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Istruzioni operative delle fasi del processo di Liquidazione

Le istruzioni operative per procedere alle fasi che vengono eseguite per la registrazione e liquidazione
dei documenti passivi (gia descritte nella procedura) sono:

1) le fatture passive emesse dai fornitori di beni e servizi, timbrate con la data di ingresso in
azienda e scansionate dal Servizio Affari Generali, vengono prelevate direttamente dal Servizio
Bilancio, di regola giornalmente. Il Servizio Bilancio provvede ad inserire la data di ingresso del
documento in azienda riportata nel timbro, nel campo data protocollo e a riportare sul
documento originale il numero progressivo di registrazione del documento che compare nella
maschera di registrazione nella procedura AMC-AREAS.

Fattura

Numero e Data Documento

Prima fota Importo

Tipo documento Tipo-Anne-himera Formitare:
251-2012-24398 60256-COSMED SRL INV12-03081 del 07/12/2012 2012-68034 2299,00
Y icevimenti Iva Y Ritenute A 5 PNota & Scad, ) Cassa Economale )
Data Reqistrazions
I Ep Hessun allegato presente
Ufficio In gestione dallufficia
upzs | [servizio Mtancio ] [ |
[Causale J A Tipo documerto ¥
[asFra | [FaTTyfE D1 ACQuUISTO Fattura (O B G
Tipo Numerazions Anno umera Registrazione In attesa di
Jrurepassive | 24398 o
I
Fornitore
60256 [cosMED sRL
e Detta# Fornitore
¥y
Data Protocalla Numera Documento Data Documenito
=
todalits M pagamento ‘ Canto dedicato Codice 164N Stato Documento
1 ’ Eﬂ‘ﬂ CORRENTE BANCARID IT87X010300320800000004 7939 Aperto
Descrigne
Interessi pagati
Os @no

)

\

[coerma | cimne ] sooste ] suove ] aeeorimn | tomps | wza ] eao o]

Numero e data di registrazione del documento

‘ data di ingresso del documento in azienda

2) 11 Servizio Bilancio provvede ad allegare i file dei documenti contabili nella procedura AMC-
AREAS precedentemente scansionati dal Servizio Affari Generali.
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Tipo-Anno-Humero
251-2012-24398

Tipa documento
Fattura

] ~ Ricevimenti

Fornitare Numera e Data Documento

60256-COSMED SRL

INV12-03081 del 07/12/2012

Prima Nota
2012-68034

Importa
2 299,00

] - 71va 1 Ritenzll; - ‘\

© PNota &Scad, |

Cassa Economale 1

Data Registrazione.

) Fattura_prova.pdf 57877 K8 pew!

LIFficio reqi In gestione dallufficio

upzs ] B
= L *
[asFa | [FATTURE DI ACQUISTO ] Fattura sl e =

Tipo Numerazione

[251 - NUMERAZIONE FATTURE PASSIVE

A

numero

In attesa di

24398

[ |

Anagrafica Fornitare

Fornitore

60256

| [cosmED srL

<= Dettaglio Fornitore

Humera Protocollo Data Protocolln

MNumero Documento Daka Documento

- / iz oo Jor/tz/z0rz 17
mporto
2 299,00
IMadalita di pagamenta I Conto dedicato Codice BAN e e et
1 I[CONTO CORRENTE BANCARIO IT87X0103003208000000047939 Aperto

Descrizione

Interessi pagati

Os5 Ono

[conierma | _cimino_]_oewtn ] ovo ] aepma | stomps | _sa__J _eara +]

Pigiando il pulsante

! ) Messun allegato preserte

posto in alto a destra della maschera di

registrazione dei documenti passivi sara possibile allegare il documento passivo originale
scansionato. Si aprira infatti la maschera di caricamento del File da cui sara possibile scegliere il
documento contabile da allegare.

3) I Servizio Bilancio provvede ad inserire nella procedura AMC-AREAS il codice
corrispondente all’ufficio di liquidazione competente destinatario delle fatture

Tipo documento Tipo-Anno-humero Fornitore Numero & Data Documento Prima Nota Importo
Fattura 251-2012-24398 60256-COSMED SRL INV12-03081 del 07/12/2012 2012-66034 2299,00
Y Ritevimenti Y Iva Y Ritenute Y  ©pnotagscad. ) CassaEconomale )

Data Regstrazions

Ep Hessun allegato presente

Ufficio In gestione dallufficia

upzs | [Servizio Bilandie ] i N -]

[Causale Tip P rocrto <

[asFra | [FATTURE DI ACQuUISTD ] a (i ]

Tipo Anno humero Registrazione In attesa di

[251 - NUMERAZIONE FATTURE PASSIVE 24308 v

)

Anagrafica Fornitore

Fornitore

bu256 ] [cosmep srL

<l Dettaglio Fornitore

humera Protocelle Data Protocolle

Numera Documento Data Documento

mwi1z-0z081  |[o7/12/2012 |7

Importo
2 299,00/

Moddlta di pagamento

1

Conto dedicato

Stato Documento
Aperto

Codice I6AN

[IT87%01030023208000000047939

Descrizione

Interessi pagati
Os5 @no

9 [coerma | cimne ] sooste ] suove ] aeeorimn | tomps | wza ] eao o]

Pigiando sulla freccetta | in corrispondenza di “In gestione dall’ufficio” si aprira una lista valori
dalla quale sara possibile scegliere 1’ufficio di liquidazione al quale destinare il documento contabile
da liquidare.
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_' LICWA00G UFELCTO LIQUTAZTOMT 20050
_' LICAR UFEICTO LIQUIDALTOMNT AMMIMISTRASTONE DEL PERSOMALE
_‘ LIQEBIL UEFICTIO LIGUIDASTOMNT BILAMCIC
_' LICD UEFICIC LIGUIDAZTOMNT PRESIDIC DELCGLI
_' LICGDP UFEICT LIQUIDASTOMNT DIPARTIMEMTS O PREVEMHSTOME
_' LIQDSM UFFICTC LIQUIDAZTOMT DIPARTIMEMTS DI SALUTE MEMTALE
_' LIGE R, UEFICIC LIGUIDAZTOMNT FORMAZIOMNE
_' LIGFT UFELCTO LIQUIDAZTOMNT FARMACELITICS TERRITORIALE
_' LIQIC UEFICIC LIGUIDAZTOMNT IMGEGHERTA CLIMICA
_' LI UEFICIC LIGUIDASTOMNT PRESIDIC MASTIMG
_' LICGML UFEICTO LIQUIDASTOMNT MAHUT, LOGISTICA SER GGEM, E PATE.,
_' LICHOR, UFEICTC LIQUIDASTONT HUCOWE OFERE E MAMUTEMSTOMI
_' LIS UFELCTO LIQUIDAFTOMNT PRESIDIC SAM MARTIMG
_' LILIL UEFTCIC LIGUIDASTOMNT LIFFICIC LEGALE
_' LICACC UFFICTO LIQUIDASTOMNT SERVIATC ACOUITSTI
_' LIGDAT UEFICIC LIGUIDAZTOMNT ALES TERRALEA
_' LIGDGE UEFICIC LIGUIDASTOMNT GHILARZS BOSA
_' LIQDOR, UFFICT LIQUIDAZTOMT DISTRETTS DI ORISTAMO
Tipa dacumento Tipo-Arno-Numera Fornitore Humera e Daka Documento Prima Hota Importo
Fattura 251-2012-24398 60256-COSMED SRL INV12-03081 del 07/12/2012 2012-66034 2299,00
b Ricevimenti Y 1va R Ritenute R © pNota®Scad. | CassaEconomale )
[£7,7 nessun alegeta prasente
\:FS;IS | [servizio Bilancie | [Lr‘xge:zuqng e UFFICIO LIQUIDAZIONI SERVIZIO ACQUISTI .
e | ST ] o e v
e FATTURE PASSIVE / R r— —
Anagrafica Fornitore > 4
?r:gl;ar:e | [cosmeD sRL | /
< Dettaglio Fornitore /
> 4
humero Protocolla Daka Pratocalla Mumero Dacumerto Dats Documenita
[wizososs  ifizizoiz 7
Hodalta di pagamento Conto dedicatn Codice 1BAN Stato Dacumento
[t | [CONTO CORRENTE am{ K | iTe7x0103003208000000047535 Aperto
Descrizione:
Interessi pagati
Os ®ne
| toce |
ERVd [Coonit ] o] [ siwes | oo |
v

Ad esempio ¢ stato inserito 1’ufficio di liquidazione Servizio Acquisti.

3
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4)I’elenco delle fatture registrate viene inviato all’ufficio di liquidazione. Per estrarre 1’elenco
delle fatture da inviare ad ogni singolo ufficio di liquidazione, ¢ necessario ricercare, dalla
maschera di ricerca dei documenti passivi, facendo un filtro utilizzando il campo data protocollo
(data ingresso documento in azienda) e ufficio di liquidazione:

UFficio registrazione . Ukente Inserimento Docuniento .
Tipa. . | Anna
del Humero 51 Humero
dalla daka registrazione lla data registr azione
© " Stato Documento
‘ ausale 10 - aperta Cehivse (ordinative [ Bloceato
[in attesa di Nota di Credito []1n attesa di Mot di Debito
Numero Protocoll Data Protocollo Da Data Protocollo A
for/ 1272012178 Bosszrmoiz 1=
MNumero Documento Dalls Dats Documento |Alla Data Docur
Farnitare . Dal\‘lm?nrtu - Ml‘\m?nrln

Descrizione
[ ]

In gestione dalluffico
Ligacg UFFICIO LIQUIDAZIONI SERVIZIO ACQUISTL [ |
& prima Nota & selezione Ordini \
Y 4 T T T S T \
L4 A Y

Il risultato della ricerca sara poi esportabile in excel.

5)Ad ogni Ufficio di liquidazione viene inviato un elenco dettagliato di documenti da liquidare
estratto dalla procedura che gli consenta di individuare le registrazioni dei documenti di sua
competenza. L’ Ufficio destinatario, qualora i documenti non siano a lui attribuibili, provvede entro
il giorno successivo alla comunicazione al Servizio Bilancio. Il Servizio Bilancio al momento della
riassegnazione all’ufficio di liquidazione corretto provvede anche all’aggiornamento del relativo
campo nella maschera di registrazione del documento;

Le fatture controllate, e complete di tutta la documentazione necessaria, vengono “liquidate”,
secondo ordine cronologico di ingresso in azienda del documento contabile, direttamente attraverso
la procedura contabile.

6)L’ufficio di liquidazione avra a disposizione la bolla e gli altri documenti necessari per la
liquidazione delle fatture passive direttamente nella procedura AMC-AREAS in quanto i magazzini
riceventi (farmaceutici ed economali) provvederanno a scansionare tali documenti e ad allegarli nel
movimento di ricevimento:
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Movimento (Magazzing-anno-numero) Causale (Codicedeserizions)

Totale ricevimenta Tatale movimenta alidita movimento
s

‘ ) Hessun allegato presents

Mo1 - 2012 - 18418 AS_3 Carica per acquisto da ardine 64,57 64,57
Y RigheRicevimenta | Righe Movimento |
Magazzing Fxtra Area
Mo1 [FARMACIA OSPEDALE §. MARTINO
Causale: Data Ricevimento
S M Rcaricewer o o daror i ] 1
o Riferimerto Ordne
omiore LFf, Crdinante - Anno - Humera
= —( ] i oo ez \
Centro di Consegna Paciente

Magazzing

Movimento di trasferimenin collzgatn

Magazzing-Anno-humero]

Miovimento di carica collegato

Magazzino-Anno-Humero

Edlla Data Bolla

o — T

Movimenti Collegats

s

I e e T

Pigiando il pulsante

! ) Messun allegato preserte

posto in alto a destra della maschera di

registrazione del movimento di magazzino sara possibile allegare la bolla originale o altro
documento scansionato. Si aprira infatti la maschera di caricamento del File da cui sara possibile

scegliere il documento da allegare.

7)L’elenco dei documenti liquidati viene restituito al Servizio Bilancio al fine di poter procedere al
pagamento. L’ufficio liquidazione, dalla maschera “Visualizza Scadenze”, impostera i filtri di
ricerca relativi all’ufficio di liquidazione e inserendo il flag “con budget’per estrarre 1’elenco delle
fatture liquidate in una certa data oppure in un range di date predefinito.

= Fornitori

[ wisualizza scadenze

1

Condizione: Anno Documento

Uficio registrazions documenti

Reqistrazione docurnenti passivi

Tipo

B Seadenze Passive Seadenzz Attive
Deta Registrazione: Data Registrazions Data Data
Documento Da Documents & protocollo Da protocolo A

Murn. Reg. Documents ( Da - &
lill_(;)_| e |

Utente Yariszione Documenta

bajtzizorz [o] [oajrzizorz |7

Hum, Documenta { Da - A ) ‘Data Dntumentn‘lza”Data Du[umantn‘ﬁ‘l |

Descrizione Documento

Anna Scadenza

Utente Inserimenta Scadenza Utente Variazione Scadenza

Causale di Prima Nata/Documenta =
Importa scadenza (Da - A)

Tipo Documento
\ | B

Humera Phy D.‘a "A

Riga PhiDa - A

DatascadenzaDa  Datascadenza s
dal Formitore/dlente

da Madalita pagamento

dal conto di debito/credita

dal canko scadenza

[ Il
dal conto di contropartita PN
[ Il
Tesoreria
[ Il
Stato
[aperts [lolaceats [chivsa [lin ordnative [ stornata

Codice Siope

B L dettagi Formicorefclence [ I

B L detralicessionzrio [ i

1B (1 serza tesoreria [ contasoreria

pescrizione P &)

(I ! I | |

DataRegistrazione  Data Registrazions
Ph Da PN A

Data Registraziane
stadenza Da

Data Registrazione
stadenza A

Data scadenza effettiva Da Data scadenza effettiva i

ol Fornitorejclients

2 Modalits pagamento

2l conto di debitoferedto

al conto scadenza

l conto di contropartita PR

Scadenize pagabii

Motivo del blocco

Aperta alla Data
— [ ]

18 U consiope [ senza
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Codice CUP
[ Il

In gestione dallufficio

I8 1 serza codice cp [ Con codice cLP [ I

Codice CI6

1B [ senas codice cr [ con codice 1

LIgaca ' [uFFICIo LIguIDAZION SERvIzI0 Acqurl B

‘lﬂ Budget 5 g Ordinativi
y 4 [ ]
I 4
Pigiando $Opra “Budget” si apre la seguente maschera per inserire il flag “Con budget”

Con budget

che permette di filtrare i documenti liquidati:

Budget

Wukorizzazione (UFF. Aut. - Anno - Mum - Sub - Descrizione)

LIFF, Aut, Anno Budget  Dal Mumero &l Mumero

Dalla Sub

&lla Sub

| [ serea budget on budget

Frovwedimento (Tipo - Anno - Mum - Descrizione)

Ceon Prove, [senza prove,

[rostra Dettagl - Data RiscontrofTat, Liquidato) Tat . Pagato |

Inserendo il flag “Senza budget”
liquidati.

Senza budget

sara possibile estrarre i documenti non ancora
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RICHIESTA NOTA DI CREDITO
1) riscontrata la differenza di prezzo tra ordine e fattura
Tipo documento Tioo-Amno-iumeng Fomitore Humero e Data Documento Prima Mota Importo
F 251-2013-5104 14223-PFIZER ITALIA S.RL. 7010043969 del 27/03/2013 73,95
[ Dowmentopassivo Y Rweviment Y va )| Ritenute Y ®riuomasad. Y Cassatconomae )
Ording (UFF.Ord - Amc - bum) - Movements ¢ crico (Mg, « Ao -Hem) Totle domumens [205 |
8T e BT i | " —
— | E— Totse rota debito [oo0 oo XN

0% @D mospoaysiss 02042013 2283 MORVASC™10MG 15CPR 0502010101

92 4 pagina 1 di 1 Totale righe: 1
|

2) Aprire la tendina sotto lo sbilancio, segnato in rosso, e inserire "attesa nota di
credito"
Tipa documento Tpo-Anno-Mumerg Farmitore: Mumero e Data Documento Prima MNota Importo
Fattura 251-2013-5104 14223-PFIZER ITALIA S.R.L. 7010043969 del 2770372013 7395
" Documento passvo Ricevimenti Al va 1 Ritenute Y ®rnotagsad ) Cassakconomale |
| Grdine (LIf.Ord - Anno - Hum) IMavimento di carica (Mag. - Anno - Mum) - e e
I 1 erro— — — ] i —

ey e Ly — a0y |

I ot rata deito sienco  EEEENN

ey In attesa di
fpartisd Yior, & CreditoJod
!

I SR A e C A A N T N ST T O T
Dﬁ] @ MO4/2013/5168 02/04/2013 2283 NORVASC*10MG 14CPR 0501010101 54029 del 27/03/2013

20 [opooni] [oge Jlege | [poe | [ E [ = E

< pagina1dil = =

7

Tetale righe: 1|
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3) Reinserire la prima nota e pareggiare I'importo dare con I'importo avere
i 7 2 - Sona presenti delle 'm_can-gmgnzz tra i conti di costo della prima nr;a e delle scad Hon guali o ha;;' .
| Tipa documenta Tio-Anno-humens Fomnitare Mumera e Data Documento Prima Hota. Impario
| Fattura Z512013-2413 14223 PFIZER TTALIA SR 7010025386 del 19/02/2013 2013-40080 10371
| In attesa di Hota di Credito ;‘;‘3‘; Bolie i‘;"‘;;‘?;}
e Y Ricevimenti 1 va Y Ritenute ¥  © p.ota & Scad. Cassa Economale |

Anng PH

Humers Libro Giarnale Saldy

0205040101/14223 - PFIZER
L TTALASAL. 10437 (] (/] ° ® g |
0501010101 - Acquisti d a3 7 ]
£ prodatt farmaceutic it i fr 9 & - L = |
pagina 1di1 Totae righe: &
Riga Moviments N righe : Saido
C 000
Contn Tezarena:
Il [ ]
Fornitore
[ I[ ]
Importo Sezonale
v
Descrizone
EN generate da doc 251-2013-2415. Humero: 7010025386, Data:
19/02/2013 L]
Data inizie Deriui:ta ::|era fine Derim.icura T T m
|EC] I I
| Documento | Scadenze Chimve Contabile Costl/Thcavi Annvo Prec.
.
4) tornare nella testata del documento passivo
Tipa dacumenta Tioo-Anno-umena | Fomitore: Humero e Data Documenta Prima Nota Imparto
| Fattura 251-2013-2413 14223-PFIZER ITALIA S.R.L. | 7010025386 del 19/02/2013 2013-40080 104371
| . . - Totale Bolle Shilanda
| Tn attesa di Hota di Credito 34,15 1005.52
Documento passive | Ricevimenti 1 va Nl i “rnotagsad. | cassak I 1
Regisiraz
T —
Uffido regstrazione In gestane dalluffice
upzs [ Bilando | LIQAC UFFICIO LIGUIDAZIONT SERVIZIO ACQUISTI 15
Causale Tine dacuments i
[ASFTA | [Fa ] Fattura Chiave Contabile L
Tiga Humerazene Anno Numera Regatrazions Inattesa d
e [l et o et
Anagrafica Fornitore
Fomitare
| [
= Dettaglic Fornitore
Numerg Protocole  Data Protocolo FHumere Documents Data Domumenio
28/02/2013 |77 7010025386 | [18/02/2013 | 5|
Imparts
_
Modalitd di pagaments Conto dedicato Codice ISAN Stata Documenta
Iilmwicnmmn 13 [i731co3568016000001 1953504 Aperto
Descrizione Interess pagat

[

[Clsi]# e

| [coviermo | _corion Aot | wwows_] soteorms | stampn | twa ] oo -]
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5)Aprire 1'immagine con il fermaglio (nessun allegato presente), prendere la
credito inviata alla ditta ed allegarla

richiesta di nota di

Tioa dacumenta Tioo-Annodumera
Fattura

251-2013-2413

Fomitare
14223-PFIZER ITALIA S.R.L.

Numerg e Data Docume:

nto Prima hota Emparto
F010025386 del 19/02/2013 2013-40080 104371
ULl Selezionare il file da caricare
i Cercan: [ R - O F @ Y @rlotagsad. ] cassa i
| = Copla (2) d vich nota credito vitalare imtte[e rote di oredbo Fino 2l 14052013 ®
L-é ‘= |Copia di Copia o rich nota credto FEIZER. [ e nategta presenke
Documenti 7= Copia dirich noka credita PFIZER.
tecenk 5 In gestione dalluffico
@ LIQAC UFFICIO LIQUIDAZIONT SERVIZIO ACQUISTI ]|
I MELIOFACTORING Tipo documents &
Deskion E dippindi Fftiaa Chiave Contabile o
CR. GLAKO
R LUNDEECK Anng Numera Regstraniane In attesa
e CRTAKEDS ITALLA =L Nata.di cries BN
ol h ot credito PFIZER .
- = |richiesta nota di credio Celgene
[=|mchiesta nota & credbo Glase
Ficorze del |=|mchieska nota di credbo Luncheck
computer = richiesta rata di credio Takeds
- < »
5 % = " Hurerp Documento Data Doumenio
Fizaize direte  Nome file: | __J Apii [oto02s386 (190272013 |75
Tipa e [Tutiife ) ] Annale
Modalitd di pagaments Conto dedicato Codice I5AN Stata Documento
Iil [BONIFICD BANCARIO ] [rTz1co3ses Aperto
L = Interessi pageti
[efateTne
| | _tuovo | anteprima | stampa | & ] o o] |

6) verificare se ¢ stato inserito 1'allegato.
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Tipo documenta Tigo-Anno-hlumeno Fomitore Numero e Data Documento Prima Nota Emparto
Fattura 251-2013-2413 14223-PFIZER ITALIA S.R.L. F010025386 del 15/02/2013 2013-40080 104371
" - - Totale Bolle Shilando
In attesa di Hota di Credito 3419 1008,52
Documento passivo 1 Ricevimenti 1 Iva l Ritenute ] 4 P.Nota & Scad. ] b Cassa Ec ]

Data Registrazi

Iﬁ U’P richiesta nota di eredita Takeda.doz SO.OKE  newd

Uffido regstrazione In gestiane dalluffico

| LIgAcY UFFICIO LIQUIDAZIONI SERVIZID ACQUISTL - |

Causale Tine documents i

[sria | | Fattura Chiave Contabile o

Tige Numerazone Anng TNumera Regatraions Inatesa d

51 ' ko 213 Mt di Crodito ¥

Anagrafica Fornitore
Fomitare
| [prozer:
= Dpettaglic Fornitore
Mumera Pratocalo  Data Protacalo tumero ocuments Data Codumento
| 28702/ 2013 Il 7010025386 19/02/2013 i

Imparto

Modalitd di pagaments Conto dedicato Codice TSAN Stato Documento

[ [ponrFico BancarTo I perto

Descrizone ) Inkerecs pagati

; [ls[#]re
=
| ey | Awots § noowo | Antcprima | Stampa | esa | edn -]

AVVISO DI MASSIMA ATTENZIONE

GESTIONE DEGLI ALLEGATI

Considerate le caratteristiche di archivio digitale aziendale dei documenti contabili che andra
ad assumere la procedura informatizzata ¢ molto importate che nella gestione degli allegati in
AREAS si presti la massima attenzione al fine di evitare ’errata cancellazione dei documenti

CLICCANDO QUI S| CANCELLA IL
DOCUMENTO. NON CLICCARE PER

/

1 Fornitore

Anno

Mumero Registrazione /

I

» Fornitore

+_ Data Protocollo

2

ento

:| [conTo correnTE BANCARIOD

ListaTiles

fattura prova.

doc 19.5KB  new!

~

N
7/
nto
= |
Stato [
Er— Apent

FINFSTRA CIICCARF QLI

oT CLIN. DIC.2012
f S— |
1 [ Awvie |
Z
PER CHIUDERE LA




