziale (se la scelta sara utente),
troveranno nella loro Worklist tale richiesta di informazioni.

Richiameranno la fattura con un doppio clic e, dopo aver eseguito le modifiche richieste (in questo caso
dopo aver modificato il movimento di magazzino errato, o inserito I'ordine o altro), risponderanno al collega
che ha inviato la fattura.

A questo punto la fattura tornera, nella Worklist, in capo all'utente del senizio liquidatore con descrizione
attivita "Liquidazione — Richiesta Integrazione Fornita".

L'utente liquidatore potra associare il ricevimento alla fattura o completare con le altre informazioni richieste
e avanzare il processo di liquidazione.

5.1.4.6. DURC NON VALIDO (AvviOo PROCESSO DURC)
Se si e impossibilitati ad avanzare il processo di liquidazione di una fattura, perché il fornitore ha il DURC
non presente o non in corso di validita, sara necessario attivare il relativo scenario di rifiuto “DURC non
valido (Avvio processo DURC), al fine di permettere, all’'utente che gestisce i DURC, di poter aggiornare il
documento di regolarita contributiva per il fornitore richiesto.

Elenco scenari disponibili

I [~]
| Annulla § Esa |
Inviare ad altro ufficio di liquidazione :@ =
1 Annulla Rifiuto 1
[ Avanti ]| Workilow |
- Attesa documento fornitore

Inviare nuovamente il documento allufficio Bilancio
Inviare documento al bilancio per autorizzazione liquidazione senza bolla
Inviare al bilancio per autorizzazione liguidazione su fornitore con DURC non valido

Invin a collandn reeniti

Durc non valido (avvio processo Durc)

InVIo ad Economa

Invio a Sotto-Ufficio Liquidazione per Preparazione
Invio ad Ufficio Ordinante per Preparazione
Assegnazione provvedimento provvisorio

Richiesta Informazioni{Magazzino, Ufficio Ordini, Sotto-Ufficio Liguidazione)

Dopo aver attivato questo scenario, verra visualizzata, all’interno della worklist, la seguente attivita.

Worklist JAUF

Processo richiesta durc fornitore a

Id: 16
Codice: CCAMC_DURC

L'utente deputato al controllo e aggiornamento DURC dowa attivarsi per la gestione della richiesta (rif. §
5.1.6).
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5.1.5 Gestione DURC (Avvio processo DURC)

La procedura AREAS effettua un controllo sulla validita DURC e sulla presenza del documento allegato
all’anagrafica dei soggetti.

Nel caso in cui il fornitore abbia il DURC non presente o non in corso di validia, sara necessario attivare il
relativo scenario di rifiuto “DURC non valido (Avvio processo DURC), al fine di permettere, all’utente che
gestisce i DURC, di poter aggiornare il documento di regolarita contributiva per il fornitore richiesto.

Elenco scenari disponibili

I [~]
Conferma | Annulla | Esc |
Inviare ad altro ufficio di liquidazione _
1 Annulla Rifiuto }
[ Avanti || Workilow ]
- Attesa documento fornitore

Inviare nuovamente il docurnento al'ufficio Bilancio
Inviare documento al bilancio per autorizzazione liquidazione senza bolla

Inviare al bilancio per autorizzazione liquidazione su fornitore con DURC non valido

nvin 3 collaudn cecpiti

Durc non valido (avvio processo Durc)

Tnvio ad Economo

Invio a Sotto-Ufficio Liquidazione per Preparazione

Invio ad Ufficio Ordinante per Preparazione

Assegnazione provvedimento provvisorio

Richiesta Informazioni{Magazzino, Ufficio Ordini, Sotto-Ufficio Liguidazione)

N.B. L'utente deputato alla gestione dei DURC, dowa verificare le richieste in pendenza cosi da rendere
agile il lavoro dei liquidatori.

Se e solo se il fornitore non ha una richiesta DURC sospesa nella worklist, nellattivita “DURC da
ricevere”, sara possibile aggiornare il DURC direttamente nell’anagrafica dei soggetti (rif. § 5.1.6.1).

In tutti gli altri casi il DURC dowa essere aggiornato direttamente dalla worklist in corrispondenza
dell’attivita “Processo richiesta durc fornitore”

Worklist JAUF

Processo richiesta durc fornitore a

Id: 16
Codice: CCAMC_DURC

Allinterno di questa attivita si troveranno tutti i fornitori che sono in attesa di aggiornamento Durc e per i
quali le fatture risulteranno temporaneamente bloccate nel processo di liquidazione.

Selezionare uno dei fornitori per i quali € necessario richiedere ed aggiornare l'anagrafica con il Durc in
corso di validita.
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Id: 16
Codice: CCAMC_DURC

Processo richiesta durc fornitore

Sub Iter Liguidazione fatture
JAUF

Id: 11
Cadice: null

CEMCa..

-

DURC DA RICEVERE

Id Processo: 16
Codice: 3

&

F *

Id Istanza * ‘o ¢
@
]

Attivita Biin, Fornitore ® Ragione Soc

2065969 DURC DA RICEVERE - [B37

537 - FARMACEUTL

2067766 DURC DA RICEVERE - [2013

(2013 - ENEL ENER{

2062472

B [DURC DA RICEVERE - 1932

1932 - EG S.P.A.

Quando viene preso in gestione un fornitore per il caricamento del Durc in corso di validita, in un primo

momento sara necessario

inserire obbligatoriamente la "DATA DI RICHIESTA" del Durc e facoltativamente

l'utente che sta effettuando la richiesta (se non \iene inserito alcun utente I'applicativo traccia come utente

richiedente l'utente che ha

Fornitare:

preso in gestione ed avanza in questa fase il processo Durc).

‘537 - FARMACEUTICI DAMOR 5.P.A.

Data richiasta durc

—

g
Utente richiesta:

[ |
T I TN T

[ e | workdiow | |

Nella seconda fase, sara necessario inserire invece, la "DATA DI FINE VALIDITA' DURC" ed allegare nella
sezione "Durc" l'allegato pdf scaricato dal sito dell'ente previdenziale.

Riferimenti richiesta Durc

Fornitore 637 - FARMACEUTICI DAMOR S.P.A., durc richiesto da BILELLO il: 15/11/2018

]

Data fine validita durc:

—

DURC

[“Contermo | Fivine | ot | e ]

Nellimmagine successiva
corso di validita

Gestione File
DURC

o [NomeRie |

=

(]
Anche Obsaleti

WF_ACTIVITY_RELEVANT

viene mostrata la sezione Durc dove sard possibile allegare il documento in

Dim | |Stato |
15/11/2018

[ Aegaveoo| oo | & |
| |

Cliccare su Allega Veloce

Poi su Scegli file
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Upload File ]

DURC
Fil= da caricare: | Sceglifile | Nessun file selezionato

Selezionare il certificato da caricare e cliccare su "Apri". Dopo awer allegato il certificato del fornitore
cliccare su esci e su "AVANTI" per completare il processo.

Verra restituito un messaggio di attivita terminata.

Attivita terminata

N.B. Se il processo Durc viene stoppato al primo passo (momento in cui € stata inserita solamente la Data
Richiesta Durc) il fornitore per il quale si stava gestendo il Durc non valido, si trovera in un‘altra attivita

denominata "DURC RICHIESTO" e dalla quale sara possibile prendere in gestione il fornitore interessato
per completare il processo.

DURC RICHIESTO n

1d Processo: 16
Codice: 4

a Ty 7 4
w Id Istanza ¥ '] bt Fornitore by Ragione Sociale - Codice Fiscale
DURC DA RICEVERE P = ) P s i e I 5
Id Processo: 16 20620228 | @ w* [37 637 - FARMACEUTICI DAMO... 00272420639
Codica: 3
DURC RICHIESTO o

Id Processo: 16
Codice: 4

Da questa attivita procedere come descritto sopra per la fase di caricamento dell'allegato del Durc valido e
completare il processo.
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.1.5.1. CARICAMENTODURCIN ANAGRAFICA FORNITORE

(3]

Se il fornitore non é presente tra i Durc da gestire nell'attivita "DURC DA RICEVERE" o "DURC
RICHIESTO", & possibile aggiornare il Durc dal modulo Anagrafiche, tramite il punto a menu Anagrafiche -
Soggetti - Gestione, richiamando il soggetto e selezionando la Gestione Durc tra le sue Caratteristiche
A.M.C.

‘3l Anagrafiche
-] Configurazione
l F-(] Base

------ D Tipi Equipe
------ D Alias
. [ Postalizzazione
-{:I Strutture
-] Atti e documenti
=-_] Prestazioni
-] Nature
-1 Pagamenti
-] Prodotti
&1 Contratti attivi
-] SOGEI
#-_1 Profili prescrittivi

Inserire i filtri con i quali si wole ricercare il soggetto sul quale inserire e/o aggiornare i dati e cliccare sul
tasto Ricerca

1
Tipo persona [ =] wormaizzata & ) no
Titolo | I |
Cognome Nome
P —— %
Data nasdta i — e — e —
Comune di nasdta | H -
Codice Fiscale I:l ﬁamm A I:l ] Partita IVA Comunitaria
Comune di residenza/sede I Il |-
Indirizzo | ‘Numero dvico
Azienda | H |.
Rapparts [ I B
Stato -
Codice dal
Legame Utente

Codice IPA
= e

( Ricerca Persone

Codice Tipo nome e Nome, . Sodiale Raq. Sociale Data Codice fiscale |Partita IVA Residenza/Sede
nascita rlasclta

V) G ABBOTT PRODUCTS SPA - GIA' SOLVAYPHARMA SPA | ABBOTT PRODUCTS SPA - GIA' SOLVAYPHARMA SPA | _ 05075810019  GRUGLIASCO
3543 G ABBOTTS.R.L. ABBOTT S.R.L. u 5 00076670595 00076670595 | SONMINO

[

Cliccare sul bottone Caratteristiche AMC
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Codice univoco persona 3543
I Indirizzi ) Rapporti ) Proposte B Storico o
Identificativo persona 3543
Tipo persona Giuridica :I Titoo [ T[]
Cognome ‘ |Nome | |

Ragione Sociale

[ABBOTT S.R.L.

Data nasdta | | Sesso| |

Comune di nascita \ Il |

Provinda ‘ |

Descrizione comune di nascita ‘ |

Mazionalita ‘ ” |‘

Codice Fiscale [o0076670595 | W
Stato Attivo

Data decesso

Azienda di istallazione ‘ ” |‘
Comune [os9029 |[sonnne | c2p [04010
Provinda ‘LAHNA |

Descrizione comune di residenza

[s.5. PONTINA KM 52 Il

! Ne
|Privato 7 Accreditato () Non accreditsto
9 T T O T
E poi su Gestione D.U.R.C.
1 AMC w Legami CLM w Parametri flussi w Gestione Email wl Gestione D.U.R.C. D
|

|
oot distiverions ]

b]/u:uw?s

-]

[T T

| _cimina_|

Lo |
2

[ Dwiica |

Totzle righes 1

= Spostare il pallino Gestione D.U.R.C. su Si;

= |nserire la data di scadenza;

= Inserire I'utente che ha effettuato la richiesta;
= Inserire in allegato il documento che attesta la regolarita del D.U.R.C. e che viene scaricato dal sito
dell'Inps o altri siti abilitati all’'uopo;

Confermare e uscire dalla maschera.

bilita | Generale AMC | Legami CLM | Parametri flussi | Gestione Email \ |
: S o
E 16/10/2018 [ » | | Eimina |
Pulisci
=
| <} <P rEy -] - Totake righs: 2

Gestione D.U.R.C. Identificativo D.U.R.C. Data scadenza D.U.R.C. Utente Richiesta Data Richiesta Al =
(©] 5i No 13/02/2019 7] | & el legati (1)
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Le fatture liquidate dal responsabile del senizio o dal delegato, possono essere trasmesse al SEF con

I'elenco di liquidazione solo in presenza di DURC in corso di validita. In caso contrario la procedura AREAS
blocchera l'utente (responsabile o suo delegato) che sta per inviare I'elenco al SEF. In questi casi le fatture

seguiranno il percorso informatico descritto nel paragrafo precedente.
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rocesso per Responsabile della liquidazione

H
6. P

6.1 FIRMA E ACCETTAZIONE FASCICOLO (LIQUIDAZIONE DIGITALE)

Questo passo pud essere eseguito solo dall'utente responsabile dell'Ufficio di liquidazione che aveva in
esame la fattura.

La gestione della fattura (con avanti o rifiuta) pud essere fatta sia in maniera singola che multipla
Dall’attivita “Firma Fascicolo” selezionare la fattura che si wole firmare.

CErca. Istanze attivitd Firma Fascicolo Stam pa/Esp

Sub Iter Liquidazione fatture JAUF Tv Tutti - - -
e — o] b= *# % Stato Elab. *  Attivita * Descrizione Attivita # Utente Versione % Data Inal
O = 1890883 Firma Fascicolo 21 06/09/2018
Id Processo: 12
Cadice: 189
Equitalia - Verifica n
Id Processo: 12
Cadice: 135

Firma Fascicolo o

Id Processo: 12
Codice: 277

Dopo awer preso in gestione la fattura, viene visualizzato il relativo fascicolo da firmare/rifiutare. Sara
necessario selezionare la tipologia di firma da apporre, nel caso “Firma locale Smart Card (Hybrid)”.

Documenti:1/Selezionati:1

» Stam paFascicolo.pdf
ARNAS, GARIBALDI e 4 etp: . 30-QaNEEIE CLE
P ZZA SANTA MARIA DI GESU 5 A/B/IC 3
CATANIA (CT), ITALIA, CAP: 85123
CF & PMA 04721270876

Tel : (+30) 0857501111

Fascicolo 41-2018-1863 Progr. 1

Fascicolo
[Anno Prot___ | Numero Prot | Descrizione | importo fascicolo)
=scicol liquidations documento 41 - 2018 - 1843 - - DE/DF/Z018 Frogressiva | ~312.00]
& ogres:
Famnitore

[Codice | Codice Fiscale | Partita Iva [Ragione sociale. |
[61% | 02584570877 1 02584570877 [ETRALCN SRL 1

Estremi Documento

[Tipo | Anno | W Rep | DataReg | Numero. | Data_[Numero Prot | Data Prov | Importol
[21 | ECIEE N | | | | | 312.00]
‘Scadenze liquidate

sUA-2018- 118

Clg - ZTB0024548-MODELLO AE/Z ACQUSTD PAL BAND
|Anno WPN Riga N'Sca. RI. Documento. Data scad. Conto. importd
2018- 6386~ -1 Cal-2016-1853 Q&/0%/2018_0a/11/2018 1 - 20011050051 - MENGA DEGENT: -31200
Tot Cl -31200 Firma esterna
Tob. Autorlzzazlone -31200
Documenti Allegati
[T Rlferimento Nol Firma locale Smart Card (Hybrid)
Anagrafics Soggedti
oure Form: 614 Date seaderas 3171242018 101420203 non T1FM A Femata
Contahilis

Firma remota HSM Medas

[seleziona] | ~ || Rifiuta

Dopo awer selezionato il tipo di firma da apporre, verra restituita una maschera per la digitazione del
relativo pin.
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Ricorda Pin*
(Ekmay| |iAnnulls)

*Nelle firme successive lasciare il campo PIN vuoto

Inserire il pin e digitare Firma

Attenzione X

A Firma completata con successo.

*Nellg [uoto

Una wlta apposta la firma sul fascicolo elettronico bisognera semplicemente uscire dalla maschera.

6.2 RIFIUTO FAScICOLO

Qualora il responsabile del senizio volesse, per qualsiasi motivazione, rifiutare la fattura, potra respingerla
cliccando sul bottoncino Rifiuta. Questa attivita pud essere swlta o

Direttamente in worklist, selezionando la fattura

Tix] Tut

s * ¥ Sta

B
e | -
| e| -

e poi cliccando sul bottoncino Rifiuta, posto in basso alla worklist
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pr

Ti~| Tutti  |v) 7 7
B B+ * ¥ StatoElab.¥ IdIstanza ¥ Attivita s Descrizione Utente ¥ Wersion
::1 = 2221388 [Firma Fascicolo
B|®| - 2233540 [Firma Fascicolo
| ® - 1743028 [Firma Fascicolo
| ® - 2243502 Firma Fascicolo
B ®| - 2235230 [Firma Fascicolo
b0le | - 2233360 Firma Fascicolo
0| @ - 2241665 [Firma Fascicolo
B|®| - 1974580 [Firma Fascicelo
| ® - 2208436 Firma Fascicolo
B ®| - 1742934 [Firma Fascicolo
B ®| - 2225960 [Firma Fascicolo
0| ®| - 2232334 Firma Fascicolo
1 | ®| - 2232579 [Firma Fascicolo
ble | - 2232686 Firma Fascicelo
08| - 2232787 [Firma Fascicolo
1 T A
289 record di 289 1 2 3 4 avantinz #| 20 pagine
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Firma » Rifiuta =

m

Firma locale Smart Card (Hybrid) -

Rifiuta

L’attivita di Rifiuto rimandera il documento in capo al Liquidatore che vedra nuovamente la fattura in
worklist con la motivazione di rifiuto descritta dal proprio responsabile.

Il Liquidatore dowa \erificare la causa di rifiuto, apportare i dowiti correttivi e riliquidare il documento
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rocesso per validazione liquidazione

H
7.P

7.1 ATTIVITA WORKLIST: RAGIONERIA - DOCUMENTO - DA VALIDARE
(VALIDAZIONE SEF DEI FASCICOLI FIRMATI)

Successivamente alla Firma del fascicolo, da parte del Responsabile della liquidazione, i documenti
passeranno in validazione al SEF, che potra:

= Validare positivamente i documenti inoltrati
= Rifiutarli, imandandoli al Responsabile della liquidazione

7.1.1 Validazione positiva

Nella Worklist degli utenti di Ragioneria saranno presenti i documenti per i quali & richiesta la loro
validazione, successiva all'attivita di firma da parte del responsabile della liquidazione.

L’attivita da considerare € quella relativa a “Documento da validare”.

cerca... Istanze attivita Documento - Da validare & siampa/Esporta = ™ P
Sub Iter Liguidazione fatture JAUF T« Tutti < 4 - 7
_ Tl ~bs * ¢ Stato Elab. ¥  Attivita * Descrizione Attivitd # Utente Versione ¥ Data Inoltro ¥ u
Documento - Da validare
O = 1850801 Documents - Da validare 21 06/09/2018 SEF -
1d Processo: 12 ,
Codice: 189 O B 1890809 Documents - Da validare 21 06/09/2018 SEF
[ 1890042 Documento - Da validare MANCUSO | % 20 20/07/2018 SEF -

Dopo aver selezionato il documento da validare, si aprira la testata della fattura cosi come mostrato sotto.

» Fornitore: 790201 - ABBOTT VASCULAR KNOLL - RAVIZZA SPA | Importo: 11000,00 [
Codice Iva ¢ Alig. * Imp. ¥ IVA * Totale * Conto $ Dare * Avere 3
20 - ALIQUOTA 20% INDETR. 20,00 | 9166,67 1833,33 | 11 000,00 60901100001 - Medicinali e altri prodotti terapeutici 11 000,00
24500000099 - Altri debiti 11 000,00
1 record di 1 1 pagine 2 record di 2 1 pagine

S | 2 e 00 |
_ e I e I = I it l i _
Avanti

Rifiuta

Visualizza

Come riportato nella figura precedente, Il bottone "Workflow" in basso a destra, consentira la scelta delle
operazioni possibili: "Avanti", "Rifiuta", "Visualizza".

Avanti
L'utente clicchera su Avanti quando vorra validare il documento.

A questo punto I'applicativo verifichera, che sussistano le condizioni per il controllo positivo del DURC. In
caso positivo il documento, o I'insieme dei documenti da validare, verranno avanzati, diversamente si awa
un blocco e si dowra procedere come descritto nel § 5.1.6
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Superato questo controllo, verra effettuata la Verifica Equitalia. Questa werifica ¢
scadenze che hanno un importo di 5000,01 € per singolo fornitore.

c;nrolleré tutte le

Per i dettagli si veda § 7.2
Se entrambi i controlli verranno superati positivamente, il documento verra validato.

La Fattura uscira dal processo di liquidazione digitale, le sue scadenze verranno settate, nel campo “Stato
del debito” a LIQ (CERTA - LIQUIDA - ESIGIBILE) , e verranno marchiate come presenti in fascicolo.

Il simbolo della rotellina non sara piu in esecuzione, bensi completato.

ra [ m [::::] & I_l-'-_“ L2 NUMEEASINE LUWRURMERN T FASSIWVI U B g5 125001 7/2U008

s m @ B 2| | §Qz21  NUMERAZIONE DOCUMENTI PASSIV 2018 [20480 [12/11/2018

f‘ r‘-_ ﬂ E ’ D :'AS7'3'| BILIKRAFED AFTIORIE DO IRAERITIL Dﬂqq_rl'\ll' 20]8 20484 Izj'l]"zo'ls
Processo di Workflow 151638 completato

s m a8 e | S : P W 2018 (20485 [12/11/2018

g = E=3 m -] =l |79'| |N||MF“ AFIONF NOWCTIMENTI DACTN N1TR INARR 1211 /2018

Per ogni documento, nella testata, saranno presenti due ulteriori dettagli

= Box “Fascicolo liquidazione”

» Informazioni aggiuntive fornitore » Inserisci una nota

» Informazioni Registro Unico Fatture

-

Altre informazioni documento

-

Fascicolo liquidazione

» Azioni

Relazioni extra

-

Espandendo il quale si awa accesso al fascicolo vero e proprio

* Fascicolo liquidazione

Fascicolo

liquidazione G
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4|R“:erca Fascicolo |ll1UldilZlDﬂe _
~ Fascicolo liquidazione [ P
Estremi documento Progressive Importo Stato Mumero Protocollo Data Protocollo
Z21 -2018-20480-12-12/11/2018 1 3 591,00 | Validato [}
Data creazione Data validazione Data chiusura Descrizione
12/11/2018 16/11/2018 Fascicolo liquidazione documento 221 - 2018 - 20480 - 12 - 12/11/2018 Progres
» Scadenze

» Alleg
Annullaf 2 Stampa Elettronicaf® v Allegati'" @

Il fascicolo awa al suo interno i seguenti dettagli:

o Riepilogo: dowe siisualizzano i dati di riepilogo

y

+ Fascicolo liquidazione

Estremi docum ento Progressivo Importo Stato Numero Protocollo Data Protocollo
Z21-2018 - 20480 - 12 - 12/11/2018 :| 3 501,00/ | validato =
Data creazione Data validazione Data chiusura Descrizione

12/11/2018 16/11/2018 Fascicolo liquidazione documento Z21 - 2018 - 20480 - 12 - 12/11/2018 Progres

o Scadenze: dowe sivisualizzano le scadenze liquidate

* Scadenze

Anno N'PN Riga N'Scad. ¥ Datareg. * Datascad. * Autorizzazione # Conto
@ 2018 - 108222 -1 - 1 12/11/2018  [31/01/2019  |UAASP/2018/18-0 SALUTE MENTALE (502011224 - Altre pre

o Allegati: da dowe si \Msualizzano gli allegati, per singolo fascicolo, che andranno in
consernvazione sostitutiva

* Allegati

Modulo / Tipo @0 @ Riferimento 3 Tipo flusso ¥ Nome ¥
o [ Anagrafica Soggetti
m O Durc Forn: 131740 Data scadenza: 08/11... |allegato Sem plice certificato-INAIL_12370876.pdf [ ]
o @ Contabilita
m [ Fattura Elettronica Xml Fattura Z21-2018-20480 Fattura 501 Xml IT02313821007_06X0.xml.p7m [ ]
o W Acquisti
E O Ordine DSM-2018-202 Stam pa Elettronica DSM-2018-202_pdf [ ]

= Box “Azioni”
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v Informazioni Registro Unico Fatture
¢ Altre informazioni documento

v Fascicolo liquidazione

+ Relazioni extra

Esplodendo il quale si awa la possibilita di verificare I'intero iter percorso dal documento

* Azioni

ITERDOC

Causale: FATTPASS-FATTURE PASSIVE ASP

FIC Registrazione Documento originale Ditta Importo
Data Tipo/ Annol/ Numero Data Numero
Fornitore 1211172018 Z21-2018-20480 02/11/2018 12 131749-LA CONTEA SOCIETA' 3 591,00

STORICO LIQUIDAZIONE SCADENZE:

igu.

28 NO 310172019 3591 UAASP-2018- 502011224 U3133 - 4
18-0 BONIFICO 8
22 BANCARI

2 0]

INFORMAZIONI ITER DOCUMENTALE:

o e vme  omaow {5, e M
1 12/11/2018  SEF_ENNA-UFFICIO DI Ufficic Ragionena AWVVIO AVANTI 0101204TRDO09  Ufficio
REGISTRAZIONE - SEF ENNA 99- Liquidazio

TRANSITORIO
2 16/11/2018  0101204TRDO0O999- Ufficio Liquidazione Liquidazione - AVANTI 0101204TRDO09  Ufficio
TRANSITORIO DOMANDA Prima Verifica 99- Liquidazio
TRANSITORIO
3 20/11/2018  0101204GX041023-U0CC Ufficio Liquidazione  Documento - Da AVANTI
SERVIZIO PROVWVEDITORATO validare

7.1.2 Validazione negativa — Rifiuto

Nella Worklist degli utenti di Ragioneria saranno presenti i documenti per i quali & richiesta la loro
validazione, successiva all'attivita di firma da parte del responsabile della liquidazione.

L’attivita da considerare € quella relativa a “Documento da validare”.

Istanze attivita Documento - Da validare Stam pa/Esporta - P
sub Iter Liguidazione fatture JAUF T Tutti w - - -
5 L * % StatoElab. ¥ Attivita ¥ Descrizione Attivita # Utente Versione ¥ Data Inoltro * ou
Documento - Da validare Bl
O = = 1850801 Documento - Da validare 21 06/03/2018 SEF -
Id Processo: 12 ‘
Codien: 109 O = = 1850809 Documento - Da validare 21 0&/09/2018 SEF
O = - 1850042 Documento - Da validare MANCUSO | % 20 20/07/2018 SEF -

Dopo awer selezionato il documento da validare, si aprira la testata della fattura cosi come mostrato sotto.
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Fattura A4-2015-15 | PN 2015-105 | Stato Aperto

» Fornitore: 790201 - ABBOTT VASCULAR KNOLL - RAVIZZA SPA | Importo: 11000,00

o~
Codice Iva ¢ aAlig. ¢ Imp. * VA * Totale * Conto B Dare * Avere *
20 - ALIQUOTA 20% INDETR. 20,00 | 9166,67 1833,33 | 11 000,00 60901100001 - Medicinali e altri prodotti terapeutici 11 000,00
124500000000 - Altri debiti 11 000.00
1 record di 1 1 pagine 2 record di 2 1 pagine

S | 2 e |
_ il I ik I e I R l ik _
Avanti

Rifiuta

Visualizza

Come riportato nella figura precedente, Il bottone "Workflow" in basso a destra, consentira la scelta delle
operazioni possibili: "Avanti”, "Rifiuta”, "Visualizza".

Rifiuta
L'utente clicchera su Rifiuta quando vorra rifiutare il documento.

» Fornitore: 790201 - ABBOTT VASCULAR KNOLL - RAVIZZA SPA | Importo: 11000,00 [

Codice Iva : Alig. * Imp. ¥ VA * Totale * Conto = Dare *  Avere *
20 - ALIQUOTA 20% INDETR. 20,00 | 9166,67 | 1833,33 |11 000,00 60901100001 - Medicinali e altri prodotti terapeutic| 11 000,00
24500000000 - Altri debiti 11 000,00
1 record di 1

1 pagine 2 record di 2 1 pagine

S | 2 e 00 |
_ el I i I il L I el l ik _
Avanti

Rifiuta

Visualizza

In questo caso il documento, o l'insieme dei documenti, torneranno nella worklist del Resposabile della
liquidazione con una motivazione di rifiuto scritta dall’'utente di Ragioneria.

II Responsabile della liquidazione dowa analizzare le informazioni inviate dalla Ragioneria, risolverle e
reinviare il documento in Validazione.

7.2 ATTIVITA WORKLIST: RAGIONERIA - EQUITALIA
VERIFICA

Nella Worklist dell'Ufficio Ragioneria saranno presenti i documenti per i quali, dopo I'attivita di Validazione
positiva (rif. § 7.1.1), & scattato il controllo Equitalia.

L'utente, dopo aver effettuato i dowuti controlli, potra:

= Accertare 'adempienza (VERIFICATO);
= Accertare I'inadempienza (INADEMPIENZA).
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cerca...
Sub Iter Liquidazione fatture JAUF
Documento - Da validare

1d Processa: 12
Codices 189

Equitalia - Verifica

Id Processo: 12
Codice: 195

TIstanze attivita Equitalia - Verifica
Tutti 4
Stato Elab. *

T &
B b St
O e -

Attivita ¥
1889932 Equitalia - Verifica

Descrizione Attivita

Stampa/Esporta ¥

Versione ¥ Data Inoltro

20 18/07/2018

l Fattura Z21-2018-18152 | Totale bolle 23340,00 - Sbilancio 0,00 | PN 2018-97742 | Stato Chiuso _

- » Fornitore: 15615 - LA PAGODA EX ASSOCIAZIONE CESES S.R.L. | Numero 65/PA/2018 del 20/09/2018 | Importo: 23340,00

o~ e

I Riepilogo I Ricevimenti I Iva l Ritenute I Prima nota l

denze l Cassa

T

1 record di 1

1 pagine

Codice Iva # Alig. # imp. # wa  # Totale ¢ Conto i Dare * Avere #

[110 - ESENTE ART.10 | 0,00 | 23 340,00 | 0.00 | 23 340,00 204070201 - Debiti versa altri fornitori nazionali | 23 340,00
|sozc10804 - Pr ioni di hiatri idenzid 23 340,00 |

« » |2 record di 2 e

B v criusure [ enamno prec. [ e Gostonate [

Annulla®™ 2 l Stampa®™ -

VERIFICATO
INADEMPIENZA

Visualizza

7.2.1 Verificato - Adempiente

worer | - [

Dopo awere effettuato la verifica Equitalia, I'utente della Ragioneria dowa allegare, alla fattura, il documento

scaricato dal sito, cosi da poter procedere al suo avanzamento per prepararla al pagamento.

Data Ufficio registrazione In gestione dall'ufficio

registrazione Allegati @ PO_UMBERTOI - UFFICIO DI REGISTRAZIONE - PRESIC PO_UMEBERTOI - UFFICIO DI REGISTRAZIONE - PRESIL
31/10/2018

Causale Tipo Numerazione Anno Num.reg. Stato Com petenza
FATTPASS - FATTURE PASSIVE ASP Z21 - NUMERAZIONE DOCI 2018 20151| | Aperto lz‘

Fornitore Numero Doc.* Data Doc.* Mumero Protocollo Data Protocollo

1258 - MSD ITALIA S.r.l.A B 2013000010072882 26/10/2018 = 125059846 28/10/2018
Descrizione* Im porto In attesa di =]

Acquisto medicinali con AIC 6 600,01 [m] Documenti o Chiave Cont. #
Modalita di pagamento 2 Medalita di pagamento cessionario =]

1 - BONIFICO BANCARIO

Elaborazione SplitPayment

Info Fatturazione Elettronica

[=]

Py
[}

|

Progressivo Invio

05PAT [ Fattura HTML

+ Informazioni aggiuntive fornitore + Inserisci una nota

+ Informazioni Registro Unico Fatture

Allegare il pdf selezionando, come tipo allegato “Verifica Equitalia”
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Allegato utente

Verbale di collaudo scansionato

1
Verifica Equitalia

[Seleziona]

Una wolta allegato il documento, salvare la fattura e avanzarla per il pagamento.

7.2.2 Inadempienza

Se invece il fornitore é inadempiente, I'utente di Ragioneria awa due opzioni:

= Parcheggiare la fattura nell’attivita “Equitalia Verifica” in attesa che la situazione di inadempienza si
sblocchi. Nel momento in cui la situazione si sblocchera potra avanzare la fattura come descritto nel §
7.2.1; (opzione consigliata)

= Cliccare su Inadempienza e spostare la fattura nell’attivita “Equitalia Inadempienza”. In questo caso,
richiamando la fattura dall’apposita attivita, si potra confermare I'inadempienza del soggetto, ponendo
la fattura a NONLIQ, digitando il valore NON LIQUIDABILE, o accertare I'adempienza, digitando il
valore VERIFICATO.

Equitalia - Inadempienza n

1d Processo: 12
Codice: 209
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» Fornitore: 1258 - MSD ITALIA 5.r..* | Numero 2018000010072882 del 26/10/2018 | Importo: 6600,01

0~

I Riepilogo I Ricevimenti I Iva I Ritenute l Prima nota l Scadenze I Cassa Economale _

S S S S S S

Codice Iva #  Alig. * Imp. * IVA ¥ Totale # Conto Avere ¥
[10-IvA AL 10% INDETRAIBILE | 10,00 | 6000,01| 600,00 | 6600,0° [204070201 - Debiti verso altri fornitori nazionali 600,01
204000114 - Debiti per Erario c/split payment - 600,00
204070201 - Debiti verso altri fornitori nazionali 600,00
501010101 - Medicinali - con AIC - eccetto vacci 6 600,01
< | 1 | v 4record di 4 1 pagine
1 record di 1 1 pagine

Del:laglm Scadenze PN Chlusura PN Gestionale

VERIFICATO h

Menu

NON LIQUIDABIL

Visualizza
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8. Pagamento fatture

Dopo che gli utenti di Ragioneria awanno Validato positivamente i documenti, rif. § 7.1.1, gli stessi
usciranno dal processo di liquidazione digitale, le loro scadenze verranno settate, nel campo “Stato del
debito” a LIQ (CERTA - LIQUIDA - ESIGIBILE) , e verranno marchiate come presenti in fascicolo.

Per effettuare i pagamenti sara sufficiente agire come illustrato sotto

Ela Banca/ Tesoreria

""" 1 Ordinatii

""" [ ] passaggio a definitivo

""" [ ] Riscontro di cassa

----- [ Ordinativi muttipl

""" [ ] Distinte di pagamento/riscossione
""" [ ] Creazione file per la tesoreria
""" [ ] Ricezione file dalla tesoreria
""" [ Flussi di cassa

""" [ ] Gestione pignoramenti

""" [ ] Gestione provvisori bancari
""" 0O Copertura provvisori bancari
i Inteqrazinne G35

~[] Mandati
Ma . S = e e
Digitare Nuovo
- Filtri di ricerca
Ufficio ordinativi Anno* @ Numero 0 Prowvisorio @ Tipo ordinative Tipo debito
- -
Data registrazione Data scadenza a Stato Esito Invio
da i a ] jm]
Im porto @ Presente in distinta Riscontrato Suddividi p«
Flsi  [FlNo [Fsi ElNo [#]Mostra anche ordinativi generati da Prima Nota

Autorizzazione Provvedimento

-
Fornitore Tesoreria

-
Codice gestionale Siope

-
Codice CUP Codice CIG

-
Descrizione Utente inserim ento ordinativo

» Note Tesoriere

» Filtri extra

_ il 'I il il 'I el _

Filtro scadenze
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Filtri
* Filtri principali
Anno scad. @ Datascadenza Pagabili Tipo debito Siope Autorizzazione
da a si 01 - COMMERCIALE -
Provvedimento Provvedimento Approvazione Provv.
» [Ccon [[senza [Fcon [[senza
Dal fornitore al fornitore
-
Tipo Anno doc. @ MNum.reg. Documento @ Data documento Num. documento
v da a
» Filtro scadenze |

»+ Filtro documenti

Selezionare il check “presente in un fascicolo di liquidazione”. La selezione di questo check valorizzera
automaticamente lo Stato del Debito a LIQ “Certa, liquida ed esigibile”.

Cliccare su Ricerca

In questo modo gli utenti sono certi di selezionare scadenze pagabili

- [ T T ] L] aTiiea
-
nza Utente variazione scadenza Stato del Debito
- w»|| LIQ - Certa, liguida ed esigibile

| presente in un fascicolo di
stiond liquidazione

Il risultato della ricerca evidenziera una griglia abbastanza dettagliata che I'utente potra lavorare a seconda
di quello che ¢ il piano aziendale dei pagamenti.

La griglia e ordinabile, in senso ascendente o discendente, con un semplice clic nella parte descrittiva di
tutte le colonne (singolo clic ordine in senso ascendente, doppio clic ordine in senso discendente).

Inoltre, ogni singola colonna é filtrabile mediante una ricerca nello spazio bianco, posto in alto ad essa.

~ Scadenze
e
i Kd i v ks K dl i K
M % Num.Doc.*® DataDoc.¥ Documento ¥ Scadenza ¥ Importo  |* Data Scadenzy Provvedimento = Autorizzazione =
[ ] E| + [1503-APAN ASRL 2612/18 30/11/2018 |221-2018-22825 2018-122228-1-1 8, i ~ UAASP/2018/11-0 FARMACIA OSPE~ 5010105
L ] [E1| + [1180-LOFARMA 0006978/L |12/10/2018 |Z21-2018-19589 2018-121815-1-1 1542,8312/01/2019 ~ UAASP/2018/11-0 FARMACIA OSPE~ (5010107
[ ] [F1| 4 [97536 - RIVOIRA PHARMA SRLO512067 30/11/2016 |221-2018-16037 2018-121728-1-1 68,64/05/11/2018 |Z23/2016/558/INTEGRAZI( v [UAASP/2016/2-114 INTEGRAZIONE * (5010101
L ] [C1| + [1180-LOFARMA 00D6976/L |12/10/2018 |Z21-2018-19592 2018-121714-1-1 415.48/12/01/2019 ~ UAASP/2018/11-0 FARMACIA OSPE ~ 5010107
L ] [F1| + [16496-GE HEALTHCARE EX A601221802...26/11/2018 |221-2018-22391 [2018-121684-1-1 115,5025/02/2019 ~ UAASP/2018/11-0 FARMACIA OSPE~ (5010101
L ] [C] | + |19606 - FRESENIUS KABI ITALIAD740621591 18/11/2018 (Z21-2018-22165 |2018-121655-1-1 1117,6019/02/2019 ~ UAASP/2018/11-0 FARMACIA DSPE ~ (5010101
L ] [F] | + [1966 - FRESENIUS KABI ITALIAD740618352 31/10/2018 |221-2018-20846 2018-121652-1-1 1207,8031/01/2019 ~ |UAASP/2018/11-0 FARMACIA OSPE~ [SO10105
[ ] [C] | 4 |19606 - FRESENIUS KABI ITALIAD740620966 14/11/2018 (Z21-2018-21564 |2018-121500-1-1 372,9013/02/2019 + UAASP/2018/11-0 FARMACIA OSPE~ (5010101
L ] | + [116578 - Manitalidea S.p.A. (115361 13/11/2018 |221-2018-21740 2018-120820-1-1 7080,21/11/02/2019 ~ UAASP/2018/8-0 SERVIZIO TECNIC ~ 5030101
L ] 1| + [1290- AMO ITALY 1056840438 21/11/2018 |221-2018-22387 |2018-120325-1-1 2630,52/25/02/2019 + |UAASP/2018/11-0 FARMACIA OSPE~ [S010105

<« . 1 »

Sotto si vedra un esempio di ordinamento per descrizione crescente sulla colonna fornitore
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scadenze passive

4 N4 4 v 4 X4 4

AV

Calcola ritenute su nuove scadenze + l Aggiur

d 4
= + | Num.Doc. * Data Doc.* Documento * Scadenza * Importo  * Data Scadenzt Provvedimento & Autorizzazione *
L : | . 1019 96644067 [13/11/2018 [Z21-2018-21553 |2018-120292-1-1 112 585,00/12/02/2019 + UAASP/2018/11-0 FARMACIA OSPE~ |5
[ ] = s 101976 - PFIZER S.r.l. 06644067 (13/11/2018 [Z21-2018-21553 |2018-120292-1-2 24 024,00/12/02/2019 ~+ UAASP/2018/11-0 FARMACIA OSPE ~ |5
[ ] D . 101976 - PFIZER S.r.|. 06644067 [13/11/2018 |Z21-2018-21553 [2018-120292-1-3 11 404,80(12/02/2019 + [UAASP/2018/11-0 FARMACIA OSPE ~ |5
L : D y 1094 -LEASRL [ATTPA 12... [31/10/2018 |Z21-2018-21373 |2018-116886-1-1 19,20/31/01/2019 ~+ UAASP/2018/9-0 SERVIZIO PROVVE ~ |5
L ] = ¥ (1094 -LEASRL. [ATTPA 11... |20/00/2018 |Z21-2013-18871 (2018-112311-1-1 2016,9331/12/2018 ~ UAASP/2018/0-0 SERVIZIO PROVVE ~ |5
L ] D y (1004 -LEASRL |ATTPA 10... [31/08/2018 |Z21-2018-16837 |2018-102021-1-1 85,03/04/12/2018 + [UAASP/2018/9-0 SERVIZIO PROVVE ~ |5
i ] D ¥ (1094 -LEASRL ATTPA 11... [29/09/2018 |Z21-2018-18194 |2018-101420-1-1 188.3231/12/2018 ~ UAASP/2018/0-0 SERVIZIO PROVVE » |5
L : = § (109541 - FARMACIA TANTERI |92 E 08/11/2018 [Z21-2018-21207 [2018-118347-1-1 11 921,00(09/02/2019 ~ UAASP/2018/14-0 DISTRETTODIE~ |5
L ] D g (109541 - FARMACIA TANTERI |93 E 12/11/2018 |Z21-2018-2097¢ |2018-112201-1-1 454,08/10/02/2019 ~ UAASP/2018/11-0 FARMACIA OSPE ~ |5
L ] = (111374 - VIFOR PHARMA ITALY670 23/10/2018 |Z21-2018-19933 2018-104118-1-1 852,72/22/01/2019 + UAASP/2018/11-0 FARMACIA OSPE ~ |5
< T |
- Tarali

Sotto si vedra un altro esempio di doppio ordinamento per:

data scadenza fattura crescente;
descrizione crescente sulla colonna fornitore

L'utente awra numerose possibilita di ordinamento a seconda degli obiettivi della direzione aziendale.

- Scadenze

K i v K T T i v

| ¥ Npm.Doc. ¥ DataDoc.¥ Documento ¥ Scadenza ¥ Im porto Data Scadenzt Provvedimento * Autorizzazione *

L : | H [18905 - ORTOPE9SA/FE 17/00/2018 |Z21-2018-19244 [2018-101548-1-1 279871297097 2018 ~ |UAASP/2018/14-0 DISTRETTODIE =
L ] D 4 (20145 - SAPIO LIFE S.RL. 16243244 30/06/2018 [Z21-2018-13070 |2018-118091-1-1 633,74/04/10/2018 ~ |UAASP/2018/15-0 DISTRETTO PlAZ +
[ ] D 4 |20145 - SAPIO LIFE S.RL. 16243245 30/06/2018 |Z21-2018-13071 [2018-118086-1-1 3534,87/04/10/2018 - |UAASP/2018/15-0 DISTRETTO PlA; »
L : D + 20304 - NOVARTIS FARMA S P361B070336 |18/07/2018 |Z21-2018-13921 |2018-98353-1-1 7 04d,00{17/10/2018 ~ [UAASP/2018/5-0 FARMACIA TERRI =
L ] [ | # [20304 - NOVARTIS FARMA 5.P361E070336 18/07/2018 |Z21-2018-13921 |2018-93353-1-2 1854,60/17/10/2018 - |UAASP/2018/5-0 FARMACIA TERRI =
L ] D 4 1409 - NESTLE' ITALIANA 1130459077 |24/07/2018 [221-2018-14336 |2018-100420-1-1 351112/22/10/2018 + |UAASP/2018/5-0 FARMACIA TERRI +
[ ] D 4 (1409 - NESTLE' ITALIANA 1180459977 [24/07/2018 [Z21-2018-14336 [2018-100420-1-2 660,0022/10/2018  [UAASP/2018/5-0 FARMACIA TERRI +
L : | + [1409- MESTLE' ITALIANA 1130450077 [24/07/2018 (Z21-2018-14336 |2018-100420-1-3 237,60[22/10/2018 ~ [UAASP/2018/5-0 FARMACIA TERRI =
L ] D 4 1400 - NESTLE' ITALIANA 1130450077 |24/07/2018 [221-2018-14336 2018-100420-1-4 1 061,2822/10/2018 ~ |UAASP/2018/5-0 FARMACIA TERRI +
L ] [1 | + [20145 - SAPIO LIFE S.RL. 1623260 30/06/2018 |Z21-2018-14442 2018-118096-1-1 1009,8122/10/2018  [UAASP/2018/15-0 DISTRETTO PlAZ +

Sotto si vedra un esempio di filtro per fornitore. Sara sufficiente scrivere parte della ragione sociale nello
spazio bianco della colonna fornitore e digitare tab o invio per awiare la selezione di tutte le scadenze di

quel forn

itore.

Sulla selezione cosi creata sara possibile applicare criteri di ordinamento come descritto in precedenza.

Scadenze passive Calcola ritenute su nu

MNEST s N w w N w T w

[ Fornitore ¥ MNum.Doc. ¥ DataDoc.¥ Documento ¥ Scadenza * Importo ¥ Data Scadenzt Pry di =
| ] | +f [1409 - NESTLE' ITALIANA 1180450977 (24/07/2018 |Z21-2018-14336 |2018-100420-1-1 351,12)22/10/2018 ~ [UAASP/20
| ] | +f [1409 - NESTLE' ITALIANA 1180450977 (24/07/2018 |Z21-2018-14336 [2018-100420-1-2 660,0022/10/2018 ~ [UAASP/20
| ] D H (1400 - NESTLE' ITALIANA 1180450077 (24/07/2018 |Z21-2018-14336 |2018-100420-1-3 237,60(22/10/2018 ~ |UAASP/20
L ] D 4 (1409 - NESTLE' ITALIANA 1180459977 (24/07/2018 |Z21-2018-14336 |2018-100420-1-4 1061,28[22/10/2018 « |UAASP/20

| passi successivi, per concludere I'operazione relativa ai pagamenti, sono quelli classici utilizzati fino ad

adesso.
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9. Utilita

9.1 REPORT: FATTURE IN WORKFLOW LIQUIDAZIONE

Contabilita - Fornitori - Liquidazione - Fatture in Workflow Liquidazione

‘-3 Contabilitd
#-|_] Cassa Economale
+{_| Generale
# (2] Anagrafiche di contabilita
= Fornitori
_) Registrazione documenti passivi
_] Visualizza scadenze
# 1 Tracciati
# | Estrazioni
_) Registrazione documenti da eenco excel
" Fatturazione Pro-Forma
1 Nuova registrazione documenti passivi
] Attribuzione Nota di Credito a bolle
1 Nuova attivita visualizza scadenze
1 Nuova registrazione documenti da elenco excel
= 4 Liquidazione
{#] Workist
i % Fatture in workflow liquidazione
_% Fattura non in workflow di Liquidazione
{a] Visualizzazione Documenti Passivi
'éReset Processo di kquidazione Fatture

Azenda
[ox [AZIENDA SANITARIA LOCALE TOL | B

Gieeni dalla data regstazons oeuments

Utenti abitat;
U Benco @ Numero () Nessun Utente

[eo_boc

Tipo Destinatario Uficio Destinatarie.

1 I

Stato Processo:
@ Tuts () In Errore

[ I I

N.B. prima di lanciare il report, bisogna shiancare il filtro pre impostato a 15 del campo “Giorni dalla data di

registrazione documento”
Questo €' un report che mostra:

= Ufficio di registrazione documento

= Tipo documento

= Anno registrazione documento

= Numero registrazione documento

= Data registrazione documento

= Causale documento

= Descrizione fornitore

= Importo documento

= Descrizione documento

= Attesa: se il documento & in attesa nota credito o debito
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é; ENGINEERING 4

= Stato documento

= Utente inserimento documento

= Data inserimento documento

= Ufficio destinatario del documento (senizio liquidatore)

= Attivita: é lattivita in corrispondenza della quale si trova il documento al momento della stampa del
report

= Utente gestione: & I'utente che in quel momento sta gestendo il documento

= Utente preferenziale: €& un eventuale utente selezionato come preferenziale di quel documento

Il report & esportabile in vari formati, tra cui 'Excel.

Nel momento in cui un documento termina il suo percorso di liquidazione digitale non verra piu visualizzato
in questo report.
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ENGINEERING

elp Desk

Nel caso in cui gli utenti dovessero rilevare anomalie o dovessero avere la necessita di supporto
specialistico potranno accedere al canale dell’Help Desk Engineering.

Questo canale prevede due possibilita di ingaggio:

= Contatto consulente applicativo
= Apertura ticket

10.1 CONTATTO CONSULENTE APPLICATIVO

Sotto, i contatti dei consulenti applicativi di Engineering

In giallo il contatto preferenziale

NOME COGNOME INDIRIZZO E-MAIL CELLULARE
NICOLA BILELLO nicola.bilello@eng.it 345-8053779
ANTONIO DERNA antonio.derna@eng.it 347-7759728
MATTEO GUDDO matteo.guddo@eng.it 340-7783174
LAURA MARIA | MANCUSO laura.mancuso@eng.it 347-7745117
VALENTINA PASSANNANTI [valentina.passannanti@eng.it 345-2560852

10.2 APERTURA TICKET

Per segnalare anomalie software sard necessario procedere all’apertura di un tk presso il laboratorio di
Engineering.

Per fare cid sara sufficiente inviare un’e-mail, rispettando i seguenti criteri:

*= Indirizzo di destinazione A... areas.amc@eng.it

= Indirizzo in Cec... gli indirizzi e-mail del consulente Engineering team leader del cliente

= QOggetto e-mail: Nome cliente — Workflow e Fascicolo di liquidazione — descrizione richiesta

= Nel corpo dell’'e-mail descrivere dettagliatamente il problema e inviare i print screen delle maschere
che vanno in errore;

_1.1.docx

63/63


mailto:nicola.bilello@eng.it
mailto:antonio.derna@eng.it
mailto:matteo.guddo@eng.it
mailto:laura.mancuso@eng.it
mailto:valentina.passannanti@eng.it
mailto:areas.amc@eng.it

