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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 (già 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. 

 

 
                    data di ingresso del documento in azienda 

 

             Numero e data di registrazione del documento 

 

2) Il Servizio Bilancio provvede ad allegare i file dei documenti contabili nella procedura AMC-

AREAS precedentemente scansionati dal Servizio Affari Generali. 
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Pigiando il pulsante  posto in alto a destra della maschera di 

registrazione dei documenti passivi sarà possibile allegare il documento passivo originale 

scansionato. Si aprirà infatti la maschera di caricamento del File da cui sarà possibile scegliere il 

documento contabile da allegare. 

 

3) Il Servizio Bilancio provvede ad inserire nella procedura AMC-AREAS il codice 

corrispondente all’ufficio di liquidazione competente destinatario delle fatture 

 

Pigiando sulla freccetta  in corrispondenza di “In gestione dall’ufficio” si aprirà una lista valori 

dalla quale sarà possibile scegliere l’ufficio di liquidazione al quale destinare il documento contabile 

da liquidare. 
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l

 
 

 
 

Ad esempio è stato inserito l’ufficio di liquidazione Servizio Acquisti. 
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4)l’elenco delle fatture registrate viene inviato all’ufficio di liquidazione. Per estrarre l’elenco 

delle fatture da inviare ad ogni singolo ufficio di liquidazione, è 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: 

 

 
 

Il risultato della ricerca sarà 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 avrà 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: 

 



 

 

Procedura Documentata 

Direzione Aziendale 

 

 
Gestione Liquidazione Fatture 

D. Lgs n°192/2012 

 

IO.PD.AZ.LF.01 

Em. 0  del 30/05/ 2013  

Pagina 5 di 10 

 

 5 

 
 

Pigiando il pulsante  posto in alto a destra della maschera di 

registrazione del movimento di magazzino sarà possibile allegare la bolla originale o altro 

documento scansionato. Si aprirà infatti la maschera di caricamento del File da cui sarà 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”, imposterà i filtri di 

ricerca relativi all’ufficio di liquidazione e inserendo il flag “con budget”per estrarre l’elenco delle 

fatture liquidate in una certa data oppure in un range di date predefinito. 
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Pigiando sopra “Budget” si apre la seguente maschera per inserire il flag “Con budget” 

 che permette di filtrare i documenti liquidati: 

 

 

Inserendo il flag “Senza budget”  sarà possibile estrarre i documenti non ancora 

liquidati. 
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RICHIESTA NOTA DI CREDITO 

1) riscontrata la differenza di prezzo tra ordine e fattura 

 

2) Aprire la tendina sotto lo sbilancio, segnato in rosso, e inserire "attesa nota di 

credito"
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3) Reinserire la prima nota e pareggiare l'importo dare con l'importo avere  

 

4) tornare nella testata del documento passivo 
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5)Aprire l'immagine con il fermaglio (nessun allegato presente), prendere la richiesta di nota di 

credito inviata alla ditta ed allegarla 

 

6) verificare se è stato inserito l'allegato. 
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    AVVISO DI MASSIMA ATTENZIONEAVVISO DI MASSIMA ATTENZIONEAVVISO DI MASSIMA ATTENZIONEAVVISO DI MASSIMA ATTENZIONE        

GESTIONE DEGLI ALLEGATIGESTIONE DEGLI ALLEGATIGESTIONE DEGLI ALLEGATIGESTIONE DEGLI ALLEGATI    

Considerate le caratteristiche di archivio digitale aziendale dei documenti contabili che andrà 

ad assumere la procedura informatizzata è molto importate che nella gestione degli allegati in 

AREAS si presti la massima attenzione al fine di evitare l’errata cancellazione dei documenti 

CLICCANDO QUÌ SI CANCELLA IL 

DOCUMENTO. NON CLICCARE PER 

CHIUDERE LA FINESTRA ! 

PER CHIUDERE LA 

FINESTRA CLICCARE QUÌ 


