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1. INTRODUZIONE AL SISTEMA

1.1 ACCESSO AL SISTEMA

5 ooy

Con un doppio click sull’icona SAP Logon si apre la seguente schermata con
I’elenco dei sistemi SAP accessibili all’'utente.

| = SaP Logen 720

[ =
Logon Logon variabile. . I D & m I E |:| I REN ? I:l
(] Preferiti Mome *lolm ...l Gruppo/server In...1
(7 collegamenti | £} PRS PRS  pri.sapitintra.infotn.it 04
(7 connessioni i ]PRE pré.sapsd.intra.infotn.it
fﬁTS T51  tsl.sappat.intra.infotn.it 06
Eﬁ T34 Armo... T54  ts4.sappat.intra.infotn.it 20
EﬂT‘SE TS5 ittsD3.intra.infotn.it [y}
[l | [«1Me]

Qui si possono identificare i vari ambienti di test e produzione.

Con un doppio click sull'ambiente di produzione PR6, si apre la videata
successiva.

=

0g

Utente Sistema  Help

@ 340 e CHRER 000 HE @

SAP

Mandante [400] Tnformaziane

Utente | &  sistema di produzione SAP SCL rel. ERP ECC 6.0.

Password [roewrewanwun { 400 Client produzione SAP SCL.

Lingua

v [PRe (1) 000 B[ ciprést [ms | |7
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Per effettuare il login & necessario inserire:
e il numero del mandante: 400 (solitamente viene indicato di default dal
sistema)
e il nome utente (SP+ matricola utente, per esempio: SP11111)
» la password (initiall2 per chi accede per la prima volta)

Il programma si apre digitando Invio o premendo il tasto @,

Al primo accesso la password dovra essere modificata.
Le regole per il cambio delle password sono le seguenti:

+ deve essere lunga di minimo 8 caratteri e contenere almeno un numero

e sono consentiti tutti i caratteri alfanumerici e il sistema distingue i
caratteri maiuscoli da quelli minuscoli

« non e possibile riutilizzare password uguali alle 6 precedentemente
utilizzate

« ¢ possibile modificare la propria password solo una volta al giorno.

1.2 MENU

All'apertura, lo schermo si presenta diviso in due finestre, in particolare nella
finestra di sinistra si trova il menu principale di SAP.

Menu SAP

(] pati anagrafici

(7 stanziamenti

3 uscite

(] Entrate

[ Gestione attivita in TVA
1 Gestione ritenute

[J Apertura esercizio

(1 Chiusura esercizio

(3 Reportistica Istituzioni Scolastiche
1 sistema informativo
(7 Anagrafica persona
[ Anagrafica ruoli

[ office

=

Gli utenti SAP delle scuole devono utilizzare il Menu SAP.
Se al primo accesso, il sistema presenta il Menu Utente, bisogna modificarlo in

Menu SAP cliccando sull’apposito pulsante E
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= =13 E
Menu Elaborare Preferiti  Opzioni Sistema Help

& o dH Caa SHE DDLoan BE @m
SAP Easy Access Bilancio di Gestione Istituzioni Scolastiche
EEEIEE

b (3 Preferit —_—

¥ I MenuSAP
I (7 Dati anagrafici

B Mo

Per muoversi all'interno del Menu cliccare sul triangolino bianco oppure fare un
doppio click sulla cartella gialla.
In tal modo si espanderanno i sottomenu della relativa cartella.

Espandendo tutto il menu si raggiungono le transazioni.
Ogni transazione corrisponde ad un programma di SAP, si possono trovare
transazioni per visualizzare, modificare, registrare documenti.

PREFERITI

E possibile inserire le transazioni che si utilizzano piu frequentemente nella
cartella preferiti. Ad ogni entrata in SAP le transazioni inserite saranno
accessibili direttamente, mediante il doppio click su di esse.

Posizionarsi sulla transazione, andare in Preferiti e premere “Aggiungere”
oppure cliccare sull’apposito bottone:

Preferiti Opzionl Sisterna  Help

a

@E @ @E Cancellare shift+F2
= ey paredt | Inserire cartella Ciri+Shift+F5
[ SM30 - chua  Inserire transazione Cri+Shift+F4 =g
[] SM30 - Chia  Inserire altri oggetti CHrl+Shift+£7 | Menu Elaborare Preferti Opzioni Sistema Help
TEﬁMder:JmShP J Download su PC a @ "Jﬂ;ﬂ'@@@gﬁ'&ﬁﬁﬂ' @Q
» (3 Dati anagra
> Upload da PC = = 2 = = 5 : =
f;g SAP Easy Access Bilancio di Gestione Istituzioni Scolastiche
= 3 Impegni ™= =4 @’; I
= E‘%@ﬂe@s@_ ond LA ]fF g _ E]E e
IO M 5 énr"__l"__'_!_'_' Aggiungere ai preferiti  (Ctri+Shift+F6 )
2 FMX3 - Visualizare [ SM30 - Chiamata agaiornamento view
12 ZFMXPM1 - Creare adattamento valore [#] SM30 - chiamata aggiornamento view
12 ZFMXPM3 - Visualizzare adattamento valore = €4 Menu SAP

b (3 tmpegne giuridice y i
P (O sub-impegno i L] Dati anagrafici
e o b 7 stanziamenti

La transazione verra inserita nella cartella “Preferiti”.
Per eliminare la transazione dai preferiti selezionarla, andare in Preferiti e

premere Cancellare oppure usare l'apposito tasto =18
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AVVIARE PIU SESSIONI - DISATTIVARE SESSIONI

Con un click sul primo dei due tasti @] si crea una nuova sessione, con il
secondo si crea un collegamento sul desktop relativo alla transazione aperta.
Si possono attivare al massimo 6 sessioni.

Per chiuderle e sufficiente premere la crocetta in alto a destra come per una
normale finestra di Windows.

TASTI MENU GENERALE

& 1 A3 CE@ BHE OO0 HE @

Il tasto & corrisponde all'Invio della tastiera.
Il tasto salva =l permette di registrare i documenti.

I tasti @@ & sono rispettivamente:
1. tasto di “Indietro”: tornare alla finestra precedente
2. tasto di “Terminare”: per uscire dalla funzione nella quale si €
3. tasto di “Interrompere”: per chiudere la funzione.

Il tasto B permette di stampare il documento visualizzato.

I tasti B servono per eseguire delle ricerche in una lista.

I tasti @80 &HE portano rispettivamente alla prima pagina, alla precedente, alla
successiva e all’ultima pagina.

I tasti EA[E] servono rispettivamente per creare una nuova sessione o un
collegamento sul desktop relativo alla transazione aperta

Il tasto @ spiega il significato dei campi su cui & posizionato il cursore.

Il tasto consente di modificare il layout di SAP, si consiglia di utilizzare solo
la funzione Hard copy/Cattura dello schermo per stampare la videata dello
schermo.

NB: posizionandosi su qualsiasi tasto dopo qualche secondo viene visualizzata
un’etichetta contenente l'indicazione della funzione del tasto stesso.
Il tasto e attivo solo se il colore € marcato.

HELP DI RICERCA

A volte inserendo il cursore in un campo, compare il pulsante a lato

| (=) cio significa che premendolo si attiva la funzione dell’Help di
ricerca, che consente di effettuare una ricerca del codice da inserire in quel
campo.

&

- .
Informatica
Trentina spa



Attivato I’'Help di ricerca, il tasto (| permette di visualizzare la lista degli Help
di ricerca attivi per quel campo.

INDICAZIONE DI CAMPO OBBLIGATORIO

Se un campo con sfondo bianco si presenta con il baffo [+ , il campo deve
essere compilato obbligatoriamente.

Se un campo ha lo sfondo grigio (tranne alcune eccezioni), non & compilabile
ma solo visualizzabile.

TASTI SPECIALI

EEElElEN Pl i)

Il tasto [@| entra nel dettaglio della testata.

Il tasto in un documento formato da piu righe permette di entrare nel
dettaglio di ognuna.

Il tasto @ permette di selezionare tutte le righe di un documento.

Il tasto permette di deselezionare tutte le righe di un documento.

Il tasto serve per inserire un testo esteso.

Il tasto permette di controllare il documento.

Il tasto inserisce riga nuova nel documento.

Il tasto @ esegue la copia di righe del documento.

Il tasto permette di cancellare le righe selezionate di un documento.

Il tasto consente di passare dal dettaglio di una riga alla tabella con
riportate tutte le righe del documento.

I tasti l@@sj attivano quando si visualizza il dettaglio di una riga e consentono
rispettivamente di passare alla riga precedente o successiva.

Il tasto esegui consente di eseguire un programma o un report.

I tasti consentono di eseguire una classificazione in ordine crescente o
decrescente, posizionandosi su una colonna l'eventuale lista viene ordinata in
ordine crescente/decrescente dei dati di quella colonna.

1.3 MESSAGGI DI SISTEMA

TIPI MESSAGGI

I messaggi di sistema si presentano in fondo alla schermata e possono essere
di tre tipi:

&
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v' messaggio informativo (VERDE): preceduto da un tasto di invio presenta

un messaggio informativo: la funzione che e stata eseguita ha avuto
esito positivo.

|@ Modifiche eseguite

v' messaggio di avvertimento (GIALLO): preceduto dal tasto con punto
esclamativo su sfondo giallo presenta un messaggio di avvertimento: il
sistema concludera I'operazione richiesta solo dopo conferma, tramite
Invio, da parte dell’operatore.

Qualora si decida di non proseguire uscire dalla schermata con il tasto
Indietro.

|® Rielaborare partite aperte dopo modifica tipi ritenuta d'acc. rilevanti

v' messaggio di errore (ROSSO): preceduto da un tasto con la x su sfondo
rosso presenta un messaggio di errore: la funzione che si vorrebbe
eseguire presenta errori bloccanti, che devono essere eliminati per
poterla eseguire.

|T@ L'utente non dispone dell'autorizzazione per la transazione S00

MESSAGGIO DI LOGOUT

SAP GUI for Windows 720 ——

-0 PR5: auto logout (maximum user idle time exceeded)
[ |
Se necessario, ricreare la connessione al server

Visualizzare una descrizicne dell'errore dettagliata?

Si apre quando l'utente € rimasto collegato senza utilizzare il sistema per piu di

un’ora. Il sistema ha scollegato automaticamente I'utente.

MESSAGGIO DI LOGON MULTIPLO

Si apre quando l'utente cerca di effettuare il login ma risulta gia collegato.
Se il login € stato rifatto per un errore, spuntare la prima opzione.

- .
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SAP

Mandante 400

Informazione
Utente IT542 ofg Sistema di training SAP PAT rel. ERP ECC 6.0.
Password 300 Client training SAP PAT (dati del 18-07-2017).
= Informazioni licenza per logon multiplo

Lingua | L'utente IT542 ha gia effettuato il logon nel mandante 400.
(terminale "172.26.7.145-ITN97364", dalle 10.10.2018, 14:01:02)

Osservare che nel modo operativo produttivo il logon multiplo

con lo stesso ID utente non & ammesso dalle condizioni della licenza SAP

E' possibile:

{@® Continuare con questo logon e terminare tutti gli altri

Terminando il logon esistente i dati non salvati vanno persi

O Continuare con questo logon senza terminare con i logon esistenti

Continuando con il logon senza terminare i logon esistenti
questo verra mantenuto nel sistema. La SAP si riserva il diritto di

analizzare tali dati

O Interrompere questo logon

1.4 USCITA DAL SISTEMA

Dalla barra dei menu in alto: menu sistema/logoff oppure con click su tasto
Chiudi

Il sistema chiede se si vuole uscire con un messaggio di conferma.

I= Logoff

I dati nen salvati andranno persi.
@ Effettuare logoff ?

| si No

- .
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2. ANAGRAFICA PERSONA

(] Dati anagrafici

(] Stanziamenti

(7 Uscite

(] Entrate

(7 Gestione attivita in IVA

(] Gestione ritenute

(] Apertura esercizio

(] Chiusura esercizio

(] Reportistica Istituzioni Scolastiche

(7 sistema informativo

13 Anagrafica persona
() Creazione Anagrafica Personale
(22 Modifica Anagrafica Personale
) Visualizza Anagrafica Personale

I (3 Anagrafica ruali

I (] Office

e e B v v B B

2.1 CREAZIONE ANAGRAFICA PERSONALE

La funzione Anagrafica persona/Creazione Anagrafica Personale serve
per creare una nuova anagrafica persona per il dirigente e/o il funzionario.

La prima schermata che si presenta € la seguente:

Codice Ente 5101 Codice anagrafico
Dati personali
Nome [
Cognome £
Data nascita £
Sesso [E4
Titolo
Codice fisc. £ Matricola £ Cancellato

La schermata di cui sopra presenta diversi campi obbligatori:

« CODICE ENTE: il codice dell’istituto scolastico, gia valorizzato
e NOME

« COGNOME

e DATA DI NASCITA: inserire in formato: gg.mm.aaaa

e SESSO: inserire M per maschio, F per femmina

e CODICE FISCALE

&
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* MATRICOLA.

Salvare con il tasto Salva [Hl.

Il sistema esegue un controllo di coerenza tra i dati della persona e il codice
fiscale.

Se non da esito positivo il sistema avvisa con il seguente messaggio

@ 1l codice fiscale inserito non & corretto.

Se non si verificano errori nei dati il sistema avvisa che I'anagrafica é stata
inserita e indica il codice che le € stato assegnato.

F@ E' stato creata I'anagrafica 627.

2.2 MODIFICARE ANAGRAFICA PERSONALE

La funzione Anagrafica persona/Modifica Anagrafica Personale serve per
modificare una anagrafica persona gia esistente.

Modifica Anagrafica Personale

Codice anagrafico

La prima schermata che si presenta richiede il CODICE ANAGRAFICO.
Se il codice non & conosciuto c’e la possibilita di ricercarlo tramite help di
ricerca:

|= pelimitare area di valori
Codice anagrafico ﬂ
Codice ente 5101
Nome ﬂ
Cognome ﬂ
Codice fiscale
Limitare numero a 500 [ Mess.delimitazione

Nell’help di ricerca € possibile ricercare I'anagrafica inserendo uno dei dati quali
nome, cognome, codice ente, codice fiscale ecc.

Il flag verde ¥| consente di avviare la ricerca.

Con un doppio click selezionare dalla lista della ricerca il codice anagrafica che
si vuole modificare.

Si passa alla schermata successiva digitando Invio o premendo il tasto &.

‘ .
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Modifica Anagrafica Personale

M Cancella anagrafe
Codice Ente 5101 Codice anagrafico 627
Dati personali
Nome MARCO|
Cognome ROS5I
Data nascita 01.01.1980
Sesso M
Titolo
Codice fisc. RSSMRCB0A0QLL378U Matricola 12345 Cancellato
Autore IT542 Autore modifica IT542
Data creazione 04.10.2018 Data modif. 04.10.2018

I campi in chiaro sono modificabili, quelli in grigio rimangono in
visualizzazione, per salvare le modifiche € necessario premere il tasto =,
Il sistema manda un messaggio di conferma di questo tipo:

F@ L'anagrafica personale & stata modificata.

Per disabilitare un’anagrafica & sufficiente entrare sempre nella transazione di

|Eﬂ Cancella anagrafe |

modifica e premere il tasto apposito
Viene richiesta una conferma.

I= conFerma

L'anagrafica verra disabilitata.

@ Continuare ?

Si E| Mo || ® Interr. |

Il sistema setta automaticamente la casella "Cancellato” dentro i dati di
anagrafica, ma in realta viene solo disabilitata e i dati rimangono in memoria.

E possibile ripristinare un‘anagrafica disabilitata semplicemente entrando in
Ees Ripristina anagrafe || o compare solo per le

modifica e selezionando il tasto
anagrafiche cancellate.

2.3 VISUALIZZARE ANAGRAFICA PERSONALE

La funzione Anagrafica persona/Visualizza Anagrafica Personale
consente solo di visualizzare una anagrafica persona gia esistente.

La procedura di accesso all’anagrafica richiesta € uguale alla transazione di
modifica.

‘ .
Informatica 15
Trentina spa



I campi che vengono mostrati sono tutti in grigio e non sono modificabili.

Visualizza Anagrafica Personale

Codice Ente Elﬂllﬁ‘ Codice anagrafico 627

Dati personali

Nome MARCO

Cognome ROSSI

Data nascita 01.01.1980|

Sesso m

Titolo

Codice fisc. |RSSHRC80A01L 3?8U| Matricola 12345 Cancellato |:|
Autore IT542 Autore modifica IT542

Data creazione 04.10.2018] Data modif. 04.10.2018]

Per uscire dalla visualizzazione premere il tasto “Terminare” @ oppure

“Indietro” & per richiedere un’altra anagrafica.

‘ .
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3. ANAGRAFICA RUOLI

(] Dati anagrafici
(] Stanziamenti
(7 uscite
(] Entrate
(3 Gestione attivita in IVA
(] Gestione ritenute
(] Apertura esercizio
(] Chiusura esercizio
(] Reportistica Istituzioni Scolastiche
(] sistema informativo
(] Anagrafica persona
"33 Anagrafica rucli
(2 Creazione Ruolo Anagrafica persona
) Modifica ruolo persona
(27 Visualizza ruolo persona
I (3 office

J o v o9 o v o o T

3.1 CREAZIONE RUOLO ANAGRAFICA PERSONA

La funzione Anagrafica ruoli/Creazione Ruolo Anagrafica persona serve
per creare un nuovo ruolo anagrafica persona.

La prima schermata che si presenta € la seguente:

&

- .
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Creazione Anagrafica Ruolo

Codice Ente

1 Codice ruolo
Sett.anagrafico
Struttura |
m B zioni | &% Relazioni
Definizione ruolo
Ruolo @
Ruolo sup.
Data inizio 07.09.2018 Data fine 31.12.9999
Dati personali
Codice anagrafico O Sigla Num. di ordine 0

Nome
Cognome
Titolo

E-mail di ruolo

E-mail di gruppo

Data nascita
Codice fisc.

Sesso

Cancellato

Intestazioni di firma

Chiave intest. ©
Int. breve

Int. estesa

I dati obbligatori da inserire sono i seguenti:

« CODICE ENTE: codice dell’istituto scolastico, gia compilato dal sistema

e SETT. ANAGRAFICO: va scelto dall’'Help di ricerca il codice che
identifica se si fa riferimento ad un mandato, una liquidazione o le

stampe bilancio

l@Settore anagrafico 3 Inserimenti

Codice ente 5101

Sett. |Descrizione tipo anagrafe

BL STAMPE BILANCIO
LI LIQUIDAZIONE
MN MANDATO

e STRUTTURA: digitare il codice dell’istituto scolastico oppure selezionare

dall’'Help ricerca

e RUOLO: selezionare il ruolo dalla lista seguente mostrata da Help di

ricerca

Ruolo [RT.

PR Presidente del Consiglio di Istituto

LD Direttore/Dirigente liquidazione
LE Segretario amministrativo

MD 2° firmatario mandati

MR 1° firmatario mandati

Informatica
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« CODICE ANAGRAFICO: va inserto il codice dell’anagrafica, & possibile

selezionarlo dall’'Help di ricerca effettuando una selezione con i dati
relativi alla persona cercata

e CHIAVE INTEST.: dall'Help di ricerca si ottengono le seguenti scelte per

identificare l'intestatario della firma.

I= chiave intestazione di firma 3 Inserimenti
Codice ente 5101

Int.|Int. breve firma Int. estesa firma

0001|Dirigente dell'Istituzione I1 dirigente dell'Istituzione
0002|IT1 Pres. del Cons. dell’ Ist. |I1 Presidente del Consiglio dell'Istituzione
0003|IT Responsabile amministrativo|IL RESPONSABILE AMMINISTRATIVO

Inseriti tutti i dati descritti € possibile salvare con il tasto , il sistema avvisa

con il seguente messaggio che il ruolo & stato creato:

&3 £ stato creato il ruclo anagrafico 1345

3.2 MODIFICA RUOLO PERSONA

La funzione Anagrafica persona/Modifica Anagrafica Personale serve per

modificare alcuni campi di un ruolo persona gia esistente.

Modifica Anagrafica Ruolo

Codice anagrafica ruolo

La prima schermata che si presenta richiede i| CODICE ANAGRAFICA
RUOLO.

Se il codice non e conosciuto c’e la possibilita di ricercarlo tramite I'Help di
ricerca.

Per i ruoli anagrafici in vigore utilizzare la ricerca di tipo A: Ruoli personale
nell’'organizzazione-validi-.

Per i ruoli obsoleti utilizzare la ricerca tipo B: Ruoli personale
nell’organizzazione-storici-.

- .
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¥ A: Ruoli personale nell'organizzazione - validi -
B: Rucli personale nell'organizzazione - storici -

C: Competenze assesson

Con un doppio click sul codice scelto nella lista

il codice anagrafica ruolo.

[E Delimitare area di valori

A: Ruoli personale nell'organizzazione - validi -

Codice ruolo persona —| [ ]
Codice ente | .l m| T
Settore anagrafice ] T
Ruolo [ ] o |
Struttura T
Sigla personale —| T
Nome T
Cognome T
Codice anagrafico | T
Codice fiscale | " |
Data inizio val. T
Data fine val. z
Limitare numero a lﬁl [ Mess.delimitazione

Si passa alla schermata successiva digitando Invio o premendo il tasto €.

Modifica Anagrafica Ruolo

Codice Ente 2{2‘ LC. ALA Codice ruolo [1345
Sett.anagrafico [LI| UqupAzIONE
Struttura 5101 LC. ALA
% Ruolo
Rualo EI Direttore/Dirigente liquidazione
Ruolo sup. :l
Data inizio 04.10.2018|  Dpaafne  [31.12.9999
Dati personali
Codice anagrafico 627 Sigla Num. di ordine |0
Nome MARCO | Data nascita [01.01.1980
Cognome  |ROSST | codice fisc. |[RSSMRC80A01L378U |
Titolo | Sesso |M [ €ancellato

E-mail di ruclo |

E-mail di gruppo ‘ |
Intestazioni di firma

Chiave intest. 0001|

Int. breve Dirigente delk'[stiimone{ ‘

Int. estesa 1 dirigente dell'Istituzione
Autore | | Creazione | ‘
Autore modifica [IT542 | Data modif. [04.10.2018]

&
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La transazione di modifica consente di modificare la DATA FINE del ruolo, il
campo SIGLA e il campo CHIAVE INTEST..
Per salvare le modifiche e sufficiente premere il tasto, per uscire dalla

visualizzazione basta premere il tasto @ o il tasto & per ricercare un’altra
anagrafica ruolo.

3.3 VISUALIZZARE RUOLO PERSONALE

La funzione Anagrafica ruoli/Visualizza ruolo persona consente solo di
visualizzare un ruolo gia esistente.

La procedura di accesso all’anagrafica richiesta € uguale alla transazione di
modifica.
I campi che vengono mostrati sono tutti in grigio e non sono modificabili.

Visualizza Anagrafica Ruolo

Codice Ente ISlOl': ALA Codice ruolo [1345
Sett.anagrafico [LT]  Loumazione
Struttura - |5101 | LC. ALA
2 ostuzon_
Definizione ruolo
Ruolo |LD|  Direttore/Dirigente liquidazione
Ruolo sup. ||
Data inizio [04.10.2018| Dpatafine  [31.12.9999|
Dati personali
Codice anagrafico |627 sigla | Num. di ordine |0 [
Nome  |mARCO | patanasata  [01.01.1980]
Cognome ROSSI | Codice fisc. RSSHRESDAOILB?SU
Titolo Sesso M [ Cancellata

E-mail di rucle

E-mail di gruppo

Intestazioni di firma -~

SRR 10001

Int. breve Dirigente [Jé“"ﬁtituzﬁione

Int. estesa f.lil-"ciirigente dell'Istituzione
Autore IT542 Creazione _04.10.2018'
Autore modifica ‘ Data modif. [

Per uscire dalla visualizzazione premere il tasto “"Terminare” @ oppure
“Indietro” & per richiedere un’altra anagrafica.

- .
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3.4 PROCEDURA PER VARIAZIONE FIRMA

Questa procedura va eseguita quando € necessario modificare i nominativi del
dirigente e/o funzionario della scuola per le firme sui mandati e le liquidazioni.

Passo 1)

Da Anagrafica ruoli/Modifica ruolo persona chiudere i ruoli anagrafici obsoleti.
Cercare il codice anagrafico da chiudere usando la ricerca A: Ruoli personale
nell’'organizzazione - validi

Modifica Anagrafica Ruolo

Codice anagrafica ruolo [

=

anizza a : Ruoli personale nell'organizza,

Codice ruolo persona
Codice ente 5101
Settore anagrafico
Ruolo

Struttura

Sigla personale
Nome

Cognome

Codice anagrafico
Codice fiscale

Data inizio val.

AR AR AR JE A JE AR AR AR AR A 2

Data fine val.

Limitare numero a 2000 [JNess.delimitazione

Selezionare dalla lista il ruolo anagrafico obsoleto ed aprire la schermata con
& oppure Invio sulla tastiera.

Per chiudere il ruolo obsoleto € sufficiente modificare la date fine del ruolo.
Si ricorda che il sistema non accetta le date precedenti alla data odierna.

Definizione ruclo
Ruolo LE Segretario amministrativo

Ruolo sup.

Data inizio 18.09.2017 Data fine 31.12.9999

Passo 2)
Da Anagrafica persona/Creazione Anagrafica Personale creare anagrafica
persona per il nuovo dirigente e/o il funzionario.

‘ .
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Codice Ente 5101 Codice anagrafico

Dati personali

Nome [~
Cognome [Eq
Data nascita 4
Sesso [~

Titolo

Codice fisc. 4 Matricola =4 Cancellato

Inserire tutti campi obbligatori segnati come obbligatori | e salvare con tasto
salva Bl Il sistema avvisa che |'anagrafica € stata inserita ed indica il numero
del codice anagrafico assegnato.

Passo 3)

Da Anagrafica ruoli/Creazione ruolo Anagrafica persona inserire i nuovi ruoli
anagrafici del dirigente e/o del funzionario (1 ruolo per la firma della
liquidazione e 1 per la firma del mandato) come da tabella sotto.

Per firma di f\EN-II-\T;-ioRRAEFICO RUOLO CHIAVE INTESTAZIONE
Liguidazione LI LD 0001 - Dirigente dell'Istituzione
Mandato MN MR 0001 - Dirigente dell'Istituzione
Liquidazione LI LE 0003 - Il Responsabile amministrativo
Mandato MN MD 0003 - Il Responsabile amministrativo

Si apre la seguente schermata:

&
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Creazione Anagrafica Ruolo

Codice Ente w1l Codice ruolo
Sett.anagrafico

Struttura

TR o o | 5 vt
Definizione ruolo
Ruolo
Ruolo sup.
Data inizio 07.09.2018 Data fine 31.12.9999
Dati personali
Codice anagrafico © Sigla Num. di ordine 0

Nome Data nascita

Cognome Codice fisc.
Titolo Sesso
E-mail di ruolo

E-mail di gruppo

Cancellato

Intestazioni di firma
Chiave intest.

Int. breve

Int. estesa

O

I dati obbligatori da inserire sono i seguenti:

« CODICE ENTE: codice dell’istituto scolastico, gia compilato dal sistema
e SETT. ANAGRAFICO: selezionare dall’Help di ricerca LI per la

liquidazione o MN per il mandato

« STRUTTURA: codice dell’istituto scolastico

« RUOLO: inserire il ruolo corrispondente come da tabella sopra
« CODICE ANAGRAFICO: inserire il codice anagrafico della persona
« CHIAVE INTEST.: va scelto dall'Help di ricerca 0001 per il dirigente o

0003 per il funzionario

Compilare tutti i campi segnati come obbligatori

tasto Salva .

Informatica
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4. ANAGRAFICA FORNITORI

4 — R e e ————— e

=7 1= Menu SAP
=~ 1 Dati anagrafici
[ [J Posizione finanziaria

12 Creare

2 Modificare

& Visualizzare

1 Bloccare/Sbloccare

4.1 CREARE FORNITORE

La funzione Dati anagrafici/Fornitore/Creare serve per inserire dei nuovi
fornitori nel sistema

Fornitore Creare: accesso

Fornitore |

Societd 5101 LC. ALA

Gruppo conti

Modello
Fornitore

Societd

FORNITORE: il campo definisce il codice che verra attribuito dal sistema al
momento del salvataggio al termine della creazione e non va compilato al
momento della creazione.

I dati obbligatori da inserire sono i seguenti:

« SOCIETA: di default il sistema valorizza il campo con SXXX che identifica
I"istituto

« GRUPPO CONTI: il campo € obbligatorio. Questo codice serve a definire
il tipo fornitore. Puo essere digitato o selezionato dalla lista seguente,
che si attiva tramite help di ricerca.

&
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=
Gruppo |RN|Occ |Significato

FILE |F2| [l |Filiali e attiv. econ. estero
FILI F2| [ |Filiali e attiv. econ. Italia
FORF |F1| [T |Beneficiari fittizi

FORO |F1| [/ |Debitori occasionali

PFRE |F2| [ |Persone fisiche resid. estero
PFRI F2| [ |Persone fisiche resid. Italia
PGRE F2| [ [Persone giur. resid. estero
PGRI F2| [l |[Persone giur. resid. Italia

La scelta del Gruppo conti avra effetti diversi sull’obbligatorieta dei dati

fornitore da inserire.
Per il gruppo conti PFRI (Persona Fisica Residente in Italia) la schermata che si
presenta € la seguente.

pERLRjtore Creare: Indirizzo

Fornitore

|INTERN

Codice Fiscale

Gruppo conti

Versioni intern.

PFRI

IE Antepr. | |%
Nome

Intestazione

Nome

=]

1

E4

Chiavi di ricerca

Chiave di ric. 1/2 [+

Indirizzo via
Via/n. civico

E4

Frazione

CAP/Localita

Paese

Bl

Ttalia

Regione

]

Indirizzo casella postale
Casella postale

CAP

CAP azienda

Lingua

Comunicazione

Taliano

Telefono

Altra comunicazione...

Interno

Fax

E-mail

Interno

&&l&

Mod. comun. std

El

Tale schermata e la prima di sette pagine, per passare da una successiva altra
si utilizzano i due tasti evidenziati.

Solo le prime due schermate di acquisizione del fornitore contengono dati

obbligatori.

Per la persona fisica residente in Italia i campi obbligatori sono:

‘

Informatica
Trentina spA

26



« NOME 1: Cognome (prima riga del campo Nome)

« NOME 2: Nome (seconda riga del campo Nome)

« CHIAVE DI RIC. '/2: identificativo che sara utilizzato per la ricerca del
fornitore

« VIA/N. CIVICO: via e numero civico del fornitore

« CAP: il codice d’avviamento postale, non sempre obbligatorio

« LOCALITA’: campo con sfondo grigio, non sempre obbligatorio; non va
inserito direttamente ma selezionando la descrizione attraverso I'Help di
ricerca (un clic nel campo e compare l'icona di ricerca !l [=).
In particolare, per il gruppo fornitori PFRE (persona fisica estera) nella
LOCALITA va inserito lo stato estero e nel campo FRAZIONE la citta di
residenza.

La schermata successiva richiede i seguenti campi obbligatori:

Fornitore Creare: Controllo

Fornitore INTERN rossi

Controllo conto
Chiave gruppo

Informazioni fiscali
Codice Fiscale |
Partita IVA Persona fisica
P. WA CEE
Uff. imp. comp.
Partita IVA

Dati di riferimento
S. ind.

Soggetto a ritenuta d'acconto

Data di nascita 9 L.go nasc.

Sesso [E4 Professione

« CODICE FISCALE: lunghezza 11 caratteri per le persone giuridiche, 16
per le persone fisiche

« DATA DI NASCITA: solo per persone fisiche

« SESSO: solo per persone fisiche (1=maschio, 2= femmina)

La schermata successiva riguarda gli appoggi bancari per i pagamenti e questi
dati non sono obbligatori.

In presenza di un appoggio bancario si ricorda di spuntare sempre campo
“App.Ban.Def” (Appoggio bancario abituale).

&
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Fornitore Creare: Pagamenti

Fornitore INTERN | rossi

| Appoggi bancari
Pse [atAg. [Chiave banca |conto bancario |cr [man

=] T A

5 =] H

[l ][ I x|

& canc.coordBanc

Nome istituto credite

[Tpos,

efel[=
000 =
oooo
o]

Beneficiario pagamento alternativo in documento

Per gli appoggi bancari italiani va inserito prima IBAN. E possibile digitarlo in
campi da 4 cifre oppure copiarlo per intero facendo click sul tasto "Camb. tipo
inser.”

Cliccando sul bottone “"Generare appoggio bancario”, in automatico viene
generato un appoggio bancario con la definizione dell’Istituto di Credito e gli
altri campi compilati.

= convertitore BAN
Inserimento dell'IBAN
BAN
4

Appoggio bancario
Paese banca
Chiave banca
Numero ABI/CAB
Codice SWIFT
Conto bancario
Chiave contr.

Riferimento

‘ @ Generare appoggio bancario ‘

Per poter inserire gli appoggi bancari stranieri bisogna prima creare la banca
estera da Dati Anagrafici/Banche/Creare.

Sulla schermata di Pagamenti vanno inseriti:

« PAESE BANCA: inserire la sigla dello stato

« CHIAVE BANCA: va inserito il codice assegnato al momento della
registrazione oppure selezionata tramite I'Help di ricerca, si aprira la
seguente schermata che permette di cercare la chiave banca per uno dei
seguenti campi; specificare almeno il paese banca

S o

<

Ist. di credito
Localita

Numero ABI/CAB
Codice SWIFT
Filiale

Via/n. civico

Delimitare numero 500

‘ .
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CONTO BANCARIO: ricavare il numero di conto corrente da IBAN
IBAN: va inserito IBAN del conto estero

TIPO B: € un campo progressivo e indica la sequenzialita degli appoggi
bancari.

Per specificare il conto abituale bisogna spuntare il campo “App.Ban.Def”
(Appoggio bancario abituale).

Per il pagamento sul conto corrente postale si inerisce nel campo ABI-CAB un
codice formato da 10 zeri senza spazi ('0000000000").

Con l'inserimento di tale campo si compila in automatico il campo Paese ed
attributo aggiuntivo “P”.

Altri campi presenti sulla schermata

APP.BAN.DEF.: inserire il flag per la banca abituale del fornitore
CONTO EST.: inserire il flag per la cancellazione dell’appoggio bancario
AT.AG.: Tipo conto corrente. Va impostato per i conti di tesoreria =T,
per le contabilita speciali = C, per i conti postali = P, per i girofondi
Banca d'Italia

= Tipo Conto Corrente 5 Iserimenti

c/c|Descr

Tipo
[
T
P
G

zorz> |©
3Ann

(][]

CR: CIN, automaticamente compilato da IBAN

BENEF. PAG. AMESSO.

Facendo click sul bottone & possibile consentire il pagamento sul
beneficiario alternativo. Selezionare tramite I'apposito Help di ricerca
I'anagrafica di un beneficiario diverso.

Beneficiario pagamento alternativo in documento
[] Dati individuali

Dati per riferimento I Benef. pag. ammesso I

Una schermata seguente consente l'inserimento della modalita di pagamento.

&
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Fornitore Creare: Pagamenti Contabilita

Fornitore INTERN ROSSI
Societa 5101 LC. ALA

Pagamenti automatici
Mod.pag. | Blocco pagam.
Supp.mod.pag.

MOD.PAG.: definisce il metodo di pagamento che verra utilizzato per quel

fornitore. Il metodo pud essere ricercato tramite I’'Help di ricerca.

La lista che si apre € la seguente:

|= Modalita di pagamento

Pagamenti

c. [m_]significato [c. [m_]significato

‘[ J:A Assegno Circolare

[0 B Accredito in ¢/c bancario
[JC Accredito Contabilita Speciale
[J D Pagamento diretto

[ F Accredito Funz. delegato
[1G MeC/CBanca d'Ttalia

[JL |Assegno postale localizzato
[JP Accredito in ¢/c postale
[J5 Pagamento modello unificato
[T Accredito Conto di Tesoreria
[JV Vaglia postale

BLOCCO PAGAM.: definisce un eventuale blocco ai pagamenti impostato per
tutti i documenti di spesa del fornitore. Il codice del blocco e ricercabile sempre

tramite I'Help di ricerca.

L'ultima videata consente di inserire i dati relativi alla ritenuta d’acconto per il

fornitore.

Fornitore Creare: Ritenuta d'acconto Contabilita

Fornitore INTERN ROSSI
Societd 5101 LC. ALA

Paese rit.d'acconto |

Info. ritenuta d'acconto

Tp. RA IOth\gn I I

Descrizione

oooooo

(] I

1[4][]

] =

Pag. 1 Da 1
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TIPO RITENUTA: attivando I'Help di ricerca avremo la lista delle ritenute
d’acconto.

OBBLIGO: mettere flag per rendere obbligatorio I'utilizzo della ritenuta
specificata.

III?'CUcIice per tipo di ritenuta d'acconto 17 Inserimenti

Tp. RA|Definizione

10 Irpef standard o scaglioni
20 Irpef regionale

30 Irpef comunale

50 Inps erogatore

60 TRAP

70 Inail percettore

80 Inail erogatore

90 Inps percettore

91 IVA - 5plit Payment

Inserire tutte le ritenute dalla lista sopra con la spunta sull’obbligo. Dopo
inserimento di ogni ritenuta, confermare con Invio sulla tastiera oppure click su
tasto &,

Si ricorda che la presenza della ritenuta sul fornitore non comporta in
automatico I'applicazione della stessa, ma le ritenute vanno applicate in base
alla categoria di reddito sul documento di spesa.

Per la registrazione del documento di spesa senza nessuna ritenuta & possibile
usare la categoria 9.99.

Per la registrazione dei documenti di spesa con utilizzo della funzione
Registrazione fattura elettronica, sul fornitore deve essere presente
almeno ritenuta 91 (con l'obbligo spuntato).

. . . . o
A questo punto salvare la creazione del fornitore con il tasto apposito .
Il sistema fornisce un messaggio in cui viene mostrato il numero di conto del
fornitore creato.

& Fornitore 0000007411 creato nella societa 5101

Per i gruppi conti FILI e FILE la schermata iniziale € uguale come per la
persona fisica.

‘ .
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Fornitore Creare: Indirizzo

Fornitore ’W‘ Codice Fiscale
Gruppo conti
EI E Antepr. | ‘% Versioni intern.
Nome
Intestazione | ]
Nome &4 ‘

Chiavi di ricerca

Chiave di ric. 1/2
Indirizzo via

Viafn. civico |

Frazione ‘

CAP/Localita H |

Paese ﬁ Ttalia Regione

Indirizzo casella postale

Casella postale
CAP
CAP azienda

Comunicazione

Lingua Ttaliano ] ‘ Altra comunicazione...
Telefono Tnterno [ | =
Fax Interno [ | |
E-mail =
Mod. comun. std a

Nella videata seguente € necessario compilare il campo codice fiscale e

segnare con il segno di spunta nell’apposita casella per indicare se la persona &
giuridica o fisica (uguale alla centrale cio¢ il fornitore padre).

Fornitore Creare: Controllo
iG]
Fornitore INTERN TODOMOMDO di Mario Rossi

Controllo conto

Chiave gruppo

Informazioni fiscali

Codice Fiscale |

Partita IVA \

[] Persona fisica
P. IVA CEE Altri...

Dati di riferimento
S. ind. [ |

Qui il campo codice fiscale € obbligatorio solo se il gruppo fornitori € FILI
altrimenti pud rimanere vuoto.

Nell’'ultima videata, per ambedue i gruppi FILI e FILE, € obbligatorio inserire il
codice del fornitore padre nel campo CENTRALE, I'Help di ricerca consente di
ricercare velocemente il dato da inserire.

Fornitore Creare: Gestione conto Contabilita

L]
Fornitore INTERN TODOMONDO di Mario Rossi
Sodetd S101] 1Lc AlA

Gestione conto

Central : @
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4.2 VISUALIZZARE FORNITORE

La funzione Dati anagrafici/Fornitore/Visualizzare consente di visualizzare
i fornitori presenti nel sistema.

Fornitore Visualizzare: accesso

Fornitore |

Societa 5101 LC. ALA

Dati generali
Indirizzo
Controllo
Pagamenti

Dati societa

Gestione conto
Fagamenti
Corrispondenza
Ritenuta d'acconto

Selezionando le caselle corrispondenti & possibile scegliere quali videate vedere
ed & possibile selezionare tutto o nulla con i tasti dedicati EIE,

Per selezionare il fornitore si utilizza I'Help di ricerca che mostra la seguente
videata.

|= pelimitare area di valori

2: Ricerca fornitori per gruppo conti - P.A.T.  TRANZ: 12 liele=el=taterelytiee ve Loty atets) 1= =S RN A e

Societa 5101 z
Gruppo conti =2
Fornitore T
Nome T
Nome 2 T
Paese T
Localita T
CAP T
Regione z
Limitare numero a 500 [] Mess.delimitazione

Questo permette di effettuare una ricerca in base ai dati conosciuti scegliendo
il segquente menu:
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B 4
(113}

I: Fornitori per ogni paese/societd

K: Fornitori per ogni societd

F: Forniton in base a C.LD.

1: Ricerca fornitori per codice fiscale - PLAT.

¥ 2: Ricerca fornitori per gruppo conti - P.AT.
I: Fornitore per contratto immobiliare

1 Y S A

Dopo aver scelto dal menu sopra, il tipo di ricerca, inserire i campi e scegliere
dal risultato il fornitore da visualizzare. Si passa alla schermata successiva

digitando Invio o premendo il tasto & .

_ Fornitore Visualizzare: Indirizzo
|[E Utilizzo fornitore || Utilizzo fornitore ent. |

Fornitore | 7411 [ﬁ‘) Codice Fiscale |

Gruppo conti |FORF
:l L3  Antepr. |
Nome

Intestazione | B

Nome | Genitori alunni

Chiavi di ricerca
Chiave di ric. 1/2 | GENITORI

Via/n. civico | | |

Frazione |
CAP/Localita |
Paese IT | Italia Regione | |

Fuso orario |CET |

Indirizze casella postale.
Casella postale
CAP |7|
CAF azienda | |

Comunicazione -

Lingua Ttaliano =]
Telefono | Interno | e

| Altra comunicazione...

=
2
3
&

Fax

E-mail | | =
Mod. comun. std | 3|

Con il tasto Invio si passa alle videate successive.
Nella videata relativa all'indirizzo € possibile richiamare la situazione contabile
del fornitore con il tasto B Uulzo forore |
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Inserendo i dati relativi al report che si desidera visualizzare, & possibile
visualizzare la situazione contabile del fornitore.

Attivazione Report Situazione Contabile Fornitori

@

Societd s101[s)
Fornitore 7411
Esercizio 2018

Estrazione dati fornitore
[]Estrazione dati dest.pag.div.
[JImpegni pluriennali

Dopo aver lanciato il report con il tasto eseguire , vengono visualizzati i dati
richiesti:

Report Situazione Contabile Fornitori
(3| KN30 | | == |

Esercizio finanziario 2018

Genitori alunni

COD. FORNITORE 7411

PAR. IVA

LUOGO NASCITA DATA 00.00.0000
INDIRIZZO

LOCALITA’ CAP

PAESE IT

MOD. PRINC. PAG. D

DESCRIZIONE TOTALE FORNITORE TOTALE DEST. PAG. DI

PRENOTAZIONE FONDI
IMPEGNI GIURIDICI
SUBIMPEGNI

DOCUMENTI DI SPESA
POSTE DI LIQUIDAZIONE
LIQUIDAZIONI

MANDATI

Il report riporta, per ciascun anno di bilancio, (selezionabile digitando I'anno
nel campo '‘ESERCIZIO’ e dando Invio), il totale dei movimenti contabili che si
riferiscono a quel fornitore in qualita di fornitore o di destinatario di pagamento

diverso.
Con un click su ciascun importo, si visualizza la lista dei documenti contabili

che lo compongono.
Sempre nella prima videata € possibile attivare il report della situazione

fornitore in entrata, tramite il tasto H Uilizoforntore eat. |
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Report Situazione Contabile Fornitori Entrate

L3R | I3RS i3 = i

Esercizio finanziario 2018

Genitori alunni

COD. FORNITORE 7411

PAR. IVA

LUDGO NASCITA DATA 00.00.0000
INDIRIZZO

LOCALITA' CAP

PAESE IT

MOD. PRINC. PAG. D

DESCRIZIONE STAT |TOTALE FORNITORE

ACCERTAMENTI 0,00
CONTABILIZZAZIONI 0,00
CONTABILIZZAZIONI PROPOSTE 0,00

4.3 MODIFICARE FORNITORE

La funzione Dati anagrafici/Fornitore/Modificare consente di modificare i
dati dei fornitori presenti nel sistema.

Fornitore Modificare: accesso

Fornitore 7411 Genitori alunni
Societa 5101 LC. ALA

Dati generali
[v] Indirizzo
[v] Controllo
[v] Pagamenti

Dati societa

[v] Gestione conto
[v] Pagamenti

[v] Corrispondenza
Ritenuta d'acconto

Il sistema propone |'ultimo numero fornitore elaborato e presenta attivi
(selezionati) tutti i raggruppamenti.

Se si volesse modificare un altro fornitore attivare I’'Help di ricerca del campo
fornitore e cercare il codice come visto per la visualizzazione.

Con un Invio, il sistema entra nella modifica di tutti i raggruppamenti dei dati
dell’'anagrafica. I campi modificabili risultano in sfondo bianco.

Dopo aver fatto le opportune modifiche salvare con I'apposito tasto
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Il sistema apre la finestra seguente con la quale viene chiesto di inserire una
motivazione alla modifica.

I conferma modifica

Occorre inserire una motivazione per la modifica.

@ Procedere con il salvataggio delle modifiche?

Si E| No || x Interr. |

Selezionando il tasto “Si”, si apre una pagina nella quale va obbligatoriamente
inserita una motivazione della modifica.

Modificare : 7411_03.10.2018_18:22:05 Lingua IT

(Bgy =
2| sap
= | 3 Trova ~ ‘4, Reset Paragraph Farmat ABC A Ricerche (=) Suggerimento traduzions ~ || [Z]| Layout di stampa
=3 Cop 2 Sostituisd 44}, Reimposta formattazione caratters ¥ af Traduci  #3% Imposta lingua |EJ Bozza |
; z Cantrollo ortografia |+ o
[ Incalla Lg Selemiona - || A4 Styles * Paragrafo ... ~ & grammatica i Thesaurus j55) Conteggio parole T
Clipboard Modifica Styles Procafing View
’EE e S T I g SR S e S

Motivo della modifi C.a|

Quindi salvare con il tasto ed uscire con il tasto Indietro €.
Il sistema confermera le modifiche eseguite.

@ Il testo & stato salvato

Visualizzare modifiche
Le modifiche apportate a ciascun campo di anagrafica sono tracciate, e quindi &
possibile visualizzare quali modifiche siano state fatte a ciascun campo, da chi,
quando e per quale motivo.
In ogni schermata di visualizzazione o di modifica del fornitore, € possibile
vedere le modifiche eseguite selezionando la voce di menu:
- Ambiente/Modifiche conto: per vedere le modifiche apportate a tutti i
campi
- Ambiente/Modifiche campo: per vedere le modifiche apportate al solo
campo selezionato.

Se si seleziona la voce Ambiente/Modifiche conto si presenta una
schermata come la seguente:
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Madifiche fornitore : Acquisizioni

| Modifiche(tutte) || Acquisizioni || Cancellazioni || Nomi campo

Fornitore 0000007411 Genitori alunni

Tabella

Anagrafica fornitore (parte generale)
Anagrafica fornitore (societa)
Indirizzi (gestione centrale indirizzi)

Qui vengono elencati tutti i campi modificati.

Facendo doppio click su ciascun campo si vedra I'elenco delle modifiche
apportate a quel campo con la data, i valori ‘da’ ‘a’ e l'icona di accesso al
motivo della modifica. Con un doppio click sulla singola modifica si vedra anche
I'autore della modifica.

Selezionando il tasto Modifiche tutte si ottiene I'elenco di tutte le modifiche
apportate a tutti i campi elencati.

Selezionando Acquisizioni si avra I’'elenco dei campi acquisiti in modifica.
Selezionando Cancellazioni si vedranno i campi oggetto di cancellazioni
(campi tabellari).

4.4 BLOCCARE/SBLOCCARE FORNITORE

E possibile bloccare e di conseguenza anche sbloccare un fornitore scegliendolo
dalla prima videata proposta.

Fornitore Bloccare / sbloccare: accesso

Fornitore 7411 Genitori alunni
Societa 5101 LC. ALA

Di default il campo FORNITORE € compilato con I'ultima anagrafica utilizzata.
Con il tasto Invio si passa alla schermata successiva.

Fornitore Bloccare / sbloccare: Dettagli Contabilita

=
Fornitore F411 Genitori alunni
Societa 5101 LC. ALA

Blocco registrazione
[ Tutte le societa
[]Blocco registr.
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Qui si possono mettere le spunte relativamente per bloccare il fornitore per
tutte le registrazioni e/o per tutte le societa.

Successivamente & necessario salvare con |I'apposito tasto H.

Il sistema esegue un controllo e avvisa se sono stati creati mandati per quel
fornitore.

Digitando il tasto Invio e possibile procedere e salvare oppure terminare
I'operazione. Successivamente compare un messaggio che avvisa della
necessita di dare una motivazione alla modifica.

IE?Conferma modifica

Occorre inserire una motivazione per la modifica.

@ Procedere con il salvataggio delle modifiche?

Si E| Mo || *® Interr. |

Proseguendo con “Si” appare la videata per inserire il testo di motivazione (gia
visto in modifica fornitore).

Salvare ed uscire con un click sul tasto Indietro € che riporta alla schermata
iniziale.

Viene mostrato il messaggio di conferma (& Modfiche esequite

A questo punto i dati sono salvati e il fornitore e bloccato secondo la scelta
fatta.

Rientrando nella stessa transazione e scegliendo lo stesso fornitore si trovano
le spunte di blocco secondo la situazione salvata precedentemente.

Per sbloccare basta levare le spunte e salvare nuovamente dando sempre una
motivazione.
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5. POSIZIONE FINANZIARIA

= 3 Menu SAP
=~ {27 Dati anagrafici
<~ 17 Posizione finanziaria
(2 Visualizza singolo
) Visualizza gerarchia
> [0 Reportistica codifiche D.Lgs. -
I (J Fornitore
I [J Banche

5.1 VISUALIZZA SINGOLO

La funzione Dati anagrafici/Posizione finanziaria/Visualizza singolo
consente di visualizzare la situazione di un singolo capitolo.

Con un doppio click oppure un Invio si entra in visualizzazione e si apre la
seguente schermata.

Vis. posizione finanziaria

&y Documenti di modifica ||@ Testo esteso | |%* Area finanziaria ||6°q° Situazione Contabile ||6§f‘ Situazione cassa

]
Pos. finanz. |

Esercizio 2012
Area finanziaria ISTN Istituz. scolastiche TN

o a0

Dati di base
Definizione
Registrab. dir Mon registrab. dirett
Oper. finanz.
Cat. posizione fin.
Gr. autorizzazione

Centro resp. default

Attribuzione gerarchia
Pos. fin. sovraordinata Variante stand

Inserire il campo POS. FINANZ..
Anche in questo caso € possibile valorizzarlo tramite I’'Help di ricerca.
Dopo aver valorizzato il capitolo & possibile accedere sia alla situazione

contabile del capitolo che alla situazione cassa.
I report sono navigabili ed e possibile vedere gli ulteriori dettagli con il tasto

oppure con un doppio click sulla riga.
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5.2 SITUAZIONE CONTABILE

Facendo click sul bottone

competenza del capitolo. Si apre la seguente schermata:

‘ﬂ%” Situazione Contabile |

viene visualizzata la situazione di

Report di visualizzazione: - SITUAZIONE CONTABILE

@ IE IE E IE IE | & Residui | Leg.disponibilita |

Report di visualizzazione:
Bilancio: 2018
Centro di Responsabilita: 5101

I.C. ALA

SITUAZIONE CONTABILE

Posizione Finanziaria: 402100 ALTRI BENI E PRODOTTI SANITARI N.A.C.
2018 2019 2020
BE A - STANZIAMENTO ORIGINALE(A1+A2) ».500,00 22 000,00 &.000,00
¥E B - VARIAZIONI 5,58 - 0,00 0,00
C - STANZIAMENTO ATTUALE (=A+B) 8 40,8 ».000,00 #.000,00
¥& X- FONDO PLURIENNALE VINCOLATO 0,00 0,00 0,00
¥E D - BLOCCO FONDI 0,00 0,00 0,00
E - STANZ. UTILIZ.LE (=C-D-X1) ®.90,41 ».000,00 ®.000,00
¥ F - PRENOTAZIONE FONDI %.30,00 0,00 0,00
B G - IMPEGNI 7171 0,00 0,00
] DISPONIB. COMPLESSIVA A IMPEGNARE
su movimenti approv. NO FPV (L1) é.30@ .70 &.000,00 &« .000,00
su tutti i movimenti NO FPV (L2) 8.36@,70 ».000,00 &.000,00
su movimenti approvati FPV (L3) 0,00 0,00 0,00
su tutti i movimenti FPV (L4) 0,00 0,00 0,00
™| DISPONIBE. PER PRENOT./IMP. LIBERI
su movimenti approv. NO FPV (LS) 140, % #.000,00 ».000,00
su tutti 1 movimenti NO FPV (L6) 140,46 = 000,00 €.000,00
su movimenti approvati FPV (L7) 0,00 0,00 0,00
su tuttil 1 movimenti FPV (L8) 0,00 0,00 0,00
™| DISPONIB. A IMPEGNARE SU PRENOT.
su movimenti approv. NO FPV (L9) » lgd ., 2d 0,00 0,00
su tutti 1 movimenti NO FPV (L10) 8. 2¢d, 0,00 0,00
su movimenti approvati FPV (L11) 0,00 0,00 0,00
su tutti 7 movimenti FPV (L12) 0,00 0,00 0,00
¥El H - SOMME IN EVIDENZA 0,00 0,00 0,00
Bl ordini 0,00 0,00 0,00
Poste di1 lTigquidazione Tl , 3G 0,00 0,00
Mandati 1, 3o 0,00 0,00

Il report e navigabile. Con un click sulla cartella oppure un doppio click sulla
riga di interesse vengono visualizzati i documenti relativi.

E possibile vedere la lista dei residui del capitolo visualizzato facendo click sul

bottone “Residui”.

5.3 SITUAZIONE CASSA

Dalla visualizzazione del capitolo si accede anche alla situazione di cassa.
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|6%° Situazione cassa|

Facendo invece il click sul bottone viene visualizzata la

situazione della cassa per il capitolo specificato.

Visualizzazione di cassa di un capitolo di Uscita:

Report di visualizzazione: - BUDGET di CASSA

Report di visualizzazione: BUDGET di CASSA
Bilancio: 2018

Centro di Rgsponsabj11ta: 5101 I.C. ALA
Posizione Finanziaria: 402100 ALTRI BENI E PRODOTTI SANITARI N.A.C
2018

STANZIAMENTO INIZIALE DI CASSA 56, 26

% VARIAZIONI DI CASSA 3 6, ¥
STANZIAMENTO ATTUALE DI CASSA . %10, 4l
ACCANTONAMENTO DI CASSA 0,00
LIQUIDAZIONT INVIATE ALLA FIRMA 7d, &b
MANDATI -~ 5
DISPONIBILITA' A PAGARE L
DISPONIBILITA' DI CASSA L T

e STANZIAMENTO INIZIALE DI CASSA: stanziamento iniziale di cassa
al momento dell’apertura dell’esercizio

« VARIAZIONI DI CASSA.: storni, incrementi e diminuzioni di cassa che
vengono registrati durante I'anno

e STANZIAMENTO ATTUALE DI CASSA: somma della previsione iniziale
e delle variazioni

« ACCANTONAMENTO DI CASSA: per le scuole non esistono
accantonamenti

e LIQUIDAZIONI INVIATE ALLA FIRMA: somma delle liquidazioni
create sul capitolo

« MANDATI: somma dei mandati creati

« DISPONIBILITA A PAGARE: differenza tra stanziamento attuale di
cassa e mandati

. DISPONIBILITA DI CASSA: differenza tra stanziamento attuale di
cassa e liquidazioni

Il report e navigabile, facendo un doppio click sulla dicitura ‘Variazioni di
cassa’, ‘Liquidazioni inviate alla firma’ o ‘Mandati’ si possono visualizzare le
variazioni di cassa, le liquidazioni o i mandati creati.

Visualizzazione di cassa di un capitolo di Entrate:

&

‘ .
Informatica 47
Trentina spa



Report di visualizzazione: - BUDGET di CASSA

%

Reporrt di wvisualizzazione: BUDGET di CASSA

Bilancio: 2016

Centro di Eeaponsabilitd: S109 I.C. BASSA VAL DI SOL

Posizione Finanziaria: E211200 Trasferimenti da PAT-

2016

PREVISIONE INIZIALE DI CASSA 0,00

h VARIAZIONI DI CASSA &, 00,00
PREVISIONE ATTUALE DI CASSA » 800,00
CONTABILIZZAZIONE REVERSALI 0,00
CONTABILIZZAZIONE PROPOSTE 80.000, 00
SOMME DA INCASSARE ®.000,00

« PREVISIONE INIZIALE DI CASSA: stanziamento iniziale di cassa al
momento dell’apertura dell’esercizio

« VARIAZIONI DI CASSA: storni, incrementi e diminuzioni di cassa che
vengono registrati durante I'anno

« PREVISIONE ATTUALE DI CASSA: somma della previsione iniziale e
delle variazioni

e CONTABILIZZAZIONE REVERSALI: per le scuole non viene valorizzato

« CONTABILIZZAZIONE PROPOSTE: contiene il totale delle reversali
create per il capitolo

« SOMME DA INCASSARE: per le scuole attualmente non ha significato

Il report e navigabile, facendo un doppio click sulla dicitura ‘Variazioni di cassa.’
o ‘Contabilizzazione proposte’ si possono visualizzare le variazioni di cassa o le
reversali create.
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6. STANZIAMENTI

I» (3 Dati anagrafici

=~ 423 Stanziamenti

(] Bilancio di previsione
(3 storno

(3 Incremento

(J Diminuzione

(J Documenti

(3 Fpv

vavvvv

6.1 STORNO

La funzione Stanziamenti/Storno consente di eseguire |'acquisizione del

documento di storno trasferendo gli importi da un capitolo ad altro.
Questa operazione & consentita solo per i capitoli d’Uscite.

Non é& possibile effettuare storni fra i capitoli di Entrate.

ACQUISIRE COMPETENZA

Stanziamenti/Storno/Acquisire competenza

= ] Stanziamenti
I» [ Bilancio di previsione
~ 123 Storno

...................................

...................................

%] Acquisire cassa

La prima videata presenta l'area finanziaria e I'anno attuale di default:

Eff. giroconto budget: Vid. in.

| Totale di controllo |||:|ET Area finanziaria |

Dimensioni di budget fisse

Sottotipo bdgt |

Farametri generali
Area fin. ISTN

Eserc. mitt. 2018

&
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Premendo Invio o il tasto V] si passa alla schermata successiva:

Eff. giroconto budget: Videata acquisizione dati

Area fin. ISTN
Eserc. mitt. 2018
Tipo variazione 0
Prev. di competenza
Pos IM |D |Centr0 resp. Pos.Finanz. Imp.
1 @ O] =)
e
3 ® O
'k @O0
5 e@o
6 ® O
' @O
' @O0
9 ® O
o @ O
1 @ o
2 @ o0
' 3 @0
s @ O
s @ o
- s @ O
- hz @ O
- s @ O
e @ O
]l

Qui € possibile inserire per ogni posizione i seguenti dati:

e M/D: checkbox che indica se si tratta di una posizione M=mittente o
D=destinatario

« POS. FINANZ.: indica la posizione finanziaria, anche in tal caso I'Help di
ricerca consente una veloce selezione in base ai parametri conosciuti.

« CENTRO RESP.: una volta inserita la posizione finanziaria € valorizzato
automaticamente dando Invio

« IMP.: indica l'importo della posizione.

0 |§> Tipo variazione |

Dopo il click sul tast si apre la seguente schermata.
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I@'Campi spec. cliente
—— [«]
Dati tipo variazione E|
|| Tipo variazione ]
Comp/cassa Competenza B
L
L , : .
Proposta provvedimento Dati adozione
Tipo Anno Struttura Hum. Data Mum. definitivo
0
Ulteriori dati del provwedimento
Stato
Funz. Entrate
Funz. Uscite
Riferimenti a provvedimenti (a titolo informativo)
Tipo Numero IData |Struttura adozione | i Cancella riga B
[EL  Aggiungi riga
i o|ofala =

Qui e necessario selezionare il tipo di variazione ed inserire i dati di riferimento
ai provvedimenti, i dati richiesti sono:

« TIPO: tipo di variazione, con |I'Help di ricerca vengono visualizzati i tipi a

disposizione

Tipo var. |Prov.0Ob.|Dati prov. |Acqu. |Testo

0z X Prelievo dal fondo di riserva per spese obbligatorie

0s X Prelievo dal fondo di riserva per spese impreviste

35 X Storno fra capitoli appartenenti a diversi macroaggregati stesso programma e titolo
36 X Storno fra capitoli stesso macroaggregato

38 X Variazioni compensative tra missioni e programmi

« NUMERO: il numero di provvedimento
« DATA: la data di provvedimento

Per terminare l'inserimento del tipo di variazione premere ¥] o il tasto Invio,
- |
successivamente salvare con il tasto '&l.

Il sistema esegue un controllo di quadratura per verificare che il totale importi
tra i destinatari ed i mittenti sia pari a zero.
Se questo non si verifica si blocca il salvataggio con un messaggio d’errore.
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[= Righe doc.: visualizzare messaggi

Tip|Pos|Testo del messaggio TstE
@ (000 (|Controllo delle disponibilita:
@ |000|Pos. 5101 /402120 previsione di competenza superata @

Vi@l [l 1> ][] ][] =] (2] 3] 68D o [ 1 [ & o][@ 1 JiHH][x]

Premendo Invio € possibile eseguire le dovute correzioni e proseguire con il

salvataggio che registra effettivamente il trasferimento degli importi.
Il sistema mostra il messaggio di conferma della registrazione.

ACQUISIRE CASSA

Stanziamenti/Storno/Acquisire cassa

=7 {JJ Stanziamenti
I> (3 Bilancio di previsione
=~ 13 Storno

%, Acquisire competenza

La procedura & uguale alla procedura dell'inserimento di competenza. Variano
solo i tipi di variazione consentiti.

llf'. Codice tipo variazione per budget 4 Inserimenti

Tipo var. |(Prov.0Ob.|Dati prov. |[Acqu. |Testo

70 X Storni compensatiwvi di cassa

71 X Prelievi dal fondo di riserva di cassa

74 x Storno sul fondo cassa per fondo pluriennale vincolato
76 x Storno sul Fondo Cassa per riaccertamento residui

6.2 INCREMENTO

Questa transazione consente di incrementare gli importi stanziati.

ACQUISIRE COMPETENZA
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Stanziamenti/Incremento/Acquisire competenza
=~ {33 Stanziamenti

I (7 gilancio di previsione

I (7 storno

=~ 3 Incremento

[z Acquisire cassa

La prima videata presenta |'area finanziaria e I'anno di default.

Acquisire var. in aumento: Vid. in.

| Totale di controllo |||-_|‘_:|* Area finanziaria |

Dimensioni di budget fisse

Sottotipo bdgt |
Parametri generali

Area fin. ISTN
Esercizio 2018

Premendo Invio o il tasto & s passa alla schermata successiva in cui vanno
presentate le varie posizioni.

Acquisire var. in aumento: Videata acquisizione dati

Area fin. ISTN
Esercizio 2018
Tipo variazione 0
Prev. di competenza
Pos ICentro resp. Pos.Finanz. Imp.
1 )
7
s
s
s
_6
7
s
o

Qui € possibile inserire per ogni posizione i seguenti dati:
« POS. FINANZ.: indica la posizione finanziaria, anche in tal caso I'Help di
ricerca consente una veloce selezione in base ai parametri conosciuti.
« CENTRO RESP.: una volta inserita la posizione finanziaria e valorizzato
automaticamente dando Invio.
« IMP.: indica lI'importo della posizione

Dopo il click sul tasto | & Tipo variazione | si apre la seguente schermata.
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= campi spec. cliente
Dati tipo variazione =
Tipo variazione M
Comp/cassa Competenza @
Proposta provvedimento Dati adozione
Tipo Anno Struttura Num. Data Num. definitivo
0
Ulteriori dati del provwedimento
Stato
Funz. Entrate
Funz. Uscite
Riferimenti a provvedimenti (a titolo informativa)
Tipo Numero |Data |Struttura adozione | i Cancella riga ]
E.  Aggiungiriga
| B 5

Qui € necessario selezionare il tipo di variazione ed inserire i dati di riferimento
ai provvedimenti.
I dati richiesti sono:

« TIPO: tipo di variazione, con |I’'help di ricerca vengono visualizzati i tipi a
disposizione

|E¢Cndice tipo variazione per budget 8 Inserimenti

Tipo var.|Prov.0b.|Dati prov.|Acqu. |Testo

06 X Maggiori/Minori entrate e spese vincolate

10 X Assestamento del bilancio

11 X Variazione stanziamento per assunzione anticipazioni di cassa

37 X variaz. bilancio per reiscrizione di economie di spesa da stanziamenti di bilancio eser. Prec.
41 X variazione nelle partite di giro e operazioni per conto terzi

44 X variazioni sul fondo pluriennale vincolato

45 X variazioni per riaccertamento residui

60 X variazione per aumento/diminuzione di entrate/uscite non vincolate

¢ NUMERO: il numero di provvedimento
« DATA: la data del provvedimento

Per terminare l'inserimento del tipo di variazione premere o il tasto Invio,

. . [
successivamente salvare con il tasto .
Al salvataggio il sistema esegue un controllo per verificare se esistono entrate

corrispondenti alle uscite inserite.
Se questo non si verifica si blocca il salvataggio ed esce un messaggio d’errore
sulla squadratura tra entrate ed uscite.

@ Squadratura tra entrate e uscite di 150,00~
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Premendo Invio oppure @ sul messaggio e possibile eseguire le dovute

correzioni e proseguire con il salvataggio che registra effettivamente il

trasferimento di importi.
Il sistema mostra il messaggio di conferma della registrazione.

ACQUISIRE CASSA

Stanziamenti/Incremento/Acquisire cassa

~ 1 Stanziamenti
I» (3 eilancio di previsione
I (7 storno
~ 17 Incremento
%, Acquisire competenza

La procedura & uguale alla procedura dell'inserimento di competenza. Variano
solo i tipi di variazione consentiti.

[= Codice tipo variazione per budget 2 Inserimenti

Tipo var. |Prov.0Ob. |Dati prov. |Acqu. |Testo

69 X Incremento e Riduzione di cassa
75 X Variazione sul fondo cassa per riaccertamento residui

6.3 DIMINUZIONE

Questa transazione consente di diminuire uno stanziamento presente.

ACQUISIRE COMPETENZA

Stanziamenti/Diminuzione/Acquisire competenza
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[> (] Dati anagrafici
=~ {JJ Stanziamenti
I» (T Bilancio di previsione
I ([ storno
I (3 Incremento
=~ %7 Diminuzione
% Acquisire competenza
% Acquisire cassa

La prima videata presenta |'area finanziaria e I'anno di default.

Acq. var. in diminuzione: Vid. in.

| Totale di controllo |||-'£ Area finanziaria |

Dimensioni di budget fisse

Sottotipo bdgt |
Parametri generali

Area fin. ISTN

Esercizio 2018

Premendo invio o il tasto & si passa alla schermata successiva:

Acq. var. in diminuzione: Videata acquisizione dati

| o Tipo variazione |

Area fin. ISTN
Esercizio 2018
Tipo variazione 0
Prev. di competenza
Pos ICentro resp. Pos.Finanz. Imp.
1| (=)
|2
e
s
_5
_6
_}"
s
o

Qui € possibile inserire per ogni posizione i seguenti dati:

« POS. FINANZ.: indica la posizione finanziaria, anche in tal caso I'Help di
ricerca consente una veloce selezione in base ai parametri conosciuti

« CENTRO RESP.: una volta inserita la posizione finanziaria si compila
automaticamente con un Invio

« IMP.: indica l'importo della posizione.

‘ .
Informatica 51
Trentina spa



Successivamente e obbligatorio inserire il provvedimento premendo il tasto

| & Tipo variazione | che porta alla seguente videata:

= campi spec. cliente
Dati tipo variazione =
Tipo variazione M
Comp/cassa Competenza @
Proposta provvedimento Dati adozione
Tipo Anno Struttura Num. Data Num. definitivo
0
Ulteriori dati del provwedimento
Stato
Funz. Entrate
Funz. Uscite
Riferimenti a provvedimenti (a titolo informativa)
Tipo Numero |Data |Struttura adozione | i} Cancella riga B
E.  Aggiungiriga
a[nlaa 5

Qui e necessario selezionare il tipo di variazione e inserire i dati di riferimento
ai provvedimenti, i dati richiesti sono:

« TIPO: tipo di variazione, con |I'Help di ricerca vengono visualizzati i tipi a
disposizione

|E¢Cndice tipo variazione per budget 8 Inserimenti

Tipo var.|Prov.0b.|Dati prov.|Acqu. |Testo

06 X Maggiori/Minori entrate e spese vincolate

10 X Assestamento del bilancio

11 X Variazione stanziamento per assunzione anticipazioni di cassa

37 X variaz. bilancio per reiscrizione di economie di spesa da stanziamenti di bilancio eser. Prec.
41 X variazione nelle partite di giro e operazioni per conto terzi

44 X variazioni sul fondo pluriennale vincolato

45 X variazioni per riaccertamento residui

60 X variazione per aumento/diminuzione di entrate/uscite non vincolate

¢ NUMERO: numero provvedimento
« DATA: data del provvedimento

Per terminare l'inserimento del tipo di variazione premere o il tasto Invio,

. . []
successivamente salvare con il tasto.
Al salvataggio il sistema esegue un controllo per verificare se esistono entrate

corrispondenti alle uscite inserite.
Se questo non si verifica si blocca il salvataggio ed esce un messaggio d’errore
sulla squadratura tra Entrate ed Uscite.

@ Squadratura tra entrate e uscite di 150,00~
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Premendo Invio oppure @ sul messaggio e possibile eseguire le dovute

correzioni e proseguire con il salvataggio che registra effettivamente il
trasferimento degli importi.
Il sistema mostra il messaggio di conferma della registrazione.

ACQUISIRE CASSA

Stanziamenti/Diminuzione/Acquisire cassa

= {1 Diminuzione
%, Acquisire competenza

La procedura & uguale alla procedura dell'inserimento di competenza. Variano
solo i tipi di variazione consentiti.

[= Codice tipo variazione per budget 2 Inserimenti 3

Tipo var. |Prov.0Ob. |Dati prov. |Acqu. |Testo

69 X Incremento e Riduzione di cassa
75 X Variazione sul fondo cassa per riaccertamento residui

6.4 DOCUMENTI DI ACQUISIZIONE

Tutte le variazioni acquisiti sono visualizzabili, modificabili, e annullabili.

~ ] Menu SAP
[ (3 Dati anagrafici
=~ 1 Stanziamenti
I (37 gilancio di previsione
I (J sStorno
I (J Incremento
I (J Diminuzione
~ &I Documenti
=7 +2J Documenti di acquisizione
72 Maodificare
2 Visualizzare
2 Annullare

Ognuna di queste transazioni porta a selezionare il documento su cui effettuare
le elaborazioni:
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Modificare documento: Vid. in.

Numero doc.

Per la ricerca del codice documento € possibile avvalersi dell’Help di ricerca che
consente di selezionare i documenti basandosi su molti campi per esempio:
“Posizione finanziaria”.

ELENCO DOCUMENTI DI VARIAZIONE

@

Area finanziaria ISTN @j El

Numero doc. A L

Data documento A o

Data di acquisizione A T

Centro di Resp. 5101 A =3

Posizione Finanziaria . A E

I Anno di bilancio 2018

Periodo di ricerca |2018 A [

Creato da A E
———— s i e -l ey

L'icona ad orologio in alto a sinistra consente di eseguire la ricerca, dalla lista
ottenuta va scelto il documento da visualizzare con un doppio click.

Stanziamenti/Documenti/Documenti di acquisizione/Modificare

Questa funzione, facendo click sull’apposito bottone @ Tipo variazione | .ncente
di modificare solo i dati di provvedimento delle variazioni. Non e possibile
modificare altri dati delle variazioni.

Stanziamenti/Documenti/Documenti di acquisizione/Visualizzare
Questa funzione consente solo la visualizzazione delle variazioni inserite.

Stanziamenti/Documenti/Documenti di acquisizione/Annullare
Questa funzione consente lo storno delle variazioni errate.

Dopo aver inserito il numero documento e dato Invio, si apre la schermata
seguente:
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Stornare documento: Videata acquisizione dati
|'5’d” Documento originale HP Tipo variazione |

Documento origi 0000020769
Area fin. ISTN
Eserc. mitt. 2018

Tipo variazione 0

Fos |M |D |Centr0 resp. Pos.Finanz. Imp.

1 ® | 5101 225 ., e
|k 0| ® ls101 402170 a7, -
:3 oo
] oo

S e

Su ogni posizione della variazione che stiamo per annullare, il sistema mette
un segno meno (-) vicino agli importi.

Prima di salvare & opportuno verificare la presenza dei dati di provvedimento
sulla variazione che vogliamo stornare.

Salvandolo con il tasto = il sistema inserisce un documento di storno cioe una
variazione uguale alla originale, ma con tutti gli importi negativi.

Visualizzando il documento annullato sara possibile passare al documento di
storno direttamente dall’apposito tasto.

Visualizzare documento: Videata acquisizione dati

|6’<f’ Documento gerarchid 'llf‘ Tipo variazione |

M. documento 0000021608 Stato documento Reqgistr.
Documento di st 0000021610

Area fin. ISTN
Esercizio 2018
Tipo variazione &  Maggiori/Minori entrate e spese vincolate

Prev. di competenza
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7. ENTRATE

7.1 ACCERTAMENTI

Alle singole transazioni si accede dal menu espandendo la cartella entrate e
successivamente espandendo la cartella accertamenti.

.....................

I* (J Dati anagrafici
' [J Stanziamenti
I (7 Uscite
~ {1 Entrate
~ 4 Accertamenti
(%2 Creare
2 Modificare
& Visualizzare
%2 Creare adattamento valore
(2 Visualizzare adattamento valore

Creare

Entrate/Accertamenti/Creare
Questa funzione consente l'inserimento di un nuovo accertamento.
La prima schermata che si presenta € la seguente:

Creare entrata prevista: Vid. in.

Tipo documento [E4
Data documento 05.10.2018
Data di reg. 05.10.2018
Societa 5101
Divisa/cambio EUR
Pos. finanz.
Fornitore
Madello
Documento modello

I dati da inserire sono i seguenti:

« TIPO DOCUMENTO: digitare oppure selezionare dall’Help di ricerca
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I= Lista risultati 4 Inserimenti
TD|Definizione tipo documento Workflow|Range num. [Est.|GrSt
AC|accertam.contestuali a incasso 75 G011
AE|Accertamenti esigenze varie 75 G011
AV|Accert. attivita commerciale 75 G011
CU|accertamenti cumulatiwvi 75 G011

Basta un doppio click sulla voce scelta per inserire il codice del tipo
accertamento. Non selezionare il tipo AC perché non € consentito per
I'inserimento manuale.

DATA DOCUMENTO: valorizzata dal sistema, modificabile

DATA DI REG.: valorizzata dal sistema, modificabile

POS.FINANZ.: inserimento manuale o tramite I'Help di ricerca di una
posizione finanziaria in entrata.

Ricerca tipo “Pos. Finanziaria-ENTRATE” consente di filtrare solo delle
posizioni in tale direzione.

I@Delimitare area di valori

SRS S TS Pos. Finanziaria - USCITA . Ricerca tramite defini ||, » g

Area finanziaria

—
LA
—'
=

L
F-
o
—
s

Esercizio

Pos. finanz.

Definizione

[
2

Cat. posizione fin.

Centro resp. default
Titolo
Parte

Sezione

Macroarea

Area omogenea

Unita prev. di base

Shd Brd vl B d Bvd Bud Brd Rid Bid Rid Bid B

Anno chiusura

[
L=
e
e
=

Limitare numero a 500 [ Wess.delimitazione

Il flag verde consente di effettuare la ricerca per ottenere poi una lista di

risultati. Un doppio click sulla voce scelta ed il codice della relativa
posizione finanziaria si inserisce nel campo.
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« FORNITORE: digitare oppure selezionare dall’'Help di ricerca

Digitando Invio o il seguente tasto @ si accede alla schermata successiva:

Creare entrata prevista: Vid. riepilogo

|i> Dati Prowwedimento || Lista impegni collegati

N. documento &F Nuovo Data documento 05.10.2018
Tipo documento AE Accertamenti esigenze varie Data di reg. 05.10.2018
Testo documento

Tot.compl. 0,00

Posizioni doc.

Pos___l[mpor‘tot___ |Imp. originale |Scade il Pos. finanz.|Centro resp. |Fornitore  |Testo |L1 |L2 |L3 |L4 |Lv5 |UE|
_1 0,00 : 100031.12.2018 E441100 5101 1022351 4 4 1 3 2 |
I dati da inserire sono i seguenti:

« TESTO DOCUMENTO: va inserita una descrizione generale

dell’accertamento

« IMPORTO ORIGINALE: inserire un valore di importo

« TESTO: possibile inserire una descrizione specifica per ogni posizione

« LV5: inserire il codice del livello 5 selezionabile dall’Help di ricerca

I Livello 5 3 Inserimenti
Area finanziaria ISTN
Macro Entrate/Uscite E
Livello 1 4
Livello 2 4
Livello 3 1
Livello 4 3
Livello 5|In. Vval.|Fine Val.|Codice formattato Descrizione
il 2016 9999 E.4.04.01.03.001 Alienazione di mobili e arredi per ufficio
2 2016 9999 E.4.04.01.03.002 Alienazione di mobili e arredi per alloggi e pertinenze
999 2016 9999 E.4.04.01.03.999 Alienazione di mobili e arredi n.a.c.

In mancanza di questo dato il sistema restituisce il seguente messaggio:

|T@ Indicare codice di livello 5 (pos. 001)

Facendo click sul tasto L& Tipovariazione | & possibile inserire i dati di
provvedimento.

I dati richiesti sono:

« TIPO: tipo provvedimento, con I'Help di ricerca vengono visualizzati tutti

i tipi a disposizione
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|= Tipo prowedimento 5 Inserimenti

Tipo prov. |Descr.

Al ATTO GESTIONALE

COM COMMISSARTAMENTO

DEL DELIBERA DEL CONSIGLIO
DET DETERMINA DEL DIRIGENTE
DLGS Decreto Legislativo

« NUMERO: il numero di provvedimento
« DATA: la data del provvedimento.

Per terminare l'inserimento del tipo di variazione premere @ 5 il tasto Invio.

) ) ) []
Successivamente salvare il documento con il tasto Salvare .
|@ Documento 5111870 registrato

Viene visualizzato il seguente messaggio di conferma
con il numero di documento assegnato dal sistema.

Modificare o Visualizzare

Entrate/Accertamenti/Modificare o Visualizzare

Le due transazioni consentono rispettivamente di modificare o visualizzare i
documenti di accertamento inseriti nel sistema.

La sequenza di videate che si presenta e uguale per ambedue.

Con la funzione di modifica & possibile modificare solo il testo oppure i dati di
provvedimento.

Per tutte altre modifiche usare la funzione di creazione adattamento di valore.

La prima schermata che si presenta € la seguente e consente di selezionare il
documento da visualizzare/modificare.

Modificare entrata prevista: Vid. in.

Numero documento 5111870|

Pos. doc.

NUMERO DOCUMENTO: Il humero presentato si riferisce all’ultimo
documento elaborato, qui € pero possibile inserire il codice ricercandolo
dall’Help di ricerca. Il menu in alto a destra consente di visualizzare tutte i tipi
di ricerca utilizzabili. Si consiglia di usare la ricerca tipo 7 oppure 8.

&
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Help aggluntive per impegni.

: Ricerca tramite descrizione (testo testata documenta)
: Ricerca tramite descrizione (testo posizione)

: Ricerca tramite I'attribuzione conto CO

: Ricerca tramite I"attribuzione conto GF

: Ricerca tramite codice

: Ricerca tramite elemento Work Breakdown Structure
: Uiteriori selezioni {autore acquisizions, ...)

: Ricerca completa (P.AT.).

+ Ricerca per Prowedimento (P.AT.).

: Ricerca per Protocollo (P.A.T.).

: Ricarca per Altri dati (P.AT.)L

: Ricerca per i dati degli accertamenti (P.AT.).

: Ricerca per Provwedimenti a titolo informativo (F.A.T.).

5 I I i I o B
W & W= EHNT R T N

8: Ricerca tramite descrizione (Fornitore)

POS.DOC.: non valorizzare (campo facoltativo, numerico, consente di passare
direttamente alla visualizzazione/modifica della singola posizione di un
documento)

La videata che si presenta € la seguente, in cui campi in bianco sono
modificabili solo se si entra nella transazione di modifica, in particolare per tale
caso si possono correggere il TESTO DOCUMENTO, il campo TESTO o i dati
relativi al provvedimento.

Modificare entrata prevista: Vid. riepilogo
| Subaccertamenti || Utilizzo || Residui ||[9 Blocco ||ﬁ‘ Shlocco ||E> Dati Prowedimento || Lista impegni collegati

M. documento W‘ & Registrato Data documento m@

Tipo documento E‘ Accertamenti esigenze varie Data di reg. 05.10. 2018|

Testo documento |

Tot.compl. 1.000,00 |
Pasizioni doc.

| Pos___lImporTo totale Imp. originale |Scade il |Pos. finanz. ICentro resp. IFornitore Testo
1 1.000,00 1.000,00 31.12.2018 E421100 5101 1022351 Prova

Per salvare i cambiamenti eseguiti con la funzione di modifica si utilizza il
i
seguente tasto .

La transazione di visualizzazione mostra i campi in grigio in tutte le videate e
non consente quindi alcuna modifica. Per uscire non si effettua alcun

salvataggio, pertanto e sufficiente utilizzare il tasto indietro ¢,
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Creare adattamento valore

Entrate/Accertamenti/Creare adattamento valore
Questa funzione consente di modificare alcuni dati come I'importo, il fornitore
oppure aggiungere una nuova posizione.

Entrata prevista: creare adattamento valore

Adeg. valore
Data documento 05.10. 2{}13|
Data di req. 05.10.2018

Fondi gestiti di riferimento

Numero doc. 5111870
Tipo modifica
Tipo modifica E4

La prima schermata mostra le date di documento e registrazione, i campi da
completare sono i seguenti:

« DATA DOCUMENTO: valorizzata dal sistema, modificabile
« DATA DI REG.: valorizzata dal sistema, modificabile

« NUMERO DOCUMENTO: inserire o rintracciare tramite I'Help di ricerca

« TIPO MODIFICA: selezionabile dall’Help di ricerca che visualizza le
seguenti possibilita di scelta

Tipo Mod. |Con wf. |Con provv.|Util.imm.|Flg.Corr.|Descrizione

01 Modifica di accertamento esigenze varie

02 Modifica di accertamento rivelatosi insussistente

04 Diseconomia residui attivi da riaccertamento

05 Riduzione residui attivi per reimputazione da riacceramento

Premendo il tasto @ o digitando Invio si accede alla schermata successiva.
Tutti i campi in bianco sono modificabili.

Entrata prevista: creare adattamento valore

Documento di adattamento valore

N. doc. 5111870 /|0 Data documento 05.10.2018
Tipo documento AE Data di reg. 05.10.2018
Testo documento
Tipo modifica 1 | Modifica di accertamento esigenze varie
Posizionare i/ 1
Posizioni doc.
Posizio |+ |— |Scade il IImpor‘to |Impor‘to aperto |Pos. finanz.  |Centro re_ |Fornitore ITesto I[mpor‘to totale  |Imp. originale Importo mod___lLl |L2 |L3 |L4 ILvS |r~
1 [J/[]31.12.2018 1.000,00 E421100 5101 1022351 Prova 1.000,00 1.000,00 0,00 4 2 1 1 8

Per modificare I'importo sono necessari i seguenti campi:
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 +/-: per modificare importo selezionare + per un aumento e - per una
diminuzione
« IMPORTO: indicare il valore dell'importo

Per aggiungere una nuova posizione usare il bottone “Nuova posizione” [
Compilare tutti i dati in nuova riga attivata.

Successivamente salvare il documento con il tasto seguente [Hl.

Il sistema salva I'adeguamento con un numero progressivo per identificare
I'adeguamento tra piu variazioni riferite allo stesso documento e viene
visualizzato il seguente messaggio di conferma

@ Adeguamento valore:0001 creato con successo.

Visualizzare adattamento valore

Entrate/Accertamenti/Visualizzare adattamento valore
La transazione permette di visualizzare un adattamento valore di
accertamento, si accede tramite l'inserimento dei seguenti campi:

Entrata prevista: visualizzare adattamento valore

Documento adeguamento valore
Numero doc. 5111870
N. adeg. val. £

« NUMERO DOC.: identifica il documento di cui si vogliono visualizzare
gli adeguamenti fatti

« N.ADEG.VAL.: ¢ il numero progressivo di adeguamento assegnato al
salvataggio.

Ambedue i valori possono essere ricercati con I’'Help di ricerca, selezionando
quindi i campi di ricerca preferiti e inserendo le informazioni conosciute.

E possibile visualizzare tutti gli adattamenti valore di un accertamento in
Entrate/Accertamenti/Visualizzare attivando specifica funzione dal
Menu/Ambiente/Adeguamenti del valore come da schermata sotto:
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=

_Documento _Elaborare _FPassaggioa_Opaioni_Ambiente _Sistema _Help _

& B e ﬁf.a Document: di modifica » NG
: . = Col ti oggetti arlsFs [

Visualizzare entrata prevista; o o e 099 :

Shift+F8
[ﬂ Subaccertamenti ”ﬂ

Storico utilizz

Messaggl di controlle

N. documento 5111870 & 0
Tipa documento [AE| Accertar
Testo documento ' |
Tot.compl. !

7.3 CONTABILIZZAZIONE INCASSI

=~ 1] Menu SAP
I (] pati anagrafici
[ [ Stanziamenti
I (J Uscite
~ 74 Entrate

=~ 21 Contabilizz. incassi
¢ Creare reversale
2 Visualizzare
& Stornare
() Stampa reversale
(7 Distinta reversale
12 Estinzione reversale

Creare reversale

Entrate/Contabilizz. incassi/Creare riversale
Questa funzione consente inserimento di una nuova reversale.
La prima schermata presenta i dati principali di creazione della reversale
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Acquisire ordine accett.

| ‘ Documento |

Data documento
Data di reqg.
Data dich.fisc.
Riferimento
Tst. test.

Numero atto

| Tp. doc. 15|  Societa 5101
05.10.2018 Periodo Divisa/cambio EUR
Data convers.

Controllo

[¥] Trasf. nell'ordine solo importi in divisa doc.

Fornitore

Pos. finanz.
Centro resp.
Fondi

Area funzionale
Data scadenza
Impeg./Accert.

Dati default posizioni

Per proseguire devono essere presenti i seguenti dati:

« DATA DOCUMENTO: l'unico dato da inserire obbligatoriamente

- DATA DI REG.: valorizzata dal sistema ma modificabile, non puo essere
successiva alla data attuale

« TP.DOC.: ¢ gia indicato di default il tipo IS - Reversale.
Per le reversali di rettifica usare il tipo NT - Rettifica reversale.
Non e possibile usare il tipo PR - proposta reversale.

Tp.

Denominazione

AE
IS
NT
PR

Annul.Contab.Entrate
Reversale

Rettifica reversale
Proposta reversale

« SOCIETA'’: il sistema inserisce il codice dell’istituto
« DIVISA: SAP indica di default la divisa euro

Gli altri campi presenti sulla schermata non devono essere valorizzati.
Premendo il tasto & o digitando Invio si accede alla schermata successiva.
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Acquisire ordine accett.

Dati generali
Numera ORD Esercizio 2018 Doc. completo
N. doc. Data doc. 05.10.2018 Rilasciato
Soc. 5101 | ILC. ALA Data reg. 05.10.2018 Documento reg
Imp.Totale 0,00 |EUR Deduzione
Sottoconto
Fornitore
Attr.conto
Pos. fin. Impeg./Accert.
CntroResp
Fondi
[] Accertamento Contestuale
Dati pagamento
Importo | EUR
Testo [Eq

Inserire nel campo IMPEG./ACCERT. il numero dell’accertamento oppure
selezionarlo tramite I'Help di ricerca.

« IMPORTO: che indica 'ammontare della riversale

e TESTO: che serve per inserire informazioni sulla reversale

Una volta inseriti tali valori con un Invio verranno automaticamente caricati i
relativi dati di posizione finanziaria, centro di responsabilita e fondi.

@ Contabilizzazione proposta da documento 5111870 001

Successivamente e possibile salvare con il tasto , il sistema invia un
messaggio di conferma.

|@ Ordine 200002128 5101 registrato correttamente

Visualizzare reversale

Entrate/Contabilizz. incassi/Visualizzare
Questa funzione consente solo visualizzazione di una reversale gia inserita.

La prima schermata permette di selezionare l'ordine da visualizzare.
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Vis. ordine di accett.

Selezione documento || Documento |

Numero ordine 200002127
Societa 5101

Il numero presentato si riferisce all’ultimo documento elaborato, ma & possibile
inserire il codice diverso digitandolo oppure ricercandolo dall’'Help di ricerca.

Il menu in alto a destra consente di visualizzare tutte i tipi di ricerca utilizzabili.
Si consiglia di usare la ricerca tipo T oppure P valorizzando campi ESERCIZIO e
TIPO DI DOCUMENTO (IS - Reversale, NT - Rettifica reversale, PR - proposta
reversale)

[E Delimitare area di valori 5]
P: Ricerca sul document! preacquisiti B PAT [, < [» 8]
- — ¥ T: Ricerca su tutti | documenti

Societd E 5101 i F: Ricerca sui documenti preacquisiti
Esercizio m i B: PAT Entrate ricerca documento Bolleta\Incasso
Tipo di :I_m:umen-tn IS _::3'_ PAT Ricerca documenti di spesa
Data documenta = i
Data di reg. i
Home utente &
Data di acquisiziona E
Numera documento i
Limitare numero a 500 [ Ness.delimitazione

Inseriti i dati, premendo il tasto @ o digitando Invio si accede alla schermata
successiva, del tutto identica alla schermata di creazione ma con i campi
inaccessibili.

Per uscire dalla transazione & sufficiente un click sull’apposito tasto indietro &

Stornare reversale

Entrate/Contabilizz. incassi/Stornare

Questa funzione consente lo storno di una reversale esistente per annullarla
(motivo 01) oppure per rettificarla (motivo 02).

Al momento dello storno il sistema fa una verifica sulla data di estinzione.

IL motivo 01 va usato quando vogliamo azzerare la reversale (es.: la reversale
emessa due volte, importo errato, fornitore errato) ed in questo caso la
reversale non deve avere la data di estinzione.

Il motivo 02 va usato quando vogliamo rettificare la reversale gia incassata per
spostarla su un altro capitolo oppure un altro accertamento ed in questo caso
la reversale deve avere la data di estinzione.

Non e possibile rettificare il fornitore oppure I'importo della reversale.
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La prima schermata presenta i seguenti campi obbligatori:

Stornare documento: Dati testata

|6}f Visualizzare prima di stornare |

Dati relativi al documento

Mumero documento I | I
Societa 5101
Esercizio 2018

Dati per registrazione storno

Motivo storno

Data di reg.

Periodo contabile

Dati relativi alla gestione assegni

Causa annullamento

La funzione di storno richiede la presenza di questi campi compilati:

« NUMERO DOCUMENTO: ¢ necessario inserire il numero della reversale
che deve essere stornata, questo numero ha 10 caratteri, inizia sempre

con il numero 2, ha diversi 0 per raggiungere il numero di caratteri
richiesti e gli ultimi numeri corrispondono al nhumero della reversale,
(esempio: 2000000090 per la reversale numero 90)

« SOCIETA': gia valorizzato dal sistema

« ESERCIZIO: viene inserito automaticamente I'anno corrente

« MOTIVO STORNO: aprendo |I'Help di ricerca si visualizza una lista di
possibili motivi di storno.
Utilizzare il motivo 01 - “Storno doc.spesa/pos.liquid./reversali” per
annullare la reversale oppure 02 - “Storno rettifica reversale” per
rettificarla.

Causa st. |Tsto

Storno doc.spesa/pos.liquid. /reversali
Storno rettifica reversale

07 Storno MANDATI mesi precedent?
08 Storno MAND. x Rettifica mese 1n corso
09 Storno MAND. X Rettifica mesi precedenti

- DATA DI REG.: non compilare, sara valorizzata dal sistema al momento

del salvataggio.

. . &y* Visualizzare prima di stornare
Facendo un click sull’apposito pulsante | - |

visualizzare la reversale prima di stornarla. Si apre la seguente schermata.
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SN0 1] )=V 3 ) EIE] selorre ] o savore |0 ] ] 8 s & convato JIE8 1

Tp. doc. : IS ( Reversale ) Documento normale

Numero doc. 2000000090 Societa 5101 Esercizio 2018

Data doc. 05.10.2018 Data di reg. 05.10.2018 Periodo 10

Calc. imposte

Divisa doc. EUR

Pos|CC|Conto Testo breve conto Attribuzione CI Importo
1(21]1022351 ROSSI 20,00
2150]7999 Entrate 20,00-

Dopo aver eseguito la verifica, tornare alla schermata precedente con il tasto
Indietro €

Lo storno avviene dalla schermata iniziale, premendo il tasto , il sistema
manda il seguente messaggio di conferma.

'@ Documento 1600000006 registrato nella societa 5101

N.B. Se la reversale ha un accertamento di tipo contestuale (ossia una
reversale che crea automaticamente I'accertamento), lo storno azzera anche il
relativo accertamento.

Una volta stornata la reversale, effettuare la ristampa della reversale che dopo
lo storno avra importo zero e della relativa distinta se € gia esistente.

Per la ristampa della reversale usare la funzione Entrate/Contabilizz.
incassi/Stampa reversale.

Ricercare la reversale da stampare inserendo il numero del documento che e
stato usato per lo storno (il numero documento ha 10 caratteri, inizia sempre
con il numero 2, ha diversi 0 per raggiungere il numero di caratteri richiesti e
gli ultimi numeri corrispondono al numero della reversale per es.: 2000000090
per la reversale numero 90).

In alternativa, € possibile usare la ricerca per la data della registrazione, ma in
questo caso il sistema ristampa tutte le reversali registrate nella data
selezionata.
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Stampa reversale

| Parametri di selezione:

N. ordine A

Mumero documento A =

Data registrazione A =

Societa 5101

Esercizio 2018

A questo punta la procedura cambia in base al motivo dello storno usato.

Reversale stornata con motivo 01

Se la reversale e stata stornata con il motivo 01 bisogna anche ristampare la
distinta che avra I'importo della reversale stornata pari a zero.

Per ristampa della distinta usare la funzione Entrate/Contabilizz.
incassi/Distinta reversale.

Inserire il numero della relativa distinta e spuntare la voce “"Ristampa distinta

14
.

Distinta Reversale

Parametri di input
Societa 5101
Esercizio 2018
Reversale 000 A 2000099999
Numero distinta
Azione

i@ Ristampa d

Eseguire la funzione facendo click sul tasto e ristampare.

Se necessario, creare una nuova reversale tipo IS seguendo la procedura
descritta nel paragrafo “Creare reversale”.

In questo caso la reversale creata avra una nuova distinta.

Reversale stornata con motivo 02

Una volta stornata la reversale con il motivo 02 bisogna registrare una
reversale di rettifica tramite la transazione “Creare reversale”, utilizzando il
tipo documento “"NT - Rettifica reversale”.
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Effettuare prima le eventuali modifiche all’accertamento tramite la funzione di
Creare adattamento valore oppure utilizzare un accertamento nuovo.

Acquisire ordine accett.

] Modello H Documento |

Data documento = Tp. doc. cieté 5101
Data di reg. 08.10.2018 Periodo Divisa/cambio EUR

Data dich.fisc. Data convers.

Riferimento
Tst. test,

Numero atto

Nel caso di creazione di reversale di tipo "NT”, la numerazione che viene
utilizzata e interna al sistema SAP, differente da quella utilizzata per le
reversali di tipo “IS” (esempio: 1600000001).

Questo e dovuto al fatto che non viene creata una nuova distinta, ma va
utilizzata quella precedentemente stampata.

Stampa reversale

| Parametri di selezione:

N. ordine A El

Numero documento A L4

Data registrazione A =

Societa 5101

Esercizio 2018

Stampare la reversale inserendo il numero del documento della reversale di
storno segnalato al momento della registrazione (es.1600000001) o trovarlo
tramite I'Help dell’ricerca.

In alternativa e possibile inserire la data della registrazione, ma in questo caso
il sistema ristampa tutte le reversali registrate nella data selezionata.

La reversale di rettifica insieme con la reversale stornata che riportera
I'importo pari a zero, sono i documenti interni e non vanno portati in banca.
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Stampare reversale

Entrate/Contabilizz. incassi/Stampa reversale
Questa funzione consente di stampare le reversali.

La prima videata & la seguente.

Stampa reversale

| Parametri di selezione:
N. ordine A El
Numero documento A L
Data registrazione A =
Societa 5101
Esercizio 2018

Per la stampa € obbligatorio valorizzare uno dei seguenti dati:

e NUMERO DOCUMENTO: questo numero ha sempre 10 caratteri, inizia
con il numero 2, dopo ha diversi 0 per raggiungere il numero di caratteri
richiesti e gli ultimi numeri corrispondono al numero della reversale,
(esempio: 2000000090 per la reversale numero 90) oppure ricercarlo
tramite I'Help di ricerca

« DATA REGISTRAZIONE: per stampare tutti quei documenti registrati
nelle date indicate

« N. ORDINE: il numero segnalato al momento della registrazione
reversale, € possibile selezionarlo dall’Help di ricerca.

In caso di mancanza di almeno uno dei dati esce il seguente messaggio:

@ Valorizzare numero d'ordine o numero documento o data registrazione.

I campi SOCIETA’ e ESERCIZIO sono gia valorizzati dal sistema con il codice
dell’istituto e I'anno attuale.

Premendo |'orologio si manda in esecuzione il programma di stampa che
visualizza la seguente schermata.

&
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[= Stampare:

Disp. output LocL Stampante di default
Stamp. front-end VWWPRINTERIT\PRT-501

Selezione pag.

T

Richiesta spool

Nome SMART |LOCL ||IT542
Titolo

Autorizzazione

Controllo spool

Esemplari
[] Output immediato

Numero 1

[]canc. dopo stampa []raggruppare(1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)

[ Nuova rich. spool

[]Congl. richiesta spool Parametrizzazione frontespizio

Tempo resid. spool 8| G(g). Frontesp. SAP Non eseguire output g

Sess. archiv. Solo stampa g Destinatario

Reparto

|Q Stampare | Anteprima di stampa |

Il tasto Anteprima di stampa |

permette di visualizzare i documenti che verranno
. . St o . .
stampati, mentre il tasto @ invia i documenti nello spool di stampa
pronti per essere inviati alla stampante.

Distinta reversale

Entrate/Contabilizz. incassi/Distinta reversale

Questa funzione consente di creare una distinta o ristamparla selezionando il
checkbox di Azione CREAZIONE DISTINTA/RISTAMPA DISTINTA.

Oltre a SOCIETA' e ESERCIZIO che sono gia inseriti dal sistema, i dati
necessari sono:

« REVERSALE: gia precompilato, permette di effettuare una selezione
delle riversali di cui creare la distinta

NUMERO DISTINTA: da inserire solo per effettuare la ristampa
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Distinta Reversale

Societa

Esercizio

Parametri di input

Reversale

MNumero distinta

5101
2018
2000000000

2000099999

(=]

(O Ristampa distinta

Avviando il programma con |'orologio si presentano le varie reversali da cui
creare le distinte.

Distinta Reversale

EEEE @Crea d\stlnta‘lg Stampa Reversale

Reversale |Posizione|N. ordine |Data cont.|Num.distinta|Data distinta|Pos. finanz. Importo|Fornitore |Ragione sociale Test
[ 2000000090 21200002127 (05.10.2018 E421100 0,00 [1022351 ROSSI RENATO Prov
[ 2000000091 21200002128 (08.10.2018 E421100 10,00 |1022351 ROSSI RENATO Prov

Si selezionano le reversali dalla lista e si avvia la procedura col tasto

(& Crea distinta |, il quale presenta una finestra per inserire la data della distinta.

Data odierna

[& CREAZIONE DISTINTA

Proseguendo con un click sul flag verde @, viene mostrata la videata della

stampa

Qui i soliti tasti permettono di visualizzare I'anteprima o effettuare la stampa

delle distinte.
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|= stampare:

Disp. output LOCL Stampante di default
Stamp. front-end \WPRINTERIT\PRT-501 ]
Selezione pag.

Richiesta spool

Nome SMART |LOCL|IT542

Titolo

Autorizzazione
Controllo spool Esemplari

Output immediato Humero 2

] Canc. dopo stampa []Raggruppare(1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)

[ Nuova rich. spool
[ Concl. richiesta spool

Parametrizzazione frontespizio
Tempo resid. spool & | G(g). Frontesp. SAP Non eseguire output [
Sess. archiv. Solo stampa ] Destinatario

Reparto

|Q Stampare H Anteprima di stampa |

N.B. La funzione di creazione distinta consente anche la stampa delle reversali.

Per stampare le reversali & sufficiente premere il tasto = Stampa Reversale primga
di eseqguire la creazione della distinta.

Per effettuare una ristampa inserire nella videata iniziale il checkbox di Azione
RISTAMPA DISTINTA ed il numero di distinta da ristampare.

Distinta Reversale

Parametri di input
Societa 5101
Esercizio 2018
Reversale 2000000000 A 2

Humero distinta 12|

&2 Ristampa distinta

Si passa ad una schermata che presenta solo la distinta inserita.

Con il tasto = Ristampa | \iane nuovamente visualizzata la schermata

precedente da cui € possibile stampare o visualizzare I'anteprima.
Quando il numero della distinta non & corretto, esce il sequente messaggio:

Reversale |Posizione|N. ordine |Data cor

La 1ista non riporta dati

In questo caso bisogna verificare il numero della distinta, probabilmente e
stato inserito il numero inesistente oppure il numero della distinta di Uscite.
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Estinguere reversale

Entrate/Contabilizz. incassi/Estinzione reversale
Questa funzione consente di inserire la data di estinzione su reversali che
hanno gia una distinta.

La videata iniziale presenta la stessa selezione vista per la distinta, con la
differenza che il checkbox seleziona I'azione di estinzione o rettifica
dell’estinzione.

Estinzione reversale

Parametri di input
Societa 5101
Esercizio 2018
Reversale 2000000000 A 2000099999

Numero distinta

(O Rettifica estinzione

Nel primo caso si presenta la seguente schermata con una lista di riversali.

Estinzione reversale

([l ]M]

Reversale |Posizione|N. ordine |Data cont.|Num.distinta|Data distinta|Data

{7 2000000089
O 2000000091

Fod

200002125 |31.08.2018 77(31.08.2018
200002128 |08.10.2018 81(08.10.2018

Pl

Si selezionano le reversali dalla lista e si avvia la procedura col tasto @,
il quale presenta una finestra per inserimento della data.

I ESTINZIONE DISTINTA

Data odierna 08.10.2018

Per effettuare una rettifica cioé correggere oppure ritirare I'estinzione la
procedura € simile.

Nella videata iniziale spuntare il checkbox di Azione RETTIFICA
ESTINZIONE.
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Azione

........................................

fica estinzione

L@ Retti

Eseguire la funzione facendo click sul tasto .
In questo caso la lista di reversali che compare sara relativa alle reversali gia
estinte precedentemente.

Estinzione reversale

IEHIHIHE |Estinzione||Annu|lareEstinzione

Reversale |Posizione|N. ordine |Data cont.|Num.distinta|Data distinta|Data estinzio|Pos. finanz.
{7 2000000001 2200001938 |05.02.2018 5]05.02.2018 12.04.2018 E333100
[ 2000000002 2|200001939 |05.02.2018 6(05.02.2018 12.04.2018 E212100
[ 2000000003 2|200001940 |05.02.2018 7(05.02.2018 12.04.2018 E212100
[ 2000000004 2|200001941 |05.02.2018 8(05.02.2018 12.04.2018 E212100
[T 2000000005 71200001949 (14 02 2018 16114 07 2018 17 04 2018 F110

Successivamente, si selezionano le reversali dalla lista e si avvia la procedura

con click su tasto Annullare Estinzione |

Con esecuzione di questa procedura le reversali selezionate spariscono dalla
lista delle reversali estinte.

Per correggere la data di estinzione usare il tasto “Estinzione”.
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8. USCITE

8.1 IMPEGNI

Si accede al menu degli impegni espandendo la cartella Uscite e
successivamente espandendo la cartella Impegni:

. _———— - e g —

~ 2] Menu SAP
[* [ Dati anagrafici
[ [J Stanziamenti
=~ 13 Uscite
=~ Impegni
I (J Prenotazione fondi
I (3 Impegno giuridico

Prenotazione fondi

Le transazioni relative alle prenotazioni fondi sono allocate nel seguente
percorso:

171 Menu SAP

[» [J Dati anagrafici

> [J Stanziamenti

~ 3 Uscite

=~ 1 Impegni
~ 3 Prenotazione fondi

2 Creare
2 Modificare
2 Visualizzare
¢ Creare adattamento valore
) Visualizzare adattamento valore

CREARE PRENOTAZIONE FONDI

Uscite/Impegni/Prenotazioni fondi/Creare
Questa funzione consente la creazione delle prenotazioni fondi.

La prima videata che compare richiede di selezionare il tipo di documento e
indica gia di default le date di registrazione e di documento, la societa e la
divisa:

&
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Creare prenotazione fondi: Vid. in.

Tipo documento |

Data documento 08.10.2018
Data di reg. 08.10.2018
Societd 5101
Divisa/cambio EUR

Modello

Documento modello

I dati da inserire sono i seguenti:

« TIPO DOCUMENTO: digitare oppure selezionare dall’'Help di ricerca:

I= Lista risultati 2 Inserimenti
TD|Definizione tipo documento Workflow|Range num. [Est.|GrSt
3A|Programma di spesa 81 GS03
3BE{Altre prenotazione fondi 81 GS03

Basta un doppio click sulla voce scelta per inserire il codice.

« DATA DOCUMENTO: valorizzata dal sistema, modificabile
« DATA DI REG.: valorizzata dal sistema, modificabile

Inseriti i dati digitare Invio o fare un click su @ per proseguire.

Creare prenotazione fondi: Vid. riepilogo

| & Dati Prowedimento | | Lista impegni collegati

N. documento & Nuovo Data documento 08.10. 2{}18|
Tipo documento 3A Programma di spesa Data di reg. 08.10.2018
Testo documento [Eq
Tot.compl. 0,00

Posizioni doc.

Pos_|Importo totale Imp. originale Scade il Pos. finanz. Centro resp.
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La schermata successiva permette l'inserimento di un testo generale per la
prenotazione, e dei dati relativi alle singole posizioni.
I dati da inserire sono i seguenti:
« TESTO DOCUMENTO: va inserita una descrizione generale
« IMPORTO ORIGINALE: inserire un valore di importo
« SCADE IL: inserire una data di scadenza
« POS. FINANZ.: inserire oppure eseguire una selezione tramite la
finestra aperta dall’Help di ricerca
« CENTRO RESP.: inserire il codice della societa
« TESTO: per ogni posizione € possibile inserire una descrizione specifica
« CODICE PRATICA: campo a testo libero, non obbligatorio, consente di
identificare il tipo di progetto.

Creare prenotazione fondi: Vid. riepilogo

|E> Dati Provvedimento || Lista impegni collegati

N. documento &% Nuove Data documento 08.10.2018
Tipo documento 3A Programma di spesa Data di reg. 08.10.2018
Testo documento Spese per il funzionamento struttura
Tot.compl. 9.000,00

Fosizioni doc.

Pos___|meor‘to totale |me. originale IScade il IPos. finanz. ICentro resp. |Test0

1 5.000,00 5.000,00 31.12.2018 108010 5101 Manutenzione
2 3.000,00 3.000,00 31.12.2018 402080 5101 Cancelleria
HE 1.000,00 1.000,00 31.12.2018 111070 5101 Assicuralzioni

La posizione finanziaria permette di eseguire una selezione tramite la finestra

aperta dall’'Help di ricerca.
In mancanza di qualche dato obbligatori il sistema restituisce il seguente

messaggio:

@ Alimentare tutti i campi obbligatori

Facendo click sul tasto & Tipo variazione | & possibile inserire i dati di
provvedimento.

I dati richiesti sono:
« TIPO: tipo provvedimento, con I'Help di ricerca vengono visualizzati i tipi
a disposizione
¢ NUMERO: il numero di provvedimento
« DATA: la data di provvedimento

Per terminare l'inserimento del tipo di variazione premere @ o il tasto Invio.
. . : ] .

Successivamente salvare il documento con il tasto Salva I‘-’I Se sono stati

stanziati dei fondi per le posizioni finanziarie indicate esce il messaggio di

conferma ed il sistema mostra il numero di documento assegnato.
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Altrimenti || sistema Segnala un errore: @ L'importo eccede di 500,00 la disponibilita per I'anno 2018

VISUALIZZARE O MODIFICARE
Uscite/Impegni/Prenotazione fondi/Visualizzare-Modificare

Le due transazioni consentono rispettivamente di modificare o visualizzare le
prenotazioni fondi gia inserite.

La sequenza di videate che si presenta e uguale per ambedue.

La funzione di modifica & possibile modificare solo il testo oppure i dati di
provvedimento.

Per tutte altre modifiche usare la funzione di creazione adattamento di valore.

La prima schermata che si presenta € la seguente e consente di selezionare il
documento da visualizzare/modificare.

Mumero documento 4019264
Pos. doc. 1

NUMERO DOCUMENTO: Il numero presentato si riferisce all’ultimo
documento elaborato, qui &€ pero possibile inserire il codice ricercandolo
dall’'Help di ricerca.

Il menu in alto a destra consente di visualizzare tutte i tipi di ricerca utilizzabili.
Per la ricerca di PDS si consiglia di usare la ricerca numero 7-Ricerca per
descrizione (testata e posizione). In tal modo bastera inserire il testo di testata
o di posizione del documento voluto.

Non usare la ricerca numero 8-Ricerca tramite descrizione (Fornitore).

Help aggiuntive per impegni.

A: Ricerca tramite descrizione (testo testata documento)
B: Ricerca tramite descrizione (testo posizione)

C: Ricerca tramite 'attribuzione conto CO

H: Ricerca tramite |'attribuzione conto GF

K: Ricerca tramite codice

P: Ricerca tramite elemento Work Breakdown Structure
Z: Ulteriori selezionl (autore acquisizione, ...)

I: Ricerca completa (P.A.T.).

1: Ricerca per Prowvedimento (P.A.T.).

[e]o]s]s]o]o[s]s]

2: Ricerca per Protocollo (P.A.T.).

3: Ricerca per Altri dati (P.A.T.).

4: Ricerca per | dati degli accertamenti (P.A.T.).

5: Ricerca per Prowedimenti a titolo informativo (P.A.T.).

v 7: Ricerca per descrizione (testata e posizione)
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POS.DOC.: non valorizzare (campo facoltativo, numerico, consente di passare
direttamente alla visualizzazione/modifica della singola posizione di un
documento)

La videata che si presenta € la seguente, in cui campi in bianco sono
modificabili solo se si entra nella transazione di modifica, in particolare per tale
caso si possono rassegnare il TESTO DOCUMENTO, il campo TESTO oppure i
dati relativi al provvedimento.

Modificare prenotazione fondi: Vid. riepilogo
| Utilizzo || Riep.impegno ||E| Blocco ||ﬂ" Shlocco ||E> Dati Provwedimento || Lista impegni collegati

N. documento 4019264 & Registrato Data documento 01.01.2018

Tipo documento 3A Programma di spesa Data di reg. 01.02.2018

Testo documento Spese per il funzionamento della struttura

Tot.compl. 5. 350,00
Posizioni doc.
Pos_|Importo totale Imp. originale Scade il Pos. finanz. Centro resp. Testo |C0di(
1 ® 500,00 #.000,00 31.12.2018 108010 5101 Funzionamento struttura-man...|

Per salvare i cambiamenti eseguiti con la funzione di modifica si utilizza il
seguente tasto =,

Il tasto permette di visualizzare i dati in testata.

Il seguente tasto permette di accedere al dettaglio delle singole posizioni
mentre con le frecce [E|[B] & possibile passare da una posizione alla successiva
e viceversa.

Il tasto B Riep.impegno | mostra un report che elenca tutti i dati relativi alla
prenotazione.

La transazione di visualizzazione mostra i campi in grigio in tutte le videate e
non consente quindi alcuna modifica. Per uscire non si effettua alcun

salvataggio, pertanto e sufficiente utilizzare il tasto Indietro ¢,

CREARE ADATTAMENTO VALORE

Uscite/Impegni/Prenotazione fondi/Creare adattamento valore
Questa funzione consente di modificare alcuni dati come l'importo, il fornitore
oppure aggiungere una nuova posizione.
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Prenotazione fondi: creare adattamento valore

Adeg. valore
Data documento 08.10. 2{}18|
Data di reg. 08.10.2018

Fondi gestiti di riferimento

Numero doc. 4019264
Tipo modifica
Tipo modifica 4

La prima schermata mostra i campi seguenti:

« DATA DOCUMENTO: valorizzata dal sistema, modificabile

« DATA DI REG.: valorizzata dal sistema, modificabile

« NUMERO DOCUMENTO: inserire o rintracciare tramite I'Help di ricerca

« TIPO MODIFICA: selezionabile da I'Help di ricerca che visualizza le
seguenti possibilita di scelta (non da usare tipo 99-Modifica tecnica)

Tipo Mod. |Con wf.|Con provv.|Util.imm.|Flg.Corr.|Descrizione

02 Modifica con provvedimento

03 Altre modifiche

04 Modifica per economie da riaccertamento

05 Modifica per reimputazione da riaccertamento
99 Modifica tecnica

Premendo il tasto & o digitando Invio si accede alla schermata successiva:
Tutti i campi in bianco sono modificabili.

Prenotazione fondi: creare adattamento valore

Documento di adattamento valore
N. doc. 4019264 /|0 Data documento 08.10.2018
Tipo documento 3A Data di reg. 08.10.2018
Testo documento |
Altre modifiche
Posizionare ! 4
Posizioni doc.
Pos_ |+ |f |Scade il |I.mporto |1mp0r‘to aperto |Pos. finanz. Centro resp. Testo |
1 O/d31.12.2018 %7, e 108010 5101 Funzionamento struttura - man

Per modificare importo sono necessari i seguenti campi:
 +/-: per modifica dell'importo selezionare + per I'aumento o - per la

diminuzione
« IMPORTO: indicare il valore di importo

Per aggiungere una nuova posizione usare il bottone “*Nuova posizione” [
Compilare tutti i dati in nuova riga attivata.

. . : []
Successivamente salvare il documento con il tasto seguente .
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Il sistema salva I'adeguamento con un numero progressivo per identificare
I'adeguamento tra piu variazioni riferite allo stesso documento e viene
visualizzato il seguente messaggio di conferma

@ Adeguamento valore:0001 creato con successo.

VISUALIZZARE ADATTAMENTO VALORE
Uscite/Impegni/Prenotazione fondi/Visualizzare adattamento valore

La transazione permette di visualizzare un adattamento valore di
accertamento, si accede tramite l'inserimento dei seguenti campi:

Prenotazione fondi: visualizzare adattamento valore

Documento adeguamento valore
Numero doc. 4019264|
M. adeg. val. Eq

« NUMERO DOC.: identifica il documento di cui si vogliono visualizzare
gli adeguamenti fatti.

« N.ADEG.VAL.: ¢ il numero progressivo di adeguamento assegnato al
salvataggio.

Ambedue i valori possono essere ricercati con I’'Help di ricerca, selezionando
quindi i campi di ricerca preferiti e inserendo le informazioni conosciute.

E’ possibile visualizzare tutti gli adattamenti valore di una prenotazione fondi in
Uscite/Impegni/Prenotazione fondi/Visualizzare attivando specifica
funzione dal Menu: Ambiente/Adeguamenti del valore

=
Eq;yment@: Elaborare _Eassa_gg.ip a EFI-EE.DHI Ambiente Sistema Help
(V1 ] ﬁ Documenti di modifica r b @ g
: z : Collegameanti oggetti Ctri+F8
Visualizzare prenotazione fon
P Storico utilizzi Shift+F8

@ @ @,@;Iﬁ Utikizze I'[E Fhap.lmpeg ?_a_gm {ﬂifﬁ@

Messaggi di controflo

. documento 4019264 & 0 01.01.2018
Tipo doecumento 3A Frografm _ : 01.02.2018
Testo documento Spese per il funzionamer

Tot.compl. e

&
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Impegno giuridico

= 31 Uscite
=~ {1 Impegni

= 124 Impegno giuridico
Creare
) Modificare
2 Visualizzare
(¢ Creare adattamento valore
2 Modificare adattamento valore
2 Visualizzare adattamento valore

Uscite/Impegni/Impegno Giuridico/Creare
Questa funzione consente la creazione di un impegno giuridico.

Creare impegno Giuridico: Vid. in.

Tipo documento [
Data documento 08.10.2018
Data di reg. 08.10.2018
Societa 5101
Divisa/cambio EUR
Pos. finanz. Num. annualita
Prenotaz. fondi Pos. doc. Anno iniziale
Dati beneficiari
Fornitore Dest. pag. div.
Md.pag. Tpo bea partner

Importi rateizzati
Numero rate annuo Mese prima rata
Importo prima rata

I dati da inserire sono i seguenti:

« TIPO DOCUMENTO: digitare oppure selezionare dall’'Help di ricerca

|= Lista risultati 4 Inserimenti
TD|Definizione tipo documento Workflow|Range num. |Est.|GrSst
44| Impegno diretto 83 G504
41| Impegno per mandato inestinto 83 G506
4P| Progetto su PdS 82 GS05
4V|Impegno su PdS/Altre PF 83 G508

Basta un doppio click sulla voce scelta per inserire uno di essi:

« DATA DOCUMENTO: valorizzata dal sistema, modificabile
« DATA DI REG.: valorizzata dal sistema, modificabile
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Altri campi presenti non sono obbligatori. Consentono di velocizzare
I'inserimento di dati nelle posizioni della videata successiva, se tali campi
rimangono vuoti le posizioni vanno compilate successivamente.

Inseriti i dati, digitare Invio o fare un click su v per proseguire.

Creare impegno Giuridico: Vid. riepilogo
|P Dati Provvedimento | Lista impegni collegati

N. documenta & Nuovo Data documento 08.10.2018\
Tipo documento 4A Impegno diretto Data di reg. 08.10.2018
Testo documento

Tot.compl. 0,00

Posizioni doc.

Pos, |meorto totale |lmp. originale |Scade il |Pas.ﬂnanz. Centro resp. |Formtore Testo |Cod\ce Pratica |Anr|o |L1 |LZ |L3 |L4 |Lv5 |UE |P5an. |Cod\ce CupP

m
[
ﬁ

oo | e

La schermata successiva permette l'inserimento di un testo generale
dell'impegno e dei dati relativi alle singole posizioni.
I dati da inserire sono i seguenti:

e TESTO DOCUMENTO: va inserita una descrizione dell'impegno

« IMPORTO ORIGINALE: inserire un valore di importo

« SCADE IL: inserire una data di scadenza, di solito la data di fine
esercizio; nel caso di un impegno pluriennale le scadenze posso essere
diverse su varie posizioni dell'impegno

« POS. FINANZ.: inserire oppure eseguire una selezione tramite la
finestra aperta dall’Help di ricerca

« CENTRO RESP.: inserire il codice della societa, valorizzato con Invio

« FORNITORE: codice del fornitore

« PRENOTAZIONE: presente solo per la creazione di 4V-Impegno su PDS,
il numero della prenotazione fondi che deve essere ridotta mediante il
documento di riferimento

« POS. IMPEGNO: presente solo per la creazione di 4V-Impegno su PDS,
il numero della posizione in PDS

« TESTO: testo informativo relativo alla posizione

« CODICE PRATICA: campo a testo libero, non obbligatorio, consente di
identificare il tipo di progetto

« ANNO FPV: valorizzare se serve per imputare impegno su FVP

e LVS5: inserire il codice del livello 5 selezionabile dall’Help di ricerca

Area Finanziaria ISTN

Macro E/U|Livello 1|Livello 2|Livello 3|Livello 4[Livello 5|In. Val.|Fine Val.|Codice formattato Descrizione

2016 9999 E.1.03.01.02.001 Fondo perequativo dallo Stato - Sanita
2016 9999 U.1.03.01.02.001 Carta, cancelleria e stampati

2016 9999 U.1.03.01.02.002 Carburanti, combustibili e Tubrificanti
2016 9999 U.1.03.01.02.003 Equipaggiamento

2016 9999 U.1.03.01.02.004 Vestiario

2016 9999 U.1.03.01.02.005 Accessori per uffici e alloggi

ccccem
[EY gy
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In mancanza di questo dato il sistema restituisce il seguente messaggio:

|T@ Indicare codice di livello 5 (pos. 001)
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 UE: inserire il codice transazione dell’'Unione europea selezionabile
dall’help di ricerca; tipo 8 per le spese non correlate ai finanziamenti UE

+Transazioni dell'Unione europea 8 Inserimenti

Area Finanziaria ISTN

Macro E/U|Trans. UE|In. val.|Fine val.|Descrizione

2016 9999 Entrate derivanti da trasferimenti destinate al finanziamento dei progetti comunitari provenienti da amministr
2016 9999 Altre entrate

2016 9999 Spese finanziate da trasferimenti della UE, ivi compresi i programmi di cooperazione territoriale, a decorrere
2016 9999 Spese finanziate da trasferimenti statali correlati ai finanziamenti dell'Unione europea

2016 9999 Spese finanziate da trasferimenti regionali correlati ai finanziamenti dell'Unione europea

2016 9999 Spese finanziate da trasferimenti di altri soggetti correlati ai finanziamenti dell’Unione europea

ccccccm
%~ o e

2016 9999 Spese correlate ai finanziamenti dell'Unione europea finanziati da risorse dell’ente
2016 9999 Spese non correlate ai finanziamenti dell’Unione europea

« CODICE CUP: campo non obbligatorio

In mancanza di qualche dato obbligatorio il sistema restituisce un messaggio
d’errore.

La schermata della creazione di un impegno tipo 4V-Impegno su PDS necessita
la compilazione di due campi aggiuntivi PRENOTAZIONE e POS. IMPEGNO e
sono compilabili anche tramite I'Help di ricerca.

Facendo click sul tasto & Tipo variazione | & possibile inserire i dati di
provvedimento.

I dati richiesti sono:
« TIPO: il tipo di provvedimento, con I'Help di ricerca vengono visualizzati
i tipi a disposizione
« NUMERO: il numero di provvedimento
« DATA: |la data del provvedimento

Per terminare l'inserimento del tipo di variazione premere & o il tasto Invio.

) ) ) ]
Successivamente salvare il documento con il tasto Salva .

Se sono stati stanziati dei fondi per le posizioni finanziarie indicate esce il
|@ Documento 456210 reqgistrato

messaggio di conferma ed il sistema mostra il

numero di documento assegnato.

VISUALIZZARE-MODIFICARE

Uscite/Impegni/Impegno giuridico/Visualizzare-Modificare

Le due transazioni consentono rispettivamente di modificare o visualizzare gli
impegni gia inseriti.

La sequenza di videate che si presenta € uguale per ambedue.

La funzione di modifica & possibile modificare solo il testo oppure i dati di
provvedimento.

Per tutte altre modifiche usare la funzione di creazione adattamento di valore.
Questa funzione € uguale alla procedura della visualizzazione/modifica di una
prenotazione fondi.
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CREARE ADATTAMENTO DI VALORE

Uscite/Impegni/Impegno Giuridico/Creare adattamento di valore
Questa funzione consente di modificare alcuni dati come importo oppure
aggiungere una nuova posizione. Tutti i campi modificabili sono in bianco.

Questa funzione € uguale alla procedura della creazione di adattamento di
valore su una prenotazione fondi.

MODIFICARE ADATTAMENTO DI VALORE

Uscite/Impegni/Impegno Giuridico/Modificare adattamento di valore
Questa funzione consente di modificare solo i dati di provvedimento su un
adattamento di valore. Non & possibile modificare altri dati.

Impegno giuridico: modificare adattamento valore

Documento adeguamento valore
Numero doc. 456210
M. adeg. val. =

Inserire i seguenti campi:

« NUMERO DOCUMENTO: inserire o rintracciare tramite I'Help di ricerca
« N. ADEG. VAL.: digitare oppure selezionare da I'Help di ricerca

Premendo il tasto & o digitando Invio si accede alla schermata successiva

Facendo click sul tasto L& Tipovariazione | & possibile inserire i dati di
provvedimento.
Per salvare i cambiamenti eseguiti con la funzione di modifica si utilizza il

seguente tasto (=8

VISUALIZZARE ADATTAMENTO VALORE

Uscite/Impegni/Impegno Giuridico/Visualizzare adattamento valore

La transazione permette di visualizzare un adattamento valore di un impegno,
si accede tramite l'inserimento dei seguenti campi:

&
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Impegno giuridico: visualizzare adattamento valore

Documento adeguamento valore

Numero doc. |

M. adeg. val. ™

« NUMERO DOC.: identifica il documento di cui si vogliono visualizzare
gli adeguamenti fatti

« N.ADEG.VAL.: ¢ il numero progressivo di adeguamento assegnato al
salvataggio.

Ambedue i valori possono essere ricercati con I’'Help di ricerca, selezionando
quindi i campi di ricerca preferiti e inserendo le informazioni conosciute.

E possibile visualizzare tutti gli adattamenti valore di un impegno in
Uscite/Impegni/Visualizzare attivando specifica funzione dal Menu:
Ambiente/Adeguamenti del valore.

=
Documento _Elaborare _PassaqgioaOpzionl _Amblente  Sistema _ Help
& mlod @ Documenti di modifica v

" = - i g Collegamenti oggethi Ciri+F8
Visualizzare impegno Giuridic E i

BB & R ][8 vizo [[B riepmpe

=

N, documento 430297 B o
Tipo dotumento 44 Impegne

Testo documents

Tot.compl.

Sub-impegno

= 121 Menu SAP
[ (] Dati anagrafici
[ [J Stanziamenti
~ 9 Uscite
=~ {1 Impegni
[ [J Prenctazione fondi

< 1 Sub-impegno
72 Creare
) Modificare
2 Visualizzare
) Creare adattamento valore
[ Modificare adattamento valore
2 Visualizzare adattamento valore
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CREARE

Uscite/Impegni/Sub-impegno/Creare

Questa funzione consente la creazione di un sub-impegno.

La videata iniziale e la seguente:

Creare sub-impegno: Vid. in.

&
Tipo documento |
Data documento 09.10.2018
Data di reg. 09.10.2018
Societa 5101
Divisa/cambio EUR

Impegno giuridico ™~

Modello

Documento modello

I dati da inserire sono i seguenti:

« TIPO DOCUMENTO: digitare 5B-Subimpegno oppure con un doppio

click selezionare dall’'Help di ricerca

[& Lista risultati 1 Ins.
TD|Definizione tipo documento Workflow|Range num. |Est.|GrSt
5B [ Subimpegno 83 G507

« DATA DOCUMENTO: valorizzata dal sistema, modificabile
« DATA DI REG.: valorizzata dal sistema, modificabile
- IMPEGNO GIURIDICO: ¢ obbligatorio, in particolare serve per indicare

a quale impegno si colleghera il nuovo sub-impegno

Inseriti i dati digitare Invio o fare un click su v per proseguire.

Creare impegno Giuridico: Vid. riepilogo

[@/[E] & & 2] ][] [@][ & pati Prowedimento | [N Lista impegni collegati

N. documenta & Nuovo Data documento 08.10.2018/[=)
Tipo documento 4A Impegna diretto Data di reg. 08.10.2018
Testo documento
Tot.compl. 0,00

Posizioni doc.

Pos_|importo totale Imp. originale [Scadeil |Pos. finanz.  |Centro resp. |Fornitore Testo Codice Pratica

|anno_|L1 |12 |3 4 [vs |uE [psan.

Codice CUP
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La schermata successiva permette l'inserimento di un testo generale
dell'impegno e dei dati relativi alle singole posizioni.
I dati da inserire sono i seguenti:

« TESTO DOCUMENTO: va inserita una descrizione dell'impegno

« IMPORTO ORIGINALE: inserire un valore di importo

« SCADE IL: inserire una data di scadenza

« POS. FINANZ.: inserire oppure eseguire una selezione tramite la
finestra aperta dall’Help di ricerca

« CENTRO RESP.: inserire il codice della societa, valorizzato con Invio

« FORNITORE: inserire il codice del fornitore

« PREN.IMP.: gia assegnato all'impegno e riportato non modificabile; e il
numero dellimpegno che deve essere ridotto mediante il documento di
riferimento

« POS.PREN.IMP.: specifica il numero della posizione sull'impegno

« TESTO: testo informativo relativo alla posizione

« CODICE PRATICA: campo a testo libero, non obbligatorio, consente di
identificare il tipo di progetto.

« ANNO FPV: valorizzare se serve per imputare impegno su FVP

e LVS5: inserire il codice del livello 5, selezionabile dall’'Help di ricerca

Area finanziaria ISTN

Macro E/U|Livello 1|Livello 2|Livello 3|Livello 4|Livello 5|In. Val.|Fine val.|Codice formattato Descrizione

E 1 3 1 2 1 2016 9999 E.1.03.01.02.001 Fondo perequativo dallo Stato - Sanita
u 1 3 1 2 1 2016 9999 U.1.03.01.02.001 Carta, cancelleria e stampati

u 1 3 1 2 2 2016 9999 U.1.03.01.02.002 Carburanti, combustibili e Tubrificanti
u 1 3 1 2 3 2016 9999 U.1.03.01.02.003 Equipaggiamento

u 1 3 1 2 4 2016 9999 U.1.03.01.02.004 Vestiario

u 1 3 1 2 5 2016 9999 U.1.03.01.02.005 Accessori per uffici e alloggi

In mancanza di questo dato il sistema restituisce il seguente messaggio:

|T@ Indicare codice di livello 5 (pos. 001)

« UE: inserire il codice transazione dell’'Unione europea selezionabile
dall’help di ricerca; tipo 8 per le spese non correlate ai finanziamenti UE

ransazioni dell'Unione europea 8 Inserimenti

Area finanziaria ISTN

Macro E/U|Trans. UE|In. Val.|Fine Val.|Descrizione

E 1 2016 9999 Entrate derivanti da trasferimenti destinate al finanziamento dei progetti comunitari provenienti da amministr
E 2 2016 9999 Altre entrate

u 3 2016 9999 Spese finanziate da trasferimenti della UE, ivi compresi i programmi di cooperazione territoriale, a decorrere
u 4 2016 9999 Spese finanziate da trasferimenti statali correlati ai finanziamenti dell'Unione europea

u 5 2016 9999 Spese finanziate da trasferimenti regionali correlati ai finanziamenti dell'Unione europea

u 6 2016 9999 Spese finanziate da trasferimenti di altri soggetti correlati ai finanziamenti dell’'Unione europea

u 7 2016 9999 Spese correlate ai finanziamenti dell'Unione europea finanziati da risorse dell'ente

u 8 2016 9999 Spese non correlate ai finanziamenti dell'Unione europea

e CODICE CUP: campo non obbligatorio

In mancanza di qualche dato obbligatorio il sistema restituisce un messaggio
d’errore.

Facendo click sul tasto & Tipo variazione | & possibile inserire i dati di
provvedimento.

I dati richiesti sono:
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« TIPO: tipo provvedimento, con I'Help di ricerca vengono visualizzati i tipi
a disposizione

¢ NUMERO: il numero di provvedimento

« DATA: la data di provvedimento

Per terminare l'inserimento del tipo di variazione premere & o il tasto Invio.

) ) i ]
Successivamente salvare il documento con il tasto Salva .
Se sono stati stanziati dei fondi per le posizioni finanziarie indicate, esce il

messaggio di conferma | & Documento 456210 registrato e il sistema mostra il numero
di documento assegnato.

VISUALIZZARE-MODIFICARE

Uscite/Impegni/Sub-impegno/Visualizzare-Modificare

Le due transazioni consentono rispettivamente di modificare o visualizzare gli
subimpegni gia inseriti.

La sequenza di videate che si presenta e uguale per ambedue.

La funzione di modifica & possibile modificare solo il testo oppure i dati di
provvedimento.

Per tutte altre modifiche usare la funzione di creazione adattamento di valore.
Questa funzione € uguale alla procedura della visualizzazione/modifica di una
prenotazione fondi.

CREARE ADATTAMENTO DI VALORE

Uscite/Impegni/Sub-impegno/Creare adattamento di valore
Questa funzione consente di modificare alcuni dati come importo.

Tutti i campi modificabili sono in bianco.

Questa funzione € uguale alla procedura della creazione di adattamento di
valore su una prenotazione fondi.

MODIFICARE ADATTAMENTO DI VALORE

Uscite/Impegni/Sub-impegno/Modificare adattamento di valore
Questa funzione consente di modificare solo i dati di provvedimento su un
adattamento di valore. Non & possibile modificare altri dati.

&
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8.2 DOCUMENTO DI SPESA

Dal menu si accede alle singole transazioni espandendo la cartella Uscite e
successivamente espandendo la cartella Documenti di spesa:

———— [ — ¢ e e

=~ 21 Menu SAP
I (7 Dati anagrafici
I [J stanziamenti
= {3 Uscite
~ 12¥ Impegni
I (7 Prenotazione fondi

P [(J Sub-impegno

~ {3 Documenti di spesa

2 Creare

2 Modificare

2 Visualizzare

2 Cancellare

{5 Registrare

'SE:' Stornare

Creare

Uscite/Documenti di spesa/Creare

Questa funzione consente inserimento di un nuovo documento di spesa.

La prima schermata presenta i dati principali di creazione del documento di
spesa.

Acquisire documento di spesa
|¢| Modello || Documento |

Data documento | Tp. doc. FL Societd 5101
Data di reg. 09.10.2018 Periodo Divisa/cambio EUR
Data dich.fisc. Data convers.

Tst. test.

Mumero atto

Controlla
[v] Trasf. nell'ordine solo importi in divisa doc.

Dati default posizioni
Fornitore

Pos. finanz.

Centro resp.

Fondi

Area funzionale

Data scadenza
Impeg./Accert. ™

Per proseguire devono essere presenti i seguenti dati:

« DATA DOCUMENTO: inserire la data di doc. di spesa

« DATA DI REG.: valorizzata dal sistema ma modificabile, non puo essere
successiva alla data attuale

« TP.DOC.: preimpostato dal sistema il tipo FL - Fatture, ma selezionabile
da Help di ricerca.
Per il documento di rettifica usare il tipo RM = D. Spesa con lig.Rett.
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Il:l:’ Lista risultati 5 Inserimenti

Tp. |Denominazione

FF [Spese documentate
FL [Fatture

HF [FE senza LIQUID.
HL [(FE con LIQUID.

RM (D.Spesa con 11q.Rett

« SOCIETA’: il sistema inserisce il codice dell’istituto

« DIVISA: SAP indica di default la divisa euro

« IMPEG./ACCERT.: inserire il numero dell'impegno oppure selezionarlo
tramite I'Help di ricerca

Gli altri campi presenti sulla schermata non devono essere valorizzati.
Premendo il tasto V] o digitando Invio si accede alla schermata successiva:

Acquisire documento di spesa

|E> Conti Co.Ge. || Ritenuta d'acconto || Utilizzo |

Dati generali
Numero ORD | | Esercizio [ poe. completo
M. doc. [ | Data doc, L et L] Rilaseiato
Soc. 5-101| LC. ALA Data reg. |o'9_i6 _2_Dlé' [ Documento reg.
Imp-Totale | 25 6“1'5?__._ 67 |EUR ] Deduziane
Sottoconto
L CARTOLIBRERIA ROSMINI [ ROVERETO
Fornitore 11016422 | Tpo bea partner |
Erec fog. |
| Attr.conto
Pos. fin. 1402090 | Impeqg./Accert. [452535 |[l |
CntroResp 5.5101 |

Riferimento

Dati pagamento

Importo [ EE—
Md.pag. |_£
Supp.mod.pag. | |
Testo Libri di testo scuola media
Data scad [ |
Altri dati
e ()
Divisa | . [ Valuta antergata
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Campi obbligatori:

RIFERIMENTO: qui va inserto il codice della fattura (obbligatorio solo
per il tipo doc. FF e HL)

COD. BOLLO: indica se il pagamento e soggetto all’applicazione della
tassa di bollo, & possibile scegliere tra le tre seguenti opzioni elencate
dall’Help di ricerca

| codice bollo (posizione) 3 Inserimenti

C.Bollo |Descr. breve

S Pagamento soggetto al bollo
E Pagamento esente dal bollo.
I Non sogg.per applicazione IVA

Altri campi proposti:

TESTO: descrizione del doc. di spesa, € riproposto il testo inserito
nell'impegno inserito nella prima schermata, modificabile

IMPORTO: importo totale del doc., gia definito nell'impegno, modificare
se necessario

FORNITORE: gia rilevato dall'impegno definito nella schermata
introduttiva

IMPEGN./ACCERT.: viene riportato il codice inserito nella schermata
introduttiva

TPO BCA PARTENER: selezionare solo per il pagamento sull’appoggio
bancario non abituale del fornitore

ESEC. PAG.: selezionare solo per il pagamento sul beneficiario diverso
presente nell’anagrafica del fornitore

MD.PAG.: indica la modalita di pagamento, non € obbligatorio.

Se non viene inserito, al momento dell’'emissione del pagamento il
sistema utilizzera la modalita di pagamento prevista nell’anagrafica del
fornitore. Selezionabile dall’'Help di ricerca, un doppio click sulla scelta
dal menu che compare:

&
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|L=" Modalita di pagamento 11 Inserimenti

Codice paese IT

PR|Significato (lingua utente)

Assegno Circolare

Accredito in c/c bancario
Accredito Contabilita Speciale
Pagamento diretto

Accredito Funz. delegato

MN* C/C Banca d'Italia
Assegno postale Tocalizzato
Accredito in c/c postale
Pagamento modello unificato
Accredito Conto di Tesoreria
Vaglia postale

L T R = B o B 1 (e o T 5 e °

« SUPP.MOD.PAG.: |'Help di ricerca permette di selezionare il codice M
che indica mandato a copertura, non & un dato obbligatorio

- DATA SCADENZA: indica la data valuta di mandato, non & obbligatorio

« DIVISA: divisa del pagamento, indicare nel caso in cui I'importo sia gia
stato definito in divisa interna, ma il beneficiario chieda di essere pagato
in divisa estera

« VALUTA ANTERGATA: indica se ¢ stata autorizzata la valuta antergata.

Solo se il tipo di documento indicato nella prima transazione € RM- “D.Spesa
con lig.Rett” la parte di schermata relativa ad “Altri dati” mostra due campi
aggiuntivi obbligatori:

« MAND.RETT.: inserire il numero del mandato rettificato e nel campo
adiacente I'anno dell’esercizio relativo.

Altri dati

Stru. Lig.
Rettif. di C.Bollo
Divisa Valuta antergata

Cd. esat.
Rim.es.IVA

]

Salvare col tasto .

Il sistema risponde con il seguente messaggio che conferma |'avvenuta
attribuzione e il numero del documento assegnato.

F@ Contabilizzazione rilevata da documento 452535 001

Se il fornitore indicato ha delle ritenute inserite, si apre in automatico la
seguente schermata:
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SP3 2007 V3.0

&) e e 2 60 B

Fornitore 1016 422

CARTOLIBRERTA ROSMINI

Comune:
ROVERETO
[380638 I oIT

SP3 Data
Cat. reddito

Importo lordo
di cui
IVA

Contributo cassa albo

Comp. natura/sp.ant.
Imponibile

Rimborso spese esente

100,00

- [0,00
-lo,00
~ -lo,00
+[0,00
- 100,00

EUR

Altri compensi

Spese ded. INPS

JEUR Al Tpef

|0,00
|0,00

[ o alig. marginale

FERIODO DI LAVORO

Da

INATL -
Cod. INATL

INPS
_Cod'rce Comune
CodInps
Altra cassa

TipoRapp. [0

Att. INPS | 0

Detrazioni

Detrazione Famigliari a carico

Coniuge/Figlio

Non a carico 3|

Detr, per lavoro -~

50% 100%

Detraz. Sil &l

n

n

0

| figli a carico totali

| altre persone a carico

lU 0 | SeCarico
<

Misura minima

Giorni reali |0

Numero Mesi Reali D Numero Mesi teorici 0 Giorni teorici 0

Qui a seconda della categoria di reddito selezionata dall’'Help di ricerca
compaiono i campi relativi alla ritenuta scelta.

Alcuni campi significativi:

« CAT.REDDITO: selezionare una categoria di reddito relativa al
pagamento in corso dall’help di ricerca con un doppio click sulla scelta
dal menu che compare quella.

[ Categoria reddito 59 Inserimenti

Mdt |cat red. |A Lingua | TEXT0O TEXTOL TEXT02

400 [0.01 31.12.9999 |IT FATTURE CON IVA - SPLIT PAYMENT FATTURE CON IVA - SPLIT PAYMENT

4000.02 31.12.9999 |IT FATTURE ATTIVITA' COMMERCIALI CON IVA - SPLIT PAY|FATTURE ATTIVITA' COMMERCIALI CON IVA - SPLIT PAY

400 [1.01 31.12.9999 |IT BORSE DI STUDIO BORSE DI STUDIO

400(1.02 31.12.9999 |IT BORSE DI STUDIO A SOGGETTI ESTERI BORSE DI STUDIO A SOGGETTL ESTERI

400(1.03 31.12.9999 |IT INDENNITA' DI MOBILITA' E ALTRI INTERVENTI DI INDENNITA' DI MOBILITA' E ALTRI INTEI
400 |1.04 31.12.9999 |IT INDENNITA' DI MOBILITA' TASSAZIONE SEPARATA INDENNITA' DI MOBILITA' TASSAZIONE SEPARATA E ALTRI INTEP
400(1.05 31.12.9999 |IT COMPENSI SERVIZIO CIVILE COMPENSI SERVIZIO CIVILE

400 [2.01 31.12.9999 |IT COMPENSI DA TERZL COMPENSI DA TERZL

400(2.02 31.12.9999 |IT INDENNITA' PER FUNZIONI PUBBLICHE INDENNITA' PER FUNZIONI PUBBLICHE

400(2.03 31.12.9999 |IT INDENN. PER FUNZ. PUBB. CORRISPOSTE A SOGG. ESTERI|INDENN. PER FUNZ. PUBB. CORRISPOSTE A S0GG. ESTERI

400 (3.01 31.12.9999 |IT COLLABORAZIONI COORDINATE E CONTINUATIVE COLLABORAZIONI COORDINATE E CONTINUATIVE SENZA ALTRA ¢
4003.03 31.12.9999 |IT COLLABORAZIONI COORDINATE E CONTINUATIVE COLLABORAZIONI COORDINATE E CONTINUATIVE OLTRE AL MAS¢

Dopo aver selezionato il codice relativo, dando Invio, il sistema
presentera la schermata con i campi digitabili, obbligatori o facoltativi,
relativi alla categoria scelta.

« IMPONIBILE: importo imponibile

« IMPOSTA BOLLO: imposta di bollo

« IMPORTO ESENTE: totale importo esente

« CONT. INTEG.2%: importo contributo del 2%
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« IMPOSTA IVA: importo IVA
« ALTRI COMPENSI: inserire compensi segnalati dal fornitore

Se per il pagamento in corso il soggetto non e soggetto a ritenuta, dovranno
essere selezionate le tipologie:

e 9,99 Nessuna ritenuta fornitori nazionali
« 9.98 Nessuna ritenuta fornitori esteri

Una volta scelta la categoria di reddito cliccare sul tasto Continuare =18
Si apre la seguente schermata:

IIITEV\sua\izzare informazione ritenuta d'acconto
Definizione tipo RA  |CD. RA [Imp. RA [1mporto RA [1mpon. RA DI [importo RA DI [l
TrpeF standard o scagior 000 0,00 0.00 0,2
e e 0,00 0,00 0,00 0,
Irpef comunale 0,00 0,00 0,00 0,
Inps erogatore 0,00 0,00 0,00 0,
Inail percettore 0,00 0,00 0,00 0,
Inail erogatore 0,00 0,00 0,00 0,
Inps percettore 0,00 0,00 0,00 0,
IVA - Split Payment 0,00 0,00 0,00 0,

(2]
=
K] <[]

Campi visualizzati:
« DEFINIZIONE TIPO RA: descrizione di tipo ritenuta
« CD.RA: il codice della ritenuta
« IMP RA: imponibile soggetto a ritenuta
« Importo RA: importo ritenuta

Un click sul flag verde & consente di ritornare alla videata principale.
Qui € possibile rientrare nei dati di ritenuta con un click sul tasto MH.

Verificare le ritenute applicate visualizzate e confermare con il tasto Invio
oppure click su &,

Se in anagrafica del fornitore non sono presenti le ritenute d’acconto, il sistema
non entra nelle schermate precedenti e si passa direttamente al passo
seguente.

Se dopo l'inserimento del documento di spesa rimane la disponibilita
sull’'impegno, il sistema chiede se adeguare importo.

|= Attenzione

@ Adeguare importo impegno?
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Cliccare su tasto “No” per lasciare la disponibilita residua sull'impegno.
Con click sul bottone "Si” viene creato in automatico un adeguamento di valore
sull'impegno per azzurrare la disponibilita residua.

Successivamente il sistema invia un messaggio di conferma.

F@ Ordine 4705 5101 creato correttamente

Modificare o Visualizzare

Uscite/Documento di spesa/Modificare o Visualizzare

Le due transazioni consentono di visualizzare i dati presenti nei documenti di
spesa salvati. In particolare, per la transazione di modifica, i campi che &
possibile variare vengono visualizzati su sfondo bianco.

La prima schermata € comune ad ambedue le transazioni.

Mod. ordine di pagamento Vis. ordine di pagamento
Selezione documento | Documento | Selezione documento ” Documento |
= Numero ordine 4?05|
Numero ordine 4705
e | Societa 5101
Societa 5101

Il numero dell’'ordine presentato si riferisce all’ultimo documento elaborato, ma
e possibile inserire il codice diverso digitandolo oppure ricercandolo dall’Help di
ricerca scelto dal menu in figura.

| & Delimitare area di valori E

MG, e s o | WAy [>T

 T: Ricerca su tuili j document

Societh _gj 5101 _¢’ P: Ricerca sl documanti praacquisti

Eserdzio 2018 e B: PAT Entrate ricerca documento Bollata\Incasso
Tipa di documents EEf4) [=] PAT Ricerca document! df spesa

Data documento % |

Data di reg. 5|

Mome utente _¢

Data di acquisiziona B3

Numero docurmento E

Limitare numero a 500 [[INess.delimtazions

Il menu in alto a destra consente di visualizzare tutte i tipi di ricerca utilizzabili.
« Si consiglia di usare la ricerca tipo T oppure P valorizzando i campi
Esercizio e Tipo di documento (es. FF - Fattura o FL — Spese
documentate)

Le schermate che contengono i dati sono le stesse in cui sono stati inseriti.
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Canc. ordine

@|P Conti Co.Ge. || 0 ordine || Ritenuta d'acconto || Utilizzo |
Dati generali
Numera DR.EJ 4705 Esercizio _.2 0 18._: [ Doc. completo
N. doc. 13000000214 Data doc. 109.10.2018 '
Soc. 15101 Data reg. 109.10.2018
imp.Totale | 150,99 jeuh
Sottoeconto
_FEHE_ . CARTOLIBRERIA ROSMINI / ROVERETO
Fornitore |1016422 . Tpo bca partner |
Esec. pag. i
Aftr.conto esistono dati ritenuta d'acconto
Pos.fin. 402090 [Eimpeg /accert. 452535 [1
CntroRes_;_J Sll]l
Riferimento FT.111
Dati pagamento o
mporto. | 100,00 EUR
Md.pag.
Supp.mod.pag.
Testo | Libri di testo Scuola media
Data scad ' -
Altri dati
' C.Bollo [g]
Divisa 1 ' [1Valuta antergata

I documenti di spesa tipo FF, FL e RM sono modificabili solo quando non ci
sono i documenti di spesa collegati (poste di liquidazione, liquidazione o

mandati).

E possibile modificare tutti i campi in bianco.

I documenti di spesa da fattura elettronica cioe tipo HF e HL non sono mai

modificabili.

Per salvare i cambiamenti eseguiti con la funzione di modifica si utilizza il
| . . -
seguente tasto , il sistema esegue i controlli e conferma la modifica.

F@ Ordine 4705 5101 meodificato correttamente

La transazione di Visualizzazione mostra i campi in grigio in tutte le videate e

non consente quindi alcuna modifica. Per uscire non si effettua alcun

salvataggio, pertanto e sufficiente utilizzare il tasto indietro ¢,
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Cancellare

Uscite/Documento di spesa/Cancellare

Questa funzione consente la cancellazione dei documenti salvati ma non
registrati cioé non ci sono i documenti di spesa collegati (poste di liquidazione,
liquidazione o mandati).

Canc. ordine
Selezione documento | Documento |

Numero ordine 4705|
Societa 5101

Il numero dell’'ordine presentato si riferisce all’ultimo documento elaborato, ma
e possibile inserire il codice diverso digitandolo oppure ricercandolo dall’Help di
ricerca scelto dal menu in figura.

|E- Delimitare area di valoni G
P o 2 o soomern T P e S

¥ T: Ricerca gu tutti i document
2 P: Ricerca sul documenti praacg

Societh __g_l 5101

Esercizio 2018 B:F rate nicerca gocumento Bolleta\Incasso
Tipa di documento F_F_@j FAT Ricerca documenti di spesa

Data documento

Data di reg.

Home utente
Data di acquisizions

Humero documento

Limitare numero a 500 [[INess.delimitazions

viial]

Il menu in alto a destra consente di visualizzare tutte i tipi di ricerca utilizzabili.

Si consiglia di usare la ricerca tipo T oppure P valorizzando campi “Esercizio” e
“Tipo di documento” (es. FF - Fattura o HL - Fatture elettroniche)

Le schermate sono identiche a quelle viste precedentemente per la
visualizzazione, l'unica differenza sta nella schermata principale che contiene il
tasto di cancellazione.
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Canc. ordine

|§> Conti Co.Ge. ('w Ritenuta d'acconta H Utilizzo |

Dati generali - '

Numero ORD |4705 ‘ Esercizio ‘M

N. doc. |3000000214 Data doc. 109.10.2018|

Soc. @[ Data reg. ‘m|

i Fetole | SEHON (E0

Sottoconto

Nome - CARTOLIBRERIA ROSMINI / ROVERETO

Fornitore _]1016422 \ Tpo bea partner | |
Esec. pag. |—

Aftr.conto esistono dati ritenuta d'acconto
Pos.fin. 402090 [simpeg/accert.  [a52535 1|
CntroResp (5101

Riferimento |FT 111

Dati pagamenta -

Importo | 100,00| EUR
Md.pag. I_'
Supp.mod.pag. | |
Testo ILFbr\ di testo Scuola media
Datascad | |
Altri dati
C.Bollo [E]
Divisa | | [CValuita antergata

Digitando un click sul tasto (B odre || viene chiesta conferma una conferma.

|= canc. ordine

@ Cancellare ordine?

| Si | Ho E| ® Interr. |

Digitando un click su “Si”, I'ordine viene cancellato.

Stornare

Uscite/Documento di spesa/Stornare

La funzione consente solo di stornare i documenti di spesa registrati e non
utilizzati.

Se il documento non € registrato, il sistema mostra il seguente messaggio:

@ Il documento 3000000214 S101 non esiste nell'esercizio 2018 o & stato archiviato

Nella prima schermata i dati principali sono: il numero documento ed il motivo
di storno.

|
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Stornare documento: Dati testata

‘S’d’ Visualizzare prima di stornare |

Dati relativi al documento
Numero documento |
Societa 5101
Esercizio 2018

Dati per registrazione storno
Motive storno =]
Data di reg.

Periodo contabile

Dati relativi alla gestione assegni

Causa annullamento

Inserire i seguenti dati:
« NUMERO DOCUMENTO: digitare il numero del documento
(es.:3000000001) oppure ricercarlo con I'Help di ricerca
« MOTIVO STORNO: selezionare 01 nella seguente lista presentata
dall’Help di ricerca.

[E Causa della scrittura di storno o di giroconto 6 Inserimenti

Causa st. |Tsto

01 Storno doc.spesa/pos.liquid./reversali

Inseriti i campi obbligatori, € possibile visualizzare i dati del documento con il

tasto |§ Visualizzare prima di stornare | ¢, procedere all’esecuzione dello storno.

Il tasto @ salva lo storno.

A salvataggio avvenuto viene proposto, nella barra dei messaggi, un avviso
che fornisce il numero del documento di storno.

Lo storno € visualizzabile, dalla visualizzazione del documento di spesa,
scorrendo con il tasto ‘Documento successivo’.

Storno documento di spesa con i documenti collegati

N.B. Questa procedura va effettuata solo se si vuole eliminare da registrazione
mandati un documento di spesa con una liquidazione gia presente, segnalato
con lo stato &0,

Per eliminare da registrazione mandati un documento di spesa con bollino
verde |2 c@ basta cancellarlo inserendo il numero di documento (per es.:
30000000001) in Uscite/Documento di spesa/Cancellare.

Eseguire la procedura riportata sotto, per eliminare da registrazione mandati i
documenti di spesa con la liquidazione.

Si raccomanda di non rientrare nella registrazione mandati, prima di
completare la procedura, perché viene ricreata in automatico la posta di
liquidazione.

|
Informatica
’ Trentina spA 102



Passo 1)

In registrazione mandati cliccare su “"Documento di spesa”. Dalla schermata
aperta del DS prendere il numero dell’ordine dal campo "NUMERO ORD".

Uscire dalla transazione di registrazione mandati.

Passo 2)

Inserire il numero dell’ordine ricavato e visualizzare il documento di spesa in

Uscite/Documenti di spesa/Visualizzare.

Cliccare sul bottone di utilizzo_mi

Vis. ordine di pagamento
|i> Conti Co.Ge. || Ritenuta d'acco

Dati generali

Numero ORD 4591 Esercizio 2018

N. doc. 3000000100 Data doc. 06.04.2018
Soc. 5101 Data req. 02.05.2018

La prima videata che si presenta € la seguente:

Doc

completo

Rilasciato

Documento reg

Estratto posizioni documento

=]

I.C. ALA Estratto posizioni documento Ora 11:10:49 Data 19.07.2018

Ala ZCOP_UTILIZZ0/IT542 Pag. 1

Soc. N.Doc. Nr.RicC. TD Data reg. Data doc. Autore Importo Div.

510§ 1000000098 LH 02.05.2018 02.05.2018 SP38974 412,40- EUR

TotaT™e WEEL T 412,40~ EUR
0,00 EUR

Importo aperto

Fare un doppio click sulla riga chiara della posta di liquidazione.

Si apre la seguente schermata:
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Visualizzazione liquidazioni: lista di lavoro
&+ Documenti FI || & Mandato | &7 Posta

1. documento 1000000098 [ Tp. doc. LH Esercizio 2018
Data qoee o ayark] Societd 5101
Data di reg. 02.05.20138 Divisa EUR

T3

Num. Lig. 0000000099 Stato approvazione @ Posta approvata
Documenti selezionati
Imp. liguidaz. IImporto aperto IImporto |Ti___|Numero ORy M. documento s___lPos. finanz.
412,40 0,00 412,40 HL 4591 3000000100 402150

T EID ]

Recuperare tutti i codici necessari per eseguire le operazioni di storno:

 Numero di liquidazione dal campo NUM. LIQ., non servono zeri davanti
« Numero di posta di liquidazione dal campo N. DOCUMENTO in prima

riga
« Numero di documento di spesa dal campo N. DOCUMENTO in tabella
sotto
Passo 3)

Rifiutare la liquidazione da: Uscite/Storni e rettifiche contabili/Rifiuto
liquidazione.

Inserire il numero della liquidazione e fare Invio @.
Selezionare la riga sotto e cliccare sul bottone “Stornare posta”.

Cambio stato Liquidazione N.361
|I’ Dati controllo | |Q Elenco | Legenda |

Dati testata
Documento

Num. Doc. 361 Struttura liquidante 5135

Societa 5135 Pos. finanz. 402100

Esercizio 2018 Stato ¥  Firmato

Creazione e modifica Pr.Tipo documento Normale

Data documento 13.07.2018 IE Testo esteso |
Data modifica 13.07.2018

B[] (AT FTR] [ FE] (B[] (B[ 6] & Tes el siomore ros ] 3

Poste di liquidazione

S.l N.Posta |Er.| St.l Data doc. |T.D.| N.Impegno | Pos.lz Importol Fornitore |T.Est.|Testo |
1 1000000364 @ & 13.07.2018 LH 0000452173 1 939,06 0001003555 FT481/29.06.2018 materiale pulizia e igienico x sc
939,06

|
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Il sistema mostrera un messaggio di conferma.

Passo 4)

Stornare posta di liquidazione da: Uscite/Storni e rettifiche

contabili/Storno posta di liquidazione.

S Visualizzare prima di stornare

Dati relativi al documento
Numero documento
Societa

(= Causa della scrittura di storno o di giroconto 6 Inserimenti

Storno doc.spesa/pos.liquid./reversali

Storno rettifica reversale
Storno MANDATI mese in corso
Storno MANDATI mesi precedenti

storno MAND. X Rettifica mese in corso
Storno MAND. x Rettifica mesi precedenti

Inserire il numero di documento ed il motivo dello storno 01.
Registrare lo storno con un click sul tasto salva e il sistema mostrera un

Esercizio 2018
Dati per registrazione storno
Motivo storno
Data di reg. Causa st. |Tsto
Periodo contabile 01
02
06
Dati relativi alla gestione assegni 07
Causa annullamento 08
09

messaggio di avvenuta registrazione.

Passo 5)

Stornare il documento di spesa da: Uscite/Storni e rettifiche contabili/Storno

documento di spesa.

‘
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Stornare documento: Dati testata

|6’cr'* Visualizzare prima di stornare |

Dati relativi al documento

Numero documento 3000000001

Societa U
Esercizio 2018

Dati per registrazione storno

Motivo storno

Data di reg.

Periodo contabile

Dati relativi alla gestione assegni

Causa annullamento

Inserire il numero di documento e il motivo 01.

Registrare lo storno con un click sul tasto salva H e il sistema mostrera un
messaggio di avvenuta registrazione.

A questo punto il documento di spesa non € piu visibile nella registrazione
mandati.

8.3 MANDATI

Dal menu si accede alle singole transazioni espandendo la cartella uscite e
successivamente espandendo la cartella mandati:

= i Menu SAP
I* [J Dati anagrafici
I (] stanziamenti
~ & Uscite
I [ Impegni

I* (3 Fattura elettronica
I (7 Poste liquidazione
I (J Liquidazione
= 3 Mandati
' Registrazione mandati da documento di spesa
&) Distinta mandati
' Estinzione mandati
7 Visualizzare
% Stampare
72 Elaborazione proww.

Registrazione mandati da documento di spesa

Uscite/Mandati/Registrazione mandati da documento di spesa
Questa funzione consente di registrare i mandati da documento di spesa ed
esegue un controllo sulla disponibilita di cassa al momento della registrazione.
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La videata iniziale mostra i seguenti campi che permettono di effettuare la
selezione dei documenti di spesa:

Flusso documenti di spesa

Parametri di selezione

Societa s101([=)

Esercizio doc.spesa 2018

M.Doc.spesa

Data registr. doc.spesa
Fornitore doc.spesa
Posizione finanziaria
C.d.R

Impegnoy/sub.

Posizione imp/sub.
Scadenza impegno/sub.
Riferimento

Data scadenze

o
[elsfe]o]o]o]o]s]+]<]

Altri parametri
[l Documento di rettifica

[v] Visualizzazione Firmatari

In particolare, sono gia compilati i seguenti campi:
« SOCIETA': il codice dell’istituto
- ESERCIZIO DOC. SPESA: ¢ gia inserito I'anno corrente

E possibile, ma non necessario restringere la selezione inserendo altri dati
quale FORNITORE oppure IMPEGNO, DATA SCADENZA, eccetera.

I due flag nel riquadro “Altri parametri” hanno le seguenti funzioni:

« DOCUMENTO DI RETTIFICA spuntare solo per visualizzare i documenti
di rettifica RM

« VISUALIZZAZIONE FIRMATARI: consente di visualizzare, prima di
ottenere la lista di documenti, i firmatari delle liquidazioni e dei mandati,
di default e settato.

Si avvia la ricerca con un click sul seguente tasto .
Dopo la visualizzazione dei firmatari, fare un click sul tasto verde G,

Flusso documenti di spesa

| Selezioni | |® Creazione mandati | Leg. stati DS ||2’é Ctlr. Det. ||Q Parametri

Stato|Err. |[Nome 1 Importo Lordo |Finanz. |Testo Testo

{1 com o CARTOLIBRERIA ROSMINI|100,00 |100,00 |100,00 (FT.111 del 09.10.2018 Libri di testo Scuola media|Libri di

= 100,00 (100,00 |100,00

La prima colonna fa vedere lo stato del documento di spesa e non gli errori.
Con il seguente tasto [E g satios | & possibile visualizzare la legenda degli stati.
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| Legenda stati DS

Legenda stati DS

ITesto |
@00 Doc. spesa con liquidazione
o0 | Doc. spesa con posta lig.

#® | Doc. spesa reqgistrato
Q0@ Doc. spesa preacquisito

Gli eventuali errori rilevati dal sistema vengono segnalati nella seconda

colonna.
Facendo click sul bollino rosso e possibile visualizzare il dettaglio dell’errore.

Flusso documenti di spesa Flusso documenti di spesa

Stato|Err. |[Nome 1 Importo Lordo|Finanz. |Testo Stato|Err. [Nome 1 |Imp0rt0‘ Lordo|F1’nan
O ccm o CARTOLIBRERIA ROSMINI|100,00 |100,00 (100,00 [FT.111 del 09.10.2 [ ccm @ [ Codifica errori
g = Codifica errori .00 = 5
- Codifica errori
Codifica errori [Testo
|T95to L4 Errore su modalita di pagamento
83 Impegno n. 0000452535 senza determina & Errore su modalita di pagamento

In caso di un errore bisogna uscire dalla registrazione mandati per risolvere il
problema segnalato (per es.: inserire i dati di provvedimento sull'impegno
senza determina oppure inserire un flag sull’appoggio bancario abituale).

Selezionare dei documenti da creare segnando con un flag i checkbox a sinistra
di ogni documento visualizzato.

Flusso documenti di spesa

£ <) Gl

Err. |Nome 1

L4 CARTOLIBERERIA ROSMINI

|@ Creazione mandati

La creazione viene lanciata con il seguente tasto:

La lista dei mandati creati viene visualizzata come di seguito.
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Flusso documenti di spesa

W3] 1][® segrasons mancen

Mandato|Importo|Nome

Causale

Testo impe

100,00

CARTOLIBRERIA ROSMINI

FT.111 del 09.10.2018 Libri di testo Scuola media

Libr1 di testo 201

100,00

A questo punto € possibile modificare il testo del mandato se necessario.
Con un doppio click sulla causale, si attiva la seguente finestra.

Flusso documenti di spesa

WP ]1]® segramone manees

Mandato | Importo

Nome

Causale

Testc

$001 100,00

CARTOLIBRERIA ROSMINI

FT.111 del 09.10.2018 Libri di testo Scuola media

Libri

100,00

-
4'!I7Flussu documenti di spesa

Modifica testo mandato

FT.111 del 09.10.2018 Libri di testo Scuola media

Eseguire le modifiche di testo mandato e confermarle con il tasto V] oppure

Invio.

Dopo aver selezionato i mandati da registrare tramite il checkbox posto a
sinistra di ogni documento, si avvia poi la procedura con un click sul tasto

di registrazione \@ Registrazione mandati |

Se il procedimento € andato a buon fine viene visualizzato il seguente
messaggio che riporta la lista dei mandati creati.

Flusso documenti di spesa

W[ ]¥]

Stato |Documento|Descrizion

L 5001

¢ stato creato con successo 11 mandato 213

I mandati registrati vengono stampati in automatico insieme con la relativa
distinta e le liquidazioni.

Se il documento da registrare non & ben configurato per la registrazione, e

possibile ottenere un messaggio bloccante che impedisce I'esecuzione della
procedura su tale documento.
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Invece in mancanza della cassa sul capitolo il sistema crea la liquidazione, ma
non il mandato. Il documento di spesa rimane disponibile per la registrazione
con il seguente stato @CO|,

In questo caso e possibile proseguire con la registrazione mandato da questo
documento di spesa solo dopo l'inserimento della variazione di cassa.

Distinta mandati

Uscite/Mandati/Distinta mandati

La funzione consente sia creazione che ristampa di una distinta.

La creazione di solito non va usata perché la distinta viene creata e stampata
in automatico con la registrazione dei mandati da documento di spesa.
L'azione di ristampa consente di ristampare una distinta gia esistente.

La prima videata che si presenta € la seguente:

Creazione/ristampa distinta mandati

Parametri di input
Societa 5101
Data mandato 01.01.2018 A 10.10.2018 =53
Mandato 1 A 99999 =+

Numero distinta

AZione

Inserire solo il numero della distinta nel campo obbligatorio NUMERO
DISTINTA perché altri dati gia compilati dal sistema.

Il codice € selezionabile anche tramite I’'Help di ricerca.

Si apre cosi la videata in figura che mostra I’'elenco delle distinte, un doppio
click sul documento scelto e il codice si inserisce automaticamente.
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Creazione/ristampa distinta mandati

Parametri di input
Societd
Data mandato
Mandato

Numero distinta

5101

01.01.2018 A 10.10.2018 =
1 A 99999 =

|E7Numern distinta 500 Inserimenti

Azione
O Creazione distinta
@ Ristampa distinta

7st.wWert|Soc.

doc.

=

J«[+]

Es. |TIPO

0000001 (5101
0000001 (5101
0000001 [S101
0000001 (5101
0000001 (5101
0000001 [S101
0000001 (5101
0000001 (5101
0000001 [S101

CRRRRERPRERER

2007
2008
2009
2010
2011
2012
2013
2014
2015

e e e

Eseguire la funzione facendo click sul tasto .
Si apre la seguente schermata:

Creazione/ristampa distinta mandati

(][ «J[>]IM]

Mandato Data Mandato|Num.distinta|Data distinta Im
41 22.02.2018 19(22.02.2018 13
o 13

Cliccare sul tasto = Ristampa | e successivamente sulla videata dei parametri di

stampa sul tasto

Estinzione mandato

Uscite/Mandati/Estinzione mandato

La funzione consente l'estinzione oppure la rettifica dei mandati.

Sulla schermata che si presenta e i dati sono gia compilati dal sistema e il
campo mancante NUMERO DISTINTA non e obbligatorio in nessun caso.

Il riquadro “Azione” permette di scegliere se estinguere o rettificare le

estinzioni gia presenti.
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Estinzione mandato

Parametri di input

Societa
Data mandato
Mandato

Mumero distinta

s101[=)

01.01.2018
1

A

10.10.2018
99999

Azione
(@ Estinzione

) Rettifica estinzione

La ricerca dei mandati va lanciata con il tasto Eseguire .

Se e selezionata |'azione ESTINZIONE, la lista proposta mostra tutti i mandati
non ancora estinti, invece la RETTIFICA DI ESTINZIONE permette di ritrovare
quelli estinti precedentemente.

Estinzione mandato

(L]

Mandato Data Mandato|Num.distinta|Data distinta|Data estinzio Im
C 207 31.08.2018 78(31.08.2018 6.26
O 208 31.08.2018 78|31.08.2018 3
0 209 31.08.2018 78(31.08.2018 18
O 210 31.08.2018 78|31.08.2018 2
O 211 14.09.2018 79(114.09.2018 1.04
O 21z 21.09.2018 80(21.09.2018 40
O 213 10.10.2018 82(10.10.2018 10

* 8.05

Si selezionano i mandati da estinguere con il relativo checkbox posto a sinistra

di ogni documento, successivamente si preme il tasto | Estinzione |
A questo punto viene richiesto l'inserimento della data.

IE?" ESTINZIOME DISTINTA

Data odierna

Inserito il valore, un click sulla spunta verde esegue l'estinzione e fissa una

10.10.2018

data estinzione sui nuovi mandati estinti in lista.

‘
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Se nella prima schermata si € selezionata I'azione RETTIFICA ESTINZIONE, la
lista proposta mostra solo i mandati estinti.

Estinzione mandato

EEEE |E5tinzi0ne||AnnuIIare Estinzione

Mandato Data Mandato|Num.distinta|Data distinta|Data estinzio Imj
157 19.06.2018 60(19.06.2018 30.08.2018 158
158 19.06.2018 60(19.06.2018 30.08.2018 38.
¥ 159 19.06.2018 60(19.06.2018 30.08.2018 18
L 160 19.06.2018 61(19.06.2018 30.08.2018 31

Qui e possibile modificare la data di estinzione oppure annullarla.
Selezionare le estinzioni da rettificare con i checkbox posto a sinistra di ogni
mandato, successivamente cliccare sull’apposito tasto | Estinzione b |Aﬂnul|are Esﬁnzione]

Il programma elimina dalla lista dei mandati estinti il mandato la cui estinzione
e stata annullata.

Visualizzazione mandato di pagamento

Uscite/Mandati/ Visualizzazione mandato di pagamento
Questa funzione consente di visualizzare un mandato e tutti documenti
collegati ad esso.

Per visualizzare un mandato di pagamento € necessario inserire i dati nella
prima schermata proposta.
I dati da inserire sono:
« N° MANDATO: va inserito il codice del mandato da visualizzare, di
default & compilato con I'ultimo mandato elaborato in altre transazioni
« ESERCIZIO: va inserito I'anno del mandato, di default I'anno attuale
« SOCIETA': il codice dell’istituto scolastico, di default verra inserito quello
relativo all’utente.

Visualizzazione mandato di pagamento

Visualizza mandato

N® mandato |
Esercizio 2018
Societa 5101

Successivamente si lancia la visualizzazione digitando un Invio o un click sul
flag verde posto in alto a sinistra.
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Si apre la seguente schermata:

Visualizzazione mandato di pagamento : Riepilogo

|<§é{’ Dati di quietanzal”&{’ Lista reversali ||6§{’ Lista Rettica/Riduzione I|6€{’ Tr. elementare |

Dati generali
N° mandato 13 Tp.doc. Mandate C/C bancario
Data di reg. 10.10.2018 Esercizio
Fornitore W‘ Societa 5101
Importo 100,00 Divisa EUR
NeReversale
Testo FT.111 DEL 09.10.2018 LIBRI DI TESTO SCUOLA MEDIA

Neposta liquid  |Data reg. Data scadenza |Liquidazione T . |N°ordine Posizione finanziaria CdR
1000000212 10.10.2018 0000000213 LF 0000004705 402050 5101

e PRl i=1]

Da qui tramite i tasti in alto & possibile passare alla lista delle reversali ed alla
lista di rettifica/riduzione.

Un doppio click sul primo campo N° POSTA LIQUIDAZIONE permette di
accedere direttamente al documento relativo alla posta di liquidazione.

Visualizzazione liquidazioni: lista di lavoro

|2+ Documenti F1 || Mandato | Posta |

N. documento ’m@ Tp. doc. ,F‘ Esercizio 2018
Data documento 10.10.2018 Societa ﬁ‘
Data di reg. 10.10.2018 Divisa EUR |
Tst.test.doc. |

Num. Lig. (0000000213 Stato approvazione @ Posta approvata

Imp. liguidaz. Importe aperto Importo Ti |Mumero ORD  |N. documento |Pos |Pos. finanz

100,00 0,00 100,00 FL 4705 3000000214 1 402090

Con il tasto |& Posta | si accede ad ulteriori informazioni relative alla posta di
liquidazione.

Modifica
Md.pag. B[= [ ANFT
Blocco pag. [ ] Imposta bollo
Tpo bca partner 1—‘ []valuta antergata
Data scadenza | | codice Siope
Cod. Prat.
Testo Libri di testo Scuola media
Pag.frazionab. I:I Pagamenti frazionabili

|
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Il tasto m invece, riporta alla videata relativa al mandato.

Ristampare mandati e documenti collegati

Per la ristampa dei mandati usare la funzione: Uscite/Mandati/Stampare.

Nella schermata di selezione, inserire un numero oppure un range di mandati
da stampare.

SAP

Societa Sl{}1| [] Stampare come copia

Esercizio 2018

Num. Doc.

N. Mandato A El

Non € necessario mettere il flag in alto a destra che consente di stampare
mandato come copia.

Il tasto & o un semplice Invio consentono di eseguire la stampa.

Per la ristampa della distinta usare la funzione: Uscite/Mandati/Distinta
mandati

Sulla schermata selezionare il tipo di azione Ristampa distinta.

Creazione/ristampa distinta mandati

Parametri di input
Societd 5101
Data mandato 01.01.2018 A 10.10.2018 =+
Mandato 1 A 99999 5

Numero distinta

AZione
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Valorizzare solo il numero della distinta nel campo obbligatorio NUMERO
DISTINTA perché altri dati sono gia compilati dal sistema.

Eseguire la funzione facendo click sul tasto .
Si apre la seguente schermata:

Creazione/ristampa distinta mandati

[W][«][»]I¥]

Mandato Data Mandato|Num.distinta|Data distinta Im
41 22.02.2018 19(22.02.2018 13
= 13

Cliccare sul tasto = Ristampa

tasto

e dopo sulla videata dei parametri di stampa sul

Per la ristampa della liquidazione usare la funzione:
Uscite/Liquidazione/Visualizzare.

Visualizzazione doc.di Liquidazione

Liquidazione
Mum. Doc. ll
Soc. 5101
Esercizio 2018

Inserire il numero della liquidazione da stampare se gia conosciuto.

Altrimenti, il numero & facilmente reperibile dalla visualizzazione del mandato
corrispondente in funzione: Uscite/Mandati/Visualizzare.
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Visualizzazione mandato di pagamento : Riepilogo

|6’q” Dati di quietanza ||6°q° Lista reversali ||6’q” Lista Rettica/Riduzione ||6E{’ Tr. elementare |

Dati generali
N® mandato Tp.doc. Mandato Diretto
Data di reg. 02.02.2018 Esercizio Hi
Fornitore 1074943 Societa 51
Importo 400,00 Divisa [EU
NeReversale
Testo Anticipo conto minute spese

N°posta liquid _ |Data reg.
:‘IUDDDUUUUU 02.02.2018

Data scadenza fiLiquidazione ~|Meordine Posizione finanziaria
0000000001QLF 0000004492 990070

Dopo aver inserito il numero della liquidazione, si passa alla schermata

successiva con il tasto V] oppure con un semplice Invio.

L

Storico stato  Sistema  Help ™
& a|a|e®w[ﬁ|@@ﬁﬁll
Visualizzazione Liquidazione N.

|I’ Dati controllo |||E Tter | ‘ |6’c(’ Ult.Proposta | ‘ Legenda ||62{’ Tr. elementare |

Dati testata
Documento

Num. Doc. 1 Struttura liquidante 5101

Societa 5101 Pas. finanz. 990070

Esercizio 2018 Stato ¥ Firmato

Creazione e modifica Pr.Tipo documento Normale

Data documento 02.02.2018
Data modifica 02.02.2018

B[ & FE][FE] [z [ D] o] E o] B[ 18] [& Testo esteso | B Stato |

Poste di liquidazione
S.l N.Posta ISt.l Er.| Data doc. |T.D.| M.Impegno | Pos.ln Importol Fornitore |'I'.Est.| Testo

1nnnnnnnnn | G n2 n? 72018 1 nnnnNae2s2721 1 ann nn nnnin7404z Antirinn ranta minota cnaca

Per la ristampa della liquidazione usare il tasto "Stampare” presente in barra di

icone.

&
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8.4 STORNI E RETTIFICHE CONTABILI

Storno automatico mandato e doc. collegati

Uscite/Mandati/Storno automatico mandato e doc. collegati

Questa funzione consente lo storno di un mandato registrato per annullarlo
(motivo 06 o0 07) oppure rettificarlo (motivo 08 o 09).

Al momento dello storno il sistema fa una verifica sulla presenza della data di
estinzione.

I motivi 06 o 07 vanno usati quando vogliamo azzerare un mandato non
pagato dalla banca (es.: mandato emesso due volte, importo errato, fornitore
errato) ed in questo caso il mandato non deve avere la data di estinzione.

I motivi 08 o 09 vanno usati quando vogliamo rettificare un mandato gia
pagato per spostarlo su un altro capitolo oppure un altro impegno/PDS ed in
questo caso il mandato deve avere la data di estinzione perché € gia stato
pagato dalla banca.

Non & possibile rettificare né il fornitore né I'importo del mandato.

La prima schermata presenta i seguenti campi obbligatori:

Storno mandato e documenti collegati per scuole

Parametri di selezione
Societd s101([=)
Anno 2013
Mumero Mandato [
Motivo di storno [

[ ]Esecuzione di test

La funzione di storno richiede la presenza di questi campi compilati:

« SOCIETA': valorizzato gia dal sistema

« ESERCIZIO: viene inserito automaticamente I'anno corrente

« NUMERO DOCUMENTO: ¢ necessario inserire il numero del mandato
che deve essere stornato

« MOTIVO STORNO: aprendo |I'Help di ricerca si visualizza una lista di
possibili motivi di storno. Utilizzare il motivo 06 o0 07 per annullare il
mandato oppure 08 o 09 per rettificarlo (solo per rettifica capitolo

oppure impegnho/PDS).
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IIITf'Causa della scrittura di storno o di giroconto 6 Inserimenti

Causa st. |Tsto

01 Storno doc.spesa/pos.liquid./reversali

Storno MANDATI mese 1n corso
Storno MANDATI mesi precedenti
Storno MAND. x Rettifica mese in corso

Storno MAND. x Rettifica mesi precedenti

AY T . . ) . . di
E possibile eseguire il test dello storno selezionando il bottone &=e@=ene @t

In questo caso il sistema visualizza I’'elenco dei documenti che si sta per
stornare.
Si apre la seguente schermata:

Storno mandato e documenti collegati per scuole

Storno mandato e documenti collegati per scuole

MANDATO 5101 213 2018 06
LIQUIDAZIONE 5101 213 2018 06
POSTA 5101 1000000212 2018 01
SPESA 5101 3000000214 2018 01

Dopo la verifica, con un click sul bottone € si torna alla schermata
precedente.

Lo storno avviene dalla schermata iniziale facendo click sul tasto , il sistema
chiede una conferma.

[=sap E]

@ Confermare lo stormo?

Si E| Ho || ¥  Interrompere |

Digitando un click su “Si” il mandato viene stornato ed il sistema visualizza una
schermata con I'elenco dei documenti ed i relativi esiti.
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Esito storno mandato e documenti collegati

IR G B R EE ER = = 1 EE
Esito storno mandato e doc. collegati

Esito stu:urnc:l Operazione | Societd | Es.l Dnc.pareggiul

Eseguito = Mandato 5101 2018 (213
Eseguito | Liquidazione  S101 2018 | 213
Eseqguito | Posta 5101 | 2018 1000000212

Esequito | Doc.di spesa | 5101 2018 | 3000000214

Tornare alla schermata principale con il tasto Indietro ¢,
A questo punta la procedura cambia in base al motivo dello storno usato.

Mandato stornato con motivo 06 o 07

Per lo storno del mandato con motivo 06 oppure 07 bisogna effettuare la
ristampa del mandato e della relativa distinta.

Il mandato stornato e la vecchia distinta riporteranno I'importo del mandato
stornato pari a zero.

Per la ristampa del mandato usare la funzione: Uscite/Mandati/Stampare.
Per la ristampa della distinta usare la funzione: Uscite/Mandati/Distinta
mandati.

Creare un nuovo mandato se necessario come descritto nel paragrafo “Creare
mandato”.

Il nuovo mandato avra una propria distinta che dovra essere ripresentata in
banca,

Mandato stornato con motivo 08 o 09

Per il mandato stornato con il motivo 08 oppure 09 bisogna registrare un
mandato di rettifica.

Effettuare prima le eventuali modifiche dell'impegno e/o PDS.

Per gli impegni su PDS (4V) e possibile modificare il capitolo e/o prenotazione
fondi da Uscite/Impegni/Impegno giuridico/Crea adattamento di
valore.

Gli impegni diretti (4A) oppure subimpegni (5B) vanno azzerati e ricreati sul
capitolo corretto.

Creare un nuovo documento di spesa tipo RM sull'impegno corretto e
registrare mandato di rettifica dalla funzione da:
Uscite/Mandati/Registrazione mandati da documento di spesa.

Per visualizzare e registrare un documento di spesa registrato tipo RM,
mettere il flag DOCUMENTO DI RETTIFICA nel riquadro “Altri parametri”.

&
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Flusso documenti di spesa

Parametri di selezione
Societa 5101

Esercizio doc.spesa 2018

M.Doc.spesa

Data registr. doc.spesa
Fornitore doc.spesa
Posizione finanziaria
C.d.R.

Impegnoj/sub.

Posizione imp/sub.
Scadenza impegno/sub.

Riferimento

P T R
[e]e]e]o]o]o]o]]=]<]

Data scadenze

| Documento di rettifica

lv| Visualizzazione Firmatari

Selezionare da “Altri parametri” il documento di rettifica e registrarlo.

Viene stampato in automatico il mandato di rettifica insieme con la relativa
nota di liquidazione rettificata.

Nel caso di creazione di mandato di storno, la numerazione che viene utilizzata
e interna al sistema SAP.

Questo e dovuto al fatto che non viene creata una nuova distinta, ma va
utilizzata quella precedentemente stampata.

Il mandato di rettifica insieme con la nota di rettifica liquidazione sono i
documenti interni e non vanno portati in banca.

Storno del mandato per la rettifica con le reversali

Questa procedura di rettifica va eseguita per rettificare un mandato con
reversali fittizie collegate (ritenute) cioé mandato registrato da documento di
spesa con una categoria di reddito.

Lo storno di mandato per rettifica viene effettuato quando il pagamento e
andato a buon fine ed il mandato e gia estinto, ma si vuole modificare il
capitolo di imputazione, I'impegno oppure il programma di spesa.

Non & possibile modificare né il fornitore né I'importo del mandato rettificato.

Lo storno deve essere effettuato con il motivo storno 08 per una rettifica del
mandato mese in corso oppure 09 per una rettifica del mandato mesi
precedenti.

Al momento dello storno il sistema fa una verifica sulla presenza della data
d’estinzione e consente lo storno con i motivi per rettifica (08 o 09) solo se il
mandato risulta gia estinto.

Di seguito il dettaglio dei vari passi:
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Passo 1)

Stornare il mandato per rettifica utilizzando funzione di “Storno automatico
mandato e doc. collegati” da: Uscite/Storni e rettifiche contabili/Storno
automatico mandato e doc. collegati.

Si apre la seguente schermata con il codice della scuola e I'anno gia valorizzati.

Storno mandato e documenti collegati per scuole

| Parametri di selezione
Societd 5101
Anno 2018
Mumeroc Mandato &
Motivo di storno £

[JEsecuzione di test

Inserire il numero del mandato che si vuole stornare e succesivamente il
motivo dello storno, selezionabile anche dall’Help di ricerca.

Causa st.|Tsto

01 Storno doc.spesa/pos.liquid./reversali
02 Storno rettifica reversale

06 Storno MANDATI mese 1n corso

St = FRTE R = SRR RS R

08 Storno MAND. x Rettifica mese in corso
09 Storno MAND. x Rettifica mesi precedenti

Il motivo 08 va usato per rettifica di un mandato creato nel mese in corso,
invece 09 per rettifica di un mandato creato nei mesi precedenti.

Dopo un click sul tasto seguente , il sistema avvisa che bisognha eseguire
una deduzione del documento di spesa manualmente.

[= Informazione

©  Siorio doc spesa non possibile. Inserire unal

deduzione manualmente

Confermando con tasto o Invio sulla tastiera, esce una lista dei documenti
gia stornati.

‘ .
’ Informatica

Trentina spa 122



Esito storno mandato e documenti collegati

I D 1 R (R B =) ) [ R (T )
Esito storno mandato e doc. collegati

Esito stornol Operazione | Societa I Es.l Doc.paregginl
Eseguite  Mandato S101 2018 100
Eseguito | Reversali Si01 2018 200002038
Eseguito | Liquidazione | S101 2018 | 100
Eseguito | Posta 5101 | 2018 1000000099

Uscire dalla transazione di storno automatico mandato con il tasto e

Passo 2)

Eseguire lo storno manuale del documento di spesa tramite la transazione
“Deduzione per mandato rettificato SP3” da Uscite/Storni e rettifiche
contabili/Deduzione per mandato rettificato SP3.

La prima videata che si presenta € la seguente:

Acquisire ordine pagamento-deduzione

| Modello || Documento |

Data documento 24.10.2018 Tp. doc. DF Societd 5101

Data di reg. 24.10.2018 Periodo [= Lista risultati 10 Inserimenti
Data dich.fisc.

Riferimento Tp. |Denominazione

Tst. test.

DA |Deduzione di RM
Numero atto DC |Deduzione di TL
DF |Deduzioni FF
DG |Deduzioni FE
“Hu—:-innn A3 1

bl
Controllo [DJ Deduzioni HL I
[¥] Trasf. nell'ordine solo importi in divisa doc. DR

DL |Deduzione di FL
DT |Deduzione TC I
Dati default posizioni SL |Storno posta Tiq.

Fornitore

Pos. finanz.
Centro resp.
Fondi

Area funzionale

Data scadenza

|

Inserire la data del documento e il tipo di documento DJ per una deduzione di

un documento di spesa tipo HL cioe da una fattura elettronica.

Altrimenti, usare il tipo di deduzione corrispondente al tipo di documento del
mandato stornato per rettifica. Ad esempio: DF per deduzione di FF.

Una volta inseriti questi dati passare alla videata successiva con un Invio.
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=g EEE
Ordine  Elaborare Passaggio a Ambiente Sistema Help

g 00 Caq SHE vTLD BE an
Acquisire ordine pagamento-deduzione

Dati generali
Humero ORD_ | ] Berddo [2017]
M. doc. | Data doc. 18 . ﬁri 5 2017
Soc. [5101]Lc. ALa Data reg. '18.05.2017|
ImpTotale | 0,00 |EUR
Sottoconto
" Fornitore | Tpo bea partner il
cicotes (X Esec. pag.
Attr.conto
_F’n;_f;l_ | Impeg./Accert. ] L
CntroResp Rif. fattura I ™ ] /! g L lIl I
Riferiment
Cnto Co.Ge
Cdc
Q. Tecnica | Esercizio Q.
Dati
Impors L =
Barma mt_e_ma
i pag. [
R
e Id : e . : I
Data scad [ ~ )
Cd.banca ¢ | j Paesa forn. |IT
Altri dati § .
Stru. Lig. N. ACC. €assa |0
Posizione 1 1
| I PrS (1) 400 P5l | ciprest (NS | [
b [ e T T

I dati obbligatori da inserire sono i seguenti:

e« RIF. FATTURA: nel primo campo va inserito il numero del documento di

spesa del mandato rettificato (es.:3000000001, recuperabile in
visualizzazione mandato nella colonna “"Documento spesa” oppure
facendo un doppio click su N°ORDINE), nel secondo campo va messo
I'anno di competenza

« IMPORTO: inserire lo stesso importo totale del documento di spesa
relativo al mandato rettificato

e TESTO: inserire un testo, per esempio: “"Deduzione mandato numero
XXX"

« RETTIF. DI: va inserito il numero del mandato stornato e I'anno di
competenza.

Una volta inseriti i dati obbligatori fare un click sul tasto vicino al campo

“Rif. fattura.”.
Si apre la seguente schermata:

[= Lista risultati 1 Ins.
Fondi acc.|Pos|Pos. finanz. CntroResp Cont.gen. [N.A.Cassa |Pos. Acc.|Strut.Lig. Fornitore (D.pag./pag|MP|TpoB|Elemento WES
388415 002|160 s1i01 44101 000 5101 1069500 B |1

L Il

Confermare con tasto oppure con un doppio click sulla riga dell'impegno
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corrispondente al mandato rettificato,
Successivamente vanno eliminati i dati di ritenuta d’acconto cliccando sul tasto
| Ritenuta d'acconto |

La videata dei dati di ritenuta € la seguente:

II:D'Inserire informaziene ritenuta d'acconto
|
Definizione tipo RA  |CD. RA [Imp. RA Importo RA Impon. RA DI [1mporto RA DI ﬁ
Irpef standard o scagli.. 0,00 0, []
Irpef regionale 0,00 0, @
Irpef comunale 0,00 0,
Inps erogatore 0,00 0,
IRAP 0,00 0,
Inail percettore 0,00 0,
Inail erogatore 0,00 0,
Inps percettore 0,00 0,
IVA - Split Payment 1 0,00 0,
[2]
[~]
[l L[]

Cancellare i dati presenti nella colonna CD.RA e chiudere la schermata
attraverso il tasto [¥].

N.B. Se presenti nella tabella, vanno azzerati anche gli importi riportati nelle
colonne IMP.RA e IMPORTO RA.

. . . ., .
Registrare la deduzione con un click sul tasto salva e il sistema mostrera un
messaggio di conferma.

Passo 3)

A questo punto si procede con la correzione dei dati sull'impegno.

Per gli impegni su PDS (4V) & possibile modificare il capitolo e/o il programma
di spesa da Uscite/Impegni/Impegno giuridico/Crea adattamento di
valore.

Gli impegni diretti (4A) oppure sub impegni (5B) vanno azzerati e ricreati sul
capitolo corretto.

Passo 4)

Registrare un nuovo documento di spesa tramite funzione “Documento di
spesa con riferimento a mandato rettificato” da: Uscite/Storni e rettifiche
contabili/Documento di spesa con riferimento a mandato rettificato.
Si presenta la schermata seguente:
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Acquisire documento di spesa

||t| Modello | Documento |

Data documento

24.10.2018 Tp. doc. RM

| Societa

5101

Data di reg.

24.10.2018 Periodo

Divisa/cambio

EUR |

Data dich.fisc.

Tst. test.

Data convers.

MNumero atto

Controllo

[¥] Trasf. nell'ordine solo importi in divisa doc.

Pos. finanz.

Dati default posizioni
Fornitore

Centro resp.

Fondi

Area funzionale

Data scadenza
Impeg./Accert. £

Sulla videata inserire i seguenti campi obbligatori:

Premendo il tasto oppure digitando invio si passa alla videata successiva.

DATA DOCUMENTO: inserire la data di rettifica

TIPO DOCUMENTO: va inserito il tipo di documento RM (Doc. con liqu.
Rett.)
IMPEGNO/ACCERT.: specificare il numero di impegno su quale si vuole
imputare il mandato di rettifica

Acquisire documento di spesa

| & Conti Co.Ge. H Ritenuta d'acconto HE Utilizzo |

Dati generali o

Numero ORD | | Esercizio \Els\ [1Doc. completo
N. doc. [ ] Data doc. 24.10.2018] [T Rilasdiato
mpToicle | 1.272,46 |eR [oeduzone
Sottoconto
Farnitore 11000080 Tpa bea partner ‘:|

Esec. pag. [ 1
Aftr.conto
Pos. fin. 1402080 | 1mpeg./Accert. B53352  [9) |
CntroResp i-S-i-.Dl

Riferimento i-i-i

Dati pagamento
Importo | 1.272,46 EUR

Banca interna i

Md.pag. !_\
Testo Acquisto materiale |
Data scad |
Cd.banca ¢ :_\ Paese forn. ii\
Altri dati
Stru. Lig. 5101 |
Rettf. di ¥ = ] c.Ballo ]
Divisa. - ‘ [ Valuta antergata
Clesat ||
Rim.es.IVA
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Vengono mostrati i dati forniti dall'impegno selezionato nella videata
precedente e in piu vanno inseriti i seguenti dati:

« IMPORTO: inserire lo stesso importo lordo del mandato rettificato

« TESTO: inserire una descrizione es. “Rettifica mandato numero 101”

« RETTIF. DI.: inserire il numero del mandato stornato per rettifica nella
prima casella e I'anno di registrazione nella seconda.

« RIM. ES. IVA: il campo deve essere compilato qualora nel documento di
spesa iniziale sono stati inseriti degli importi nei campi ‘Imposta IVA’,
‘Cont. Integ. 2%' e '‘Rimb. spese’.La cifra da inserire nel campo ‘Rim. es.
IVA’ sara la somma degli importi dei tre campi sopra citati.

Per la categoria di reddito 0.01 va inserito importo IVA.

Trattandosi in questo caso di un pagamento con ritenute, bisogna reinserire le
ritenute presenti sul mandato stornato per rettifica.

N.B. Per verificare le ritenute del mandato originale e sufficiente visualizzarlo,
aprire il documento di spesa facendo un doppio click su N°ORDINE e
successivamente cliccare sull’apposito bottone.

| Ritenuta d'acconto |

Per reinserire le ritenute cliccare sul bottone , Si apre la videata
per i dati di ritenuta d’acconto.
Nelle colonne Imp RA e Importo RA inserire gli stessi importi presenti nel

documento originale stornato.

Ill:':’lnserire informazione ritenuta d'acconto
Definizione tipp RA | CD. RA [imp. RA [importo rA Impon. RA DI Importo RA DI i
Irpef standard o scagli... 0,00 0, [+]
Irpef regionale 0,00 0, E‘
Irpef comunale 0,00 0,
Inps erogatore 0,00 0,
IRAP 0,00 0,
Inail percettore 0,00 0,
Inail erogatore 0,00 0,
Inps percettore 0,00 0,
VA - Split Payment |1 0,00 0,

[]
[~]
[l L[]

Una volta inseriti i dati richiesti, confermare |'operazione premendo il tasto ¥,

Per registrare il documento e sufficiente digitare un clic sul tasto salva 1=}
Successivamente il sistema inviera un messaggio di avvenuta registrazione.
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Passo 5)

Registrare il mandato di rettifica tramite la funzione “Registrazione mandati da
documento di spesa” da: Uscite/Mandati/Registrazione mandati da
documento di spesa.

Prima di eseqguire la transazione inserire in “Altri parametri” il flag nella casella
“"Documento di rettifica”, in tal modo il sistema propone solo la lista di
documenti di spesa tipo RM.

E EEE
Programma Elaborare Passaggio a  Sistema Help

& nd g ead SHEB Dooa DR @
Flusso documenti di spesa

Parametri di selezione /
Societd |S101]

I[4][»]

‘Esercizio doc.spesa 2017
N.Doc.spesa i

Data registr. doc.spesa

Fornitore doc.spesa

Posizione finanziaria

C.d.R.

Impegno/sub.

0 e upicth.

Scadenza impegnojsub.

Riferimento

e e S T e e e

Data scadenze

[ele]o]]s[s]e]=]=]¢]

Altri parametri
Documento di rettifica

{1 Visualizzazione Firmatari

[l

[0l [ [« ][»]
\ 0 [ Pr6 (2) 400 [l [ ciprest [ms | [ 7

Selezionare il documento di rettifica e proseguire con la registrazione.

Dopo la creazione del mandato di rettifica vengono stampati "Nota di rettifica
del mandato” e “"Nota di rettifica della liquidazione”. Sono due documenti
interni da allegare al mandato rettificato.

Non c’e la necessita di ristampare il mandato e la distinta originali perché
rimangono in essere i documenti iniziali.
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9. FATTURA ELETTRONICA

Dal menu si accede alle singole transazioni espandendo la cartella Uscite e
successivamente espandendo la cartella Fattura elettronica:

=~ {1 Menu SAP
I* ([ Dati anagrafici
I (J Stanziamenti
= 2 Uscite
I (J Impegni
I* (J Documenti di spesa
=~ 1 Fattura elettronica
() validazione fattura elettronica
(£ Scarico dati per invio al PCC
(r) Registrazione fattura elettronica
(2 Ripartire registrazione fattura elettronica
() Lista fattura elettronica

9.1 VALIDAZIONE FATTURA ELETTRONICA

La validazione permette di accedere alle fatture elettroniche presenti in stato
“Elaborabile” EB, per completarne le informazioni relative ai dati contabili,
eseguirne il controllo di correttezza e passare allo step successivo di
registrazione delle medesime.

Funzione di validazione

Per validare le fatture, selezionare dal menu la transazione “Validazione fattura
elettronica”, verra presentata la sequente schermata

[E programma  Elborare  Passaggioa  Sistema  Help

@ -liB ee@ BHE o0 BE @B
VALIDAZIONE DELLA FATTURA ELETTRONICA

&2

Dati di input
Societd 5141
Struttura 5141 -
Fornitore |i|
Data Caricamento fattura |i|
N. ID PiTre =3

N. Fattura

|
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Gli unici campi obbligatori sono: “Societa” e “Struttura”, da valorizzare con il
codice della scuola.

Tutti altri campi sono opzionali e vanno utilizzati per estrarre solo determinate
fatture.

A titolo esemplificativo, se vogliamo estrarre tutte le fatture della scuola e
sufficiente valorizzare i soli parametri obbligatori, mentre se intendiamo
estrarre le fatture di un determinato fornitore, oltre ad impostare i parametri
obbligatori, valorizzare con il codice fornitore anche il campo "FORNITORE"
impostandolo direttamente se si conosce o ricercandolo con |I'apposito Help
associato al parametro.

Premere il tasto “Eseguire” © per estrarre le fatture che corrispondono ai
parametri digitati.

Tutte le fatture estratte, potranno essere elaborate solamente dall’ utente che
le ha estrapolate, precludendo a tutti gli altri utenti della stessa scuola, che
vedranno nella loro estrazione le fatture bloccate da un lucchetto &,
I'elaborazione delle medesime.

Per permettere |'elaborazione multiutente, si consiglia di estrapolare le fatture
utilizzando anche i parametri opzionali (ad esempio il fornitore).

Di sotto la schermata in cui le fatture risultano gia bloccate da un altro utente.

Completamento e Validazione Fattura Elettronica

&usliDn B ANNULLA SALWVA

Ente 5141
Struttura 5141

(&][F][F] [EE]

=1 Errore M. Fattura Farnitore | Codice Fiscale Data doc. Tipo Doc. Imp. Lo, F|TpoB Esec. pag. \MP |Altro| Impegno M. Pos | Importo Testa| Altra
6002 00930320228 27.05.2014 10,00 |_| 0,00 |_|
6003 00990320228 27.05.2014 10,00 | 0,00 |
6004 00930320228 27.05.2014 10,00 |=| 0,00 |=|
41401866500 01812630224 19.06.2014 HL 1.72210 |=| 0,00 |=|
6004 00990320228 27.05.2014  HL 10,00 |=| 0,00 =|

Schermata in cui le fatture risultano validabili:
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= ssterm  Helb

& ~JdH @@ DHE Smas FEE @ E
Co let. e Validazi Fi Elettronica

& vaupa & annulta  [Hsacva

Ente 5141
Struttura 5141

(&)= [EE]

& Errore | M. Fattura Fornitore | Codice Fiscale Data doc. Tipo Doc.| Imp. Lo. F| TpoB| Esec. pag.| MP | Aftro| Impeano| N. Pos|  Importo | Testo Aftro

2002 00920320228 26.05.2014 HL 5.500,22 [=] 1 5.500,22 [ & ]
2001 oo0o90320228 27.05.2014  HL 2.500,22 (=] 1| 2.500,22 (=]
141 02842510212 07.02.2015  HL 820,00 [ = | 1 820,00 [ = ]
15000011 1004065 00108150228 31.01.2015  HL 13,25 1 B [ =] T 13,25 [ & ]
445500 1055307 00482060226 19.06.2014 HL 1.722,10 [ =] 1| 1723,10 [=]
2000 009505320228 26.05.2014  HL 12.500,22 [ =] 1| 12.500,22 = ]
2002 00990320228 26.05.2014  HL 5.500,22 =] 1| 5.500,22 (=]
2001 00990320228 37.05.2014 HL 2.500,22 [ =] 1| 2.500,22 [ =]
141 02842510212 07.02.2015  HL 820,00 [=] 1 820,00 =3
15000011 1004065 00108150228 31.01.2015 HL 13,25 |1 B [ =] g 13,25 [=]
445590 1055307 00482960226 12.06.2014 HL 1.722,10 [ & | 1| 1.722,10 [ =]
2000 00990320228 26.05.2014  HL 12.500,22 =] 1 12.500,22 (=]
2002 00990320228 26.05.2014 HL 5.500,22 =3 1 5.500,22 [ = ]
2001 00950320228 27.05.2014  HL 2.500,22 [ =] 1 2.500,22 =2
141 02842510212 07.02.2015  HL 820,00 (=] ] 820,00 (=]
682/02 1021566 01827230226 31.01.2015  HL 396,13 1 B [ =] 1 396,13 [ = ]
445590 1055307 00482960226 19.06.2014 HL 1.722,10 [=&] 1| 1.722,10 [ & ]
2000 00990320228 26.05.2014 HL 12.500,22 [=] 1| 12.500,22 [=]
2002 00920320228 26.05.2014 HL 5.500,22 [ & | 1 5.500,22 [ & ]
2001 00990320228 27.05.2014  HL 2.500,22 [=] 1 2.500,22 (=]
141 02842510212 07.02.2015 HL 820,00 [ = | 3 820,00 [ = ]
682/02 1021566 | 01827230226 31.01.2015  HL 396,13 |1 B [ =] T 396,13 (=]
15000011 1004065 00108150228 31.01.2015 HL 13,25 |1 B [ =] 5 13,25 [=]
445590 1055307 00482060226 19.06.2014 HL 1.722,10 [ = | 1| 1.722,10 [ = |
2000 00990320228 26.05.2014  HL 12.500,22 [=] 1 12.500,22 (=]
2002 00990320228 26.05.2014 HL 5.500,22 [ =] 1| 5.500,22 [ =]
2001 00920320228 27.05.2014 HL 2.500,22 [ =] 1 2.500,22 =3
141 02842510212 07.02.2015  HL 820,00 (=] 1 820,00 (=]
682/02 1021566 01827230226 31.01.2015 HL 396,13 |1 B [ =] 1 396,13 [ = ]
710 FTADNL46M71H612F 22.12.2014 137,03 = 1 137,03 =]
710 FTADMNL46M71H612F 22.12.2014 137,03 =3 1 137,03 E3
710 FTADNL46M71H612F 22.12.2014 137,03 =] 1 137,03 =]

Nella lista potrebbero presentarsi delle righe, riportanti nella colonna “Errore”,
I'immagine (fulmine). Tali fatture risultano caricate in COP con errori che
non permettono l'avvio dell’iter di validazione.

Rifiutare la fattura se il regime fiscale specificato non e tra quelli consentiti
oppure contattare il CSD di Informatica Trentina per la risoluzione dell’errore.

Le fatture che invece non presentano alcuna icona di errore possono essere
validate, annullate o salvate.

NUMERO IDENTIFICATIVO SDI

In questo campo viene riportato l'identificativo univoco della fattura elettronica
assegnato dal Sistema di Interscambio nazionale al momento dell’invio della
fattura da parte del fornitore. Non € un campo modificabile.

& || F]
Errore | M. Fattura Mumero Identificativo univoco SDI | Deta scadenza fattura
1/E 18950686 [2 0.10.2015 =)

=
01-2015-PA 18951039

DATA SCADENZA FATTURA

In questo campo il sistema riporta in automatico la data di scadenza calcolata
aggiungendo 30 giorni alla data di arrivo della fattura in Pitre.

Se il fornitore ha riportato in fattura una data scadenza maggiore della data
calcolata, il sistema riportera invece la data indicata dal fornitore.
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Il campo & modificabile dal funzionario preposto in base alle esigenze.
Per memorizzare il cambio della data sulla fattura, selezionare la riga della

fattura corrispondente e premere il tasto .

BEEIEER

Errnrel Warningl M. Fattura

| N° Identif | Data scade

1816

Rl e W T ety

Stato delll Fornito

116592553 30.09.2018

44 TFALECHA AN N An nd 0

STATO DELLA FATTURA

100008

4 nnnn

Il campo stato della fattura non viene ricavato dalla fattura inviata dal
fornitore, ma viene gestito secondo le esigenze.
Questo stato va modificato solamente nel caso in cui si intenda sospendere la

fattura per determinati motivi.

Errare  N. Fattura

EYENNEYE

M® Identif Data scadenza Stato della Fattura
2/E 29.10.2015

N0nnn&-2015-F

[sosp CASSA

Tutti i motivi possibili sono presenti nell’'Help di ricerca associato a tale campo.
Attualmente gli stati possibili di sospensione della fattura sono i seguenti:

I@Statn del debito 10 Inserimenti

[=]

Stato del debito

Descrizione dello stato debito

St Db Pcc

Causale

DEBITO S0SPESO CONTESTATO

S0SP ATTESA DOCUMENTAZ OBBELIGATORIA
S0SP ATTESA NOTA DI CREDITO

S0SP CASSA

SOSP CDT

S50SP CONTENZIOSO

S0SP CONTESTAZIONE

SOSP PER CHIUSURA TECNICA

S0SP PER RIACCERTAMENTO RESIDUI
VERIFICA ADEMPIMENTI NORMATIVI

S0SP DEBITO CONTESTATO

SOSP ATT LIQ ATTESA DURC/DOCUMENTAZIONE OBELIGATORIA
SOSP IN ATTESA NOTA CREDITO

S0SP ATT LIQ

SOSP ATT LIQ CDT

SOSP CONTENZIOSO

SOSP CONTESTAZIONE

SOSP ATT LIQ

SOSP ATT LIQ

S0SP VERIFICA ADEMPIMENTI NORMATIVI KO

SOSP
S0SP
S0SP
S0SP
S0SP
S0SP
S0SP
S0SP
S0SP
SOSP

ATTLIQ
ATTLIQ
ATTNC
ATTLIQ
ATTLIQ
CONT
ATTLIQ
ATTLIQ
ATTLIQ
ATTLIQ

Lo stato della fattura non blocca la possibilita di procedere con la validazione,
quindi una fattura che risulta aver valorizzato tale campo con ad esempio
“"SOSP CASSA”, puo0 essere comunque validata e portata a pagamento.

Per memorizzare l'informazione va premuto il tasto o il tasto ,
con la pressione di quest’ultimo la fattura entra nell’iter di validazione.

Lo stato della fattura € un campo che viene inviato al Portale Certificazione

Crediti (PCC).
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Nel caso in cui per il campo STATO DELLA FATTURA non venga selezionato
uno degli stati proposti dall’Help di ricerca, quando si preme il tasto SALVA o
VALIDA il sistema segnala l'incongruenza dell’inserimento nel campo “Errore” e
non salva il valore inserito manualmente.

Errore | M. Fattura M® Identif Data scadenza Stato dela Fattura
ﬁ 000142-2015 16585343 04.10.2015 | SOSPESA
222 21128952 22.11.2015 | 505P CONTEMZIOSO

DATI CIG/CUP

Il dato CIG e il dato CUP se indicati in fattura dal fornitore sono visualizzabili
nella transazione di validazione in due modi:

« nel campo testo che sara automaticamente cosi composto:
CUPstringa/CIGstringa/FTnumero/data

e nei campi dedicati riportati nel primo raggruppamento ALTRO:
completamento dati di testata’

(&=

@ Errare M. Fattura Fornitare Cod Fise Data doc Tipo Doc. Imp. Lo. F TpoB Esec. pag. MP Altro [mpegno M. Pos Importo Testo

=
=

201512011 00108150228 10.04.2015 HL 2,00 [=] 1] 200 3
201512012 00108150228 10,04.2015  HL 2,00 [=] 1 200 G
201502013 00108150228 10.04.2015  HL 2,00 E] 1 200 [E2
20152014 00108150228 10.04.2015 HL 2,00 1) 200 >
20152015 00108140228 10.04.2015  HL 2,00 =3 1 200 =
2015i2016 00108150238 10.04.2015 HL 2,00 1] 200 CUP123456780012345/CIGA3075444677B545/FT2015/201 61 3
20152017 00108150228 10.04.2015 HL 2,00 = 1 200 E3
dJatl o testata ' o)
S P e
Scadenza Imposthol Catred.| WA Cont. 2% Rimb. Comp.Nat. | Motivo Utilizzo M. 1D PiTre | Codice documento fatura Tp. (M. Fattura  Data doc Farnitore| Cod.Fisc Imporgo CUP CIG
| 0,00 0,00 0,00 0,00 0000001116 00000000000000000185 HL  2015/2016 10.04.2015 00108150228 2,00 123456789012345 930754446778545
>
==

Al momento della registrazione il sistema fa il controllo sulla correttezza del
campo CIG che deve avere 10 caratteri.

CODICE FISCALE

L'informazione del codice fiscale del beneficiario viene prelevato dalla fattura
inviata dal fornitore. Il campo € modificabile. Al momento d’arrivo della fattura
elettronica questo campo consente la rilevazione automatica del fornitore tra
quelli presenti in anagrafica dell’istituto.
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BENIEE

ErrorelWamingI . Fattura Ne Identificativo Un | Data scade | Stato della Fattura | Fornitore
1916 116592553  30.09.2018 1000080 01764660229  30.08.2018
179/009 117465142 06.10.2018 1000015 00962530309  30.08.2018

ARRRAT_IA1 0_nd 11 709EAST (10 40 N10 FRMDMDOSOC1 A1 60 | A1 £00E4AN0TE |40 AR N1 0

Partita TVA Data doc.

PARTITA IVA DEL BENEFICIARIO

L'informazione della partita IVA e del beneficiario viene prelevato dalla fattura
inviata dal fornitore.

l
ErroreIWarningl M. Fattura N® Identificativo Un | Data scade | Stato della Fattura | Fornitore | Codice Fiscale
1916 116592553  30.09.2018 1000080 01764660229
179/009 117465142 06.10.2018 1000015 00962530309
ARAAAT_aATa At 117075027 |10 10 nAt0 FMIDRDASOC1 3 A11£D | A1£0AEARDTE | 1A AA DA1 0

Validazione fatture

Per validare le fatture, I'utente deve completarle con l'inserimento manuale
negli appositi campi dei dati contabili (impegno, da inserire nel campo
IMPEGNO).

FORNITORE

Il campo viene compilato in automatico, qualora il codice fiscale presente sulla
fattura e riportato nel campo “Codice Fiscale”, sia presenta in anagrafica
fornitori della scuola a cui fa riferimento la fattura.

Se il campo FORNITORE ¢ vuoto, significa che in anagrafica fornitori della
scuola non & presente un fornitore con il codice fiscale riportato nel campo
“Codice Fiscale” oppure che tale codice fiscale & presente piu volte per
presenza di filiali e in questo caso il campo viene valorizzato solo con
I'inserimento dell’impegno.

Se il fornitore non & presente in anagrafica della scuola, questo va creato
utilizzando la consueta modalita operativa.

TPOB

Il campo “Tipo banca partner” e valorizzato qualora I'IBAN presente sulla
fattura corrisponda ad uno gia inserito in anagrafica fornitore.

MD. PAG.

Il campo modalita di pagamento € valorizzato qualora I'IBAN presente sulla
fattura corrisponda ad uno gia inserito in anagrafica fornitori della scuola.

|
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ALTRO

Con il primo tasto e possibile verificare ulteriori dettagli della fattura come
la categoria di reddito ed inserire i seguenti dati:

« SUPP.MOD.PAG.: |I'Help di ricerca permette di selezionare il codice M
che indica “Mandato a copertura”, non € un dato obbligatorio

« DATA VALUTA PAGAMENTO: indica la data valuta per il mandato, non
e obbligatorio

« CONTRIBUTO CASSA ALBO: indica importo contributo del 2%

« RIMB: indica |”"eventuale rimborso spesa

« COMP.NAT.: indicare compensi in natura.

ESEC. PAG.

Da valorizzare solo in caso del pagamento sul beneficiario diverso.
Selezionabile tramite I'apposito Help di ricerca solo se nell’anagrafica del
fornitore € ammesso un beneficiario pagamento alternativo.

IMPEGNO

Inserire il numero dell'impegno relativo al fornitore della fattura.

Dando Invio oppure con un click sul bottone & vengono valorizzati dai dati
presenti sull'impegno i seguenti campi: N.POS. (numero posizione), IMPORTO
e TESTO.

Una volta fatti gli opportuni inserimenti e/o modifiche sara possibile
selezionare una o tutte le fatture che si desidera validare e cliccare sul tasto

& LD,

A EIlEE
B3] Errore| warning{ N, Fatturs | e identif| Data scadenzal Stoto dei| Fornitore [ Codice Fiscale  [ParttavA  [Datadoc.  [TipoDoc| in
I_! 1916 1165925 | 30.09.2018 1000080 01764660229 01764660229 30.08.2018 HL
]_| 179/009 1174631 06.10.2018 1000015 00962530309 0962530309 30.08.2018 HL 1
Q0D0D2-2018-01 1178250  10.10.2018 IMREMRCEBELIZALLEF 01680540225 10.09.2018 HL
5= PADOS3 1197251 20.10.2018 1016422 00620230227 Q020230227 | 20.09.2018 HL 1o

A questo punto potrebbero verificarsi le seguenti situazioni:

» se tutte le fatture selezionate risultassero corrette, il sistema le valida
immediatamente senza procedere all'indicazione della loro correttezza

« tutte le fatture selezionate presentano degli errori di validazione; in
questo caso tutte verranno presentate con simbolo di errore @ (pallino
rosso). Cliccando sul pallino rosso di ciascuna € possibile avere
indicazione dell’errore riscontrato.

&
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Bl EE

=) Enore|Warnind N. Fattura I N"]denti[|Data scadenza| Stato deIIIFornitore |Cod|ce Fiscale | Partita IVA Data doc. ITipoI]

@ V3-17480 1195465 | 30.10.2018 1077523 02027040019 | 02027040019 | 21.08.2018 HL
N V3-17402 =
N V3-17491
] V3-18346 @0 Il Codice CIG . non & lungo 10 caratteri
N 1967 PA

265/E

N 12/E

« alcune fatture selezionate presentano degli errori di validazione altre

invece sono validabili; quelle errate verranno presentato con simbolo di

errore @ (pallino rosso) quelle validabili invece con B (quadratino
verde).

(&FIF)

Errore |M. Fattura Farnitore Cod Fise Diata doc Tipo Doc.| Imp. Lo F TpoB D pagfpag MP Altra Impegno k. Pos | Importo Testo Altro
@ 201502001 1021566 01827230226 10.04.2015 HL 2,00 @269096 1 200 FTZ
@ 201502005 1021566 01827230226 10.04.2015 HL 2,00 @269096 1 2,00 FTZ

(] 2015/2006 1004065 00108150228 10.042016  HL 2,00 @269096 1 2,00 FT2___

(] 2015/2007 1004065 00108150228 10.04.2015 HL 2,00 269096 1 2,00 FT2___

20152008 001081580228 10.04.2015 HL 2,00 |T| 1 2,00 |T|

A questo punto per procedere alla validazione di quelle corrette basta

selezionare solo quelle con quadratino verde e il sistema procedera alla relativa

validazione.
Se l'operazione di validazione e andata a buon fine, esce la seguente
schermata:

I= Informazione

Con la validazione le fatture cambiano lo stato, da elaborabile EB diventano
validate VA e quindi possono esser registrate.

Validazione fattura su piu impegni

Qualora sia necessario inserire la fattura su piu impegni dalla transazione di
validazione premere il secondo tasto ALTRO indicato nella figura:

lEYIEY

=i Errore M. Fattura |Fornitore Cod.Fisc. [Crata doc. Tipo Doc. Imp. Lo. F TpoB Esec. pag. MP Altro Impegno M. Pos | Importo Testo Altro

R
2015/2001 00108150228 10.04.2015 HL 2,00 [ ] 264008 10 2,00 FT20152001/10
2015/2005 00108150228 10.04.2015  HL 2,00 1 2,00 e

Si apre la schermata seguente.
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sl =Y([=3
E[_ 1. Impegno | M. Pos | Importo Testo
155 269096 1 2,00 FT2015/2001/10.04.2015 testo

B«
Qui & possibile copiare la riga esistente, selezionandola e premendo |'apposito
tasto.

In alternativa, € possibile creare una nuova posizione con un click sul tasto

“Inserire riga” .

Pos. fin.| Impegno |N. Pnsl Impnr'tanestn
402080 | 456211 1| 10,84 FT1916/30.08.2018 Materiale informatico
0,00

Viene inserita una riga vuota.
Inserire il numero dell'impegno relativo al fornitore della fattura.

Dando Invio oppure con un click sul bottone V] , vengono valorizzati dai dati
presenti sull'impegno i seguenti campi: N.POS., IMPORTO e TESTO.

Per utilizzo parziale dell'impegno, correggere l'importo.

Il totale degli impegni su ciascuna riga inserita deve corrispondere al totale
della fattura.

=]

Completare la validazione come indicato nel paragrafo precedente.

Premere il tasto “Salva”.
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Annullare fatture

Dalla transazione di validazione & possibile procedere anche all’annullamento
della fattura per uno dei seguenti motivi:

1. la fattura non deve essere registrata come documento di spesa;
2. la fattura deve essere registrata manualmente.

Ad esempio, bisogna annullare in caso di:

presenza della nota di credito per la fattura con ritenute di categoria 4.01, 4.04
0 4.05

fatture gia pagate

fattura con impegno non sufficiente e non modificabile, solamente nel caso non
sia possibile mettere un impegno diverso sulla fattura.

Per procedere all’annullamento si seleziona uno o piu fatture e si clicca sul

tasto “Annulla” MI.
A questo punto si presentera la sequente maschera:

|& vaipa |[£ annulia | sawva |

Ente 5101
Struttura 5101
Bl EREE)

Ermre'Warning' M. Fattura Mo Identif | Data scade | Stato dell| Fornitore | Codice Fiscale Partita IVA Data doc.

[= Annullamento

Annulla

Cod. Annull.l Motivo Annullamento

=

Quindi si dovra scegliere dall’Help di ricerca un codice annullamento:

01: documento scartato
02: documento caricato a mano
03: documento gia pagato o compensato

|
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Per spiegare la situazione in cui si trova la fattura e possibile inserire il motivo
di annullamento per esempio:

« Annullo fattura per nota di credito libero professionista
« Annullo fattura perché gia pagata
« Annullo fattura per impegno non sufficiente e non modificabile

Anche per I'annullamento se tutte le fatture estratte vengono selezionate ed
annullate contemporaneamente, il sistema esce automaticamente dalla
transazione.

Se invece ne vengono selezionate ed annullate solo alcune il sistema rimane
nella transazione di validazione con l'aggiunta sul record della fattura annullata

dell’icona dell’annullamento 5*.

Etrore M. Fattura Fornitore |Cod Fisc. Data doc. Tipo Doc.| Imp. Lo. F TpoB D.pag/pag MP Altra Impegno M. Pos | Importo Testo Altro
201512005 a01081450228 10.04.20145 HL 2,00 IE 1 2,00 IEI

201572007 a0108150228 10.04.2015 HL 2,00 1 2,00

£ 2015/2008 00108150228 10.04.2015 HL 2,00 @ 1 2,00 @
2015/2010 Q0108150228 10042015 HL 2,00 |T| 1 2,00 |T|

Salvare fatture

Dalla transazione di validazione & possibile salvare i dati inseriti /o modificati
dall’utente su una fattura, per permetterne la validazione in un secondo
momento.

La funzionalita di salva non effettua alcun controllo sulla correttezza di quanto
inserito.

Completamento e Validazione Fattura Elettronica

SvaliDa S ANNULLA SALVA

Ente 5141
Struttura S141
EYENI=YIS)

Errore M. Fattura Fornitore Cod Fisc. Diata doc. Tipo Doc. Imp. Lo F TpoB Esec. pag. MP Altro lmpegno M. Pos Impoto Testo Altro
201552005 00108150228 10042015 HL 2,00 1 2,00
2014852007 00108150228 10042015 HL 2,00 1 2,00
2014852010 00108150228 10042015 HL 2,00 1 2,00
201482011 00108150228 10042015 HL 2,00 1 2,00
2014802012 00108150228 10042018 HL 2,00 1 2,00 El
201562013 00108150228 10042018 HL 2,00 E 1 2,00 |_'f_7|
201512014 00108150228 10042018 HL 2,00 [=] 1 2,00 [=]

Successivamente al salvataggio e possibile validare la fattura o annullarla.
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9.2 REGISTRAZIONE FATTURA ELETTRONICA

Procedura di registrazione

La registrazione permette di accedere alle fatture elettroniche gia validate (VA)
per la relativa creazione del documento di spesa.

Per registrare le fatture, selezionare dal menu la transazione “Registrazione
fattura elettronica”, verra presentata la seguente schermata

Creazione/Registrazione del Documento Di Spesa

Dati di input
Societa 5101

Struttura |

Fornitore =3

L

Data Caricamento fattura
N. ID FiTre =3
M. Fattura

Matricola validatore El

Data Registrazione doc. spesa 11.10.2018

Gli unici campi obbligatori sono SOCIETA e STRUTTURA, da valorizzare con il
codice della scuola.

Tutti altri campi sono opzionali e vanno utilizzati per estrarre determinate
fatture.

A titolo esemplificativo, se vogliamo estrarre tutte le fatture della scuola e
sufficiente valorizzare i soli parametri obbligatori, mentre se intendiamo
estrarre le fatture di un determinato fornitore, oltre ad impostare i parametri
obbligatori, valorizzare con il codice fornitore anche il parametro “Fornitore”
impostandolo direttamente se si conosce o ricercandolo con |'apposito help
associato al parametro.

Premere il tasto “Eseguire” per estrarre le fatture che corrispondono ai
parametri digitati.

Tutte le fatture estratte, potranno essere elaborate solamente dall’ utente che
le ha estrapolate, precludendo a tutti gli altri utenti della stessa scuola, che
vedranno nella loro estrazione le fatture bloccate da un lucchetto &,
I’elaborazione delle medesime. Si consiglia pertanto, per permettere
I’elaborazione multiutente, di estrapolare insiemi di fatture utilizzando anche i
parametri opzionali (ad esempio il fornitore).

La schermata che verra presentata € la seguente

&

-
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Creazione/Registrazione del Documento Di Spesa

@ 2 % F [ GB Controllare B Ripristinare

Ente 5141
Struttura S141

Log Tipo Doc. BMum. Fattu Data doc. Cod.Fisc. Fornitare | Imp. Lo. F Bea padn. Esec. pag. |Md.pag. Altro Impean  Posiz| Coto Co Ge| Cd

HL BB2m2 31.01.2018 01827230226 1021566 38613 1 B 5 268084 1
HL 20151008 27.03.2015 00108150228 1004065 2,00 & 269046 1
HL 20152000 10.04.2015 01827230226 1021566 2,00 5 268084 1
HL 20152002 10.04.2015 00108150228 1004065 2,00 & 269045 1
HL 20152003 10.04.2015 00108150228 1004065 2,00 5 269046 1
HL 20152004 10.04.2015 00108150228 1004065 2,00 5 269096 1
HL 20152006 10.04.2015 00108150228 1004065 2,00 5 269096 1
HL 20152009 10.04.2015 00108150228 1004065 2,00 5 269096 1

||-"|‘j:“ Ripristinare

Se necessario, da questa schermata facendo un click sul bottone
e possibile riportare la fattura selezionata in validazione.

Selezionare le fatture che si intendono elaborare e premere il pulsante
44 Controllare |

n”

“Controllare
dell'impegno/posizione.

, viene attivato il controllo di disponibilita

Se le fatture selezionate passano il controllo si presentera l'icona del
quadratino verde nella prima colonna e apparira in alto il pulsante “Registrare”

Creazione/Registrazione del Documento Di Spesa

Ente 3141
Struttura 3141

Log Tipo Doc. Mumm. Fattu | Data doc. Cod.Fist. Fornitore | Imp. Lo. F|Bea partn. Esec. pag. (Md.pag. Altro|Impegn | Posiz Chto Co.Ge | CdC E
@ HL AR 31.01.2015 01827230226 1021566 39613 1 B o 269094 1
@ HL 20151008 27.03.2015 00108140228 1004065 2,00 o 269096 1
@ HL 201552000 10042015 01827230226 1021566 2,00 o 269094 1

i i : [ Regist
Procedere alla registrazione delle fatture con click sul tasto | cHicHare l

Se la registrazione della fattura e andata a buon fine, il sistema registra un
documento di spesa e la fattura sparisce dall’elenco.

A questo punto € possibile registrare il mandato tramite la funzione
“Registrazione mandati da documento di spesa” da:
Uscite/Mandati/Registrazione mandati da documento di spesa.
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Fatture non registrabili

. . . i .
In fase di verifica con il tasto “"Controllare” delle fatture selezionate,
puo succedere che alcune presentino degli errori (es.: per mancanza di
disponibilita sull'impegno).

In tale caso viene riportato il “pallino rosso” nella colonna “Log”.

Ente 5141
Struttura 5141

Log Tipo Doc. Mum. Fattu | Data doc. Cod.Fisc. Fornitare Imp. Lo. F Bea partn. Esec. pag. | b
i@ HL 201572002 10042018 00108150228 1004065 2,00

I\\

Per conoscere il motivo dell’errore basta premere sul “pallino rosso” e verra

presentata la lista dei problemi riscontrati.

[« ] Importo aperto impegno non sutficiente

Im. Fz Altra Impec

15120 o 26908

Per correggere gli errori delle fatture con il pallino rosso, tornare sulla
schermata di inserimento dei parametri relativi alla transazione “Registrazione
fattura elettronica”.

Selezionare la fattura con gli errori e premere sul pulsante di ripristino
ﬂRipristinare

Viene richiesta una conferma. Con click su tasto “Si” (vedi sotto) la fattura
viene riportata in validazione per permetterne la successiva modifica.

Salvare la modifica dello stato?

B sava |[X Annula |

|
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Registrazione fatture annullate in validazione

Se in fase di validazione alcune fatture sono state annullate, per proseguire
con la registrazione del documento di spesa in modalita manuale, bisogna
utilizzare la transazione “Creazione del documento di spesa” da

Uscite/Documenti di spesa/Creare.

= 3 Menu SAP
¥ (] Dati anagrafici
¥ [] Stanziamenti
- 3 Uscite
v 7 Impeani

- Docurmenti di spesa

« [ Creare

Pt}

e
- 2 Wisualizzare
- P Cancellare
« [ Registrare
- I Stornare

Selezionare dall’'Help di ricerca il tipo documento HL:

Acquisire documento di spesa

T modello Documento

Data documento
Data di req.
Data dich fisc.
Riferimento

Tst test.
Mumero atto

Contrallo

10.04. 2015
10.04. 2015

Tp. daoc.
FPeriodo

v | Trasf. nell'ordine solo imparti in divisa doc.

Dati default posizioni

= e

Tp.

Denominazione

FF
El

Spese documentate
FHTTHPE

FE senza LIOUID.
FE con LIOUID.

HF
HL
il

T opees o g.nern

e

Questa tipologia di documento richiede obbligatoriamente, oltre ai soliti dati, la

valorizzazione del campo RIFERIMENTO con il numero di fattura annullata.
Il campo non e scrivibile, ma solo selezionabile tramite I’'Help di ricerca.

‘
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Aftr.conto

Fos.n. 155 Impeg.ifccert. 268096 1
CntroResp  [5141
Riferimento
Dati pagamento I E
Imparta q
Eszercizio |?|
! >
Testo testo M. P.rUtDEIDHD Pitre | ° |
Data scad Codice Fiscale |—|
| dat V][]
Altri dati

9.3 RIPARTIRE REGISTRAZIONE FATTURA ELETTRONICA

N.B. La funzione “Ripartire registrazione fattura elettronica” puo essere

eseguita solo dall’'utente che ha un processo di registrazione sospeso con le
fatture bloccate.

Se in fase di registrazione, il sistema rileva degli errori (es.: manca cassa sul
capitolo) che non consentono la prosecuzione dell’elaborazione, nella prima

colonna comparira il simbolo |ﬁa “Stop” e la fattura relativa assumera lo stato
“Rielaborabile” (RI).

Creazione/Registrazione del Documento Di Spesa
& = T ¥ [ EHRielabora Errori

Ente 5141
Struttura 5141

Log Tipo Doc. Mum. Fattu | Data doc. Cod.Fisc. Farnitore |ltmp. Lo, F Bea partn. Esec. pag.  Md.pag. Altro Impegn
= HL 20151008 27.03.20158 00108150228 1004065 2,00 & 2B9096

Per procedere alla verifica dell’errore si puo operare in due modi;
« Rimanere nella transazione di “"Registrazione” e cliccare sul tasto

o= i . .
Rlelahnra Erraori “Rlelabora EI’TOI’I"

« Uscire dalla transazione di “Registrazione” e dal menu utente selezionare
la transazione “Ripartire registrazione fattura elettronica”.

-
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In entrambi i casi verra presentata la seguente schermata, dove sono riportate
tutte le fattura per le quali & fallita la registrazione.

=g 12 =
Lista Elaborare Fassaggioa “iews FParamefrizzazione Sistema Help

|& N iH @@ BHE nnas BE @B

Rielaborazione B.l. per Fat] : G
O T

| Esitd stato[SocietaTipa Dac[strutturalFomitore [Mumera Pratocollo Pitre[ . Fattura
0 PATO HL 5015 |0001000561 0000000137 153

Per proseguire, selezionare la riga e cliccare sul tasto “Eseguire”.
Compare la seguente schermata.

= [
Lista Elaborare Passaggioa Views Paramefrizzazione Sistema  Help
| & A IHICER  CHR D000 BRI 28

Rielaborazione B.l. per Fattura Elettronica

Esitc{StatuISocietélT\pu DDc.lStrutturalFomitore INumero Frotocollo Pitre| M. Fattura)
0 FATO  |HL 5015 0001000561 |0000000137 153

I Tipo di elabaorazione

@ Seagliere il fipo di elaborazione |
(5i consiglia 'opzione “In background":

"Wisualizza errori" ed "In foreground”
sono consigliate ad utenti esperti)

| In backaround B Visualizza errori | n foreground

Scegliere il tasto VISUALIZZA ERRORI. Il sistema si fermera sulla schermata
di registrazione del documento di spesa sul campo dove si genera l'errore.
Da qui sara possibile correggerlo.

Va ricordato che fino a quando il singolo utente non conclude le registrazioni
delle fatture con lo stato RI, non potra eseguire altre transazioni di
registrazioni di fatture.

In questo caso viene dato avviso tramite il messaggio “"L'utente SPXXXXX ha
un’elaborazione da concludere: prima terminarla!”

L'utente x@oex ha un'elaborazione da concludere: prima terminarlal

‘ .
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9.4 LISTA FATTURA ELETTRONICA

Questa procedura e utile per esportare oppure verificare lo stato delle fatture
elettroniche.

La transazione di lista fattura permette di estrarre tutte le fatture elettroniche
potendo scegliere tra:
» tutte registrate (RE - registrata)

« tutte non registrate (EB - elaborabile, VA - validata, AN -annullata,
RI - rielaborabile)

Per avere la lista delle fatture bisogna selezionare dal menu la transazione
“Lista fattura elettronica”. Verra presentata la seguente schermata.

[Z programma Elborare  Passaggioa  Sistema  Help

V] B @@ LHE Do BRE @
REPORT DELLE FATTURE
®
Parametri di selezione

Societa 5141 -

Struttura I—5141 —I E:>|

1= . e, S,

Fornitore |i|

Data Caricamento |i|

N. Protocollo Pitre |i|

N. Fattura
) Fatture reqgistrate
") Fatture non registrate

Variante di visualizzazione

Layout

Dopo aver indicato i dati della struttura, eseguire la transazione con l'apposito
tasto.

In base alla selezione, il sistema fa vedere la lista delle fatture registrate o non
registrate.

Di sotto la schermata della lista fatture registrate:

&

-
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= Lista  Ekborare

Passaggio 3

48 e SHE

Views  Pammetrizzazione

&

REPORT DELLE FATTURE

& m

Struttura| N. Prot. P™ M. Fattura Data doc.
[S141 (3] 123456 12345678 03.02.2015
5141 12345678 01.01.2015
5141 12345678 03.02.2015
5141 3575142 6004 27.05.2014
5141 3576285 41403688005 20.12.2014
5141 41403688010 29.12.2014
5141 4 29.12.2014
5141 456087877  03.02.2015
5141 456087877  03.02.2015
5141 456087877  03.02.2015
5141 3579818  682/02 31.01.2015
5141 682/02 31.01.2015
5141 3579915 15000011 31.01.2015

Fornitore
1004065
1004065
1004065
1004065
1046407
1046407
1046407
1004065
1004065
1004065
1021566
1021566
1004065

Sisterma  Help

oo HE @m

Importo | M. Ordine

5,00
3,00
2,00
10,00
200,00
9,00
1,00
9,00
0,50
0,50
396,13
396,13
13,25

4312
4314
4315
4317
4304
4306
4306
4308
4310
4311
4319
4318
4316

Esempio della lista di fatture non registrate.

REPORT DELLE FATTURE

GNSEEATFEFFEEEH

CntroResp M.ID Pitre

5141
514
514
5141
51
514
514

Data doc. Cod.Fist

3575116 27.05.2014 00990320228
0oogooo010 27.03.2015 00108150228
0oogoooo11 27.03.2015 00108150228
0ooooo1101 10.04.2015 00108150228
0000001108 10.04.2015 00108150228
0000001119 10.04.2015 00108150228
0000001120 10.04.2015 00108150228

Fornitore | Stato
AN
AN
AN
AN
AN
Al
AN

9.5 NOTE DI CREDITO

La procedura da eseguire dipende dall'importo della nota di credito: totale

Data Car. Fondi ace. |Pos Co.Ge. CdC EIWBS Imporo Doc. acd. Pos. Prz netto| ODA concl. Mot Not, Data Mot

23.01.2014
27.03.2014
27.03.2014
10.04.2014
10.04.20148
10.04.2014
10.04.20145

<% 4§ TF @y [1f B 95 & B e Doc Modifica

oppure solo parziale della fattura elettronica.

Nota di credito per il totale della fattura

Questa procedura va eseguita solo se I'importo della nota di credito ha

Num. Doc.

3000000005
3000000007
3000000008
3000000010
3000000020
3000000032
3000000003
3000000034
3000000036
3000000037
3000000012
3000000011
3000000009

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

I'importo uguale all'importo della fattura elettronica.

Es.
2015
2015
2015
2015
2011
2011
2014
2011
2011
2011
2015
2015
2015

&Y FEF =R B TEH Ty B4 a9 B oo Modfie

Data reg.
05.02.2015

06.02,2015
06.02.2015
27.02.2015
31.12.2014
30.01.2015
30.01.2015
03.02.2015
03.02.2015
03.02,2015
03.03.2015
04.03.2015
27.02.2015

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Dalla transazione di validazione si esegue I'annullamento della nota di credito e
della relativa fattura.

&
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Selezionare la nota di credito e cliccare sul tasto “Annulla” & ANNULLA |

A questo punto si presentera la sequente maschera:

[& vaupa |[& annuiia [ sawva |

Ente 5101
Struttura 5101

EIEIKENE

ErrorelWarningl M. Fattura M@ Identif | Data scade Stato dell| Fornitore | Codice Fiscale Partita TVA Data doc.

I

I= Annullamento

Annulla

Cod. Annull.l Motive Annullamento

=

Scegliere dall’Help di ricerca il codice annullamento: 01 - Documento
scartato.

I= contiene il codice del motivo dell'annullamento 3 Inserimenti

. |Descr. breve

UOCUmes 0 d dlU a4 mano
Documento gia pagato o compensato

Successivamente inserire il motivo di annullamento specificando nella
descrizione del motivo: “Annullo fattura per nota di credito del 100%" e

salvare con il tasto .

La stessa procedura di annullamento viene eseguita per la nota di credito,
specificando nel motivo “"Annullo della nota di credito”.
Il sistema rimane nella transazione di validazione con l’‘aggiunta sul record

della fattura/nota di credito annullata dell’icona &# dell’annullamento.

|
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Nota di credito per il parziale della fattura

Questa procedura va eseguita solo se la nota di credito ha I'importo minore
dell'importo della fattura elettronica.

Passo 1)

In Validazione fattura elettronica modificare il tipo documento da HL a HF.
Salvare e procedere con la validazione della fattura.

Completamento e Validazione Fattura Elettronica

[& vapa || & annuLLa | saLva |

Ente 5101
Struttura 5101
I
| Errorel Warmngl N. Fattura Ne Identifl Data scade |Stato dell| Fornitore| Codice Fiscale Partita TVA Data doc. |Tipo Doc.llll:n-r‘FIU documento 2 Inserimenti
000001-2018-01 110750598 | 16.08.2018 JOOCOOOOOOOCCOL | 0000000000 17.07.2018 HF
Tipo Doc.|Descr. breve
0 o
oo
= ————
Passo 2)

Registrare la fattura con la transazione Registrazione fattura elettronica.

Il documento di spesa sara facilmente riconoscibile nel flusso documenti di
spesa perché avra lo stato del documento di spesa Registrato #

Passo 3)

In Validazione fattura elettronica la nota di credito va annullata con codice
di annullo 01 ‘Documento Scartato’, scrivendo nel motivo: ‘Nota di credito’

@ FdE Ce@ SHE TDan EE e

C e Validazione Fattura Ele

&vama  Hannons  Hsava

Ente BATO
Struttura s172

EFEEE

[ Errore | N. Fattura Fomitore | Codice Fiscale Data doc. Tipo Doc.| Imp. Lo. F| TpoB| Esec. pag. MP| Altro| Impegno| N. Pos| Co.Ge. CdC/ WBS| Importo | Testo Akro| Doc. acq.| Pos. | Prz. netto ODA concl. Afro
353 1082580  FTADNL46MZIHGL2F 22.12.2014 137,03 1 137,03 3 0,00 =]

[E Annullamento

Annulla

Cod. Annul. Motwo Annulamento
02 [nota di credito]

a«=

|
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Passo 4)

Acquisire e registrare la nota di credito tramite la transazione “Deduzione per
mandato rettificato SP3" da Storni e rettifiche contabili.

= 3 Storni e rettifiche contabili
. @ Storno automatico mandato e daoc. callegati
- 2 Storno mandato
- P Rifiuto liguidazione

. @ Storno posta di liguidazione

ﬁ U0 o ll'lll [1E

&3 Deduzione per mandato rettificato SP3
A LOCOmento al spe ar fnerrnento & rmandata rettificato

Inserire la data del documento e il tipo di documento "DK-Deduzioni HF”.

Acquisire ordine pagamento-deduzione

|Ej Modello || Documento |

Data documento 19.07.2018 Tp. doc. DK Societd 5101

Data di req. 19.07.2018 Periodo III7 Lista risultati 10 Inserimenti
Data dich.fisc.

Riferimento Tp. |Denominazione

Tst. test.

DA |Deduzione di RM
Numero atto DC |Deduzione di TL
DF |Deduzioni FF
DG |Deduzioni FE
DH |Deduzione di EL

Deduzioni HF
B X a1 FL
DT |Deduzione TC .

Dati default posizioni SL |Storno posta 11q.
Fornitore

Controllo

[v] Trasf. nell'ordine solo importi in divisa doc.

Pos. finanz.
Centro resp.
Fondi

Area funzionale

Data scadenza

|

Una volta inseriti questi dati si pud passare alla videata successiva con un
Invio oppure un click sul tasto &

|
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Acquisire ordine pagamento-deduzione

&|3]|2/|0 [ 2 48 (]| Rtents dacconto || vtiizzo |

I Dati generali
Numero ORD Esercizio 2018
N doc. ﬁ | Datadoc.  [19.07.2018
soc. [s101]1c. ALa Data reg. [19.07.20138]
mp.Totale | 0,00 |EUR
Sottoconto
| Fornitore - Tpo bca partner
CdCoGeS X Esec. pag.
Attr.conto,
Pos. fin. | I.m_pe_g.fAccert. a
CntroResp Rif. fattura 1 : III
Riferimento | I
Cnto Co.Ge [
cdc
Q. Tecnico [ Esercizio Q.
[ Dati pagamento__
Banca interna
Md.pag.
Supp.mod.pag.
Data scad |
Cdbancac | | Paese forn. 1T |
Al deti,
Stru. Lig. | | M. Acc. cassa | o
Rettif. di

I dati obbligatori da inserire sono i seguenti:

« RIF. FATTURA: inserire il numero del documento di spesa ed esercizio
della fattura (es.:3000000001, € il numero doc. di spesa con lo stato
Registrato ¥ nel flusso documenti di spesa da Mandati/Registrazione
mandati da documento di spesa)

« IMPORTO: inserire importo totale della nota di credito

« TESTO: inserire un testo, per esempio: “"Deduzione della nota di credito”

Una volta inseriti i dati obbligatori fare un click sul tasto vicino al campo
Rif. fattura.
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Acquisire ordine pagamento-deduzione

| Ritenuta d'acconto || Utilizzo |

Dati generali '
EEJ{}_RD Esercizio @
N. doc. | _ ] Data doc. |19.07.2018
Soc. 5101 LC. ALA Data reg. |19.07.2018| [
Imp.Totale - 00 | EUR - ' )
Sottoconto
__F_o?rEo_r_ed Tpo bea partner
CdCoGeS ] X_.i Esec pq.g. i
Attr.conto
Pos. fin. Impeq./Accert. I 1o
CntroResp Rif, fattura |3000000001 / ;?0131 i 1
tdinbiid 20 leenmemo beterodobutededent = 8 s St ‘ '
Cnto Co.Ge
cdc |
Q. Tecnico Esercizio Q.

Dati pagamento

Importo 100, 00[[)r
Banca interna
Md.pag.
Supp.mod.pag.
Testo Deduzione della nota di credito
Data scad
Cd.banca ¢ Paese forn. [ IT

Altri dati
Stru. Lig. N. Acc. cassa
Rettif, di

Si apre la seguente schermata.

[ Lista risultati 1 Ins.
Fondi acc.|Pos|Pos. finanz. CntroResp Cont.gen. |N.A.Cassa |Pos. Acc.|Strut.Lig. Fornitore |D.pag./pag|MP|TpoB|Elemento WBS
388415 002160 5101 44101 000 5101 1069500 B |1

) I

Confermare con tasto oppure con un doppio click sulla riga dell'impegno

corrispondente.

Registrare la deduzione con il tasto salva [E. 11 sistema mostrera un messaggio

di conferma registrazione.

Passo 5)

Registrare il mandato tramite la funzione “Registrazione mandati da

documento di spesa” da: Uscite/Mandati/Registrazione mandati da

documento di spesa.

‘
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Sulla schermata viene visualizzato ancora |'importo iniziale, senza la
deduzione.
Per visualizzare I'importo effettivo ?er guale sara registrato il mandato bisogna

fare click sul bottone Utilizzo B Uiilizze | de| doc. di spesa e guardare I'importo
aperto del documento di spesa

|
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10. PCC - ESTRAZIONE FILES PER
CERTIFICAZIONE CREDITI

10.1 SCARICO DATI PER LA PIATTAFORMA DI
CERTIFICAZIONE DEI CREDITI

La transazione Scarico dati scuole per invio al PCC permette di generare e
scaricare tre tipologie di file in formato CSV.

I files scaricati sono gia compilati con i dati dell’'amministrazione secondo le
specifiche MEF modello 003 e possono essere utilizzati per la comunicazione
massiva alla PCC delle seguenti operazioni contabili relative alle fatture
elettroniche:

1. Comunicazione scadenze: il file pud essere caricato sulla piattaforma PCC
per comunicare le scadenze delle fatture elettroniche. La data scadenza,
inserita nel file nell’apposita sezione "COMUNICAZIONE SCADENZA” ¢ il
valore presente nel campo SAP “"Data scadenza” della transazione di
validazione.

2. Comunicazione stati del debito (sospensioni e note di credito): il file puo
essere caricato sulla piattaforma PCC per comunicare particolari eventi
contabili relativi ad una certa fattura elettronica. Verra valorizzata
I'apposita sezione del file "CONTABILIZZAZIONE".

3. Comunicazione pagamenti: il file puo essere caricato sulla piattaforma
PCC per comunicare i pagamenti delle fatture elettroniche. I dati di
pagamento inseriti nel file, nell’apposita sezione "COMUNICAZIONE
PAGAMENTQO”, sono i valori desunti dal mandato.

La transazione dello scarico € presente nel percorso: Uscite/Fattura
elettronica/ Scarico dati scuole per invio al PCC.

&
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(= Menu Ehborare Preferti Opzioni Sitema  Help

&

FAH C@ee SHE DDo8 EE @

SAP Easy Access Bilancio di Gestione Istituzioni Scolastiche
&= & & g | v oA

~ 3 Preferiti
o Strumenti di generalizzazione
* Data Browser
¥ =1 Menu SAP
» (] Dati anagrafici
» (7 Stanziamenti
~ &4 Uscite

v (1 Impegni
» [J Documenti di spesa

~ 3 Fattura elettronica

« &7 vValidazione fattura elettronica

+ {62 Scarico dati scuole per invio al PCq]

- i Registrazione fattura elettronica

+ ) Ripartire registrazione fattura elettronica
- 7 Lista fattura elettronica

Dopo aver selezionato la funzione verra presentata la seguente schermata:

Estrazione pagamenti

Societa [E4
Esercizio [E4
Centro di responsabilita A 5
Partita IVA fornitore A 5
Periodo considerato 12.10.2018 A 5
[[] Scarico dati gia elaborati

@ Date Scadenza

(O Stati delle fatture

() Pagamenti
Codice Fiscale utente PCC [E4
Percorso scarico file su PC C:\Temp\ZFE_SCARPCC_FILE.csv

Fornitori del gruppo CDT A

Scarico dati su server
Perc. Unix [sapftp/out/cop/ Nome file ZFE_SCARPCC_FILE.csv

I campi obbligatori sono i seguenti:

SOCIETA: precompilato con la scuola cui & associato I'utente
ESERCIZIO: da compilare con I'anno di caricamento della fattura in SAP
PERIODO CONSIDERATO: precompilato con la data attuale

DATE SCADENZA, STATI DELLE FATTURE, PAGAMENTI: tipologia di
comunicazioni contabili che si possono estrarre

CODICE FISCALE UTENTE PCC: valorizzare con il codice fiscale da
inserire nel file CSV, deve corrispondere all’'utente PCC
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« PERCORSO SCARICO FILE SU PC: indica il percorso del file in cui
verranno salvati i dati estratti

E precompilato in automatico con C:\Temp\ZFE_SCARPCC_FILE.csv. Si
consiglia di rinominare il file altrimenti la successiva estrazione andra a
sovrascrivere il file precedentemente scaricato. Ad esempio, si puo
modificare in C:\Temp\ScaricoScadenzePCC_30aprile2016.csv.

Altro campo che puo essere eventualmente compilato, ma considerato
solamente per lo scarico dei Pagamenti:

e PARTITA IVA FORNITORE: da compilare nel caso in cui si voglia
scaricare solamente i pagamenti di un determinato fornitore.

Il campo CENTRO DI RESPONSABILITA non va mai valorizzato per le
istituzioni scolastiche.

Regole elaborazione dati per PCC:

v' I dati che vengono estratti, siano essi scadenze o stati del debito o
pagamenti, una volta estratti ed inseriti nell’apposito file vengono
marcati come gia scaricati e non verranno piu presi in considerazione
nelle estrazioni successive.

v/ Se € necessario ripetere una estrazione fatta in precedenza occorre
selezionare la spunta “Scarico dati gia elaborati”, selezionare una delle
tipologie contabili, Date Scadenza, Stati delle fatture e Pagamenti e
valorizzare il periodo considerato con le date dell’estrazione che si
desidera ripetere. Verranno estratti nuovamente i dati che erano stati
scaricati precedentemente nel “Periodo considerato”.

v' Le tre tipologie di file generati dal sistema SAP devono essere caricate
sulla piattaforma PCC rispettando il seguente ordine: Date scadenza,
Stati delle fatture, Pagamenti.

v' Attendere in PCC l'esito dell’elaborazione di un file prima di caricare il
successivo.

v" Verificare che non vi siano errori bloccanti nel file di esito restituito dalla
PCC prima di caricare il file successivo.

v Nel file dei pagamenti vengono inseriti solo i pagamenti per i quali €
presente la data di estinzione del mandato.

&
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10.2 ESTRAZIONE DATE SCADENZA

Nel caso di selezione di "Date scadenza” i campi obbligatori ESERCIZIO e
PERIODO CONSIDERATO devono essere valorizzati ma non vengono presi in

considerazione nella elaborazione.

Verranno estratti i dati necessari per la comunicazione massiva alla PCC della
scadenza di tutte le fatture elettroniche inserite nel sistema dopo |'ultima
estrazione eseguita di questo tipo o per le quali € stata modificata la “Data
scadenza fattura” con la transazione di Validazione.

Cliccando sull’icona di elaborazione si otterra una schermata simile alla
seguente in cui verranno mostrati a video i dati che saranno poi inseriti nel file.

B Lista

@

Elabora

re  Passaggio a

Paramefrizzazione

Sistema

Help

qafele cur i veon Em om

FEstrazione pagamenti

SMEE &aFF 2%EE 2@ TH B

Codice fiscale del'| Codice ufficio| Codice fiscale del

[0033?460224 j
00337460224
00337460224
00337460224
00337460224
00337460224
00337460224
00337460224
00337460224
00237460224
00337460224
00337460224
00337460224
00337460224
00337460224
00337460224
00337460224

OOERWY
L2XOSE
00KOPZ
5JBH55
5]8H55
294WNV]
WKL
WXL
EFEESU
OOERWY
1ABSLS
1ABSLS
1AB5LS
06BZF5
WKL
518H55
L2XOSE

01634820227
MRTVTR49T71H254K
02360810226
01669590224
01669590224
MRTGNN34C23A9521

01918290220
00124270224
01405800226
00435970587
00435970587
00435970587
00435970587
SBTGST56530E563F
00638070227
01812630224

Codice fiscale IvA | Tipo operazio...

IT01634820227
IT00459470225
IT02360810226
IT01669590224
IT01669590224
IT00986620227
IT01383380225
1701918290220
IT00124270224
IT01405800226
1700891951006
IT00891951006
IT00891951006
1700891951006
IT01782100224
IT00638070227
IT01812630224

s
Cs
C5
cs
CS
C5
cs
s
C5
cs
s
C5
cs
s
C5
Cs
s

000028922711
000028925148
000028525163
000028925655
000028925739
000028928516
000028930942
000028932225
000028932655
000028935392
000028941458
000028541466
000028541467
000028941481
000028543395
000028544077
000028945758

4 » M

000001-2016-01
1/E

48/E

FATTPA 2_15
FATTPA 3_15
05/PA

32
000006-2015
5

18/01
PI00022012
PI00022009
PI00022010
PI00022006
10/2016/E02
A22
41600074522

20160118
20151231
20151027
20151231
20151231
20160113
20151228
201512320
20151231
20151223
20160115
20160115
20160115
20160115
20160113
20160118
20160118

Numero progressivo 1 Numero della fattura| Data emissione fattu Importo dela fattur N

6854.51
83.50
12200.00
0985.22
853.26
1231.71
3018.28
2501.00
8052.00
38401.66
2034.63
1775.11
3269.38
31508.10
6744.06
7212.64
10.46

Con un click sul tasto indietro & viene mostrato il seguente messaggio:

[= Informazione

Con Invio oppure conferma con tasto si tornera alla schermata iniziale.

Il file scaricato potra essere recuperato al percorso indicato nel campo
“Percorso scarico file su PC”".

‘
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10.3 ESTRAZIONE STATI DELLE FATTURE

Nel caso di selezione di “Stati delle fatture” i campi obbligatori “Esercizio” e
“Periodo considerato” devono essere valorizzati ma non vengono presi in
considerazione nella elaborazione.

Verranno estratti i dati necessari per la comunicazione massiva alla PCC delle
note di credito e dell’eventuale stato di sospensione di tutte le fatture
elettroniche inserite nel sistema dopo l'ultima estrazione eseguita di questo
tipo o per le quali € stato modificato il campo ‘Stato della fattura’ con la
transazione di Validazione.

Cliccando sull’icona di elaborazione si otterra una schermata simile alla
seguente in cui verranno mostrati a video i dati che saranno poi inseriti nel file.

=4 Lista  Elzborare  Passaggio 2 Parametrizzazione  Sisterma  Help

@ qE|lekhe DHE fD00 AR B

Estrazione pagamenti

S0 EEI&FT Z T ATEHTSE | B M4 » M

Codice fiscale dell| Codice ufficio| Codice fiscale delf | Codice fiscale IVA Tipo operazio...  Numero progressivo rl Numero della fattura) Data emissione fattu Importo della fattur ¢
[0033?460224 ]EHGQOl 01235070222 IT01235070222 RI 000026645774 2015/Vs/77 20151221 21387.21
00337460224 EHGQO1 01487610220 IT01487610220 RI 000026673598 2/230 201512321 500.00
00337460224 EHGQO1 PRDMCL72D20L378Y IT01567700222 RI 000026704955 PAZ 20151221 4110.08
00337460224 JOKMNP BRNKTAY3T46L378C IT02366900229 RI 000026860044 FATTPA 1_15 20151222 12200.00
00337460224 L2X0SE 02252300229 IT02252300229 RI 000026764170 7E 20151204 11707.12
00337460224 Z557XK 96016110221 IT01262530221 RI 000027007137 1415002/PA 20151217 1250.50
00337460224 L2ZX0OSE FSAVNI78A29L3785 IT00G697730224 RI 000027150089 FATTPA 37_15 20151224 1221.22

Con un click sul tasto indietro & viene mostrato il seguente messaggio:

[E Informazione

Con Invio oppure conferma con tasto si tornera alla schermata iniziale.

Il file scaricato potra essere recuperato al percorso indicato nel campo
“Percorso scarico file su PC”.

10.4 ESTRAZIONE PAGAMENTI

Nel caso di selezione di "Pagamenti” verranno estratti i dati necessari per la
comunicazione massiva alla PCC dei pagamenti, non scaricati in precedenza,
relativi a tutte le fatture elettroniche inserite nel sistema SAP nell’anno
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dell’esercizio e la cui data di estinzione mandato sia compresa nell‘intervallo
“Periodo considerato”.

La combinazione di questi due campi consente di estrarre i pagamenti relativi a
fatture inserite nel sistema in un anno e pagate nello stesso anno, ma anche i
pagamenti relativi a fatture inserite in un anno e poi pagate nell’anno
successivo.

Ad esempio, inserendo I'anno 2017 nel campo “Esercizio” e “Periodo
considerato” da 01.01.2018 a 30.04.2018 verranno estratti tutti i pagamenti
relativi alle fatture inserite nel sistema SAP nel 2017 e la cui data di estinzione
del mandato di pagamento € compresa nell’intervallo indicato che ricade
nell’anno 2018.

Cliccando sull’icona di elaborazione si otterra una schermata simile alla
seguente in cui verranno mostrati a video i dati che saranno poi inseriti nel file.

=g Lista  Elsborare  Passaggio a Parametrizzazione  Sistema  Help

@ qE|¢le DHE fTO0 BE Q@B

Estrazione pagamenti

8EMEE &aFF E2EEE ETHTLH B HH H 4« » M

Codice fiscale dell| Codice ufficio) Codice fiscale del £ Codice fiscale VA Tipo operazio... | Nurmero progressivo r Numero della fattura Data emissione fattu Importo dela fattur
T00337460224 ]DSEZFE VNNRCR55H13C372Q IT00982680225 CP 000023973836 22 20151125 6614.00
00337460224 06BZFS 00812130227 ITO0812130227 CP 000024377237 32/01 20151130 7838.00

Con un click sul tasto indietro & viene mostrato il segquente messaggio:

[= Informazione

© Douioad eseguito

Con Invio oppure conferma con tasto si tornera alla schermata iniziale.

Il file scaricato potra essere recuperato al percorso indicato nel campo
“Percorso scarico file su PC”.

10.5 COME APRIRE UN FILE CSV IN EXCEL

Il file generato dal sistema SAP ¢ un file di testo che pud essere caricato
direttamente sulla PCC. Se si desidera visualizzarne il contenuto il file NON
DEVE essere aperto semplicemente cliccando sullo stesso perché il computer
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associa in automatico l'apertura del file con un programma tipo Excel, il quale
non sempre associa correttamente alcuni valori con il tipo giusto di formato.
Ad esempio:

il Codice fiscale del’Amministrazione € interpretato come numero invece che
come stringa di testo e potrebbero venire cancellati gli zeri iniziali;

il numero fattura a volte € interpretato come data invece che come stringa di
testo e quindi il valore viene modificato in modo errato.

Aprire il programma Excel.

) Cartell - Microsoft Excel [ =] B |
S Hom Inserisci 3 Revisione Visualizza @ - =7 x
3 ® b = e fe [FH Formattazione condizionale = || Se=Inserisci x - %? ﬁ

B3 = [ Formatta come tabella = (@~

I | (i s e (8 % o3 B - 2~ St e
Appunti = Caratti e Numeri i} Stilt Modifica

FEECEE |

Al - £ *
A B £ o F G H 1 1 K L M N o £
= ]:I

2
3

4

5
6
7
8 =

9

10

11|

1

13|

14

15 4

16

17

I = = .

4 4 » »| Fogliol ~ Fogic2 .~ Fogie3 < #J [ Al

Pronto [EEE

L = a

Selezionare la scheda “Dati” e poi I'opzione “Da testo” come mostrato nella
figura sotto.

rewa e e DR i, Cortell Miciosoft Bxcel i i
Layout di pagina Revisione Visualizza
W Ee 5 g
1 AlT \ =
s ANARNES @8- =
M altre | Connessioni | Aggiorna il Ordina Filtro 7 Testo in Rimuovi €
esistenti futti - a3 27 Avanzate || colonne duplicati
Connessioni Ordina 2 filtra
Al - f|
A B c D E F G H | 1 K 1
] ]
|}
2 4
3 4
4 4
5 4
E 4
? 4
g

Selezionare poi il file CSV che si desidera aprire con un click, prima su “Apri” e
dopo su “Importa” come mostrato nella figura seguente.
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;E Cartell - Microsoft Excel
- Befd
_/ Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza
b L L, B I = |G| connessioni A @ S ?’ G € e O P
I—@' = ——] I—l—l —l—' "@ “* Proprieta Zl LZis &, Riapplica g-‘ =
Da Da Da Daaltre | Connessioni | Agagiorna - il Qrdina Filtro 7 Testo in Rimuovi Convalida
Access Web  testo origini~ | esistenti tutti= == Modifica collegamenti | 2 Avanzate || colonne duplicati  dati~
Carica dati estemni Connessioni Ordina & filtra Strumenti
i.g o (] 5
a1 - fe |
= '\
t [ Importa file di testo . ﬁ L 1 |
1 K
=3 —
2 W) |k » Computer » TTNO7364(C) » temp - | 44 |[ cercatems o
3 =
-;i | Organizza Nuova cartella = 0O @
[ - 0;0;0 .
2 (& Microsoft Office Bx— "°M¢ i
] [ IR
5 ! | i) ZFE SCARPCC FILE.csv HEReLELL
8 | 0 Preferiti = IEERE!
i B Desktop ‘ .
10 | & Download A codie
1| | Risorse recenti e del
! mode]
12 1o; 00
3
13 | 2 Raccalte UTENT
14 E PA
15 '8 Computer ;Ag;g
| & . NI 5U
16 ITMNO7364 (C:)
T o i) ™ v FATTU _
17 = TTNGT3R4 (M) J oE
18 | Nome file: ZFE_SCARPCC_FILE.csv -
19 | .
20| Strumenti =
21 L

Partira una rapida procedura guidata attraverso la quale sara possibile
specificare la modalita di importazione dei dati nel foglio di calcolo.

Al primo passo selezionare la voce “Delimitato” e poi cliccare su “Avanti”.

g = |
Importazione guidata testo - Passaggio 1di 3 M

Creazione guidata Testo ha riscontrato che i dati sono a larghezza fissa.

Scegliers Avanti o il tipo dati che meglio si adatta ai dati,
Tipe dati originali

N L

Inizia ad importare alla riga: |1

Origine fle: | Windows (ANSI) E|

Anteprima del file C:\temp\ZFE_SCARPCC_FILE.csv.

L O O e 7T i i iriiiiddiiiiiadiiiidviiii i =

Z Codice del modello;003 — UIENTE PR — OPERARZIONI S5U FATTURE ESISTENTI;;icampi o |_|

SVersione del modello; L i iiiiiiiiriiiiierii iiviiirivriiiis T

4 Utente che trasmette il file (Codice Fiscale)XRRD000ORDRDOOON ;iiiiiriiririires

5 DATT AMMINISTRRZIONE (SDI 1.4 CessionarioCommittente);;DATI FORNITORE (SDI 1.2 -

4| 1 il 3
Cancel [ Avanti > ] I Fine

Al secondo passo selezionare la voce “Punto e virgola” e cliccare su “"Avanti”.
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Importazione guidata testo - Passaggio 2 di 3 |M

In questa finestra di dialogo & possibile impostare | delimitatori contenuti nei dati. L'anteprima mostra come si presenta il
testo.

Delimitatari

Punto e virgola || Considera delimitatari consecutivi come uno solo

Virgola

) Qualificatore di testo: | " |Z|
|| Spazio
[ altro:
Anteprima dati
umerc Progressivo di Registrazicone — | 4
FVDMF |02&85060242 ITOZE8506024Z OS5 000103815320
EVDMF [36077340220 [ITOZ2041700Z2& [CS 00104375314
FVDMF 00337460224 [ITD03374€0224 [C5 00104427645
FVDMF 00444070221 ITO044407022Z1 [C5 00104508585 -
PPI —rTTE— )
|
Cancel l [ < Indietro ] | Avanti > Fine

Al terzo passo selezionare il formato “Testo” per tutte le colonne (& possibile
selezionarle tutte spostandosi con la barra di scorrimento all’ultima colonna e

tenendo premuto il tasto “Maiusc”

P

Importazione guidata testo - Passaggio 3 di 3 l g %J

Quii & possibile selezionare dascuna colonna ed impostare il Formato dati.
Formato dati per colonna

‘Generale’ converte valeri numeric in numeri,; valori data in date e i restanti valori in
testo.

E| Avanzate,.,

| Men importare colonna (salta)

Anteprima dati

Cancel | | < Indietro

cliccare sull’ultima colonna).
La procedura si completa cliccando su “Fine” e dopo su OK

&
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r E 5 N
Importa dati [ilﬁ

Indicare dove si desidera inserire i dati.
@ Mel foglio di lavoro esistente:

=Fogio11$Asy| 2.3

(7} In un nuovo foglio di lavoro

Proprieta. .. l [ O ] I Annulla ]

A questo punto il file viene aperto e visualizzato.

i —— - — L Cartell - Microsoft Excel
Home  Inserisci Layout di pagina Formule | Dati Revisions Visualizza
ﬂ L] connessioni 3] E_E‘ F & conella || B = ‘3 ﬂ?ﬂ E? %@ﬂ Q{J
=] S praprieta 22 % riapplics || o W E =2 £ = =
Aggioma o oamen Z| Ordina | Filtro St Testoin Rimuou Convalida Consolida Analisici | Raggruppa Separa Subtotae
tutti i g colonne duplicati  dati simulazione
Carica dati estemi Cannessioni Ordina & filtra strument; dati Struttura
Ho-o -
a1 - £
A | B c
1o lo 0
2 Codice del modello 003 - UTENTE PA - OPERAZIONI SU FATTURE ESISTENTI
3 Versione del modello x
4 Utente che trasmette il file (Codice Fiscale) DKL AAXIHAK
5 DATI AMMINISTRAZIONE (SDI 1.4 CessionarioCommittente) DATI FORNITORE(SDI 1.2 CedentePrestatore)
6 Codice Fiscale® - Specificare il Codice Fiscale della Ammii Codice Ufficio™ -Specificare il Codice Univoco Ufficio di IPA oppun Codice Fiscale® - Specificare ilCodice Fiscale del Forni
¥
8 UFVDMF 02685060242
9 UFVDMF 96077340220
10 UFVDMF 00337460224
11 UFVDMF 00444070221
12 UFVDMF 00444070221
13 UFVDMF DSSMMNGBARASHO12E
14 UFVDMF 01272960228
15 UFVDME R5000R701721

Dopo eventuali modifiche bisogna salvare il file in formato CSV.

N.B. A seconda della versione di Excel che si ha sul proprio computer le
schermate potrebbero apparire leggermente diverse.
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11.REPORTISTICA

11.1 REPORTISTICA ISTITUZIONE SCOLASTICA

In questa cartella troviamo diverse stampe predisposte per le istituzioni
scolastiche.

=~ 1 Menu SAP
I (7 Dati anagrafici
I (7 Stanziamenti
(T Uscite
I (J Entrate
I (] Gestione attivita in IVA
' (J Gestione ritenute
I (3 Apertura esercizio
[ (] Chiusura esercizio
=~ 1Z] Reportistica Istituzioni Scolastiche
(2 Partitario uscite
2 Partitario entrate
2 Lista fiscale IRAP
2 Stampa programmi di spesa
(%2 Situazione contabile Fornitori
2 Verifica di cassa
() Stampa giornale residui attivi
() Stampa giornale residui passivi
(22 Giornale impegni/subimpegni
(12 Saldo cassa istituzioni scolastiche

Un doppio click sul report da visualizzare e si apre una tipica schermata di
selezione.

Parametri di input

Societ? k101
Capitoli A
Esercizio 2018

A seconda del report selezionato i parametri da inserire possono essere diversi.

Il report viene avviato con il seguente tasto , se il flag "Stampa immediata”
e disattivato il programma mostra la seguente videata:
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I= stampare:

Disp. output LoCL Stampante di default
Stamp. front-end \\PRINTERIT\PRT-501 @

Selezione pag.

Richiesta spool
Nome SMART |LOCL |IT542
Titolo

Autorizzazione

Controllo spool Esemplari
Output immediato Numero 1
] Muova rich. spool
[] Condl. richiesta spool Parametrizzazione frontespizio
Tempo resid. spool 8| G(g). Frontesp. SAP Non eseguire output g
Sess. archiv. Sole stampa g Destinatario
Reparto

|Q Stampare || Anteprima di stampa |

Qui & possibile avviare la stampa del report premendo il tasto 8 stampare |
semplicemente visualizzarne I'anteprima tramite I'apposito tasto
| Anteprima di stampa |

Se il flag “Stampa immediata” € attivato, quando il programma viene eseguito
si avvia direttamente la stampa del documento.

11.2 SISTEMA INFORMATIVO

In questa cartella troviamo diversi report, ma non tutti sono eseguibili dalle
istituzioni scolastiche.

Si accede dal menu espandendo la cartella sistema informativo e
successivamente espandendo la cartella selezione report.

= 1] Menu SAP

(J Dati anagrafici

(] stanziamenti

(] uscite

(7 Entrate

(7 Gestione attivita in VA

(] Gestione ritenute

(] Apertura esercizio

(] Chiusura esercizio

(J Reportistica Istituzioni Scolastiche

1 Sistema informativo
2 Selezione report

- - L
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Un doppio click su Selezione report e si accede alla prima videata che
consente di avviare i report aprendo i sottomenu fino a raggiungere il report
richiesto.

Gerarchia appl. Selezione report Gestione fondi

| Impostare dettaglio |

Report Bilancio di Gestione
2 Report personalizzati PAT

(B Report standard SAP
= Gestione Rendiconto Generale

Per la creazione del report usare la cartella "“Report personalizzati PAT".

Gerarchia appl. Selezione report Gestione fondi

| Impostare dettaglio |

Report Bilancio di Gestione
—X= Report personalizzati PAT

Gestioni impegni

Gestione previsione
Gestione liquidaz. e mandati
Report Fiscali

Gestione entrate

Reports di controllo

BEEREE

Espandendo il menu fino ai report, € possibile avviarne uno con un doppio
click.

La videata di selezione dei report presenta una vasta scelta di campi che varia

da report a report.
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@

Societa k502
Esercizio finanziario 2018
Numero impegno

Posizione impegno
Adeguamento valore

Scadenza impegno

Elemento WBS

WBS Rifinanziamento

Tipo impegno

Posizione finanziaria

Centro di responsabilita

Importo impegno

Importo utilizzato

Importo residuo

Segno adeguamento valore

Tipo provwedimento

Anno provwedimento

Struttura provwedimento
Numero proposta provwedimento
Stato impegno

Stato Adattamento valori

Blocco impegno

Cod. fornitore

e e e e e T = e e e e e e = = = = ]
[sls]s]e]e]s]o]o]o]o] ] o] s s]s]s]o]o]o]o] o]«

Cod. destinatario pag. diverso

Ogni report richiede l'inserimento dei dati nei vari cai di selezione.

Successivamente va lanciato con il bottone Eseguire (solo per alcuni report
e necessario dare un Invio per eseguire il programma).

Il risultato si presenta come segue.

Prenotazioni

IEIIIIIIIEI |E| Selezionare| |IE Salvare |

Lista prenotazioni

Prenotazione|Pos. pren. Adeg. val.|5cad pren. Tipo pren. |Pos. fin. Centro resp. Importo pr
4001410 1 31.12.2007 3A 110 5101
4001410 1 1 31.12.2007 JA 110 5101
4001411 1 30.06.2007 JA 155 5101
4001411 1 1 30.06.2007 JA 155 5101
4001412 1 31.12.2007 3A 115 5101
4001412 1 1 31.12.2007 3A 115 5101
4001413 1 31.12.2007 3A 150 5101
4001413 1 1 31.12.2007 3A 150 5101
4001414 1 31.12.2007 3A 150 5101

Per leggere comodamente la lista di dati si possono sfruttare i seguenti tasti
E]E@ che realizzano I'ordinamento o applicano un filtro sulla colonna
selezionata.

Con un doppio click sulla riga di interesse vengono visualizzati i documenti
relativi.

|
Informatica
’ Trentina spa 167



