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1.INTRODUZIONE

Scopo del presente documento é descrivere il funzionamento del modulo di Cassa Economale integrato
in Contabilia.

1.1 GENERALITA

Il sistema gestisce i dati contabili delle seguenti tipologie di richieste:

rimborso

pagamento fatture

anticipo (con successivo rendiconto)

anticipo per trasferta dipendenti

anticipo per missioni (con successivo rendiconto)
pagamento

L’economo, avendo ricevuto una richiesta da parte dell’utente, inserisce a sistema i dati contabili della
richiesta di anticipo e/o rimborso, registra il movimento contabile e procede al pagamento dell’importo.

La registrazione dell’eventuale restituzione, totale o parziale dell’importo erogato, per le richieste di
anticipo, e opzionale, perché alcuni enti gestiscono il conguaglio esternamente alla C.E.

La compilazione del rendiconto, per le richieste che lo prevedono, € opzionale, perché alcuni enti
gestiscono il conguaglio esternamente alla C.E.

Nota sulle tipologie di richieste:

e C.E. gestisce 1 pagamenti ai dipendenti tranne che per le richieste di “pagamento fatture” e
“pagamento”, con cui viene pagato direttamente il fornitore. In particolare il tipo “pagamento”
viene utilizzato per pagare direttamente un fornitore che abbia emesso uno scontrino o ricevuta
fiscale, anziché una fattura. Il sistema gestisce con questa tipologia anche la quota di
split/reverse delle fatture pagate tramite cassa economale.

Il menu 8 — CASSA ECONOMALE ha voci diverse se I’Ente ha o non ha I’integrazione con HR, da
cui ¢ possibile avere 1’elenco aggiornato dei dipendenti e I’elenco delle missioni autorizzate.

Se I’Ente ha I’integrazione con HR le voci sono:

MULT-BIL-MUT-01-V06Manuale Cassa Economale_pub.docx




MANUALE UTENTE

(“ CSI Gestione Cassa Economale

your digital partner

CONTABILIA

Pag. 5di 185

8 - CASSA ECONOMALE

> Gestisci cassa economale

> Reportistica Cassa Economale
> Ricerca stampe

> Stampe ufficiali

Se I’Ente non ha I’integrazione con HR ci sono in aggiunta anche le voci per la gestione dell’anagrafica

dei dipendenti:

8 - CASSA ECONOMALE

Gestisci cassa economale
Inserisci Anagrafica Soggetto (CEC)
Reportistica Cassa Economale
Ricerca Anaarafica Soggetic (CEC)
Ricerca stampe

Stampe ufficiali

2. GESTIONE RICHIESTE UTENTI

Per gestire le richieste si deve selezionare la voce “Gestisci cassa economale” dal menu 8 — CASSA

ECONOMALE.

8 - CASSA ECONOMALE

> Geslisci cassa economale
> Inserisci Anagrafica Soggetto {CEC)

Reportistica Cassa Economale
> Ricerca Anagrafica Soggetto (CEC)
Ricerca stampe

> Stampe ufficiali

Qualora I’Ente gestisca piu casse economali e 1’utente fosse abilitato a piu di una cassa, ¢ necessario

scegliere la cassa su cui lavorare.
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Seleziona la cassa economale su cui operare

ANTICIPI PER MISSIONI B

-

Il sistema mostra la videata del menu per la gestione della cassa economale scelta (nell’esempio
“ANTICIPI PER MISSIONT”).

Cassa Economale: ANTICIPI PER MISSIONI ¢
|
O— ricerca » gestisci >
O— inserisci »
gestisci >
O— inserisci ¥
O Anticipo spese )
O— ricerca »
TIPOLOGIE Gestione tabelle
O— inserisci » R e
O Anticipo per trasferta dipendenti . Iabotia SBt JUSNICHIS
O— ricerca > tabella operazionidi  »
cassa
o Anticipo spese per missione
PO Spese po O— ricerca »
O— inserisci »
|
O— ricerca »

Per selezionare una cassa diversa da quella in uso ¢ sufficiente selezionare il pulsante ‘matita’, e il
sistema presentera le casse per le quali [’utente ¢ abilitato a lavorare.
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2.1 RIMBORSO SPESE

2.1.1 Inserimento

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.

8 Gestione richieste utenti).

o e Rimborso spese

N Pagamento fatture

N Anticipo spese

TIPOLOGIE

Cassa Economale: CASSA ECONOMALE »#

R Sl g

inserisci >
ricerca >
inserisci »
ricerca >
inserisci >

ricerca >

Selezionare “Rimborso spese = inserisci”.

Rimborso spese

@ Dati richiesta (-]

Copia dsti da ‘ numero richiests

Dati del richiedente

Matricola *

Unita orgsnizzativa

Dati della richiesta

Desaizione dells spess *

Delegato incasso

Classificatori

Giustificativi

Tipo

Nessun giustificativo sssocisto

Totale

0 risultsti

inserisci dati in elenco

-

Data emissione

compilazione guidata

visualizza importi

§

0,00

prosegui
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Se si deve inserire una richiesta simile ad un’altra gia esistente ¢ possibile farlo inserendo il numero
della richiesta nel campo “Copia dati da” e premendo il bottone “copia”: il sistema compila alcuni
campi della richiesta (es. il campo “descrizione della spesa”).

Inserire il numero di matricola dell’utente o usare la compilazione guidata (cfr. § richiedente); se I’Ente
ha I’integrazione con HR il sistema compila il campo unita organizzativa, altrimenti & possibile, ma

non obbligatorio, digitarla.

Inserire la descrizione della spesa, il delegato all’incasso (necessario qualora il richiedente mandi
un’altra persona a ritirare i soldi), e le eventuali note.

Rimborso spese

@ Dati richiesta @ (5 ]

Copis dati da

Dati del richiedente: DE CILLIS MARIA CONCETTA

Matricola = 15178DM

Unita organizzativa A118380 - A11980 - Risorse finanziarie e

Dati della richiesta

Descrizione dells spesa = Prova pratica di rimborso

Delegsto incasso

Note

Classificatori

Giustificativi

Tipo Anno
Nessun giustificativo associsto

Totale

0 risultati

N. Protocollo

copia

compilazione guidata

visualizza importi

+

Data emissione Numero Importo

0,00

prosequi

Per inserire 1 dati delle pezze giustificative premere “inserisci dati in elenco”.
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Inserimento nuovo giustificativo
Tipo* | SCOR - SCONTRINO FISCALE B
Anno
N. Protocollo
Dsts emissione | 17/08/2017
Numero | 25
Importo* | 10,00
m conferma

Selezionare il tipo di giustificativo ed inserire la data, il numero e I’importo; premere “conferma”.

Ripetere I’operazione per tutti i giustificativi da inserire.
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Rimborso spese

@ Datirichiesta [ 2 ] ©

Copia dati da

Dati del richiedente: DE CILLIS MARIA CONCETTA
Matricola = 15178DM
Unita organizzativa A11990 - A11990 - Risorse finanziarie

Dati della richiesta

Descizione della spess * Prova pratica di rimborso

Delegato incasso

Note

Classificatori

Giustificativi

Tipo

SCOR - SCONTRINO FISCALE
POSR - C/C POSTALE
Totale

1 -2 di 2risultati

Anno N. P ! Data
17/08/2017 25
17/08/2017 45689800045

copia

compilazione guidata

visualizza importi

+
Importo
1000 & Tl
145 ¢ @
11,45
1
prosegui

Dopo aver inserito tutti i giustificativi premere “prosegui’; il sistema passa al folder “dettaglio”.
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Rimborso spese
© Dettaglio (-]
Impegno

Anno * Numero * Sub. compilazione guidata

Data operazione *  30/08/2017

Modalita di pagamento -
cassa *

Modalita di pagamento B
del oreditore *

Dettaglio del pagamento *
BiC

Conto corrente

ol [ salva

Inserire i dati dell’impegno o selezionarlo tramite la compilazione guidata (cfr. § impegno): il sistema
ne mostra tutte le informazioni.
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Rimborso spese

Modalita di pagamento
cassa *

Modalita di pagamento
del creditore =

Dettaglio del pagamento =
BIC

Conto comrente

@© Dettaglio
Impegno
Anno * 2017 Numero *
Capitolo
Capitolo 120215
Articolo 2
Descrizione ALTRI SERVIZI
Struttura  A0200C
Tipo fin.
Data operazione * 20/08/2017

Contanti

CON - Contanti

prova rimborso ce

©

Sub > Disponibile 19.965,24

Provvedimento

Tipo
Anno
Numero
Struttura
Oggetto

Stato

compilazione guidata

DD

2017

8

A0200B

Spese varie in economia relative agli interventi urgenti (manutenzioni,
riparazioni e/o acquisti), del Settore Tecnico e Sicurezza, non
programmabili e di limitata entita, per le sedi del Consiglio regionale
del Piemonte. Impegno di spess di euro 12.000,0, IVA incluss, sul
capitolo 12024 articolo 2 e di euro 20.000,00, IVA incluss, sul capitolo
120215 articolo 2 del bilancio finanziario gestionale 2017-2019 del
Consiglio regionale, annualita 2017.

DEFINITIVO

salva

Qualora I’operazione sia da registrare in un giorno diverso, ¢ possibile modificare la data operazione.
Selezionare la modalita di pagamento della cassa, la modalita di pagamento del creditore e inserire il
dettaglio del pagamento; quindi premere “salva”. Il sistema assegna il numero alla richiesta, il numero
di movimento del libro giornale, lo stato viene impostato ad “evasa” e viene presentato il riepilogo.
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Informazioni

v

COR_INF_0008 - Of

Rimborso spese
&

Dati richiedente

Matricola
Unita organizzativa

Impegno

Anno
Numero
Sublmpegno
Descrizione

Giustificativi

Tipo

POSR - C/C POSTALE

Totale

1 - 2 di 2 risultati

(E—

(2] © Riepilogo

Richiesta N. 36 del 31/08/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/38

15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA

2017
139

SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI INTERVENTI URGENTI
{MANUTENZIONI, RIPARAZIONI E/O ACQUISTI), DEL SETTORE
TECNICO E SICUREZZA, NON PROGRAMMABILI E DI LIMITATA
ENTITA, PER LE SEDI DEL CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE.
IMPEGNO DI SPESA DI €.12.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO
12024 ARTICOLO 2 E DI €.20.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO
120315 ARTICOLO 2 DEL BILANCIO FINANZIARIO GESTIONALE
2017-2019 DEL CONSIGLIO REGIONALE, ANNUALITA 2017

Anno N. Protocollo

SCOR - SCONTRINO FISCALE

Dati richiesta

Descrizione della spesa
Delegato incasso

Note

Capitolo

Data operazione
Modalita di pagamento
Rendiconto n.

Prova pratica di rimborso

130315/2
20/08/2017

Cassa Contanti - Dipendente Contanti - prova rimborso ce

- del

Data emissione Numero
17/08/2017 25
17/08/2017 45889800045

stampa ricevuta

E’ possibile stampare la ricevuta da far firmare al richiedente. Il sistema chiede conferma.

' Conferma Stampa Ricevuta

® Si sta per

|2 stampa Ri . VUOI P

Premere “si, prosegui”: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.
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2.1.2 Ricerca: aggiorna, annulla, consulta, stampa ricevuta

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8§ Gestione richieste utenti).

. O— inserisci >
(o s Rimborso spese :
O— ncerca >
O— inserisci »
(S Pagamento fatture :
O— ricerca »
Selezionare “Rimborso spese = ricerca”.
Ricerca rimborso spese
cerca
Dati della richiesta
Numero richiests
Data richiesta Da 01/07/2017 A 25/09/2017
Numero sospeso
Numero movimento
Data operazione Da A
Matricola
Descrizione dells spesa
Stato B
Classificatori -+
[ annutta —

Inserire almeno un parametro di ricerca e premere “cerca”. Il sistema mostra 1’elenco delle richieste
trovate.

MULT-BIL-MUT-01-V06Manuale Cassa Economale_pub.docx




MANUALE UTENTE

(‘0 CS' Gestione Cassa Economale

your digital partner Pag 15 di 185
CONTABILIA

Risultati rimborso spese

6 Risultati trovati

N. richiesta Data Stato N. sospeso N. movimento Richiedente Importo
16 03/07/2017 Evasa 16 BARBERO MICAELA 325 .-»,py«-i
17 03/07/2017 Evasa 17 RESSIA FRANCESCA 2,78 .ﬁ.:mii
18 03/07/2017 Evasa 18 ALLASIA VANDA 965

35 30/08/2017 Annullata 37 DE CILLIS MARIA 11,45 .’Wr‘f :
CONCETTA

36 31/08/2017 Evasa 38 DE CILLIS MARIA 11,45 -
CONCETTA

39 01/09/2017 Evasa 41 DE CILLIS MARIA
CONCETTA

Totale

1 -6 di6 risultati

Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce desiderata. Nell’ordine vengono descritte le
operazioni “aggiorna”, “annulla”, “consulta”, “stampa ricevuta”.

CASO 1: AGGIORNA

Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce “aggiorna”. Il sistema chiede conferma della volonta
di modificare una pratica gia evasa.

' Attenzione

®

CEC_INF_0015 - Aggiornamento di una richiesta che & gia stata rendicontata o evasa. Si desidera comunque proseguire?

Premere “si, prosegui”. Il sistema mostra i dati della pratica da modificare (nell’esempio la n.36)

E’ possibile modificare solamente i dati relativi a: descrizione della richiesta, delegato, note.
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Rimborso spese
Richiesta N. 36 del 31/08/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/38

@ Dati richiesta [ ] (5 )
Dati del richiedente: DE CILLIS MARIA CONCETTA
Matricola * 15178DM
Unita organizzativa A11990 - A11920 - Risorse finanziarie &

Dati della richiesta

Descizione della spess * Prova pratica di rimborso - medifica

Delegato incasso Gigi
Note prova di modifica pratica evasa
visualizza importi
Classificatori &

Giustificativi

Tipo Anno N. Protocollo Data emissione Numero Importo

POSR - C/C POSTALE 17/08/2017 45889800045 1,45

SCOR - SCONTRINC FISCALE 17/08/2017 25 10,00

Totale 11,45
1-2 di 2 risultsti 1

.r:“:.;?; Z, prosegui

Modificare i dati desiderati e premere prosegui. Il sistema passa al folder dettaglio, in cui non si pud
modificare nulla; premere “salva”. Il sistema aggiorna la richiesta e il movimento nel libro giornale e
mostra il riepilogo della pratica modificata.
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V Informazioni
COR_INF_0008 - O

Rimborso spese
Richiesta N. 36 del 31/08/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/38

& (2] © Riepilogo
Richiesta N. 36 del 31/08/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/38
Dati richiedente Dati richiesta
Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA Descrizione della spesa  Prova pratica di rimborso - medifica

Unita organizzativa Delegato incasso  Gigi
Note prova di modifica pratica evass
Capitolo  1202315/2
Data operazione  20/08/2017
Modalita di pagamento  Cassa Contanti - Dipendente Contanti - prova rimborso o2

Rendiconton. - del

Impegno
Anno 2017
Numero 129
Sublmpegno
Descrizione SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI INTERVENTI URGENTI
(MANUTENZIONI, RIPARAZIONI E/C ACQUISTI), DEL SETTORE
TECNICO E SICUREZZA, NON PROGRAMMARBILI E DI LIMITATA
ENTITA, PER LE SEDI DEL CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE.
IMPEGNO DI SPESA DI €.12.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO
12034 ARTICOLC 2 E DI €.20.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO
120315 ARTICOLO 2 DEL BILANCIO FINANZIARIO GESTIONALE
2017-2019 DEL CONSIGLIO REGIONALE, ANNUALITA 2017
Giustificativi
Tipo Anno N. Protocollo Data emissi N Importo
POSR - C/C POSTALE 17/08/2017 456889800045 1,45
SCOR - SCONTRINO FISCALE 17/08/2017 25 10,00
Totale 11,45
1

1-2di 2risultati

stampa ricevuta

Per ristampare la ricevuta premere “stampa ricevuta” (cfr.stampa ricevuta)

Per tornare all’elenco premere “indietro”.

CASO 2: ANNULLA

Selezionare “annulla”: dato che la pratica si € gia conclusa con il pagamento, il sistema lo segnala e
chiede conferma.
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' Attenzione
Pl

Richiesta conclusa con il psgamento. Si desiders comungue proseguire?

Premere “si, prosegui”: il sistema segnala la pratica selezionata (nell’esempio la n. 18) e chiede
nuovamente conferma.

x Attenzione!

Elemento selezionato: 18

Stai per annullare 'elemento selezionato. Sei sicuro di voler proseguire?

Premere “si, prosegui”. Il sistema annulla la richiesta e ritorna all’elenco delle pratiche trovate durante
la ricerca. La pratica appena annullata ¢ in stato “annullata”.
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v

Informazioni

CRU_CON_2001 - L'operazione e’ stata completata con successo

6 Risultati trovati

N. richiesta Data

16 03/07/2017
17 03/07/2017
18 03/07/2017
35 30/08/2017
36 31/08/2017
39 01/09/2017
Totale

1 - 6 di 6 risultati

Risultati rimborso spese

Stato N. sospeso N. movimento Richiedente

Evasa 16 BARBERO MICAELA

Evasa 17 RESSIA FRANCESCA

Annullata c 18 ALLASIA VANDA

Annullata 37 DE CILLIS MARIA
CONCETTA

Evasa 38 DE CILLIS MARIA
CONCETTA

Evasa 41 DE CILLIS MARIA
CONCETTA

Importo

3,25

9,65

11,45

11,45

1,00

39,58

CASO 3: CONSULTA

Selezionare “consulta”: il sistema propone i dati della richiesta selezionata (nell’esempio la n.36).
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Dati richiedente

Matricola
Unita organizzativa

Impegno
Anno
Numero
Sublmpegno
Descrizione
Giustificativi
Tipo

POSR - C/C POSTALE

SCOR - SCONTRINO FISCALE

Totale

1 -2 di 2 risultati

Richiesta N. 36 del 31/08/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/38

Dati richiesta

15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA

2017
139

SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI
INTERVENTI URGENTI (MANUTENZIONI, RIPARAZIONI
E/O ACQUISTI), DEL SETTORE TECNICO E SICUREZZA,
NON PROGRAMMABILI E DI LIMITATA ENTITA, PER LE
SEDIDEL CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE.
IMPEGNO DI SPESA DI €.12.000,00 VA INCLUSA, SUL
CAPITOLO 13034 ARTICOLO 2 E DI €.20.000,00 VA
INCLUSA, SUL CAPITOLO 130315 ARTICOLO 2 DEL
BILANCIO FINANZIARIO GESTIONALE 2017-2019 DEL
CONSIGLIO REGIONALE, ANNUALITA 2017

Anno N. Protocollo

Descrizione della spesa

Delegato incasso

Note

Capitolo

Data operazione
Modalita di pagamento
Rendiconto n.

Data emissione
17/08/2017

17/08/2017

Prova pratica di rimborso - medifica
Gigi

prova di modifica pratica evasa
13031572

30/08/2017

Contanti - prova rimborso ce

- del

Numero Importo

45689800045 1,45

25 10,00

Per tornare all’elenco premere “indietro”.

CASO 4: STAMPA RICEVUTA

Selezionare “stampa ricevuta”: il sistema chiede conferma.
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Premere “si, prosegui”: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.
2.2 PAGAMENTO FATTURE
2.2.1 Inserimento

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8 Gestione richieste utenti).

Cassa Economale: CASSA ECONOMALE &

: inserisci >
o e Rimborso spese )
ricerca »

inserisci >
L N Pagamento fatture ;
rcerca >

inserisci »

i N [ G

S Anticipo spese :
ricerca >

TIPOLOGIE

Selezionare “Pagamento fatture = inserimento”.

Pagamento fatture

@ Dati richiesta (-] (]

Ricerca fattura L3

Dati della richiesta

Descizione della spesa =

Delegato incasso

Note

visualizza importi

Classificatori +

e o —
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Selezionare il tasto + in corrispondenza della voce “ricerca fattura”.
Pagamento fatture
@ Dati richiesta (2] (]
Ricerca fattura -
Fattura
Tipo  FATTURA FORNITORE B Anno 2017 Numero | 12| compilazione guidata
Soggetto
Codice compilazione guidata
Q cerca
Dati della richiesta
Descizione della spesa *
Delegato incasso
Note
visualizza importi
Classificatori +

| indietro i’“‘ wila.

prosegui

Cercare la fattura da pagare, inserendo almeno uno tra i dati proposto: tipo, anno, numero, codice del

soggetto oppure usando la compilazione guidata (cfr.8 fattura e § soggetto).

NOTA: precedentemente la fattura deve essere stata collegata alla cassa economale (da modifica
fattura, nei dati principali, si seleziona il flag “collegato a cassa economale”), completata e

contabilizzata.

Il sistema mostra 1’elenco delle fatture trovate con I’indicazione dell’importo e dell’importo ancora da

pagare.
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Pagamento fatture
@ Dati richiesta (2]
Ricerca fattura

Elenco fatture trovate

1-1di 1 risultati

Dati della richiesta

Descizione della spess *

Delegato incasso

Note

Classificatori

sl s

Documento Data Soggetto

2017/FAT/12 21/08/2017

9-CSl - PIEMONTE

Importo da pagare

15,00

associa

visualizza importi

+

prosegui

Selezionare, tra le fatture trovate, quella da pagare. Il sistema mostra le quote della fattura, con
I’indicazione di quelle gia pagate (valorizzato il campo “data pagamento in cec”).
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Pagamento fatture
@ Dati richiesta (2] ©
Ricerca fattura -+

Elenco fatture trovate

Documento Data Stato Soggetto Importo Importo da pagare
) 2017/FAT/12 21/08/2017 Valido 9-CSlI - PIEMCONTE 35,00 15,00
1-1 i 1 risultati 1

Elenco Subdocumenti

N. quota Importo quota Importo split reverse Pagato Data pagamento in cec
S 1 20,00 0,00 Si 21/08/2017
72 2 15,00 0,00 No
1-2di 2 risultati 1

associa

Dati della richiesta

Descrizione della spesa *

Delegato incasso

Note

visualizza importi

Classificatori +

Selezionare la/le quote da pagare e premere associa. Se per errore € stata selezionata una quota gia
pagata il sistema mostra 1’errore

x Attenzione!!
COR_ERR_0010 - |l valore del parametro quota 1 da associare non &' consentito : &' gia' stata pagata in CEC

Se tutto ¢ corretto, il sistema mostra i dati della fattura su un’unica riga e compone la descrizione della
spesa, che é modificabile.

Inserire il delegato all’incasso (necessario qualora il richiedente mandi un’altra persona a ritirare 1
soldi), e le eventuali note.
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Pagamento fatture

@ Dati richiesta (2] ©

Ricerca fattura : 2017/FAT/12/9/CSI - PIEMONTE/21/08/2017 - Quota 2 -+

Dati della richiesta

Descizione della spesa * Pagamento FATTURA FORNITORE Numero 12 Quota 2 Beneficiario 9 CSI - PIEMONTE

Delegato incasso

Note

visualizza importi

Classificatori +

prosegui

L’utente verifica i dati e preme “prosegui”. Il sistema mostra il folder “dettaglio”, con 1 dati
dell’impegno compilati in quanto precedentemente indicati in fase di completamento della fattura.
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Modalita di pagamento
casss *

Modaslita di pagamento
del creditore *

Dettaglio del pagamento *
BIC

Conto comrente

Conto Comrente Bancario

ASB - Assegno bancario

prova pagsmento fsttura ce

Pagamento Fatture
@ Dettaglio ©
Impegno
Anno * 2017 Numero*® 139 Sub > Disponibile 19.918,79
Capitolo Provvedimento
Capitolo 120215 Tipo DD
Articolo 2 Anno 2017
Descrizione ALTRI SERVIZI Numero 8

Struttura  A0200C Struttura  A0200B

Tipo fin. Oggetto  Spese varie in economis relative agli interventi urgenti (manutenzioni,
riparazioni e/o acquisti), del Settore Tecnico e Sicurezza, non
programmabili e di limitats entita, per le sedi del Consiglio regionale
del Piemonte. Impegno di spesa di euro 12.000,0, IVA inclusa, sul
capitolo 12024 articolo 2 e di euro 20.000,00, IVA inclusa, sul capitolo
120315 articolo 2 del bilancio finanziario gestionale 2017-2019 del
Consiglio regionale, snnualita 2017.

Stato DEFINITIVO
Data operazione * 21/08/2017

salva

Qualora I’operazione sia da registrare in un giorno diverso, ¢ possibile modificare la data operazione.
Selezionare la modalita di pagamento della cassa, la modalita di pagamento del creditore e inserire il

dettaglio del pagamento; quindi premere “salva”: il sistema assegna il numero alla richiesta, il numero
di movimento del libro giornale, lo stato viene impostato ad “evasa” e viene presentato il riepilogo. Il

riepilogo é diverso nel caso in cui la fattura sia senza o con split/reverse.

Caso 1 — fattura senza split reverse: viene emesso il pagamento per 1’intera quota al fornitore.
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Informazioni

Pagamento fatture

Dati richiedente

Matricola

Unita organizzativa

4 COR_INF_0008 - ione P

© Riepilogo

Richiesta N. 38 del 31/08/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/40

Dati richiesta

Descrizione della spesa

Pagamento FATTURA FORNITORE Numero 12 Quota 2 Beneficiario 9

Csl - PIEMONTE

Delegato incasso
Note

Capitolo  120315/2
Data operazione 21/08/2017
Modalita di pagamento  Cassa Conto Comente io - Di Assegno b io - prova

pagamento fattura ce
Rendiconto n. - del

Importo pagato 15,00

Impegno Dati fattura
Anno 2017 Tipo FATTURA FORNITORE
Numero 128 Anno 2017

Sublmpegno Numero 12

Descrizione SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI INTERVENTI URGENTI Quota 2
(MANUTENZIONI, RIPARAZIONI E/O ACQUISTI), DEL SETTORE Data 21/08/2017
TECNICO E SICUREZZA, NON PROGRAMMABILI E DI LIMITATA Importo 15,00
ENTITA, PER LE SEDI DEL CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE. Codice 9
IMPEGNO DI SPESA DI €.12.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO Denominazione  CS| - PIEMONTE
12034 ARTICOLO 2 E DI €.20.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAFITOLO Soggetto
120215 ARTICOLO 2 DEL BILANCIO FINANZIARIO G?STIONALE Rilevante iva No
2017-2018 DEL CONSIGLIO REGIONALE, ANNUALITA 2017

i'?7 etr ‘v. stampa ricevuta

Caso 2: fattura con split reverse: viene emesso un pagamento al fornitore per il netto. Inoltre viene
generata una richiesta di tipo “pagamento” (cfr. §4.6 — ricerca e consulta — pagamento) per la quota di
iva split/reverse; tale richiesta ha la numerazione successiva (nel nostro caso n. 46/2017).

Affinché il sistema possa generare la richiesta “pagamento” € necessario che, per la cassa economale
scelta, sia definito il “codice soggetto ragioneria” (cfr. configurazione casse economali).
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v Informazioni
COR_INF_0008 - Oy

Pagamento fatture
@ L2 ] © Riepilogo
Richiesta N. 45 del 07/09/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/47
Dati richiedente Dati richiesta
Matricola Descrizione della spesa Pagamento FATTURA FORNITORE Numero 12 Quota 2 Beneficiario 9 CSI
Unita organizzativa - PIEMONTE
Delegato incasso

Note
Capitolo  120315/2
Data operazione 07/09/2017
Modalita di pagamento  Cassa Conto Comente B io - Di Assegno io - prova
psgamento fattura ce con split
Rendiconton. - del
Importo pagato 12,20

Impegno Dati fattura
Anno 2017 Tipo FATTURA FORNITORE
Numero 139 Anno 2017

Sublmpegno Numero 12

Descrizione SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI INTERVENTI URGENTI Quota 2
{MANUTENZIONI, RIPARAZIONI E/O ACQUISTI), DEL SETTORE TECNICO Data 25/08/2017
E SICUREZZA, NON PROGRAMMABILI E DI LIMITATA ENTITA, PER LE Importo 15,00 (di cui 2,70 splitreverse)
SEDI DEL CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE. IMPEGNO DI SPESA Codice 9
DI €.12.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO 13034 ARTICOLO 2 E DI Denominazione  CSI - FIEMONTE

€.20.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO 1202315 ARTICOLO 2 DEL
BILANCIO FINANZIARIO GESTIONALE 2017-2019 DEL CONSIGLIO
REGIONALE, ANNUALITA 2017

Soggetto
Rilevante iva No

= —

E’ possibile stampare la ricevuta da far firmare al richiedente. Il sistema chiede conferma.

' Conferma Stampa Ricevuta

® Si sta per |a stampa Ri . VUOI P guire?

Premere “si, prosegui”: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.
2.2.2 Ricerca: aggiorna, annulla, consulta, stampa ricevuta

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8 Gestione richieste utenti).
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O— ricerca »

O— inserisci »
S N Pagamento fatture

O~ ricerca >

— O— inserisci >
* e A\nticipo spese 48

Selezionare “Pagamento fatture - ricerca”.

Ricerca pagamento fatture

Dati della richiesta

Numero richiesta
Data richiesta pa | 01/07/2017 A 25/09/2017
Numero sospeso
Numero movimento
Dsts operazione Ds A
Matricola

Deswizione della spess

Stato [EI

Classificatori -

=3 e s

Inserire almeno un parametro di ricerca e premere “cerca”. Il sistema mostra I’elenco delle richieste
trovate.
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Risultati pagamento fatture

6 Risultati trovati

N. richiesta Data Stato N. sospeso N. movimento Richiedente Importo

28 03/07/2017 Evasa 28 ARCIDIOCESI DI TORINO
CURIA METROPOLITANA

29 03/07/2017 Evasa 29 GREPPI EDOARDO
37 31/08/2017 Evasa 39 CSI- PEMONTE
38 31/08/2017 Evasa 40 CSI- PEMONTE
43 07/08/2017  Annuliata 45 CSI- PEMONTE
45 07/09/2017 Evasa 47 CSI- PEMONTE
Totale
1 -6 di6 risultati 1

Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce desiderata. Nell’ordine vengono descritte le
operazioni “aggiorna”, “annulla”, “consulta”, “stampa ricevuta”.

CASO 1: AGGIORNA

Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce “aggiorna”. Il sistema chiede conferma della volonta
di modificare una pratica gia evasa.

' Attenzione

L

CEC_INF_0015 - Aggicrnamento di una richiesta che & gia ststa rendicontata © evass. Si desidera comungue proseguire?

Premere “si, prosegui”. Il sistema mostra 1 dati della pratica da modificare (nell’esempio la n.38)

E’ possibile modificare solamente i dati relativi a: descrizione della spesa, delegato incasso, note.
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Pagamento fatture
Richiesta N. 38 del 31/08/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/40

@ Datirichiesta (2 ] ®©

Ricerca fattura N. 2017/FAT/12/9/CSI - PIEMONTE/21/08/2017 - Quota 2 +

Dati della richiesta

Descrizione della spesa * Pagamento FATTURA FORNITORE Numero 12 Quota 2 Beneficiario 9 CSl- PEMONTE
— prova di modifica fattura

Delegato incasso Tizio

Note Prova di modifica fattural

visualizza importi

Classificatori +

prosegui

Modificare i dati desiderati e premere prosegui. Il sistema passa al folder dettaglio, in cui non si pud
modificare nulla; premere “salva”. Il sistema aggiorna la richiesta e il movimento nel libro giornale e
mostra il riepilogo della pratica modificata.
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Informazioni

v

Pagamento fatture

COR_INF_0006 - Operazione effettuata correttamente

Richiesta N. 38 del 31/08/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/40

& @ Riepilogo

Richiesta N. 38 del 31/08/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/40

Dati richiedente

Matricola
Unita organizzativa

Dati richiesta

Descrizione della spesa

Delegato incasso

Note

Capitolo

Data operazione
Modalita di pagamento

Pagamento FATTURA FORNITORE Numero 12 Quota 2
Beneficiario 9 CSI- PEMONTE — prova di modifica
fattura

Tizio

Prova di modifica fattura

130315/2

31/08/2017

Cassa Conto Corrente Bancario - Dipendente Assegno
bancario - prova pagamento fattura ce

Rendiconton. -del
Importo pagato 15,00
Impegno Dati fattura
Anno 2017 Tipo FATTURA FORNITORE
Numero 139 Anno 2017
Sublmpegno Numero 12
Descrizione  SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI Quota 2
INTERVENTI URGENTI (MANUTENZIONI, RIPARAZIONI Data  21/08/2017
E/O ACQUISTI), DEL SETTORE TECNICO E SICUREZZA, Importo 15,00
NON PROGRAMMABIL! E DI LIMITATA ENTITA, PER LE Codice 9
SEDI DEL CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE. Denominazione CS!- PEMONTE
IMPEGNO DI SPESA DI €.12.000,00 IVA INCLUSA, SUL Soggetto  CF: 01995120019 - PIVA: 01995120019
CAPITOLO 13034 ARTICOLO 2 E DI €.20.000,00 VA Rilevante iva No

INCLUSA, SUL CAPITOLO 130315 ARTICOLO 2 DEL
BILANCIO FINANZIARIO GESTIONALE 2017-2019 DEL
CONSIGLIO REGIONALE, ANNUALITA 2017

stampa ricevuta

Per ristampare la ricevuta premere “stampa ricevuta” (cfr.stampa ricevuta)

Per tornare all’elenco premere “indietro”.

CASO 2: ANNULLA

Selezionare “annulla”: dato che la pratica si € gia conclusa con il pagamento, il sistema lo segnala e
chiede conferma.
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' Attenzione
Pl

Richiesta conclusa con il psgamento. Si desiders comungue proseguire?

Premere “si, prosegui”: il sistema segnala la pratica selezionata (nell’esempio la n. 45) e chiede
nuovamente conferma.

Attenzione!

Elemento selezionato: 45

Stai per annullare l'elemento selezionato. Sei sicuro di voler proseguire?

no, indietro si, prosegui

Premere “si, prosegui”. Il sistema annulla la richiesta e ritorna all’elenco delle pratiche trovate durante
la ricerca. La pratica appena annullata ¢ in stato “annullata”.
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6 Risultati trovati

N. richiesta

28

37

43

45

Totale

1 -6 di 6 risultati

indietro

Data

03/07/2017

03/07/2017

31/08/2017

31/08/2017

07/09/2017

07/09/2017

Risultati pagamento fatture

Stato N. sospeso

Evasa

Evasa
Evasa
Evasa

Annullata

Annuliata <:

v Informazioni
CRU_CON_2001 - L'operazione e’ stata completata con successo

N. movimento

28

39

40

45

Richiedente

ARCIDIOCESI DI TORINO
CURIA
METROPOLTANA

GREPPI EDOARDO

CSI- PEMONTE

CSI- PEMONTE

CSI- PEMONTE

CSI- PEMONTE

Importo

2,89

20,00

15,00

16,39

12,30

74,58

CASO 3: CONSULTA

Selezionare “consulta”: il sistema propone i dati della richiesta selezionata (nell’esempio la n. 37)
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Dati richiedente

Matricola
Unita organizzativa

Impegno

Anno
Numero
Sublmpegno
Descrizione

Richiesta N. 37 del 31/08/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/39

2017
139

SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI
INTERVENTI URGENTI (MANUTENZIONI,
RIPARAZIONI E/0 ACQUISTI), DEL SETTORE
TECNICO E SICUREZZA, NON PROGRAMMABILI E DI
LIMITATA ENTITA, PER LE SEDI DEL CONSIGLIO
REGIONALE DEL PIEMONTE. IMPEGNO DI SPESA DI
€.12.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO 13034
ARTICOLO 2 E DI €.20.000,00 IVA INCLUSA, SUL
CAPITOLO 130315 ARTICOLO 2 DEL BILANCIO
FINANZIARIO GESTIONALE 2017-2019 DEL
CONSIGLIO REGIONALE, ANNUALITA 2017

Dati richiesta

Descrizione della spesa

Delegato incasso

Note

Capitolo

Data operazione
Modalita di pagamento
Rendiconto n.

Importo pagato

Dati fattura

Tipo

Anno

Numero

Quota

Data

Importo
Codice
Denominazione
Soggetto

Rilevante iva

Pagamento FATTURA FORNITORE Numero 12 Quota
1 Beneficiario 9 CSI - PEMONTE

13031572

31/08/2017

Assegno bancario - prova pagamento fattura ce
-del

20,00

FATTURA FORNITORE

2017

12

1

21/08/2017

20,00

9

CSl - PEMONTE

CF: 01995120019 - P.IVA: 01995120019
No

Per tornare all’elenco premere “indietro”.

CASO 4: STAMPA RICEVUTA

Selezionare “stampa ricevuta”: il sistema chiede conferma.

' Conferma Stampa Ricevuta

® Si sta per

la stampa Ri

. VUOI P guire?

M,'-‘

si, prosegui

Premere “si, prosegui”: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.
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2.3 ANTICIPO SPESE
2.3.1 Inserimento

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8§ Gestione richieste utenti).

Cassa Economale: CASSA ECONOMALE ¢
g O— inserisci »
o T |
O— ncerca »
O— inserisci »
e Pagamento fatture ‘
O— ricerca »
i O~ inserisci >
S e Anticipo spese 2
O— ricerca »
TIPOLOGIE
Selezionare “Anticipo spese = inserisci”.
Anticipo spese
@ Dati richiesta [ 2] [ -]
Copia dati da numeso richiesta copia
Dati del richiedente
Matricola * A' compilazione guidata

Unita organizzativa

Dati della richiesta

Descizione dells spesa =

Importo anticipo *

Delegato incasso

Note
visualizza importi
Classificatori -+
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Se si deve inserire una richiesta simile ad un’altra gia esistente ¢ possibile farlo inserendo il numero
della richiesta nel campo “Copia dati da” e premendo il bottone “copia”: il sistema compila alcuni

campi della richiesta (es. il campo “descrizione della spesa”).

Inserire il numero di matricola dell’utente o usare la compilazione guidata (cfr. § richiedente); se I’Ente
ha I’integrazione con HR il sistema compila il campo unita organizzativa, altrimenti ¢ possibile, ma

non obbligatorio, digitarla.

Compilare la descrizione della spesa e I'importo dell’anticipo. Inserire il delegato all’incasso
(necessario qualora il richiedente mandi un’altra persona a ritirare i soldi), e le eventuali note.

Anticipo spese

@ Dati richiesta (2] (s ]
Copia dati da
Dati del richiedente: DE CILLIS MARIA CONCETTA
Matricola * 15178DM

Unita organizzativa A11980 - A11290 - Risorse finanziarie

Dati della richiesta

Descrizione della spess = Prova di richiesta anticipo

Importo anticipo * 15,00
Delegato incasso

Note

Classificatori

."". "L‘T'i"i' . nnu il

copia

compilazione guidata

visualizza importi

+

prosegui

Premere il bottone “prosegui”; il sistema passa al folder “dettaglio”.
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Anticipo spese
© Dettaglio ©
Impegno
Anno * Numero * Sub compilazione guidata
Dsta operazione * 04/09/2017

Modalita di pagamento
casss *

Modalita di pagamento
del creditore *

Dettaglio del pagamento *
BIC

Conto comente

indietro 77""‘?' salva

Inserire i dati dell’impegno o selezionarlo tramite la compilazione guidata (cfr. § impegno): il sistema
ne mostra tutte le informazioni.

MULT-BIL-MUT-01-V06Manuale Cassa Economale_pub.docx




MANUALE UTENTE

(‘t CS| Gestione Cassa Economale

your digital partner Pag 39 di 185
CONTABILIA

Anticipo spese
@ Dettaglio (]
Impegno
Anno * 2017 Numero * 139 Sub > Disponibile 19.917,79 compilazione guidata
Capitolo Provvedimento
Capitolo 120215 Tipo DD
Articolo 2 Anno 2017
Descrizione ALTRI SERVIZI Numero 8
Struttura  A0200C Struttura  A0200B
Tipo fin. Oggetto Spese varie in economis relative agli interventi urgenti
{manutenzioni, riparazioni /o acquisti), del Settore Tecnico e
Sicurezza, non programmabili e di limitata entita, per le sedi del
Consiglio regionale del Piemonte. Impegno di spesa di euro
12.000.0, IVA inclusa, sul capitolo 12024 articolo 2 e di euro
20.000,00, IVA inclusa, sul capitolo 120315 articolo 2 del bilancio
finanziario gestionale 2017-2019 del Consiglio regionale, annualita
2017.
Stato DEFINITIVO
Data operazione * 04/09/2017
Modalita di pagamento Contanti v
cassa *
Modalita di pagamento CON - Contanti v
del oreditore *
Dettaglio del pagamento * prova
BIC
Conto comente
[r— e

Qualora I’operazione sia da registrare in un giorno diverso, ¢ possibile modificare la data di operazione.
Selezionare la modalita di pagamento della cassa, la modalita di pagamento del creditore e inserire il
dettaglio del pagamento; quindi premere “salva”: il sistema assegna il numero alla richiesta, il numero
di movimento del libro giornale, il numero del sospeso, lo stato viene impostato a “da rendicontare” e
viene presentato il riepilogo.
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V Informazioni
COR_INF_0008 - O

Anticipo spese

a3 o © Riepilogo
Richiesta N. 41 del 04/09/2017 - Da rendicontare - Sospeso N. 11 - Movil to N. 2017/43
Dati richiedente Dati richiesta
Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA Descrizione della spesa Prova di richiesta anticipo
Unita organizzativa Importo anticipo 15,00
Delegato incasso
Note
Capitolo  120315/2
Data operazione 04/02/2017
Modalita di pagamento  Cassa Contanti - Dipendente Contanti - prova
Rendiconton. -del
Impeagno
Anno 2017

Numero 139

Sublmpegno

Descrizione SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI INTERVENTI
URGENTI {MANUTENZIONI, RIPARAZIONI E/OC ACQUISTI), DEL
SETTCORE TECNICO E SICUREZZA, NON PROCGRAMMABILI E DI
LIMITATA ENTITA, PER LE SEDI DEL CONSIGLIO REGIONALE DEL
PIEMONTE. IMPEGNO DI SPESA DI €.12.000,00 IVA INCLUSA, SUL
CAPITOLO 130234 ARTICOLO 2 E DI €.20.000,00 IVA INCLUSA, SUL
CAPITOLO 120215 ARTICOLO 2 DEL BILANCIO FINANZIARIC
GESTIONALE 2017-2019 DEL CONSIGLIO REGIONALE,
ANNUALITA 2017

——

E’ possibile stampare la ricevuta da far firmare al richiedente. 1l sistema chiede conferma.

' Conferma Stampa Ricevuta

® Si sta per |a stampa Ri . VUOI P guire?

Premere “si, prosegui”: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.
2.3.2 Ricerca: aggiorna, annulla, consulta, stampa ricevuta

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8 Gestione richieste utenti).
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inserisci »

1=

o Anticipo spese ricerca >
- . O— inserisci >
0 Anticipo per trasferta dipendenti O— ricerca >

Selezionare “Anticipo spese - ricerca”.

TIPOLOGIE

Ricerca anticipo spese

Dati della richiesta

Numero richiesta
Data richiesta Da  01/07/2017 A | 25/09/2017
Numero sospeso
Numero movimento
Data operazione Ds A
Matricola

Descizione della spess

Stato E|

Classificatori -+

= —

Inserire almeno un parametro di ricerca e premere “cerca”. Il sistema mostra I’elenco delle richieste
trovate.
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Risultati anticipo spese

6 Risultati trovati

N. richiesta Data Stato N. sospeso N. movimento N.Movim.Rendic. Richiedente Importo
19 03/07/2017 Da 2 19 PARLAGRECO 12,56 Azioat ~
rendicontare CARMELA
20 03/07/2017 Das 4 20 MOLINARI
rendicontare VINCENZO MARIA
21 03/07/2017 Evass 5 21 20 GRATTAROLA
GIOVANNI
41 04/09/2017 Evasa 1 43 84 DE CILLIS MARIA 15,00 ATt
CONCETTA
49 15/09/2017 Da 13 51 CANOVA TIZIANA
rendicontare
56 21/09/2017  Agli atti 20 62 e3 DE CILLIS MARIA
CONCETTA
Totale
1- 8 di 6 risultati 1

Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce desiderata: in base allo stato della pratica (se € gia
stato inserito il rendiconto oppure no) sono presenti voci differenti. In questo paragrafo vengono
descritte le operazioni “aggiorna”, “annulla”, “consulta”, “stampa ricevuta”, “consulta rendiconto”,
“stampa ricevuta rendiconto”.

Per le operazioni “rendiconto” (inserimento) e “aggiorna rendiconto” si rimanda ai rispettivi paragrafi.

CASO 1: AGGIORNA

Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce “aggiorna”. Il sistema chiede conferma della volonta
di modificare una pratica gia evasa.

' Attenzione

®

CEC_INF_0015 - Aggiornamento di una richiesta che & gia stata rendicontata o evasa. Si desidera comunque proseguire?

Premere “si, prosegui”. Il sistema mostra i dati della pratica da modificare (nell’esempio la n.19)

E’ possibile modificare i dati relativi a: descrizione della spesa, importo dell’anticipo, delegato, note.
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Anticipo spese
Richiesta N. 19 del 03/07/2017 - Da rendicontare - Sospeso N. 3 - Movimento N. 2017/19

@ Datirichiesta [)] ©
Dati del richiedente: PARLAGRECO CARMELA
Matricols * 07585PC
Unita organizzativa A2003A - A2003A - Promozione delle atti

Dati della richiesta

Descizione dells spess * PER CORSO SUL TAGLIO E CUCITO - prova di modifica

Importo anticipo * 12,00

Delegato incasso Tlzio

Note aggicrnamento della pratica
visualizza importi
Classificatori +

Modificare i dati desiderati e premere prosegui. Il sistema passa al folder dettaglio, in cui non si puo
modificare nulla; premere “salva”. Il sistema aggiorna la richiesta e il movimento nel libro giornale e
mostra il riepilogo della pratica modificata.
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V Informazioni
COR_INF_0008& - Cperazione effettuata comettamente

Anticipo spese
Richiesta N. 19 del 03/07/2017 - Da rendicontare - Sospeso N. 3 - Movimento N. 2017/19

& @ © Riepilogo
Richiesta N. 19 del 03/07/2017 - Da rendicontare - Sospeso N. 3 - Movimento N. 2017/19

Dati richiedente Dati richiesta

Matricola 07585PC - PARLAGRECO CARMELA Descrizione della spesa PER CORSO SUL TAGLIO E CUCITO -
Unita organizzativa prova di medifica
Importo anticipo 12,00
Delegato incasso  Tlzio
Note =ggiornamento dellas pratica
Capitolo  19058/2
Data operazione 15/06/2017
Modalita di pagamento  Cassa Conto Comente Bancario - Dipendente
Conto comente bancario -
1T923102305101012000021571073
Rendiconton. 12 -del 05/07/2017

Impegno

Anno 2017
Numero 452
Sublmpegno 1
Descrizione

stampa ricevuta

Per ristampare la ricevuta premere “stampa ricevuta” (cfr.stampa ricevuta)

Per tornare all’elenco premere “indietro”.

CASO 2: ANNULLA

Selezionare “annulla”: dato che la pratica si € gia conclusa con il pagamento, il sistema lo segnala e
chiede conferma.
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' Attenzione
Pl

Richiests conclusa con il pagamento. Si desideras comunque proseguire?

Premere “si, prosegui”: il sistema segnala la pratica selezionata (nell’esempio la pratica n. 20) e chiede
nuovamente conferma.

x Attenzione!

Elemento selezionato: 20

Stai per annullare I'elemento selezionato. Sei sicuro di voler proseguire?

Premere “si, prosegui”. Il sistema annulla la richiesta e ritorna all’elenco delle pratiche trovate durante
la ricerca. La pratica appena annullata ¢ in stato “annullata”.
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6 Risultati trovati

N. richiesta

19

21
41

49

Totale

1 -8 di & risultati

V Informazioni
CRU_CON_2001 - L

Data

03/07/2017

03/07/2017

02/07/2017

04/09/2017

15/09/2017

21/09/2017

Risultati anticipo spese

Stato

Da
rendicontare

Annullsta

Da
rendicontare

Agli atti

13

N. movimento N.Movim.Rendic.
19

20

21 20

42 84

51

&2 &3

Richiedent

PARLAGRECO
CARMELA

MOLINARI
VINCENZO MARIA

GRATTAROLA
GIOVANNI

DE CILLIS MARIA
CONCETTA

CANOVA TIZIANA

DE CILLIS MARIA
CONCETTA

12,58

8,98

8,98

15,00

1,00

15,00

61,52

CASO 3: CONSULTA

Per consultare I’anticipo selezionare “consulta”: il sistema propone i dati della richiesta selezionata.
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Richiesta N. 19 del 03/07/2017 - Da rendicontare - Sospeso N. 3 - Movimento N. 2017/19

Dati richiedente Dati richiesta
Matricola 07585PC - PARLAGRECO CARMELA Descrizione della spesa PER CORSO SUL TAGLIOC E CUCITO
Unita organizzativa Importo anticipo 12,56

Delegato incasso
Note
Capitolo 19058/2
Data operazione 15/06/2017
Modalita di pagamento  Conto corente bancario -
1T9210205101012000021571073
Rendiconto n. 12 - del 05/07/2017

Impegno

Anno 2017
Numero 452
Sublmpegno 1

Descrizione

Per tornare all’elenco premere “indietro”.

CASO 4: CONSULTA RENDICONTO

Per consultare il rendiconto selezionare “consulta rendiconto”: il sistema propone i dati della richiesta
selezionata.
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Dati richiedente

Matricola

Richiesta N. 41 del 04/09/2017 - Evasa - Sospeso N. 11 - Movimento N. 2017/64

Dati richiesta

Delegato incasso

Unita organizzativa Descrizione Prova di richiesta anticipo
Note
Impegno Capitolo  120215/2
Anno 2017 AD‘ata- operazione 20.‘09:2(?1 7 o
N o 1329 Modall'-a di pagamento Contanti - restituzione
Sublmpegno Stampa Rendiconto Ca-s-sa n. -del
Descrizione SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI g R ) R
INTERVENTI URGENTI (MANUTENZIONI, RIPARAZIONI Sy ok e S o I S
E/O ACQUISTI), DEL SETTORE TECNICO E SICUREZZA, Importo integrato 0,00
NON PROGRAMMABILI E DI LIMITATA ENTITA, PER LE
SEDI DEL CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE.
IMPEGNO DI SPESA DI €.12.000,00 IVA INCLUSA, SUL
CAPITOLO 12034 ARTICOLO 2 E DI €.20.000,00 IVA
INCLUSA, SUL CAPITOLO 130315 ARTICOLO 2 DEL
BILANCIO FINANZIARIC GESTIONALE 2017-2019 DEL
CONSIGLIO REGIONALE, ANNUALITA 2017
Giustificativi
Data
Tipo Anno N. Protocollo  emissione Numero Importo
SCONTRINO FISCALE 06/09/2017 135 8,45
ALTRO 12/09/2017 1 8,25
Totale 14,70
1 - 2 di 2 risultati 1
b (154 . 2
Per tornare all’elenco premere “indietro”.
CASO 5: STAMPA RICEVUTA 0 STAMPA RICEVUTA RENDICONTO
b (13 b 2 13 b : 9% 1 H H
Selezionare “stampa ricevuta” o “stampa ricevuta rendiconto”: il sistema chiede conferma.
Conferma Stampa Ricevuta
4 Si sta per elaborare |s stampa Ricevuts, vuoi proseguire?

Premere “si, prosegui’: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.
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2.3.3 Inserimento rendiconto

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8§ Gestione richieste utenti).

= O— inserisci »
® e Anticipo spese

TIPOLOGIE

O~ ricerca »

O— inserisci >

O Anticipo per trasferta dipendenti

O— ricerca >

Selezionare “Anticipo spese - ricerca”.

Ricerca anticipo spese

Dati della richiesta

Numero richiesta
Data richiesta Da A
Numero sospeso
Numero movimento
Data operazione Da A
Matricola

Descizione della spesa

Stato Da rendicontare EI
Classificatori -+
—— cerca

Inserire almeno un parametro di ricerca, ad esempio lo stato “da rendicontare”, e premere “cerca”. Il
sistema mostra I’elenco delle richieste trovate.
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Risultati anticipo spese

4 Risultati trovati

N. richiesta Data Stato N. N. i t N.Movim.Rendic. Richiedente Importo

19 03/07/2017 Da 3 19 PARLAGRECO 12,56
rendicontare CARMELA

rendicontare VINCENZO MARIA

41 04/09/2017 Da 1" 43 DE CILLIS MARIA 15,00
rendicontare CONCETTA

i
20 02/07/2017 Da 4 20 MOLINARI 8,98 m
-

49 15/09/2017 Da 13 51 CANOVA TIZIANA
rendicontare

e
stampa ricevuta

1 -4 di 4risultati

Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce “rendiconto”. Il sistema propone i dati della richiesta
selezionata (nell’esempio la n.41).
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Anticipo spese - Rendiconto
@ Dati richiesta ['2] (5]
Richiesta N. 41 del 04/09/2017 - Da rendicontare - Sospeso N. 11

Dati della richiesta di anticipo spese -

Dati richiedente Dati richiesta

Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA Delegato incasso
Unita organizzativa Capitolo 120215/2
Data operazione 04/09/2017
Importo anticipato 15,00

Altri dati
Descrizione * Prova di richiesta anticipo
Note
Giustificativi
Tipo Anno N. Protocollo Data emissione Numero Importo

Nessun giustificative sssocisto

Totale 0,00

Importo da restituire 15,00

Importo da integrare 0,00
0 risultati

restituzione totale

prosegui

Il dipendente puo inserire le pezze giustificative oppure puo dover restituire I’intero importo. | 2 casi
vengono spiegati di seguito.

CASO 1: inserimento pezze giustificative

Per inserire 1 giustificativi premere “inserisci dati in elenco”: il sistema apre la videata. Selezionare il
tipo di giustificativo, la data emissione, il numero e I’importo. Premere “conferma”.
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Inserimento nuovo giustificativo
Tipo® | SCOR- SCONTRING FISCALE B
Anno

N. Protocello

Data emissione 06/09/2017
Numero 135
Importo * 6,45

Ripetere I’operazione per tutti i giustificativi da inserire.

Per ogni giustificativo il sistema inserisce la riga nella pagina principale e aggiorna I’importo da
restituire o da integrare.
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Anticipo spese - Rendiconto
@ Dati richiesta [x) (5 ]

Richiesta N. 41 del 04/09/2017 - Da rendicontare - Sospeso N. 11

Dati della richiesta di anticipo spese -
Dati richiedente Dati richiesta
Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA Delegato incasso
Unita organizzativa Capitolo  130315/2

Data operazione 04/09/2017
Importo anticipato 15,00

Altri dati
Descrizione * Provs di richiesta anticipo
Note
Giustificativi
Tipo Anno N. Pr 1l Data issi Numero Importo
SCCR - SCONTRINO FISCALE 08/09/2017 135 6,45 w
ALTR - ALTRC 13/09/2017 1 8,25 ﬁ
Totale 14,70
Importo da restituire 0,30
Importo da integrare 0,00
1 -2 di 2 risultati 1

restituzione totale

prosegui

Terminato I’inserimento dei giustificativi premere “prosegui’; il sistema passa al folder “dettaglio”.
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Anticipo spese - Rendiconto
€ Dettaglio [ ]
Richiesta N. 41 del 04/09/2017 - Da rendicontare - Sospeso N. 11
Impegno
Ao = 2017 Numero- 139 S > Disponiblie 19.357.34
Capitolo Provvedimento
Capitolo 130315 Tipo DD
Articolo 2 Anno 2017
Descrizions  ALTRI SERVZ) Numero 8
Struttura  AQ300C Struttura  AQ3005
Tipo fin. Opgetto  Spese varie In economia relztve 3gil intervent! urgentl (manuenziont, riparazionl o aoguisti). cel
Semore Tecnico @ Sicurezza, non programmanill @ ol imiata entR3, per i sedl del Consigilo
regionaie del Plemonte. impagno dl 5pesa dl euro 12.000,0, 1A Inciusa, sul c3pholo 13034 aicolo 2
€0l euro 20.000,00, VA Inclus3, sul CapRolo 130315 articolo 2 cel dliancio finanziarko gestionaie
2017-2019 cel Consigiio reglonale, annuaiRs 2017.
stato DEFINITIVO
Data operazione * 200032017
Modai: ol pagamento cassa Contant E
Modsira i pagamento cel CON - Contantl -
credhore *
Demaglio celpagamento *  resthuzions
BIC
Conto corrente
IMporto restiuio
mporo megrao 000
=B arrmita salva

Qualora I’operazione sia da registrare in un giorno diverso, ¢ possibile modificare la data operazione.
Selezionare la modalita di pagamento della cassa e la modalita di pagamento del creditore; se
necessario modificare il dettaglio del pagamento. Premere “salva”: il sistema assegna il numero di
movimento del libro giornale, lo stato viene impostato ad “evasa” e viene presentato il riepilogo.
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v

©&

Informazioni
CRU_CON_2001 - L'operazi

Anticipo spese - Rendiconto

©

Dati richiedente

© Riepilogo

Richiesta N. 41 del 04/09/2017 - Evasa - Sospeso N. 11 - Movimento N. 2017/64

Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA

Dati richiesta

Delegato incasso

Unita organizzativa Descrizione Prova di richiesta anticipo
Note
Impegno Capitolo 12031512
Anno 2017 Data operazione 20/09/2017 o :
Numero 139 Modam'a di pagamento  Cassa Contanti - Dip null -
Sublmpegno Stampa Rendiconto Cassa n. -del
Descrizione SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI INTERVENTI e 0
URGENTI (MANUTENZIONI, RIPARAZIONI E/O ACQUISTI), et e s S Dl
DEL SETTORE TECNICO E SICUREZZA, NON Jmpoci iniegrato . 0.00
PROGRAMMABILI E DI LIMITATA ENTITA, PER LE SEDI DEL
CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE. IMPEGNO DI
SPESA DI €.12.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO 13034
ARTICOLO 2 E DI €.20.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO
120215 ARTICOLO 2 DEL BILANCIO FINANZIARIO
GESTIONALE 2017-2019 DEL CONSIGLIO REGIONALE,
ANNUALITA 2017
Giustificativi
Data
Tipo Anno N. Prot i Importo
SCONTRINO FISCALE 08/09/2017 135 8.45
ALTRO 12/09/2017 1 8.25
Totale 14,70
1- 2 di 2 risultati 1

E’ possibile stampare la ricevuta del rendiconto da far firmare al richiedente. Il sistema chiede
conferma.

stampa ricevuta

' Conferma Stampa Ricevuta

® Si sta per |a stampa Ri ta, vuoi p ire?

no, indietro si, prosegui

Premere “si, prosegui”: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.
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CASO 2: restituzione dell’intero anticipo (es. spesa annullata)

Nel caso in cui il dipendente debba restituire I’intero importo, ad esempio nel caso in cui la spesa sia
stata annullata, deve premere il pulsante “restituzione totale”.

Restituzione totale
15,00

Importo anticipo

Importo da restituire 15,00

conferma

"I:M“““A ‘:

Il sistema propone la videata con I’importo dell’anticipo e I’importo da restituire, uguali ¢ non
modificabili. Premere “conferma”: il sistema passa al folder “dettaglio”.

Anticipo spese - Rendiconto

@ Dettaglio [ : ]

Richiesta N. 56 del 21/09/2017 - Da rendicontare - Sospeso N. 20

Impegno

Capitolo

Capitolo 130315
Articolo 2
Descrizione  ALTRISERVIZI
struttura  A0300C
Tipo fin.

Data operazione © 21032017
Modals dl pagamento c3s83 © Cortartl

MoasiRs ol pagamento cel CON - Contantl
creghore *

Demaglio 02i pagamento * | Restiuzions iizle
B8IC
Conio corrente

Impono restRuko 1500

mporo iegra0 0,00

| indietro | .“"“".’ ia |

> Disponib¥s 1984234

Provvedimento

Tipo
Anno
Numero
Struttura
Oggstto

Stato

oD
2017

3

A03008

Spese varie In economia relatie agil Inenvent] urgentl (manuienzionl, riparazioni 80 acguist), del
Sefore Tecnico e Sicurezza, non programmablil e gl imRata entha, per le sedl ozl Consiglio
ragionzie cel Plemonte. Mmpegno ol spesa ol euro 120000, VA Iohisa. sul cpRok 13034 2o 2
0l 200 20.000,00, (VA Incius3, sl capRolo 130315 artioolo 2 62l bitanclo fnanziark gestionaie
2017-2019 G2l Consigilo reglonale, amuaiia 2017.

DEFINITVO

salva
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Qualora I’operazione sia da registrare in un giorno diverso, € possibile modificare la data di operazione.
Selezionare la modalita di pagamento della cassa e la modalita di pagamento del creditore; se
necessario modificare il dettaglio del pagamento. Premere “salva”: il sistema assegna il numero di
movimento del libro giornale, lo stato viene impostato a “agli atti” e viene presentato il riepilogo.

Impegno

Tipo

Totale

0 risultati

Informazioni

CRU_CON_2001 - L'operazione &' stata completats con successo

Anticipo spese per missione - Rendiconto

© Riepilogo

Dati richiedente

Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA

Unita organizzativa

Anno 2017
Numero 188
Sublmpegno
Descrizione

Giustificativi

Nessun giustificativo associsto

Richiesta N. 53 del 19/09/2017 - Agli atti - Sospeso N. 17 - Movimento N. 2017/56

Anno

Dati richiesta

Delegato incasso
Descrizione

Note

Capitolo

Data operazione
Modalita di pagamento

Stampa Rendiconto Cassa n.
Importo anticipato

Importo restituito

Importo integrato

Data

N. Protocollo emissione

Giovanni Rossi

Prova richiesta anticipo per missione

14040/1

19/09/2017

Cassa Contanti - Dipendente null - Restituzione totale per
annullamento missione

- del

€08,50

808,50

0.00

Numero Importo

0,00

stampa ricevuta

E’ possibile stampare la ricevuta del rendiconto da far firmare al richiedente. Il sistema chiede
conferma.

B

Conferma Stampa Ricevuta

Si sta per elsborare |a stampa Ricevuta, vuoi proseguire?

[T g nd T'T'i si, prosegui

Premere “si, prosegui”: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.
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2.3.4 Modifica rendiconto

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8§ Gestione richieste utenti).

TIPOLOGIE
O— inserisci >

@ e Anticipo per trasferta dipendenti

= O— inserisci >
o T | |
O ricerca >

O— ricerca >

Selezionare “Anticipo spese = ricerca”.

Ricerca anticipo spese

Dati della richiesta

Numero richiesta
Data richiesta pa  01/07/2017 A | 25/09/2017
Numero sospeso
Numero movimento
Data operazione Da A
Matricola

Descizione della spess

Stato E|

Classificatori L3

= e

Inserire almeno un parametro di ricerca e premere “cerca”. Il sistema mostra I’elenco delle richieste
trovate.
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Risultati anticipo spese

6 Risultati trovati

N. richiesta Data Stato N. pe N. movi t N.Movim.Rendic. Richiedente Importo
19 03/07/2017 Da 3 19 PARLAGRECO 12,56
rendicontare CARMELA

20 02/07/2017  Annullsta B 20 MOLINARI 8.98 ﬁ
VINCENZO MARIA

21 03/07/2017 Evass 5 21 20 GRATTAROLA 8,98 m
GIOVANNI

41 04/09/2017 Evasa 1 43 64 DE CILLIS MARIA 15,00 =
CONCETTA

annulla
49 15/09/2017 Da 13 51 CANOVA TIZIANA

consulta

aggiorna rendiconto

rendicontare

56 21/09/2017  Agli atti 20 82 82 DE CILLIS MARIA
CONCETTA
Totale
1 - 8 di € risultati 1

E’ possibile modificare il rendiconto delle richieste in stato “Evasa” e “Agli atti”.

Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce “aggiorna rendiconto”. Il sistema propone i dati della
richiesta selezionata (nell’esempio la n.41).
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Anticipo spese - Rendiconto
Richiesta N. 41 del 04/09/2017 - Evasa - Sospeso N. 11 - Movimento N. 2017/64

@ Dati richiesta © &

Dati della richiesta di anticipo spese

Dati richiedente Dati richiesta

Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA Delegato incasso
Unita organizzativa Capitolo  130315/2
Data operazione 04/09/2017
Importo anticipato 15,00

Altri dati
Descrizione = Prova di richiests anticipo
Note
Giustificativi
Tipo Anno N. Protocollo Data emissione Numero Importo
SCOR - SCONTRINO FISCALE 08/09/2017 135 8,45
ALTR - ALTRO 13/09/2017 1 8.25
Totale 14,70
Importo da restituire 0,30
Importo da integrare 0,00
1 -2 di 2risultati 1

inserisci dafi in elenco restituzione totale

“ “"FT““ m prosegui

E’ possibile modificare la descrizione e le note, aggiungere un nuovo giustificativo oppure modificare
o eliminare i giustificativi presenti.

Per aggiungere un nuovo giustificativo premere “inserisci dati in elenco” e procedere come per
I’inserimento del rendiconto.

Per modificare un giustificativo esistente selezionare la voce “aggiorna” del menu “azioni”
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Giustificativi
Tipo Anno N. Protocollo Data emissione Numero Importo
SCOR - SCONTRINO FISCALE 08/09/2017 135 8,45 45
ALTR - ALTRO 1200812017 :
elimina
Totale =sclu men
Importo da restituire 0,20
Importo da integrare 0,00
1-2 di 2 risultati 1

Il sistema propone i dati del giustificativo.

Aggiornamento giustificativo numero 1
Tipo * POSR - C/C POSTALE B
Anno

N. Protocollo

Data emissione 08/09/2017
Numero 135
Importo * 7,45

m conferma

Modificare i dati (nell’esempio 1’importo € il tipo) e premere conferma. Il sistema aggiorna la riga del
giustificativo nella pagina principale e ricalcola il totale, I’importo da restituire e I’importo da integrare.

Per eliminare un giustificativo esistente selezionare la voce “elimina” del menu “azioni”.
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Giustificativi
M.
Tipo Anno Protocolle Data emissione HNumero Importe
POSR - C/C POSTALE 0802017 136 745 m
ALTR - ALTRO 1302017 1 8.25 -
Totale aggiocrna
I da restituire escludi pagamento
Importo da integrare 0,70
1 - 2 di 2 risultati 1

11 sistema chiede conferma dell’annullamento.

x Attenzione!

Elemento selezionato: giustificativo 1

Stai per annullare I'elemento selezionato. Sei sicuro di voler proseguire?

no, indietro si, prosegui

Premere il pulsante “si, prosegui”. Il sistema elimina il giustificativo dalla pagina principale e ricalcola
il totale, I’importo da restituire e I’importo da integrare.
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Giustificativi
N.

Tipo Anno Protocollo  Data emissi N o Importo

POSR - C/C POSTALE 06/09/2017 135 7.45 m

Totale 7,45

Importo da restituire 7,55

Importo da integrare 0,00
1-1di 1 risultati 1
 annulla prosegui

Terminate le modifiche, premere “prosegui”; il sistema passa al folder “dettaglio”.
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Anticipo spese - Rendiconto
Richiesta N. 41 del 04/09/2017 - Evasa - Sospeso N. 11 - Movimento N. 2017/64
E @ Dettaglio [ = ]
Impegno
Ao 2017 Nomerp+ 132 so >  Disponiblis 19.859.05
Capitolo Provvedimento
Capitolo 130315 Tipo DD
Articolo 2 Anno 2017
Descrizions  ALTRISERVIZI Numero 3
struttura  AQ30OC struttura  A03005
Tipo fin. Oggetto  Spesewanie 11 economia retzthe agil intenvent] urgent] (manwienziont, rigarazion! 0
3oquist). cel Semore Tecalod @ Sicurezza, non programmzdill ol ImRsts enth, per ke sedl
21 Consiglio reglonale G2! Plemonte. impagno di $p2sa dl euro 12.000.0, WA inclusa, sul
c3pholo 13034 articoio 2 e al 2uro 20.000,00. IVA Inchusa, sul c3pRoko 130315 artioolo 2 oel
DliEnch MNaziark gestionzle 2017-2012 o2l Consigiio regionale. 3vuains 2017
stato  DEFINITVO
Data operazione 20092017
ModaiRa di pagamento ¢3553 * Contan B
Miocaiez ol pagamento o2l CON - Contart E
credhore
Destaglio cel pagamento * restiuzions
BIC
Conto corrent2
MDONo restRumD
moorto kfegra Q.00
ey e
R salva

La “data operazione” proposta ¢ la data indicata nell’operazione di inserimento del rendiconto
(nell’esempio ¢ la data in cui ¢ stato registrato sul libro giornale il movimento n.2017/64).

Se necessario, modificare la data di operazione, la modalita di pagamento della cassa, la modalita di
pagamento del creditore, il dettaglio del pagamento. Quindi premere “salva”: il sistema aggiorna la
richiesta e il movimento nel libro giornale e viene mostrato il riepilogo.
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Informazioni

v

L

Dati richiedente

Matricola

Unita organizzativa
Impegno

Anno
Numero
Sublmpegno
Descrizione

Giustificativi

Tipo
CiC POSTALE

Totale

1-1di 1 risultati

CRU_CON_2001 - L’

ione e’ stata compl 8 CON SUCCESS0

Anticipo spese - Rendiconto
Richiesta N. 41 del 04/09/2017 - Evasa - Sospeso N. 11 - Movimento N. 2017/64

@ © Riepilogo

Richiesta N. 41 del 04/09/2017 - Evasa - Sospeso N. 11 - Movimento N. 2017/64

Dati richiesta

15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA Delegato incasso
Descrizione

Note

Capitolo

Data operazione

Prova di richiesta anticipo
provs modifica rendiconto
130315/2

20/09/2017

2017
129 Modalita di pagamento Cassa Contanti - Dipendente null - restituzione
Stampa Rendiconto Cassan. -del
SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI Saponc sanckat (1000
INTERVENTI URGENTI (MANUTENZIONI, RIPARAZIONI metore il S
E/O ACQUISTI), DEL SETTORE TECNICO E Importo integrato  0.00
SICUREZZA, NON PROGRAMMABILI E DI LIMITATA
ENTITA, PER LE SEDI DEL CONSIGLIO REGIONALE
DEL PIEMONTE. IMPEGNO DI SPESA DI €.12.000,00
IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO 13034 ARTICOLO 2 E DI
€.20.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO 120315
ARTICOLO 2 DEL BILANCIO FINANZIARIO
GESTIONALE 2017-2019 DEL CONSIGLIO REGIONALE,
ANNUALITA 2017
Data
Anno N. P i Importo
08/09/2017 135 7.45
7,45

stampa ricevuta

Per ristampare la ricevuta premere “stampa ricevuta” (cfr.stampa ricevuta)

Per tornare all’elenco premere “indietro”.

2.4 ANTICIPO PER TRASFERTA DIPENDENTI

La richiesta di anticipo per trasferta non prevede I’inserimento del rendiconto, in quanto il dipendente
dovra rendicontare direttamente su HR o comunque ad altro Servizio (es. Amministrazione del

Personale).
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2.4.1 Inserimento

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8§ Gestione richieste utenti).

Cassa Economale: CASSA ECONOMALE #

L pr O— inserisci >
TIPOLOGIE
- : ©— inserisci >
O Anticipo per trasferta dipendenti O— ricerca »

Selezionare “Anticipo per trasferta dipendenti = inserisci”.

MULT-BIL-MUT-01-V06Manuale Cassa Economale_pub.docx




MANUALE UTENTE

( ] CS| Gestione Cassa Economale

your digital partner Pag 67 di 185
CONTABILIA

Anticipo per trasferta dipendente

@ Datirichiesta © [ <]

Copladatida copia

Dati del richiedente

Matroola= || compilazione guidata

UnRa organizzatha

Dati della richiesta

Moo trasterta =

Estero S @

Luogo trastenz ©

Mezzo dl trasporo

Data nizio Datzte-
Delaga hcasso
Note
visualizza importi
Classificatori -
Spese
Tipo importo spass importo spettants

Nessun glustincatho 35500120

prosegui

Se si deve inserire una richiesta simile ad un’altra gia esistente ¢ possibile farlo inserendo il numero
della richiesta nel campo “Copia dati da” e premendo il bottone “copia”: il sistema compila alcuni
campi della richiesta (es. il campo “descrizione della spesa”).

Inserire il numero di matricola dell’utente o usare la compilazione guidata (cfr. § richiedente); se I’Ente
ha I’integrazione con HR il sistema compila il campo unita organizzativa, altrimenti ¢ possibile, ma
non obbligatorio, digitarla.

Compilare il motivo della trasferta, il flag “estero” (preselezionato NO), il luogo della trasferta;
selezionare uno dopo I’altro i mezzi di trasporto che si prevede di usare.
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Dati del richiedente: DE CILLIS MARIA CONCETTA

Matricola * 15178DM

Unita organizzativa A11820 - A11920 - Risorse finanziarie &

Dati della richiesta

Mgtivo trasferta = Prova trasferta per manusle

Estero* () Si @ No

Luogo trasferta = Milano

Mezzo di trasporto Treno X
Agreo
Data inizio * Automezzo di servizio

Automobile

Delegsto incasso

m
[~
w

Metropolitana
Note Taxi

Tram

Compilare la data di inizio e fine della trasferta. Inserire il delegato all’incasso (necessario qualora il
richiedente mandi un’altra persona a ritirare i soldi), e le eventuali note.
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Anticipo per trasferta dipendente
@ Datirichiesta [ 2] [ ]

Copia cztl a2

copia

Dati del richiedente: DE CILLIS MARIA CONCETTA

Matricola * 15178DM

Unita organizzativa A11980 - A11990 - Risorse finanziarie e

Dati della richiesta

Motivo trasferta = Prova trasferts per manusle

Estero* () Si @ No
Luogo trasferta = Milano
Mezzo di trasporto Treno ¥ | | Metropolitana X
Data inizio * 11/10/2017 Data fine = 12/10/2017

Delegato incasso

Note

Classificatori

Spese
Tipo Importo spesa
Nessun giustificativo associato

Totale 0,00

0 risultati

compilazione guidata

visualizza importi

+

Importo spettante

0,00

prosegui

Per inserire le spese previste premere “inserisci dati in elenco”.
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Inserimento nuova spesa
Tipo * ALB - SPESE ALBERGHIERE B
Importo spesa * 100,00|
Importo spettante 100,00
h*’"'-’ﬁ“. conferma

Selezionare il tipo di spesa e I’importo previsto: il sistema calcola I’importo spettante, che puo essere
solo una quota di quello richiesto, in base al regolamento interno dell’Ente (nell’esempio per le spese
alberghiere I’importo spettante ¢ il 100% di quello richiesto, mentre per 1’acconto diaria e pasti ¢ il
75%).

Premere “conferma”. Ripetere 1’operazione per tutte le spese da inserire.
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Anticipo per trasferta dipendente

@ Datirichiesta [ 2]

Coplacaticz

copia

Matricola =

Unita organizzativa

Dati della richiesta

Motivo trasferta *

Estero *

Luogo trasferts =

Mezzo di trasporto

Data inizio *

Delegato incasso

Note

Classificatori

Spese

Tipo

Totale

1 -2 di 2 risultati

Dati del richiedente: DE CILLIS MARIA CONCETTA

15178DM

A11990 - A11990 - Risorse finanziarie e

Prova trasferta per manusle

@ si @ No

Milano

Treno X | | Metropolitana X

11/10/2017 Data fine * 13/10/2017

ALB - SPESE ALBERGHIERE

DIA - ACCONTO DIARIA GIORN. © PASTI

compilazione guidata

visualizza importi

Importo spettante
100,00 ,‘
83,75 ,‘
163,75
1

pro

+

Ep

segui

Dopo aver inserito tutte le spese premere “prosegui’’; il sistema passa al folder “dettaglio”.
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Anticipo per trasferta dipendente
© Dettaglio (s ]
Impegno

Anno * Numero = Sub compilazione guidata

Data operazione * 10/10/2017

Mcdalita di pagamento

cassa *

Modalita di pagamento
del creditore *

Dettaglio del pagamento *
BIC

Conto comente

el | M”\‘m‘i salva

Inserire i dati dell’impegno o selezionarlo tramite la compilazione guidata (cfr. § impegno): il sistema
ne mostra tutte le informazioni.
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Anticipo per trasferta dipendente
@ Dettaglio S
Impegno
Anno * 2017 Numero = 205 Sub > Disponibile 10.000,00
compilazione guidata
Capitolo Provvedimento
Capitolo 11072 Tipo DD
Articolo 1 Anno 2017
Descrizione SERVIZI PER TRASFERTA COMPONENTI Numero 15
CORECCOM Struttura A0400B
Struttura  A0200C Oggetto Spese per il funzionamento del Comitato regionsle
Tipo fin. per le comunicazioni istituito con Lr. 7/1/2001, n. 1.
Spese di missione. impegno di spess di € 10.000,00
sul cap. 11072, art. 1 del Bilancio di previsione del
Consiglio regionsle Esercizio finanz. 2017.
Stato DEFINITIVO
Data operazione * 10/10/2017
Meodslita di pagamento Conto Cormrente Bancario
cassa *
Modslita di pagamento CCB - Conto comente bancario
del creditore *
Dettaglio del pagamento * ITS2R0200801118000000928158
BIC
Conto comrente 000000928158
Cindietro salva

Qualora I’operazione sia da registrare in un giorno diverso, ¢ possibile modificare la data di operazione.
Selezionare la modalita di pagamento della cassa, la modalita di pagamento del creditore e inserire il
dettaglio del pagamento; quindi premere “salva”. 1l sistema assegna il numero alla richiesta, il numero
di movimento del libro giornale, il numero del sospeso, lo stato viene impostato ad “evasa” e viene
presentato il riepilogo.
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V Informazioni
COR_INF_0008& - Operazicne effettuata correttamente

Anticipo per trasferta dipendente
@ © © Riepilogo
Richiesta N. 58 del 10/10/2017 - Evasa - Sospeso N. 22 - Movimento N. 2017/66

Dati richiedente Dati richiesta

Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA Motivo trasferta Prova trasferta per manusle
Unita organizzativa Estero No
Luogo trasferta Milano
Mezzo di trasporto  Metropolitana - Metropolitana, Treno - Treno
Data inizio  11/10/2017
Data fine  12/10/2017
Delegato incasso

Note
Impegno Altri Dati
Anno 2017 Capitolo  11072/1
Numero 205 Data operazione  10/10/2017
Sublmpegno Modalita di pagamento  Casss Conto Corrente Bancario - Dipendente Conto
Descrizione comente bancario - IT92R0200801118000000926158
Rendiconto n. - del
Spese
Tipo Importo Importo spettante
ALB - SPESE ALBERGHIERE 100,00 100,00
DIA - ACCONTO DIARIA GIORN. O PASTI 85,00 83,75
Totale 185,00 163,75
1-2 di 2 risultati 1

m stampa ricevuta

E’ possibile stampare la ricevuta da far firmare al richiedente. 1l sistema chiede conferma.

' Conferma Stampa Ricevuta

i Si sta per |a stampa Ri . Vuoi ire?

Premere “si, prosegui’: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.

MULT-BIL-MUT-01-V06Manuale Cassa Economale_pub.docx




MANUALE UTENTE

(“ CS| Gestione Cassa Economale

your digital partner Pag 75 dl 185
CONTABILIA

2.4.2 Ricerca: aggiorna, annulla, consulta, stampa ricevuta

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8§ Gestione richieste utenti).

Anticipo spese

Ty TF ¥

ricerca »
TIPOLOGIE
o inserisci »
. Antici r trasferta dipendenti -
Po pe pe ricerca >

inserisci »

e Anticipo spese per missione

ricarra N

Selezionare “Anticipo per trasferta dipendenti = ricerca”.

Ricerca anticipo per trasferta dipendenti

Dati della richiesta

Numero richiesta
Data richiesta Da 01/10/2017 A 10/10/2017
Numero sospeso
Numero movimento
Data operazione Da A
Matricola

Descrizione della spesa

Stato |Z|

Classificatori +*

= s

Inserire almeno un parametro di ricerca e premere “cerca”. Il sistema mostra I’elenco delle richieste
trovate.
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Risultati anticipo per trasferta dipendenti
2 Risultati trovati

N. richiesta Data Stato N. sospeso N. movimento Richiedente Importo spettante

58 10/10/2017 Evasa 22 66 DE CILLIS MARIA 163,75
CONCETTA

Azioni v

59 10/10/2017 Evasa 2

w
@
=~

BARRETTA ANNA

Totale spettante

1 - 2 di 2 risultati

Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce desiderata. Nell’ordine vengono descritte le

29 ¢¢

operazioni “aggiorna”, “annulla”, “consulta”, “stampa ricevuta”.

CASO 1: AGGIORNA

Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce “aggiorna”. Il sistema chiede conferma della volonta
di modificare una pratica gia evasa.

I Attenzione

J

CEC_INF_0015 - Aggicrnamento di una richiesta che & gia ststa rendicontata © evass. Si desidera comungue proseguire?

Premere “si, prosegui”. Il sistema mostra i dati della pratica da modificare (nell’esempio la n.58)

E’ possibile modificare i dati relativi a: motivo della trasferta, flag estero, luogo della trasferta, mezzi
di trasporto, data inizio e fine, delegato all’incasso e note.
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Anticipo per trasferta dipendente
Richiesta N. 58 del 10/10/2017 - Evasa - Sospeso N. 22 - Movimento N. 2017/66

@ Dati richiesta (2] [ 5]

Dati del richiedente: DE CILLIS MARIA CONCETTA

Matricola * 15178DM
Unita organizzativa A11980 - A11990 - Risorse finanzisrie e

Dati della richiesta

Motivo trasferta * Prova trasferts per manusle - modifica
Estero* (1) Si @ No
Luogo trasferta = Milano
Mezzo di trasporto Metropolitana * Treno X
Data inizio * 11/10/2017 Data fine = 12/10/2017

Delegato incasso

Note |a trasferta viene ridotta da 2 a 2 giorni
visualizza importi
Classificatori o~

Spese

Tipo Importo spesa Importo spettante
ALB - SPESE ALBERGHIERE 100,00 100,00
DIA - ACCONTO DIARIA GICRN. O PASTI 85,00 83,75
Totale 185,00 163,75
1 -2 di 2 risultsti 1

indiel n ' II_._,-",h ' prosegui

Modificare i dati desiderati e premere prosegui. Il sistema passa al folder dettaglio, in cui non si puo
modificare nulla; premere “salva”. Il sistema aggiorna la richiesta e il movimento nel libro giornale e
viene mostrato il riepilogo della pratica modificata.
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v Informazioni
COR_INF_0008 - Operazione effettuata corettamente

Anticipo per trasferta dipendente
Richiesta N. 58 del 10/10/2017 - Evasa - Sospeso N. 22 - Movimento N. 2017/66

)] @ © Riepilogo
Richiesta N. 58 del 10/10/2017 - Evasa - Sospeso N. 22 - Movimento N. 2017/66
Dati richiedente Dati richiesta

Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA Motivo trasferta Prova trasferta per manuale - medifica
Unita organizzativa Estero No
Luogo trasferta Milano
Mezzo di trasporto  Metropolitana - Metropolitana, Treno - Treno
Data inizio  11/10/2017
Data fine  12/10/2017
Delegato incasso

Note |a trasferta viene ridotts da 2 a 2 giormni

Impegno Altri Dati
Anno 2017 Capitolo 110721
Numero 205 Data operazione 10/10/2017
Sublmpegno Modalita di pagamento  Cassa Conto Corrente B io - Di; dente Conto
Descrizione comrente bancario - IT92R0200801118000000926158
Rendiconton. - del
Spese
Tipo Importo Importo spettante
ALB - SPESE ALBERGHIERE 100,00 100,00
DIA - ACCONTO DIARIA GIORN. © PASTI 85,00 63,75
Totale 185,00 163,75
1 -2 di 2 risultati 1

stampa ricevuta

Per ristampare la ricevuta premere “stampa ricevuta” (cfr.stampa ricevuta)

Per tornare all’elenco premere “indietro”.

CASO 2: ANNULLA

Selezionare “annulla”: dato che la pratica si € gia conclusa con il pagamento, il sistema lo segnala e
chiede conferma.
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' Attenzione

Richiesta conclusa con il psgamento. Si desiders comungue proseguire?

Premere “si, prosegui”: il sistema segnala la pratica selezionata (nell’esempio la n. 58) e chiede
nuovamente conferma.

x Attenzione!

Elemento selezionato: 58

Stai per annullare I'elemento selezionato. Sei sicuro di voler proseguire?

Premere “si, prosegui”. Il sistema annulla la richiesta e ritorna all’elenco delle pratiche trovate durante
la ricerca. La pratica appena annullata ¢ in stato “annullata”.

V Informazioni
CRU_CON_2001 - L'op

Risultati anticipo per trasferta dipendenti

2 Risultati trovati
N. richiesta Data Stato N. sospeso N. movimento Richiedente Importo spettante
58 10/10/2017  Annullats 22 68 DE CILLIS MARIA 163,75

CONCETTA

59 10/10/2017 Evass 23 &7 BARRETTA ANNA 477,50 m

Totale spettante 641,25
1 -2 di 2 risultati 1

CASO 3: CONSULTA

Selezionare “consulta”: il sistema propone i dati della richiesta selezionata (nell’esempio la n.59).
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Dati richiedente

Unita organizzativa

Impegno
Anno 2017
Numero 205
Sublmpegno
Descrizione
Spese
Tipo

VIA - SPESE DI VIAGGIO

ALB - SPESE ALBERGHIERE

Totale

1 - 3 di 3risultati

Matricola 15382BA - BARRETTA ANNA

DIA - ACCONTO DIARIA GIORN. O PASTI

Richiesta N. 59 del 10/10/2017 - Evasa - Sospeso N. 23 - Movimento N. 2017/67

Dati richiesta
Motivo trasferta
Estero
Luogo trasferta
Mezzo di trasporto
Data inizio
Data fine
Delegato incasso
Note

Altri Dati

Capitolo

Data operazione

Modalita di pagamento

Rendiconto n.

Prova manuale
Si

Madrid

Aereo - Aereo
10/10/2017
12/10/2017

1107211

10/10/2017

Conto comrente bancario -
IT67R02008104020000023275892
- del

Importo

225,00

20,00

500,00

Importo spettante

Per tornare all’elenco premere “indietro”.

CASO 4: STAMPA RICEVUTA

2

Selezionare “stampa ricevuta”: il sistema chiede conferma.

Conferma Stampa Ricevuta

o Si sta per elaborare |s stampa Ricevuts, vuoi proseguire?

ﬁ, .a‘."."“i a si, prosegui

Premere “si, prosegui’: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.
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2.5 ANTICIPO SPESE PER MISSIONE

La richiesta di anticipo per missione & molto simile alla trasferta, ma prevede sia I’inserimento del
rendiconto vero e proprio sia la possibilita di indicare che la rendicontazione e fatta ad altro Servizio
(es. Amministrazione del Personale).

2.5.1 Inserimento

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8 Gestione richieste utenti).

Cassa Economale: CASSA ECONOMALE ¢

I O ricerca >
TIPOLOGIE
6 O— inserisci >
—— L] trasferta di nti ;
= = O~ inserisci >
S N Anticipo spese per missione :
O— ricerca »

inserisci »

’?

O——JREELENEL TG

Selezionare “Anticipo spese per missione = inserisci”.

MULT-BIL-MUT-01-V06Manuale Cassa Economale_pub.docx




& csl

your dig

ital partner

MANUALE UTENTE

Gestione Cassa Economale

Pag. 82 di 185

0 risuRatl

risci richiesta da caricamento esterno

Anticipo spese per missione
@ Datirichiesta [ 2] o
Copia gatl g3 copia
Dati del richiedente
Marooz* || compilazione guidata
Uniks organizzania
Dati della richiesta
Motho trastens =
Esero-  (7)SI [@)No
Luogo trastenia *
Mezzo ol trasporto
Data itz Data e
Delagan Incasso
Noe
visualizza importi
Classificatori &
Giustificativi
Tipo Cambio Quantita importo vaiuts sstera importo importo spettants
Nessun glustincatho 3550020
Totsls 000 0.00

prosegui

Se si deve inserire una richiesta simile ad un’altra gia esistente & possibile farlo inserendo il numero
della richiesta nel campo “Copia dati da”: il sistema compila alcuni campi della richiesta (es. il campo
“descrizione della spesa”).

Se I’Ente ha I’integrazione con HR per le missioni, proseguire di seguito, altrimenti andare a “Ente no

HR missioni”

CASO 1: Ente con integrazione con HR per le missioni

Se I’Ente ha I’integrazione con HR per la parte delle missioni (attualmente solo Regione), premere
“inserisci anticipo da caricamento esterno”. Il sistema propone I’elenco delle richieste in attesa.
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Seleziona la missione
Elenco missioni
Codice missione Matricola Cognome Nome dipendente
o) 1452118 14809DD DONATI DAVIDE
1458535 13041GS

GATTUSO STEFANIA

conferma

Anticipo spese per missione

@ Datirichiesta [ 2]

Selezionare la richiesta da caricare e premere “conferma”. Il sistema compila tutti i dati della richiesta.

Copla aati 63

Dati del richiedente: DONATI DAVIDE

Matrioolz *

1450900

Unia organizzzng 12034 - A12034 - Aar] europs!

Dati della richiesta

Motho trastena

Estero -

Luogo trasena =
Mezzo dl traspono

Dat3 izl Datafine - | 22092017

Delgan iczsso

Noe 0 i tr35p0M0: AEREOQ MEZZ) PUBBLICLTAXLTRENO

Classificatori

Giustificativi

copia

visualizza

a importi
+
Tipo Valuta Cambio Quantits importo vaiuta estera importo importo spattants
PDI-AASTO (HR) :..R- 500 4m
Totake 500 40
1-101 1 risukaet 1
[ indietro i annulla | prosegui
Premere “prosegui”; il sistema passa al folder “dettaglio”. (vedi dettaglio)
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CASO 2: Ente senza integrazione con HR per le missioni

Se invece I’Ente non ha I’integrazione con HR per le missioni, la richiesta deve essere compilata

manualmente.

Inserire il numero di matricola dell’utente o usare la compilazione guidata (cfr. § richiedente); se I’Ente
ha I’integrazione con HR il sistema compila il campo unita organizzativa, altrimenti ¢ possibile, ma
non obbligatorio, digitarla.

Compilare il motivo della missione, il flag “estero” (preselezionato NO), il luogo della trasferta;

selezionare uno dopo I’altro i mezzi di trasporto che si prevede di usare.

Matricols *

Unita organizzativa

Dati della richiesta

Motivo trasferta =

Estero *

Luogo trasferta

Mezzo di trasporto

Data inizio *

Delegsato incasso

Note

Dati del richiedente: DE CILLIS MARIA CONCETTA

15178DM

A11990 - A11980 - Riscrse

Prova richiesta per anticip

finanziarie e

o missione

@ Si ) No
Zurigo
‘ Aereo X
Automezzo di servizio

Automobile

Bus

Metropolitana

Taxi

Tram

Compilare la data di inizio e fine della missione. Inserire il delegato all’incasso (necessario qualora il

richiedente mandi un’altra persona a ritirare i soldi), e le eventuali note.
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Anticipo spese per missione
@ Datirichiesta [ 2 ] [: ]

Copia gatl a3 25t copia

Dati del richiedente: DE CILLIS MARIA CONCETTA
Mafrioola * 151730M compilazione guidata

UnRdorgantzzathva  A11990- A11990- Risorse fnanzianie @

Dati della richiesta

Motho trastenta Prova richiesta per anticipo missione

Esero  (@)SI ()N
Luogotrasena® Zurigo
Mezzo i traspono Agreo x || Metropolitana
Caahizio® | 20092017 Datame- 22092017

Delegamincasso  Giovaml Ross!

Noe ||
visualizza importi
Classificatori +

Giustificativi

Tipo Valuta Cambio Quantita importo valuts estera importo importo spettants

Nessun glstincatho 355000

Totsks 000 000
O risutat!

prosegui

Per inserire 1 giustificativi premere “inserisci dati in elenco”.
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Inserimento nuovo giustificativo

TO* | VIA-SPESE DIVIAGGIO |Z|
Vawm* | EUR-Eum E]
Camoio

mpono vakta estera

Quanta

mporo 20400

mpomospemae | 20400

conferma

Selezionare il tipo di giustificativo, la quantita e I’importo richiesto; il sistema calcola I’importo
spettante, che puo essere solo una quota di quello richiesto, in base al regolamento interno dell’Ente.

Se il giustificativo ¢ in valuta estera, selezionare la valuta, indicare il cambio, I’importo in valuta e
I’importo in euro: il sistema calcola I’importo spettante.

Inserimento nuovo giustificativo

]

Tipo * DIA - ACCONTO DIARIA GIORN. O PASTI v

]

v

Valuta = CHF - Franco svizzero
Cambio 1.20
Importo valuta esters 120,00
Quantita 1
Importo 100,00
Importo spettante 100.00|

B "‘“f‘"‘i‘ conferma

Premere “conferma”. Ripetere 1’operazione per tutte le spese da inserire.
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Anticipo spese per missione

@ Datirichiesta [ 2] [:]

Copia ati i3

Dati del richiedente: DE CILLIS MARIA CONCETTA

Matricola * 151780M
Unka organizzatha A11930 - A11930 - Risorse finanziarie

Dati della richiesta

Motho trastena Proga richiesta anticipo per missione

Eseroc (@51 (()No
Luogotrasena® | Zurigo
Mezzo di trasporto Agreo ¥ || Metropolitana x
Daahizio® | 20092017 Datamne* 22092017

Delegamicasso  Gloaml Ross)

Noge
Classificatori
Giustificativi
Tipo vaiuts Cambio
VIA - SPESE DI VIAGGIO EUR - Euro
ALB - SPESE ALBERGHERE EUR - Euro
DIA - ACCONTO DIARIA GIORN. O PASTI CHF - 120
Franoo
sazzero
Totsie
1-3013 risukatl

12000

20400

10000

copia

compilazione guidata

visualizza importi

*
llwloﬁwth“ﬁ
o # @
3230 ’ @
10000 g Ty
806,50
1
prosegui

Dopo aver inserito tutte le spese premere “prosegui”; il sistema passa al folder “dettaglio”.
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Anticipo spese per missione
@ Dettaglio €5
Impegno

Anno * Numero * Sub compilazione guidata

Dsta operazione * 19/09/2017

Medalita di pagamento
cassa *

Medalita di pagamento
del creditore *

Dettaglio del pagamento *
BIC

Conto comrente

: ‘ annull “ salva

Inserire i dati dell’impegno o selezionarlo tramite la compilazione guidata (cfr. § impegno): il sistema
ne mostra tutte le informazioni.
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@ Dettaglio ©
Impegno
Annoc * 2017 Numero = 1886 Sub > Disponibile 19.420,00 compilazione guidata
Capitolo Provvedimento
Capitolo 14040 Tipo DD
Articolo 1 Anno 2017
Descrizione SERVIZI PER TRASFERTA PERSONALE DIPENDENTE Numero 7
Struttura  A0200C Struttura  A0400B
Tipo fin. Oggetto  Trattamento di missione dei dipendenti regionali.
Autorizzszione e impegno di spesa € 20.000,00 CAP. 14040
ART. 1 E.F. 2017.
Stato DEFINITIVO
Dats operazione * 19/09/2017
Modzlita di pagamento Conto Comrente Bancario
cassa *
Meodalita di pagamento iCCB - Conto comente bancario
del creditore *
Dettaglic del pagamento * ITS2R0200801118000000926158
BIC
Conto comente 000000926158
3 Snnolls salva

Qualora I’operazione sia da registrare in un giorno diverso, ¢ possibile modificare la data di operazione.
Selezionare la modalita di pagamento della cassa, la modalita di pagamento del creditore e inserire il
dettaglio del pagamento; quindi premere “salva’: il sistema assegna il numero alla richiesta, il numero
di movimento del libro giornale, il numero del sospeso, lo stato viene impostato a “da rendicontare” e
viene presentato il riepilogo.
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v Informazioni
COR_INF_0006 - Op
Anticipo spese per missione
@ [ 2] © Riepilogo
Richiesta N. 50 del 19/09/2017 - Da rendicontare - Sosp N. 14 - Movil to N. 2017/52
Dati richiedente Dati richiesta
Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA Motivo Prova richi per p
Unita organizzativa Estero  Si
Luogo trasferta Zurigo
Mezzo di trasporto  Aereo - Aereo, Metropolitana - Metropolitana
Data inizio 20/09/2017
Data fine 22/09/2017
Delegato incasso  Giovanni Rossi
Note
Impegno Altri Dati
Anno 2017 Capitolo  14040/1
Numero 188 Data operazione 19/08/2017
Sublmpegno Modalita di pagamento  Cassa Conto Comente io - Di Conto
Descrizione io - IT92RO. 11 158
Rendiconto n. - del
Giustificativi
Tipo Valuta Cambio Importo valuta estera Importo Importo spettante
VIA - SPESE DI VIAGGIO Euro 204,00 204,00
ALB - SPESE ALBERGHIERE Euro 302,50 302,50
DIA - ACCONTO DIARIA GIORN. O PASTI Franco 1.20 120,00 100,00 100.00
svizzero
Totale 606,50 606,50
1 -3 di 2 risultati 1
indietro stampa ricevuta

E’ possibile stampare la ricevuta da far firmare al richiedente. Il sistema chiede conferma.

' Conferma Stampa Ricevuta

i Si sta per |a stampa Ri . vuoi ire?

Premere “si, prosegui’: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.
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2.5.2 Ricerca: annulla, consulta, stampa ricevuta

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8§ Gestione richieste utenti).

TIPOLOGIE
O— inserisci »

N /\nticipo per trasferta dipendenti

O— ricerca »

oS Anticipo spese per missione

('b

ricerca >

0 incarieri N

Selezionare “Anticipo spese per missione - ricerca”.

Ricerca anticipo spese per missione

Dati della richiesta

Numero richiesta
Dasta richiesta Da 01/06/2017 A 19/09/2017
Numero sospeso
Numere movimento
Dats operazione Da A
Matricola

Descizione della spesa

Stato E'

Classificatori +

e s

Inserire almeno un parametro di ricerca e premere “cerca”. Il sistema mostra I’elenco delle richieste
trovate.
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Risultati anticipo spese per missione

7 Risultati trovati

N. richiesta Data Stato N. sospeso N. movimento N.Movim.Rendic. Richiedente Importo spettante
22 032/07/2017  Agli atti 6 22 31 POLVANI 8,75 ATSOnNT
i . &
23 03/07/2017 Da 7 23 FREIBURGER 11,45 Azioni ~
rendicontare GUALTIERD
42 04/09/2017 Ds 12 44 DE CILLIS MARIA
rendicontare CONCETTA
50 19/09/2017 Annullata 14 52 DE CILLIS MARIA
CONCETTA
51 19/09/2017 Evasa 15 53 58 DE CILLIS MARIA 608,50
CONCETTA
52 19/09/2017 Evass 16 54 57 DE CILLIS MARIA 608,50 -
CONCETTA

o
w

19/09/2017  Agli atti 17

o
&
&

DE CILLIS MARIA
CONCETTA

Totale spettante

1-7 di 7 risultati

Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce desiderata: in base allo stato della pratica (se € gia
stato inserito il rendiconto oppure no) sono presenti voci differenti. In questo paragrafo vengono
descritte le operazioni “annulla”, “consulta”, “stampa ricevuta”, “consulta rendiconto”, “stampa
ricevuta rendiconto”.

Per le operazioni “rendiconto” (inserimento) e “aggiorna rendiconto” si rimanda ai rispettivi paragrafi.

CASO 1: ANNULLA

Selezionare “annulla”: dato che la pratica si € gia conclusa con il pagamento, il sistema lo segnala e
chiede conferma.

’ Attenzione

I

Richiesta conclusa con il psgamento. Si desidera comunque proseguire?

Premere “si, prosegui’: il sistema segnala la pratica selezionata (nell’esempio la pratica n. 20) e chiede
nuovamente conferma.
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x Attenzione!

Elemento selezionato: 42

Stai per annullare I'elemento selezionato. Sei sicurc di voler proseguire?

Premere “si, prosegui”. Il sistema annulla la richiesta e ritorna all’elenco delle pratiche trovate durante
la ricerca. La pratica appena annullata ¢ in stato “annullata”.

v Informazioni
CRU_CON_2001 - L'op
Risultati anticipo spese per missione
7 Risultati trovati
N. richiesta Data Stato N. sospeso N. movimento N.Movim.Rendic. Richiedente Importo spettante
22 02/07/2017  Agli stti e 22 31 POLVANI 8,75 m
GRAZIELLA
23 03/07/2017 Da 7 23 FREIBURGER 11,45 m
rendicontare GUALTIERC
42 04/09/2017  Annullata 12 44 DE CILLIS MARIA 480,00 m
CONCETTA
50 19/09/2017  Annullata 14 52 DE CILLIS MARIA 606,50 m
CONCETTA
51 19/09/2017 Evasa 15 53 58 DE CILLIS MARIA 606,50 m
CONCETTA
52 19/09/2017 Evasa 18 54 57 DE CILLIS MARIA 608,50 m
CONCETTA
53 19/09/2017  Agli atti 17 55 56 DE CILLIS MARIA 606,50 m
CONCETTA
Totale spettante 2.926,20
1-7 di 7 risultati 1

CASO 2: CONSULTA

Per consultare I’anticipo selezionare “consulta”: il sistema propone i dati della richiesta selezionata.
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Richiesta N. 42 del 04/09/2017 - Da rendicontare - Sospeso N. 12 - Movimento N. 2017/44
Dati richiedente Dati richiesta

Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA Motivo trasferta Prova richiesta anticipo per trasferta
Unita organizzativa Estero No
Luogo trasferta Roms
Mezzo di trasporto  Aereo - Aereo, Taxi - Taxi
Data inizio 05/09/2017
Data fine 07/09/2017
Delegato incasso

Note
Impegno Altri Dati
Anno 2017 Capitolo  14040/1
Numero 186 Data operazione 04/09/2017
Sublmpegno Modalita di pagamento  Conto corente bancario -
Descrizione IT92R0200801118000000926158
Rendiconton. - del
Giustificativi
Tipo Valuta Cambio Importo valuta estera Importo Importo spettante
DIA - ACCONTO DIARIA GIORN. O PASTI Euro 100,00 100,00
VIA - SPESE DI VIAGGIO Euro 150,00 150,00
ALB - SPESE ALBERGHIERE Euro 220,00 220,00
Totale 480,00 480,00
1-2 di 2 risultati 1

Per tornare all’elenco premere “indietro”.

CASO 3: CONSULTA RENDICONTO

Per consultare il rendiconto selezionare “consulta rendiconto”: il sistema propone i dati della richiesta
selezionata.
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Dati richiedente

Matricola

Unita organizzativa

15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA

Richiesta N. 51 del 19/09/2017 - Evasa - Sospeso N. 15 - Movimento N. 2017/58

Dati richiesta

Delegato incasso
Descrizione
Note

Giovanni Rossi

Impegno Capitolo  14040/1
Anno 2017 AD~a(a‘ operazione 20/09/2017
Nioseeo: 188 MDdallfé di pagamento
Sublmpegno Stampa Rendiconto Caﬁsa n. -del
Doteioen Importo anticipato 608,50
Importo restituito 0,00
Importo integrato 7,10
Giustificativi
Data
Tipo Anno N. Protocollo  emissione Numero Importo
SCONTRINO FISCALE 22/09/2017 42 51,00
RICEVUTA FISCALE 22/09/2017 00254 302,50
RICEVUTA FISCALE 20/09/2017 125 204,00
ALTRO 21/09/2017 32 58,10
Totale 613,60
1 - 4 di 4 risultati 1
ele
Per tornare all’elenco premere “indietro”.
CASO 4: STAMPA RICEVUTA o0 STAMPA RICEVUTA RENDICONTO
Selezionare “stampa ricevuta” o “stampa ricevuta rendiconto”: il sistema chiede conferma.
Conferma Stampa Ricevuta
. Si sta per elsborare |a stampa Ricevuta, vuoi proseguire?
no, indietro si, prosegui

Premere “si, prosegui”: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.

2.5.3 Inserimento rendiconto

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.

§ Gestione richieste utenti).
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TIPOLOGIE
s Antici trasferta di ! .
il O— ncerca >
= — O— inserisci >
Sommee Anticipo spese per missione | wm
U ricerca >
O incarieri N
Selezionare “Anticipo spese per missione = ricerca”.
Ricerca anticipo spese per missione
Dati della richiesta
Numero richiesta
Data richiesta Da  18/09/2017 A 20/09/2017
Numero sospeso
Numero movimento
Data operazione Da A
Matricola
Descrizione dells spess
Stato Da rendicontare IZI
Classificatori 4
[ e

Inserire almeno un parametro di ricerca, ad esempio lo stato “da rendicontare”, e premere “cerca”. Il
sistema mostra I’elenco delle richieste trovate.

Risultati anticipo spese per missione

1 Risultato trovato

N. richiesta Data Stato N. sospeso N. movimento N.Movim.Rendic. Richiedente Importo spettante
51 19/09/2017 Da 15 53 DE CILLIS MARIA ©08,50 ~
rendicontare CONCETTA
annulla
Totale spettante
consults
1-16i 1 rista

stampa ricevuta
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Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce “rendiconto”. Il sistema propone i dati della richiesta
selezionata:

Anticipo spese per missione - Rendiconto
@ Datirichiesta © (3]
Richiesta N. 51 del 19/09/2017 - Da rendicontare - Sospeso N. 15

Dati della richiesta di anticipo per missione

Dati richiedente Dati richiesta

Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA Delegato incasso  Giovanni Rossi
Unita organizzativa Capitolo  14040/1
Data operazione  19/09/2017
Importo anticipato 606,50

Altri dati
Descrizione * Prova richiesta anticipo per missione
Note
Giustificativi
Tipo Anno N. Protocollo Data emissione Numero Importo

Nessun giustificativo associato

Totale 0,00
Importo da restituire 606,50
Importo da integrare 0,00

0 risultati

restituzione totale

restituzione altro ufficio

A seconda del funzionamento dell’Ente, il dipendente deve inserire in procedura le pezze giustificative
oppure presentare il rendiconto ad un altro ufficio (es. amministrazione del personale). C’¢ inoltre la
possibilita che la missione sia stata annullata e il dipendente debba quindi restituire 1’intero importo. |
3 casi vengono spiegati di seguito.

CASO 1: inserimento pezze giustificative

Per inserire 1 giustificativi premere “inserisci dati in elenco”: il sistema apre la videata. Selezionare il
tipo di giustificativo, la data emissione, il numero e I’importo. Premere “conferma”.
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Inserimento nuovo giustificativo
Tipo * RICR - RICEVUTA FISCALE B
Anno
N. Protocollo
Data emissione 20/09/2017
Numero 125
Importo * 204,00
i‘ nnu “' conferma

Ripetere 1’operazione per tutti i giustificativi da inserire.

Per ogni giustificativo il sistema inserisce la riga nella pagina principale e aggiorna I’importo da
restituire o da integrare.

Qualora ci si accorga che un giustificativo appena inserito e errato, € possibile eliminarlo o modificarlo
selezionando I’opportuna voce dal menu “azioni” sulla riga (per specifiche vedere il paragrafo Missioni
- modifica rendiconto).
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Anticipo spese per missione - Rendiconto
@ Datirichiesta [ 2] o
Richiesta N. 51 del 19/09/2017 - Da rendicontare - Sospeso N. 15
Dati della richiesta di anticipo per missione -
Dati richiedente Dati richiesta
Matricola  15173DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA Delegatoincasso  Glovamnl Rossl
Units organizzativa Capitolo 140401
Data operazions 130022017
importo anticipate 60550
Altri dati
Descrizione*  Prowa ricniesta amicioo per misskone
Nose

Giustificativi

Tipo Anno N_Prot Data Numero importo

RICR - RICEVUTA FISCALE 20092017 125 20400 m

RICR - RICEVUTA FISCALE 22092017 00354 30230 m

ATR -ALTRO 21092017 32 %10 m

SCOR - SCONTRINO FISCALE 2092017 4 5100 m

Totale £13.50

importo da restituirs 000

importo da intagrars 710
1- 4.0l 4 risurztl 1

restituzione totale
restituzione altro ufficio

Terminato I’inserimento dei giustificativi premere “prosegui’; il sistema passa al folder “dettaglio”.
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Anticipo spese per missione - Rendiconto
@ Dettaglio &

Richiesta N. 51 del 19/09/2017 - Da rendicontare - Sospeso N. 15

Impegno
Anno * 2017 Numero * 186 Sub > Disponibile 18.207,00
Capitolo Provvedimento
Capitolo 14040 Tipo DD
Articolo 1 Anno 2017
Descrizione SERVIZI PER TRASFERTA PERSONALE Numero 7
DIPENDENTE Struttura  A0400B
Struttura  A0200C Oggetto  Trattamento di missione dei dipendenti regionali.
Tipo fin. Autorizzazione e impegno di spesa € 20.000,00 CAP.
14040 ART. 1 E.F. 2017.
Stato DEFINITIVC
Data operazione * 20/09/2017
Modalita di pagamento Contanti
cassa *
Modalita di pagamento CON - Contanti
del creditore *
Dettaglio del pagamento * integrazione in contanti

BIC

Conto comrente

Importo restituito 0,00

Importo integrato 7.10

P '| e e salva

Qualora I’operazione sia da registrare in un giorno diverso, ¢ possibile modificare la data di operazione.
Selezionare la modalita di pagamento della cassa e la modalita di pagamento del creditore; se
necessario modificare il dettaglio del pagamento. Premere “salva”: il sistema assegna il numero di
movimento del libro giornale, lo stato viene impostato ad “evasa” e viene presentato il riepilogo.
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v Informazioni
CRU_CON_2001 - L'operazicne €' stata completata con successo

Anticipo spese per missione - Rendiconto
(%] @ © Riepilogo

Richiesta N. 51 del 19/09/2017 - Evasa - Sospeso N. 15 - Movimento N. 2017/58

Dati richiedente Dati richiesta
Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA Delegato incasso  Giovanni Rossi
Unita organizzativa Descrizione Prova richiest icipo per missi
Note
Impegno Capitolo  14040/1

Data operazione  20/09/2017
Modalita di pagamento  Cassa Contanti - Dipendente null - integrazione in
contanti

Anno 2017
Numero 186

Sublm;‘)e'gno Stampa Rendiconto Cassan. -del
Desotzhane Importo anticipato 808,50
Importo restituito 0,00
Importo integrate 7,10
Giustificativi
Data
Tipo Anno N. Protocoll iSSi N Importo
RICEVUTA FISCALE 20/09/2017 125 204,00
RICEVUTA FISCALE 22/09/2017 00254 302,50
ALTRO 21/09/2017 32 56,10
SCONTRINO FISCALE 22/09/2017 43 51,00
Totale 613,60
1- 4 di 4 risultati 1

stampa ricevuta

E’ possibile stampare la ricevuta del rendiconto da far firmare al richiedente. Il sistema chiede
conferma.

' Conferma Stampa Ricevuta

° Si sta per la stampa Ri . VUOI p ire?
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Premere “si, prosegui’: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.

CASO 2: restituzione altro ufficio

Nel caso in cui il dipendente abbia consegnato il rendiconto ad un altro ufficio, ad esempio
all’Amministrazione del Personale, deve premere il pulsante “restituzione altro ufficio”.

Restituzione altro ufficio

Importo anticipo

Importo da restituire

€08.50

€06,50

conferma

Il sistema propone la videata con I’importo dell’anticipo e I’importo da restituire, uguali e non

modificabili. Premere “conferma’: il sistema passa al folder “dettaglio”.

MULT-BIL-MUT-01-V06Manuale Cassa Economale_pub.docx




MANUALE UTENTE

( ] CS| Gestione Cassa Economale

your digital partner Pag 103 dl 185
CONTABILIA

Anticipo spese per missione - Rendiconto
@ Dettaglio ©

Richiesta N. 52 del 19/09/2017 - Da rendicontare - Sospeso N. 16

Impegno
Anno * 2017 Numero = 188 Sub > Disponibile 17.600,50
Capitolo Provvedimento
Capitolo 14040 Tipo DD
Articolo 1 Anno 2017
Descrizione SERVIZI PER TRASFERTA PERSONALE DIPENDENTE Numero 7
Struttura A0200C Struttura  A0400B
Tipo fin. Oggetto  Trattamento di missione dei dipendenti regionali.
Autorizzazione e impegno di spesa € 20.000,00 CAP.
14040 ART. 1 E.F. 2017.
Stato DEFINITIVO
Dats operszione * 19/09/2017
Modalita di pagamento Conto Corrente Bancario
casss *
Modalita di pagamento CCB - Conto comente bancario
del creditore =
Dettaglio del psgsmento * 40782985

BIC

Conto comrente

o
=]
@
2]
=)

Importo restituito

Importo integrato 0,00

indie .1 ,.,vl/»-'_l salva

Qualora I’operazione sia da registrare in un giorno diverso, ¢ possibile modificare la data di operazione.
Gli altri dati proposti (le modalita di pagamento e il dettaglio) non sono modificabili. Premere “salva”:
il sistema assegna il numero di movimento del libro giornale, lo stato viene impostato a “agli atti” e
viene presentato il riepilogo.
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Informazioni
v CRU_CON_2001 - L'operazione &' stata completata con successo

Anticipo spese per missione - Rendiconto
© Riepilogo

Richiesta N. 52 del 19/09/2017 - Agli atti - Sospeso N. 16 - Movimento N. 2017/57

Dati richiedente Dati richiesta
Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA Delegato incasso  Giovanni Rossi
Unita organizzativa Descrizione Prova richiesta anticipo per missione
Note

i Capitolo  14040/1

Data operazione  19/09/2017
Anno 2017 ~
Modalita di pagamento  Casss Conto Comente Bancario - Dipendente Conto
Numero 186 :
Sith comente bancario - 40782985
el 122 b Stampa Rendiconto Cassan. -del
Descrizi
il Importo anticipato 806,50
Importo restituito 608,50
Importo integrato 0,00
Giustificativi

Data

Tipo Anno N. Protocollo emissione Numero Importo

Nessun giustificativo sssocisto

Totale 0,00

0 risultati

stampa ricevuta

E’ possibile stampare la ricevuta del rendiconto da far firmare al richiedente. Il sistema chiede
conferma.

Conferma Stampa Ricevuta

d Si sta per elaborare |a stampa Ricevuta, vuoi proseguire?

si, prosegui

Premere “si, prosegui”: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.
CASOQ 3: restituzione dell’intero anticipo (es. missione annullata)

Nel caso in cui il dipendente debba restituire I’intero importo, ad esempio nel caso in cui la missione
sia stata annullata, deve premere il pulsante “restituzione totale”.
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Restituzione totale
606,50

Importo anticipo

Importo da restituire 606,50

conferma

Il sistema propone la videata con I’importo dell’anticipo e I’importo da restituire, uguali e non
modificabili. Premere “conferma’: il sistema passa al folder “dettaglio”.

Anticipo spese per missione - Rendiconto

(&) @© Dettaglio o
Richiesta N. 53 del 19/09/2017 - Da rendicontare - Sospeso N. 17
Impegno
Anno * 2017 Numero* 188 Sub > Disponibile 16.994,00
Capitolo Provvedimento
Capitolo 14040 Tipo DD
Articolo 1 Anno 2017

Numero 7
Struttura  A0400B
Oggetto T di missi dei di i regionali. Autori i e
impegno di spesa € 20.000,00 CAP. 14040 ART. 1 E.F. 2017.
Stato  DEFINITIVO

Descrizione SERVIZI PER TRASFERTA PERSONALE DIPENDENTE
Struttura A0200C
Tipo fin.

Data operazione *

Meodalita di pagamento
casss *

Modalita di pagamento
del creditore *

Dettaglio del pagamento *

BIC

Conto comente

Importo restituito

Importo integrato

— -

19/09/2017

Contanti

CON - Contanti

Restituzione totale per annullamento missione

0,00

salva
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Qualora I’operazione sia da registrare in un giorno diverso, € possibile modificare la data di operazione.
Selezionare la modalita di pagamento della cassa e la modalita di pagamento del creditore; se
necessario modificare il dettaglio del pagamento. Premere “salva”: il sistema assegna il numero di
movimento del libro giornale, lo stato viene impostato a “agli atti” e viene presentato il riepilogo.

Impegno

Tipo

Totale

0 risultati

Informazioni

CRU_CON_2001 - L'operazione &' stata completats con successo

Anticipo spese per missione - Rendiconto

© Riepilogo

Dati richiedente

Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA

Unita organizzativa

Anno 2017
Numero 188
Sublmpegno
Descrizione

Giustificativi

Nessun giustificativo associsto

Richiesta N. 53 del 19/09/2017 - Agli atti - Sospeso N. 17 - Movimento N. 2017/56

Anno

Dati richiesta

Delegato incasso
Descrizione

Note

Capitolo

Data operazione
Modalita di pagamento

Stampa Rendiconto Cassa n.
Importo anticipato

Importo restituito

Importo integrato

Data

N. Protocollo emissione

Giovanni Rossi

Prova richiesta anticipo per missione

14040/1

19/09/2017

Cassa Contanti - Dipendente null - Restituzione totale per
annullamento missione

- del

€08,50

808,50

0.00

Numero Importo

0,00

stampa ricevuta

E’ possibile stampare la ricevuta del rendiconto da far firmare al richiedente. Il sistema chiede
conferma.

B

Conferma Stampa Ricevuta

Si sta per elsborare |a stampa Ricevuta, vuoi proseguire?

.‘t :n~ ndie: ’m si, prosegui

Premere “si, prosegui”: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.
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2.5.4 Modifica rendiconto

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8§ Gestione richieste utenti).

TIPOLOGIE
= : O— inserisci »
* o Anticipo per trasferta dipendenti O— ricerca »
: : O— inserisci »
S Anticipo spese per missione O ricerca »
£ incariceri N

Selezionare “Anticipo spese per missione = ricerca”.

Ricerca anticipo spese per missione

Dati della richiesta

Numero richiesta
Data richiesta Ds 04/09/2017 A 21/09/2017
Numero sospeso
Numero movimento
Data operazione Ds A
Mstricola -15-178DM

Descrizione della spess

Stato B

Classificatori -+

indietro m cerca

Inserire almeno un parametro di ricerca e premere “cerca”. Il sistema mostra I’elenco delle richieste
trovate.
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Risultati anticipo spese per missione
6 Risultati trovati
N. richiesta Data Stato N. P N. i N.Movim.Rendic. Richiedent Importo spettante
42 04/09/2017 Dsa 12 £ DE CILLIS 480,00 W
rendicontare MARIA
CONCETTA
50 19/09/2017 Ds 14 52 DE CILLIS 08,50 W
rendicontare MARIA
CONCETTA
51 12/09/2017 Evasa 15 53 58 DE CILLIS 808,50 ~
MARIA
CONCETTA
52 19/09/2017 Agli stti 16 54 57 DE CILLIS
MARIA
CONCETTA
53 19/09/2017  Agli atti 17 55 568 DE CILLIS
MARIA
CONCETTA
54 21/09/2017  Agli stti 18 59 0 DE CILLIS 100,00 m
MARIA
CONCETTA
Totale spettante 3.006,00
1 - 6 di 8 risultati 1

E’ possibile modificare il rendiconto delle richieste in stato “Evasa” e “Agli atti”.

Premere il bottone “Azioni” ¢ selezionare la voce “aggiorna rendiconto”. Il sistema propone i dati della
richiesta selezionata.
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Anticipo spese per missione - Rendiconto
Richiesta N. 51 del 19/09/2017 - Evasa - Sospeso N. 15 - Movimento N. 2017/58

@ Datirichiesta e [ : ]
Dati della richiesta di anticipo per missione -
Dati richiedente Dati richiesta
Matricola  15173DM - DE CILUIS MARIA CONCETTA Delegato incasso  Glovamni Ross!
Units organizzativa Capitoio 140401
Dats operazions 13032017
importo anticipato  £05.50
Altri dati

Descrizione * Pro.a richiesta anticipo par mission2

Note
Giustificativi
Tipo Anno N Dats Numero mporto
SCOR - SCONTRINO FISCALE 22092017 43 51,00 m
RICR - RICEVUTA FISCALE 2200972017 00354 3250 m
RICR - RICEVUTA FISCALE 200972017 125 20000 .*W‘n e
ATR - ALTRO 2100972017 32 $6.10 "ﬁ"ﬁ‘ 3
Totsls s1350
importo da rastituirs 000
importo da intsgrare 7.10

1-4014 risukael

restituzione totale

restituzione altro ufficio

prosegui

E’ possibile aggiungere un nuovo giustificativo oppure modificare o eliminare i giustificativi presenti.

Per aggiungere un nuovo giustificativo premere “inserisci dati in elenco” e procedere come per
I’inserimento del rendiconto.

Per modificare un giustificativo esistente selezionare la voce “aggiorna” del menu “azioni”
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Giustificativi
Tipo Anno N. Protocollo Data issi N Importo
SCOR - SCONTRINO FISCALE 22/09/2017 43 51,00 =
RICR - RICEVUTA FISCALE 22/09/2017 00254
RICR - RICEVUTA FISCALE 20/09/2017 125 escludi pagamento
ALTR - ALTRO 21/09/2017 32 568,10
Totale 613,60
Importo da restituire 0,00
Importo da integrare 7,10
1 - 4 di 4 risultati 1
Il sistema propone i dati del giustificativo
Aggiornamento giustificativo numero 1
Tipo * SCOR - SCONTRINC FISCALE B

Anno

N. Protcoollo

Data emissione 22/09/2017

Numero 43

Importo * 49,55

conferma

Modificare 1 dati (nell’esempio I’importo) e premere conferma. Il sistema aggiorna la riga del
giustificativo nella pagina principale e ricalcola il totale, I’importo da restituire e I’importo da integrare.

Per eliminare un giustificativo esistente selezionare la voce “elimina” del menu “azioni”
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Giustificativi

Tipo Anno N. Protocollo Data emissi Importo

SCOR - SCONTRINO FISCALE 22/09/2017 43 49,55

RICR - RICEVUTA FISCALE 20/09/2017 125 204,00

RICR - RICEVUTA FISCALE 22/09/2017 00254 302,50 m
-

1 -4 di 4 risultati

ALTR - ALTRO 21/09/2017 32 56.10
Totale Agginma
Importo da restituire X
escludi pagamento
Importo da integrare 5,65

1

11 sistema chiede conferma dell’annullamento.

x Attenzione!

Elemento selezionato: giustificativo 3

Stai per annullare I'elemento selezionato. Sei sicuro di voler proseguire?

Premere il pulsante “si, prosegui”. Il sistema elimina il giustificativo dalla pagina principale e ricalcola
il totale, I’importo da restituire e I’importo da integrare.
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1 -3 di 3risultati

Giustificativi
Tipo Anno N. Protocollo Data Importo
SCOR - SCONTRINO FISCALE 22/09/2017 43 49,55
RICR - RICEVUTA FISCALE 22/09/2017 00354 302,50
RICR - RICEVUTA FISCALE 20/09/2017 125 204,00 m
Totale 556,05
Importo da restituire 50,45
Importo da integrare 0,00
A

restituzione totale

restituzione altro ufficio

prosegui

Terminate le modifiche, premere “prosegui”; il sistema passa al folder “dettaglio”.
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Impegno

Anno *

Capitolo

Capitolo
Articolo
Descrizione
Struttura
Tipo fin.

Dats operazione *

Meodslita di pagamento

casss

Modalita di pagamento
del oreditore *

Dettaglio del pagsmento *
BIC

Conto comente

Importo restituito

Importo integrato

@ Dettaglio ©

2017 Numero = 18

14040
1

SERVIZI PER TRASFERTA PERSONALE DIPENDENTE

A0200C

20/09/2017

Conto Cormrente Bancario

CON - Contanti

Anticipo spese per missione - Rendiconto
Richiesta N. 51 del 19/09/2017 - Evasa - Sospeso N. 15 - Movimento N. 2017/58

Sub

Provvedimento

Tipo
Anno
Numero
Struttura
Oggetto

Stato

restituzione dopo modifica rendiconto

50,45

0,00

> Disponibile 17.699,90

DD
2017

7
A0400B

Trattamento di missione dei dipendenti regionali.

Autorizzazione e impegno di spesa € 20.000,00 CAP. 14040

ART. 1 E.F. 2017.
DEFINITIVO

salva

La “data operazione” proposta ¢ la data indicata nell’operazione di inserimento del rendiconto
(nell’esempio ¢ la data in cui € stato registrato sul libro giornale il movimento n.2017/58).

Se necessario, modificare la data di operazione, la modalita di pagamento della cassa, la modalita di
pagamento del creditore, il dettaglio del pagamento. Quindi premere “salva”: il sistema aggiorna la
richiesta e il movimento nel libro giornale e viene mostrato il riepilogo.
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v Informazioni
CRU_CON_2001 - L'operszione &' stata completata con successo

Anticipo spese per missione - Rendiconto
Richiesta N. 51 del 19/09/2017 - Evasa - Sospeso N. 15 - Movimento N. 2017/58

(3] (5] © Riepilogo

Richiesta N. 51 del 19/09/2017 - Evasa - Sospeso N. 15 - Movimento N. 2017/58

Dati richiedente Dati richiesta
Matricola 15178DM - DE CILLIS MARIA CONCETTA Delegato i i 1i Rossi
Unita organizzativa Descrizione Prova richiesta anticipo per missione
Note
Impegno Capitolo  14040/1
Anno. 12017 Data operazione 20/09/2017

Modalita di pagamento  Casss Conto Comente Bancario - Dipendente null -
restituzione dopo medifica rendiconto

Numero 186

Sublm?e.gno Stampa Rendiconto Cassan. -del
Ueacsizcne Importo anticipato 608,50
Importo restituito 50,45
Importo integrato 0,00
Giustificativi
Data
Tipo Anno N. Pr 1l issi N Importo
SCONTRINO FISCALE 22/09/2017 43 49,55
RICEVUTA FISCALE 22/09/2017 00254 302,50
RICEVUTA FISCALE 20/09/2017 125 204,00
Totale 556,05
1 -2 di 2 risultati 1

stampa ricevuta

Per ristampare la ricevuta premere “stampa ricevuta” (cfr.stampa ricevuta)

Per tornare all’elenco premere “indietro”.
2.6 PAGAMENTO
2.6.1 Inserimento

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8 Gestione richieste utenti).
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(o Pagamento

Cassa Economale: CASSA ECONOMALE »#

O e Anticipo per trasferta dipendenti

Anticipo spese per missione

Y Tr

mioTTiowT 7

ricerca »

inserisci >
ricerca »
inserisci »

ricerca »

Selezionare “Pagamento —> inserisci”.

Pagamento
@ Dati richiesta [ 2] (]
Copia dsti da numero richiests

Dati del creditore

Soggetto

Dati della richiesta

Descizione dells spesa *

Delegato incasso

Note

Pagamento ritenuta Documento di riferimento:
Classificatori
Giustificativi
Tipo
Nessun giustificativo associato
Totale

0 risultati

=3 e

Data emissione

compilazione guidata

visualizza importi

5
!
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Se si deve inserire una richiesta simile ad un’altra gia esistente ¢ possibile farlo inserendo il numero
della richiesta nel campo “Copia dati da” e premendo il bottone “copia”: il sistema compila alcuni
campi della richiesta (es. il campo “descrizione della spesa”).

Inserire il codice del soggetto da pagare o usare la compilazione guidata (cfr. 8 soggetto). Il soggetto
deve essere stato precedentemente inserito nell’anagrafica dei soggetti della finanziaria.

Inserire la descrizione della spesa, il delegato all’incasso (necessario qualora il richiedente mandi
un’altra persona a ritirare i soldi), e le eventuali note.

Pagamento

@ Dati richiesta (2] ©

Copis dsti da

Dati del creditore: 9 - CSI - PIEMONTE - 01995120019

Soggetto 9

Dati della richiesta

Descizione della spesa * Prova di psgamento per manusle

Delegato incasso

Note

Pagamento ritenuta | i Documento di riferimento:

Classificatori

Giustificativi

Tipo Anno
Nessun giustificativo associato

Totale

0 risultati

inserisci dati in elenco

N. Protocollo

Data emissione

copia

compilazione guidata

visualizza importi

Numero Importo

0,00

prosegui

Per inserire 1 dati delle pezze giustificative premere “inserisci dati in elenco”.
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Annc

N. Protocollo

Data emissione

Numero

Importo *

Tipo*

Inserimento nuovo giustificativo

ALTP - Altro
POSP - C/C postale

RIT_SPLIT_REVERSE - Ritenuta splitreverse
SCOP - scontrino fiscale

05/08/2017

10,45

et

Selezionare il tipo di giustificativo ed inserire la data, il numero e I’importo; premere “conferma”.

Ripetere 1’operazione per tutti i giustificativi da inserire.
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Pagamento
@ Dati richiesta (2] ©
Copis dati da copia

Dati del creditore: 9 - CSI - PIEMONTE - 01995120019

Soggetto 9

Dati della richiesta

Delegsto incasso

Note

Pagamento ritenuta

Classificatori

Giustificativi

Tipo

RICP - ricevuta fiscale
Totale
1 -1 di 1 risultati

A T T TR R

Descizione della spesa = Prova di psgamento per manuale

Documento di riferimento:

Anno N.P Data

05/09/2017

compilazione guidata

visualizza importi

+
Numero Importo
24 1045 g T
10,45
1
prosegui

Dopo aver inserito tutti i giustificativi premere “prosegui’; il sistema passa al folder “dettaglio”.
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Pagamento
@© Dettaglio o
Impegno

Anno * Numero * Sub compilazione guidata

Data operazione * 07/09/2017

Modalita di pagamento
casss *

Modalita di psgamento
del creditore *

Dettaglio del pagamento *
BIC

Conto comrente

o [f annua salva

Inserire i dati dell’impegno o selezionarlo tramite la compilazione guidata (cfr. § impegno): il sistema
ne mostra tutte le informazioni.
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Pagamento
© @© Dettaglio [: ]
Impegno
Anno* 2017 Numero* 139 Sub > Disponibile 19.857,34 compilazione guidata
Capitolo Provvedimento
Capitolo 120215 Tipo DD
Articolo 2 Anno 2017
Descrizione ALTRI SERVIZI Numero 8
Struttura A0200C Struttura  A0200B
Tipo fin. Oggetto  Spese varie in ia relative agli i i urgenti
riparazioni e/o acquisti), del Settore Tecnico e Sicurezzs, non
programmabili e di limitats entitd, per le sedi del Consiglio regionale del
Piemonte. Impegno di spesa di euro 12.000,0, IVA incluss, sul capitolo
12024 articolo 2 e di euro 20.000,00, IVA inclusa, sul capitolo 120315
articolo 2 del bilancio finanziario gestionale 2017-2019 del Consiglio
regionale, annualita 2017.
Stato  DEFINITIVO
Dats operazione = 07/09/2017
Modslita di pagamento Conto Comrente Bancario B
cassa *
Modaslita di pagamento B
del creditore *
ACP - Acoedito
ASB - Assegno b
Dettaglio del pagamento = ASC - Assegno circolare
Conto comrente bancario
BIC nto corrente postale
ANCARIO DEDICATO
COl ntanti
Conto comente
ﬁ“ ;i‘ i\l . salva

Qualora I’operazione sia da registrare in un giorno diverso, ¢ possibile modificare la data operazione.
Selezionare la modalita di pagamento della cassa, la modalita di pagamento del creditore: se si sceglie
CB — BONIFICO e il soggetto ha pit IBAN, il sistema mostra la seguente videata:

Seleziona I'lBAN

Elenco IBAN per il dipendente
Codice
@ IT92G0206209217100000200042

IT700020€901118100000200028

1 -2 di 2risultati

conferma
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Selezionare ’IBAN su cui si deve effettuare il pagamento: il sistema lo inserisce nel campo dettaglio
del pagamento.

Pagamento
@ Dettaglio [: ]
Impegno
Anno * 2017 Numero * 138 Sub > Disponibile 19.867,79 compilazione guidata
Capitolo Provvedimento
Capitolo 120315 Tipo DD
Articolo 2 Anno 2017
Descrizione ALTRI SERVIZI Numero 8
Struttura  A0200C Struttura  AD200B
Tipo fin. Oggetto Spese varie in is relative agli i i urgenti

riparazioni e/o acquisti), del Settore Tecnico e Sicurezzs, non
programmabili & di limitata entita, per le sedi del Consiglio regionale del
Piemonte. Impegno di spesa di eurc 12.000,0, IVA inclusa, sul capitolo
130234 articolo 2 e di euro 20.000,00, IVA inclusa, sul capitolo 120215
articolo 2 del bilancio finanziaric gestionale 2017-2019 del Consiglio
regionale, annuslita 2017.

Stato  DEFINITIVO

Data operazione * 07/09/2017

Modaslita di pagamento Conto Comente Bancario
cassa *
Modslita di pagamento CB - BONIFICO

del creditore *

Dettaglio del pagamento * IT92G0206209217100000200043

BIC

Conto comente

indietro | aonula | salva

Premere “salva”: il sistema assegna il numero alla richiesta, il numero di movimento del libro giornale,
lo stato viene impostato ad “evasa” e viene presentato il riepilogo.
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Informazioni

[v

CCR_INF_0008 - Oy

Pagamento
1]

Dati richiedente

Soggetto

Unita organizzativa

Impegno
Anno
Numero
Sublmpegno
Descrizione
Giustificativi
Tipo

RICP - ricevuta fiscale

Totale

1-1di 1 risultati

2] © Riepilogo

Richiesta N. 47 del 07/09/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/49

9-CSl - PIEMONTE

2017
139

Dati richiesta

Descrizione della spesa
Delegato incasso

Note

Capitolo

Data operazione
Modalita di pagamento

Rendiconto n.
Pagamento ritenuta
Fattura di riferimento

SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI INTERVENTI URGENTI
{MANUTENZIONI, RIPARAZIONI E/O ACQUISTI), DEL SETTORE TECNICO
E SICUREZZA, NON PROGRAMMABILI E DI LIMITATA ENTITA, PER LE
SEDI DEL CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE. IMPEGNO DI SPESA
DI €.12.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO 12034 ARTICOLO2E DI
€.20.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLC 120215 ARTICOLO 2 DEL
BILANCIO FINANZIARIO GESTIONALE 2017-2019 DEL CONSIGLIO

REGIONALE, ANNUALITA 2017

Anno N. Protocollo

05/09/2017

Data emissione

Prova di pagamento per manusle

130315/2
07/09/2017

Cassa Conto Comente Bancario - Dipendente BONIFICO -

1T92G0206909217100000200042
- del
No

24

Importo

10,45

stampa ricevuta

E’ possibile stampare la ricevuta da far firmare al richiedente. Il sistema chiede conferma.

' Conferma Stampa Ricevuta

® Si sta per

|2 stampa Ri

. VUOI P

no,in;ﬁeﬁro

si, prosegui

Premere “si, prosegui”: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.
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2.6.2 Ricerca: aggiorna, annulla, consulta, stampa ricevuta

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8§ Gestione richieste utenti).

O— ricerca »

: O— inserisci »
o I | |
< ricerca »

Selezionare “Pagamento - ricerca”.

Ricerca pagamento

Dati della richiesta

Numero richiesta

Dsta richiesta Da  30/07/2017 A 25/09/2017
Numero sospeso
Numero movimento
Data operazione Ds A

Matricola

Descrizione della spesa

Stato B

Classificatori -+

indietro m cerca

Inserire almeno un parametro di ricerca e premere “cerca”. Il sistema mostra I’elenco delle richieste
trovate.
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Risultati pagamento

7 Risultati trovati

N. richiesta Data Stato N. sospeso N. movimento Richiedente Importo

32 02/08/2017 Annullata 24 ASSOCIAZIONE 1,00
OLTREGICCOC

33 02/08/2017 Evasa 35 GREPPI EDOARDO 2,00

24 20/08/2017 Evasa 38 DE CILLIS ALESSANDRO 100,00

44 07/09/2017 Evass 48 CONSIGLIO REGIONALE 3.61

DEL PIEMONTE

48 07/09/2017 Evass 48 CONSIGLIO REGIONALE 2,70
DEL PIEMONTE
47 07/09/2017 Evasa 49 CSI - PIEMCONTE 10,45 Azioni *
438 08/09/2017 Evass 50 DE CILLIS ALESSANDRC
Totale

1 -7 di 7 risultati

Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce desiderata. Nell’ordine vengono descritte le
operazioni “aggiorna”, “annulla”, “consulta”, “stampa ricevuta”.

CASO 1: AGGIORNA

Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce “aggiorna”. 1l sistema chiede conferma della volonta
di modificare una pratica gia evasa.

' Attenzione

®

CEC_INF_0015 - Aggiornamento di una richiesta che & gia stata rendicontsta o evasa. Si desidera comunque proseguire?

Premere “si, prosegui”. Il sistema mostra i dati della pratica da modificare (nell’esempio la n.47)

E’ possibile modificare solamente i dati relativi a: descrizione della spesa, delegato, note e il flag
pagamento ritenuta.

I campi “pagamento ritenuta” e “documento di riferimento” sono valorizzati e non modificabili quando
il pagamento ¢ riferito alla quota split/reverse della fattura ed € stato inserito automaticamente dal
sistema (per informazioni vedi inserimento fattura con split reverse).

MULT-BIL-MUT-01-V06Manuale Cassa Economale_pub.docx




MANUALE UTENTE

(‘ CS| Gestione Cassa Economale
Pag. 125 di 185

your digital partner

CONTABILIA

Pagamento
Richiesta N. 47 del 07/09/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/49

@ Datirichiesta (2] ©

Dati del creditore: 9 - CSI - PIEMONTE - 01995120019

Soggetio 9

Dati della richiesta

Descrizione della spesa * Prova di pagamento per manuale

Delegato incasso Caio

Note aggiornamento della pratica

visualizza importi

Pagamento ritenuta [¥] Documento di riferimento:

Classificatori +
Giustificativi
Tipo Anno N. Protocollo Data emissione  Numero Importo
RICP - ricevuta fiscale 05/09/2017 24 10,45
Totale 10,45
1-1di1 risuttati 1
prosegui

Modificare i dati desiderati e premere prosegui. Il sistema passa al folder dettaglio, in cui non si puo
modificare nulla; premere “salva”. Il sistema aggiorna la richiesta e il movimento nel libro giornale e

viene presentato il riepilogo della pratica modificata.
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Informazioni

v

COR_INF_0008 - O

o

Pagamento
Richiesta N. 47 del 07/09/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/49

(2] © Riepilogo

Richiesta N. 47 del 07/09/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/49

Dati richiedente

Soggetto 9-CSI-FIEMONTE

Unita organizzativa

1 -1 di 1 risultati

Dati richiesta

Descrizione della spesa
Delegato incasso

Note

Capitolo

Data operazione
Modalita di pagamento

Rendiconto n.
Pagamento ritenuta
Fattura di riferimento

Prova di pagamento per manuale
Casio

sggiornamento della pratica
130315/2

07/09/2017

Cassa Conto Comente Bancario - Dipendente BONIFICO -

IT92G0206209217100000200042
- del
Si

Impegno
Anno 2017
Numero 129
Sublmpegno
Descrizione SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI INTERVENTI URGENTI
(MANUTENZIONI, RIPARAZIONI E/O ACQUISTI), DEL SETTORE
TECNICO E SICUREZZA, NON PROGRAMMABILI E DI LIMITATA
ENTITA, PER LE SEDI DEL CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE.
IMPEGNO DI SPESA DI €.12.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO
12024 ARTICOLO 2 E DI €.20.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO
120315 ARTICOLO 2 DEL BILANCIO FINANZIARIOC GESTIONALE
2017-2019 DEL CONSIGLIO REGIONALE, ANNUALITA 2017
Giustificativi
Tipo Anno N. Protocollo Data emissione Numero Importo
RICP - ricevuta fiscale 05/09/2017 24 10.45
Totale 10,45

stampa ricevuta

Per ristampare la ricevuta premere “stampa ricevuta” (cfr.stampa ricevuta)

Per tornare all’elenco premere “indietro”.

CASO 2: ANNULLA

Selezionare “annulla”: dato che la pratica si € gia conclusa con il pagamento, il sistema lo segnala e
chiede conferma.
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' Attenzione
Pl

Richiests conclusa con il pagamento. Si desideras comunque proseguire?

Premere “si, prosegui”: il sistema segnala la pratica selezionata (nell’esempio la n. 44) e chiede
nuovamente conferma.

x Attenzione!

Elemento selezionato: 44

Stai per annullare I'elemento selezionato. Sei sicuro di voler proseguire?

Premere “si, prosegui”. Il sistema annulla la richiesta e ritorna all’elenco delle pratiche trovate durante
la ricerca. La pratica appena annullata ¢ in stato “annullata”.
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V Informazioni
CRU_CON_2001 - L

Risultati pagamento

7 Risultati trovati

N. richiesta

32

33

a7

Totale

1-7 di 7 risultati

Data

02/08/2017

02/08/2017

30/08/2017

07/08/2017

07/09/2017

07/09/2017

08/09/2017

Stato N. sospeso N. movimento Richiedente

Annullata 24 ASSOCIAZIONE
OLTREGIOCO

Evasa 35 GREPPI EDOARDO

Evass 38 DE CILLIS ALESSANDRO

Annullsta @ 48 CONSIGLIO REGIONALE
DEL PIEMONTE

Evass 48 CONSIGLIO REGIONALE
DEL PIEMONTE

Evasa 49 CSI - PIEMCNTE

Evasa 50 DE CILLIS ALESSANDRO

CASO 3: CONSULTA

1,00

2,00

100,00

3.81

270

10,45

1.00

120,76

Selezionare “consulta”: il sistema propone i dati della richiesta selezionata (nell’esempio la n.47).
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Richiesta N. 47 del 07/09/2017 - Evasa - Movimento N. 2017/49

Dati richiedente Dati richiesta

Soggetto 9 - CSl - PIEMONTE Descrizione della spesa

Unita organizzativa Delegato incasso
Note

Capitolo

Data operazione
Modalita di pagamento
Rendiconto n.
Pagamento ritenuta
Fattura di riferimento

Prova di pagamento per manusle

1202315/2

07/09/2017

BONIFICO - 1T92G02082909217100000200042
- del

No

Impegno
Anno 2017
Numero 132
Sublmpegno
Descrizione SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI
INTERVENTI URGENTI (MANUTENZIONI, RIFARAZIONI
E/C ACQUISTI), DEL SETTORE TECNICO E SICUREZZA,
NON PROGRAMMABILI E DI LIMITATA ENTITA, PERLE
SEDI DEL CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE.
IMPEGNO DI SPESA DI €.12.000,00 IVA INCLUSA, SUL
CAPITOLO 12024 ARTICOLO 2 E DI €.20.000,00 IVA
INCLUSA, SUL CAPITOLO 1202315 ARTICOLO 2 DEL
BILANCIO FINANZIARIO GESTIONALE 2017-2019 DEL
CONSIGLIO REGIONALE, ANNUALITA 2017
Giustificativi
Tipo Anno N. Protocollo Data emissione Numero Importo
RICP - ricevuta fiscale 05/08/2017 24 10,45
Totale
1-1di 1 risultsti 1
||Ia4,;‘».).— o |
. < . 9. : . .
Selezionare “stampa ricevuta’: il sistema chiede conferma.
' Conferma Stampa Ricevuta
® Si sta per elaborare |a stampa Ricevuta, vuoi proseguire?
indietro si, prosegui

Premere “si, prosegui”: il sistema genera il file PDF e lo fa salvare.
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3.GESTIONE CASSA ECONOMALE (CASSA, OPERAZIONI DI CASSA, GESTIONE TABELLE)

Per gestire le diverse casse economali, le operazioni di cassa non provenienti da richieste degli utenti
(es. prelievi dal conto corrente) e alcune configurazioni (es. elenco di tipi di giustificativi), si deve
selezionare la voce “Gestisci cassa economale” dal menu 8§ — CASSA ECONOMALE.

8 - CASSA ECONOMALE

> Geslisci cassa economale

> Inserisci Anagrafica Soggetto (CEC)
> Reportistica Cassa Economale

> Ricerca Anagrafica Soggetto (CEC)
> Ricerca stampe

> Stampe ufficiall

Qualora I’Ente gestisca piu casse economali e 1’utente fosse abilitato a piu di una cassa, ¢ necessario
scegliere la cassa su cui lavorare.

Seleziona la cassa economale su cui operare

ANTICIPI PER MISSIONI B

——————

Il sistema mostra la videata del menu per la gestione della cassa economale scelta (nell’esempio
“ANTICIPI PER MISSIONI").
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Cassa Economale: ANTICIPI PER MISSIONI &

|
O— ricerca » gestisci >
O— inserisci »
gestisci >
O— inserisci ¥
O Anticipo spese )
O— ricerca »
TIPOLOGIE Gestione tabelle
O— inserisci » P o
O Anticipo per trasferta dipendenti ) Inlicila tes giusicalg. >
O— ricerca > tabella operazionidi )
cassa
o Anticipo spese per missione
PO Spese Pe O— ricerca »
O— Inserisci »
»
O— ricerca »

Per selezionare una cassa diversa da quella in uso ¢ sufficiente selezionare il pulsante ‘matita’, e il
sistema presentera le casse per le quali I'utente ¢ abilitato a lavorare.

3.1 CONFIGURAZIONE CASSE ECONOMALI

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8 Gestione richieste utenti).

Cassa Economale: CASSA ECONOMALE »#

Cassa

gestisci >

Selezionare “Cassa > gestisci”. Il sistema propone i dati della cassa scelta.
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Gestione casse
Dati Cassa
Codice 01
Descrizione * CASSA ECONOMALE
Responsabile * MARIO ROSSI
Tipo cassa * MI- Mista |E|
N. Conto corrente 40782986
Limite importo impegno
Codice soggetto Ragioneria 100019 compilazione guidata
Importi
Cic Contanti Totale
Importo 14453737 533,75 145.071,12
i ndietro " annulla cassa salva

E’ possibile modificare tutti i dati tranne il codice della cassa. Terminare le modifiche premere “salva”.
Per annullare la cassa premere “annulla cassa”.

I1 “limite importo impegno”, se compilato, limita la disponibilita dell’impegno (puo essere utile nel
caso in cui solo una parte dell’importo dell’impegno sia destinato alla cassa economale).

Il “codice soggetto ragioneria” ¢ indispensabile affinché, in caso di richiesta di tipo “pagamento
fatture” di una fattura con split/reverse, il sistema possa generare automaticamente la richiesta di tipo
“pagamento” per la parte di split/reverse (cfr.Inserimento fatture).

3.2 OPERAZIONI CASSA

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8 Gestione richieste utenti).
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Cassa Economale: CASSA ECONOMALE »#

gootooT Cd
gestisci >

Selezionare “Operazioni cassa = gestisci”.

Operazioni cassa

Dats operazione

Tipo operszione E

Stato E] cerca

E’ possibile inserire una nuova operazione di cassa oppure cercarne una gia presente per aggiornarla o
annullarla.

Nota: il bottone “visualizza importi” mostra la situazione della cassa:

Importi
clc contanti Totale
Importo 142.444 48 2.899,99 145.144 47
chiudi

CASO 1 - INSERIMENTO
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Prima di inserire una nuova operazione di cassa € possibile verificare le operazioni esistenti, facendo
una ricerca utilizzando uno dei parametri a disposizione.

Selezionare “inserisci nuova operazione di cassa™: il sistema espande la videata ¢ propone i campi da
compilare.

Inserimento operazione di cassa

Dati
Dsts operazione 30/10/2017
Tipo operazione * E - REINTEGRO DI CASSA PER RIMBORSO SPESE E]
Importo * 154,21
Modslita di pagamento * CC - Conto Comrente Bancario E’
Note

Provvedimento : 2017 / 2 - ALLEGATO ATTO AUTOMATICO - Pagamento bolli a carico Ente al 31/12/2016 - AO302A-PATRIMONIO, PROVVEDITORATO,
BILANCIO E RAGIONERIA - Stato:DEFINITIVO

Anno 2017 Numero 2 Tipo ALLEGATO ATTO AUTOMATICO

compilazione guidata

Struttura Amministrstiva AD300C - AD302A-PATRIMONIO, PROVVEDITORATO, BILANCIO E RAGIONERIA

salva

Il campo “data operazione” ¢ valorizzato con la data odierna, modificabile. Selezionare il tipo di
operazione, la modalitd di pagamento e inserire I’importo. Se necessario inserire anche i1 dati del
provvedimento, eventualmente utilizzando la compilazione guidata. Premere “salva”.

Il sistema segnala il corretto inserimento ed esegue la ricerca utilizzando i parametri precedentemente
inseriti (quindi nell’esempio esegue la ricerca per “data operazione” = 30/10/2017).
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V Informazioni
CRU_CON_2001 - L'operazione &' stata completata con successo

Operazioni cassa

Data operazione 20/10/2017

Tipo operazione B

Stato B cerca

Elenco operazioni di cassa

Data op i Tipologia op i Tipo operazione Modalita di pagamento Stato Importo

20/10/2017 Spess PRELIEVO DA CASSA Conto Comente Bancario Provvisorio 1.548,00 m
cic

30/10/2017 Entrata VERSAMENTO IN Contanti Prowvisorio 1.548,00 m
CASSA CONTANTI

30/10/2017 Entrata REINTEGRO DI CASSA  Conto Comente Bancario Prowvisorio 154,21 m
PER RIMBORSO SPESE

1 -2 di 2 risultsti 1
inserisci nuova operazione di cassa visualizza importi

\

Notare che lo stato delle operazioni appena inserite ¢ “provvisorio”. Esso cambia in “definitivo”
quando viene effettuata la stampa definitiva del giornale di cassa per la giornata (la stampa in bozza
non cambia lo stato delle operazioni)

Premere “indietro” per tornare al menu.
CASO 2 - RICERCA e AGGIORNA o ANNULLA

Cercare le operazioni di cassa presenti compilando i parametri opportuni e premere “cerca”
(nell’esempio si vuole “tipo operazione” = “REIN — reintegro di cassa per rimborso spese”).

MULT-BIL-MUT-01-V06Manuale Cassa Economale_pub.docx



MANUALE UTENTE

( 3 CS| Gestione Cassa Economale

your digital partner Pag 136 di 185
CONTABILIA

Operazioni cassa

Data operazione

Tipo operazione REIN - REINTEGRO DI CASSA PER RIMBORSO SPESE E]

Stato EI cerca

Elenco operazioni di cassa

Data operazione Tipologia operazione Tipo operazione Modalita di pagamento Stato Importo
30/10/2017 Entrata REINTEGRO DI CASSA Conto Corrente Bancario Provvisorio 154,21
PER RIMBORSO SPESE

08/02/2017 Entrata REINTEGRO DI CASSA Conto Comrente Bancario Definitivo 160,00
PER RIMBORSO SPESE

18/08/2017 Entrata REINTEGRO DI CASSA Conto Comrente Bancario Provvisorio 95,78

Azioniv
PER RIMBORSO SPESE

1 - 3 di 2 risultati

visualizza importi

E’ possibile modificare o annullare solo le operazioni in stato “provvisorio”.

Per modificare il record selezionare la voce “aggiorna” del menu “Azioni”.

Il sistema espande la videata mostrando tutti i dati del giustificativo.
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Aggiornamento operazione di cassa

Dati

Data operszione * 18/08/2017

Tipo operazione * E - REINTEGRO DI CASSA PER RIMBORSO SPESE B

Importo * 95,78
Mcdalita di pagamento * CO - Contanti E!
Note
Provvedimento
Anno Numero Tipo B compilazione guidata

Struttura Amministrativa Seleziona la Struttura amministrativa

E’ possibile modificare tutte le informazioni tranne la “data operazione” (nell’esempio la modalita di
pagamento); premere “salva”: il sistema effettua nuovamente la ricerca.

Elenco operazioni di cassa

Data operazione Tipologia operazione Tipo operazione Modalita di pagamento Stato Importo

20/10/2017 Entrata REINTEGRO DI CASSA Conto Comente Bancario Provvisorio 154,21
PER RIMBORSO SPESE

08/02/2017 Entrata REINTEGRO DI CASSA Conto Comrente Bancario Definitivo 1€0,00
PER RIMBORSO SPESE

18/08/2017 Entrata REINTEGRO DI CASSA Contanti Prowvisorio 95,78 m
PER RIMBORSO SPESE —n————

1 - 3 di 3 risultati 1

inserisci nuova operazhmecﬁ cassa visualizza importi
[Fcies|

Per annullare il record selezionare la voce “annulla” del menu “Azioni”: il sistema chiede conferma.
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x Attenzione!

Elemento selezionato: 45

Stai per annullare I'elemento selezionato. Sei sicuro di voler proseguire?

no, indietro si, prosegui

Premere “si, prosegui”: il sistema annulla il record e riesegue la ricerca.

v Informazioni
CRU_CON_2001 - L'operazione &' stata completsta con successo

Operazioni cassa

Dats operazione

Tipo operazione REIN - REINTEGROC DI CASSA PER RIMBORSO SPESE B

Stato B cerca

Elenco operazioni di cassa

Data op i Tipologia op i Tipo operazione Modalita di pagamento Stato Importo

30/10/2017 Entrata REINTEGRO DI CASSA  Conto Comente Bancario Prowvisorio 154,21 m
PER RIMBORSO SPESE

08/02/2017 Entrata REINTEGRO DI CASSA Conto Comrente Bancario Definitivo 160,00
PER RIMBORSO SPESE

18/08/2017 Entrata REINTEGRO DI CASSA Contanti Annullato 95,78

PER RIMBORSO SPESE

1-3 di 2 risultati 1

N—

Premere “indietro” per tornare al menu.

3.3 GESTIONE TABELLE

E’ a disposizione dell’Economo la configurazione dei tipi di giustificativi utilizzabili in funzione del
tipo di richiesta e dell’elenco delle operazioni di cassa.
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3.3.1 tabella tipi giustificativi

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cft.
§ Gestione richieste utenti).

Cassa Economale: CASSA ECONOMALE ¢

tabella tipi giustificativi >

tabella operazioni di cassa p

Selezionare “Gestione tabelle = tabella tipi giustificativi”.

Tabella giustificativi

Tipo giustificativo B
Codice

Descrizione cerca

E’ possibile inserire un nuovo giustificativo oppure cercarne uno gia presente per aggiornarlo o
annullarlo.

nota: il tipo giustificativo corrisponde al tipo di richiesta (rimborso spese, anticipo missione,...); il tipo
richiesta “anticipo trasferta” si avvale degli stessi giustificativi assegnati al tipo “anticipo spese”; il
“pagamento fatture” non prevede giustificativi.

CASO 1 - INSERIMENTO

A meno che sia il primo inserimento, € utile prima verificare i giustificativi esistenti, facendo una
ricerca utilizzando il parametro “tipo giustificativo”.

Selezionare “inserisci nuovo giustificativo”: il sistema espande la videata e propone i campi da
compilare.
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Inserimento giustificativo
Dati
Tipo giustificativo * M - Anticipo missione B
Codice * BUS
Descrizione * mezzi pubblici (bus, tram, metropolitana)
Importo
Percentusale anticipo 100,00
trasferte
Percentusle anticipo | 30,00
missione
I wilk - salva

Il campo “importo” indica il costo unitario del giustificativo che si sta inserendo e serve solo per gli
Enti che hanno I’integrazione con HR per le missioni, nel caso in cui per quel giustificativo venga
riportata la quantita anziché I’importo totale (ad esempio vengono richiesti N biglietti del tram o N
ticket per il pasto); la procedura moltiplichera la quantita richiesta per I’importo unitario.

Il campo “percentuale anticipo trasferte” € significativo per i giustificativi di tipo “anticipo”; il campo
PO P P & O pet 1 BTURIIe P P
“percentuale anticipo missione” ¢ significativo per 1 giustificativi di tipo “missione”.

Compilare il tipo di giustificativo, il codice e la descrizione. Se necessario modificare il valore nei
campi “percentuale anticipo trasferte” e “percentuale anticipo missioni”, quindi premere “salva”.

Nota: tale valore definisce la percentuale che verra anticipata al dipendente rispetto all’importo
richiesto per la trasferta o la missione. (nell’esempio il dipendente che richiedera per i mezzi pubblici
un anticipo missione di 10,00EUR, se ne vedra corrisposti 1’80%, quindi 8,00EUR).

Il sistema segnala il corretto inserimento ed esegue la ricerca utilizzando i parametri precedentemente
inseriti (quindi nell’esempio esegue la ricerca per “tipo giustificativo” = “M - anticipo missione”).
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v Informazioni
CRU_CON_2001 - L'operazione &' stats completata con successo

Tabella giustificativi

Tipo giustificativo M - Anticipo missione B
Codice
Descrizione cerca

Elenco tipo giustiicativi

Codice Tipo giustificativo Descrizione Stato Imp P |l icipo trasferte P

ALTRO Anticipo missione Altro Valido 0,00 100,00 75,00

bigl/doc Anticipo missione biglietto Valido 100,00 100,00
aerso/ferroviario
documentato

bigl/nodoc  Anticipo missione biglietto Valido 100,00 75,00
aereo/ferroviario
nen documentato

(bus, tram,
metropolitana)

[BUS Anticipo missione mezzi pubblici Valido 100,00 80,00 m J
past Anticipo missione pasti Valido 100,00 75.00 m

pern Anticipo missicne pernottamenti Valido 100,00 75,00

1 - 8 di 8 risultati 1

inserisci nuovo giustificativo

Premere “indietro” per tornare al menu.
CASO 2 - RICERCA e AGGIORNA o ANNULLA

Cercare 1 giustificativi presenti compilando 1 parametri opportuni e premere “cerca’ (nell’esempio si
vuole “tipo giustificativo” = “anticipo missione”).
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Tabella giustificativi

Tipo giustificativo M - Anticipo missione E]
Codice
Descrizione cerca

Elenco tipo giustiicativi

Codice Tipo giustificativo Descrizione Stato [l P icipo trasferte P I icip
ALTRO Anticipo missione Altro Valido 0,00 100,00 75,00
bigl/doc Anticipo missione biglietto Valido 100,00 100,00
sereo/ferroviario
documentato
bigl/nedoc Anticipo missione biglietto Valido 100,00 75,00

sereoiferroviario
non documentato

BUS Anticipo missione mezzi pubblici (bus, Valido 100,00 80,00
tram, metropolitana)

Azioniv

past Anticipo missione pasti Vslido 100,00 75,00
permn Anticipe missione pernottamenti Valido 100,00 75,00
1 -8 di 8 risultati 1

Per modificare il record selezionare la voce “aggiorna” del menu “Azioni”.

Il sistema espande la videata mostrando tutti i dati del giustificativo.
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Aggiornamento giustificativo
Dati

Tipo giustificativo * M - Anticipo missione

Codice * BUS

Descrizione * biglietti mezzi pubblici {bus, tram, metropolitana)

Importo

Percentusle anticipo 100,00
trasferte

~!
o
[=]
o

Percentusle anticipo
missione

Modificare le informazioni desiderate (nell’esempio la descrizione e la percentuale missione) e
premere “salva’: il sistema effettua nuovamente la ricerca.

Elenco tipo giustiicativi
Codice Tipo giustificativo Descrizione Stato Importo F ici P
ALTRO Anticipo missione Altro Valido 0,00 100,00 75,00 m
bigl/doc Anticipo missione biglietto Valido 100,00 100,00 m
aereo/ferroviario
documentato
bigl/nodoc Anticipo missione biglietto Valido 100,00 75.00
sereo/ferroviario non
documentato
BUS Anticipo missione ( biglietti mezzi Valido 100,00 { 75,00 ’ m
pubblici {bus, tram, o =
metropolitana)
< 2
past Anticipo missione pasti Valido 100,00 75.00 m
pern Anticipo missi i Valido 100,00 75,00 Ratari="
1

Per annullare il record selezionare la voce “annulla” del menu “Azioni”: il sistema chiede conferma.
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x Attenzione!

Elemento selezionato: BUS - biglietti mezzi pubblici (bus, tram, metropolitana)

Stai per annullare I'elemento selezionato. Sei sicuro di voler proseguire?

Premere “si, prosegui”: il sistema annulla il record e riesegue la ricerca.

V Informazioni
CRU_CON_2001 - L'operazione &' stata completsta con successo

Tabella giustificativi

Tipo giustificativo M - Anticipo missione IEI
Codice
Descizione cerca
Elenco tipo giustiicativi
Percentuale anticip P P
Codice Tipo giustificativo Descrizione Stato Importo trasferte missione
ALTRO Anticipo missione Altro Valido 0,00 100.00 75.00

bigl/dec Anticipo missione biglietto Valido 100,00 100,00
sereo/ferroviario
documentato

sereo/ferroviario
non documentato

past Anticipo missione pasti Valido 100,00 75.00

pemn Anticipo missi perr i Vslido 100,00 75,00

bigl/nodoc Anticipo missione biglietto Valido 100,00 75.00 m

1- 5 di 5 risultati 1
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Premere “indietro” per tornare al menu.
3.3.2 tabella operazioni di cassa

Selezionare la voce “gestisci cassa economale” dal menu 8 e, se richiesto, la cassa su cui lavorare (cfr.
8§ Gestione richieste utenti).

Cassa Economale: CASSA ECONOMALE ¢

tabella tipi giustificativi >

tabella operazioni di cassa >

Selezionare “Gestione tabella = tabella operazioni di cassa”.

Tabella tipi operazioni di cassa

Codice

Descizione cerca

E’ possibile inserire una nuova operazione di cassa oppure cercarne una gia presente per aggiornarla o
annullarla.

CASO 1 - INSERIMENTO

A meno che sia il primo inserimento, ¢ utile prima verificare i tipi di operazione esistenti, facendo una
ricerca.

Selezionare “inserisci nuovo tipo operazione di cassa”: il sistema espande la videata e propone i campi
da compilare.
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Dati

Inserimento tipo operazione di cassa

Cedice *

Tipo *

Descizione *

Incluso in giornale

Incluso in rendiconto

Spesa

FROVA - entrate varie

salva

Compilare il codice, il tipo, la descrizione e deselezionare i flag “incluso in giornale” e “incluso in
rendiconto” qualora il tipo di operazione non debba comparire nelle stampe del giornale o del
rendiconto (nell’esempio I’operazione PDC comparira nella stampa del libro giornale ma non in quella

del rendiconto). Premere “salva”

Il sistema segnala il corretto inserimento ed esegue la ricerca utilizzando i parametri precedentemente
inseriti (nell’esempio estrae tutti 1 record).
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v Informazioni
CRU_CON_2001 - L'operazione e’ stats completata con successo

Tabella tipi operazioni di cassa

Codice
Descizione cerca

Elenco operazioni di cassa

Codice Descrizione Stato Incluso in giornale Incluso in rendiconto
CASSA CONT VERSAMENTO IN CASSA  Valido s N m
CONTANTI
IFC Istituzione fondo cassa Valido s N m
PDC PRELIEVO DA CASSA C/C  Valido s N m
[ PROVA C PROVA - entrate varie Valido s N & m
REIN REINTEGRO DI CASSA Valido s N m
PER RIMBORSO SPESE
restF C RESTITUZIONE FONDO  Valido s N m
CASSA
1 -8 di € risultati 1
inserisci nuovo tipo operazione di cassa
indietro

Premere “indietro” per tornare al menu.
CASO 2 - RICERCA e AGGIORNA o ANNULLA

Cercare i tipi di operazioni di cassa presenti compilando i parametri opportuni e premere “cerca”. Per
entrambi i parametri la ricerca € per sottostringa e non distingue maiuscole e minuscole. (nell’esempio
si cercano tutte le operazioni il cui codice contiene la lettera “R”).
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Tabella tipi operazioni di cassa

Codice R

Descizione cerca

Elenco operazioni di cassa

Codice Descrizione Stato Incluso in giornale Incluso in rendiconto
PROVA C PROVA - entrate varie Vslido =3 N Azioni~
REIN REINTEGRO DI CASSA Valido s N

PER RIMBCRSOC SPESE

restFC RESTITUZIONE FONDO Valido S N
CASSA

1-2 di 2 risultati 1

Per modificare il record selezionare la voce “aggiorna” del menu “Azioni”.

Il sistema espande la videata mostrando tutti i dati del tipo di operazione.

Aggiornamento tipo operazione di cassa

Dati

Codice = PROVA C
Tipo* (@) Entrata Spesa
Descrizione * PROVA - entrate varie - MODIFICATA
Incluso in giornsle @
Incluso in rendiconto @

salva

E’ possibile modificare la descrizione e i flag “incluso in giornale” e “incluso nel rendiconto”
(nell’esempio la descrizione e il rendiconto); terminate le modifiche premere “salva”: il sistema effettua
nuovamente la ricerca.
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v Informazioni
CRU_CON_2001 - L'operazione &' stats completata con successo

Tabella tipi operazioni di cassa

Codice R

Descizione cerca

Elenco operazioni di cassa

Codice Descrizione Stato Incluso in giornale Incluso in rendiconto

PROVAC PROVA - entrate varie - Valido S S
MODIFICATA

REIN REINTEGRO DI CASSA Valido s N m
PER RIMBORSO SPESE

restFC RESTITUZIONE FONDO Valido S N
CASSA

1-3di 2 risultati 1

inserisci nuovo fipo operazione di cassa

Per annullare il record selezionare la voce “annulla” del menu “Azioni”: il sistema chiede conferma.

x Attenzione!

Elemento selezionato: PROVA C - PROVA - entrate varie - MODIFICATA

Stai per annullare I'elemento selezionsato. Sei sicuro di voler proseguire?

Premere “si, prosegui’: il sistema annulla il record e riesegue la ricerca.
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v Informazioni
CRU_CON_2001 - L'operazione &' stata completata con successo

Tabella tipi operazioni di cassa

Codice R

Deswizione cerca

Elenco operazioni di cassa

Codice Descrizione Stato Incluso in giornale Incluso in rendiconto
REIN REINTEGRO DI CASSA  Valido S N m
PER RIMBORSO
SPESE
restFC RESTITUZIONE Valido S N m
FONDO CASSA
1 -2 di 2 risultati 1

inserisci nuovo fipo operazione di cassa

-

Premere “indietro” per tornare al menu.

4. ANAGRAFICA SOGGETTI CEC

Questa funzionalita ¢ specifica per gli Enti che non hanno 1’integrazione con HR e serve a censire i
dipendenti che fanno le richieste.

E’ una versione ridotta dell’anagrafica dei soggetti (menu 6) e i dati indispensabili da inserire sono
I’anagrafica del dipendente (codice fiscale, cognome, nome, matricola) e un indirizzo principale. Tutti
gli altri dati (ad esempio la modalita di pagamento) sono opzionali in quanto non servono al corretto
funzionamento della Cassa Economale. Dato che per la Cassa Economale si devono inserire i
dipendenti, viene spiegato solo il caso in cui il tipo soggetto ¢ “persona fisica”.

4.1 INSERIMENTO

Selezionare la voce “Inserisci Anagrafica Soggetto (CEC)” dal menu 8 - CASSA ECONOMALE.
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Inserisci un nuovo soggetto

& Anagrafica &) £

Natura e codici soggetto

Tipo soggetto = Persens fisica El Nstura giuridica PERSONA FISICA lzl
Cedice Fiscale PRKPTRO1RO1H150N Partits IVA
Residente esterc (")si @ no Codice fiscale estero

Selezionare il tipo di soggetto (persona fisica) e la natura giuridica (opzionale), inserire il codice fiscale
¢ premere “controlla dati”. Il sistema effettua alcuni controlli.

Se il codice fiscale inserito non ¢ corretto il sistema mostra 1’errore:

x Attenzione!!
COR_ERR_00089 - Il formato del parametro Codice Fiscale non & valido e del tipo codice fiscale

Se il codice fiscale e gia esistente in archivio, il sistema mostra un errore non bloccante:

Attenzione!!
FIN_ERR_0025 - Soggetto esistente {codice = Codice fiscale { PRKPTRO1R0O1H150N ))

O .

Se tutto é corretto il sistema espande la videata per inserire i dati del soggetto. Il sesso, la data e il
comune di nascita sono precompilati (sulla base del codice fiscale).

nota: e consigliata la compilazione del campo matricola perché utilizzato poi dal sistema per le ricerche
ed inserimenti.
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Dati soggetto

Ragione sociale

Cognome e Nome PARKER PETER

(@ maschio () femmina
Matricola 1547
Data di Nascita 01/10/2001
Stato\Comune Italia B Racconigi

Note PROVA INSERIMENTO DIPENDENTE PER MANUALE|

Inserire cognome, nome, il numero di matricola e, se necessario, le note; premere “prosegui’: il sistema
mostra il folder “Recapiti”.

Inserisci un nuovo soggetto
&) Anagrafica © Recapiti (3]
Indirizzi

Non ci sono record ds visualizzare.

inserisci nuovi indirizzi

Contatti

Non ci sono record ds visuslizzare.

Prima di salvare 1 dati € necessario inserire almeno un indirizzo principale. Premere “inserisci nuovi
indirizzi”: il sistema espande la videata.
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Indirizzi

Neon ci sono record da visualizzare.

domicilio fiscale

Tipo indirizzo®
Principale @ Avviso D

Stato\Comune * Italia
Indirizzo * vis Nizzs

e e R

]

E TORINO

105 10133

Scegliere il tipo di indirizzo e selezionare il flag “principale”; inserire i dati dell’indirizzo e premere

“carica’: il sistema mostra i dati nella tabella.

Indirizzi

Tipo Indirizzo

domicilio fiscale

Contatti

Non ci sono record da visualizzare.

via Nizza 105 10122 TORINOC (TO)

Principale

si

Avviso

-~

salva

I dati indispensabili per il funzionamento della procedura sono stati inseriti: € possibile memorizzarli

premendo “salva”.

Se invece si vogliono inserire altri indirizzi, ripetere le operazioni sopra descritte; se si vogliono inserire
informazioni di contatto, premere “inserisci contatto™: il sistema espande la videata:
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Contatti

Non ci sono record da visualizzare.

inserisci contathi
Nome contatto

Numero telefono 0118547891

PEC

E-mail ‘ uomoragno@alice.it

Sito web

ot mermer | e

Numero cellulare 2181234587

[7] Awviso

[7] Awviso

Fax

Inserire i dati e premere “carica”: il sistema riporta i dati in tabella.

Inserisci un nuovo soggetto
> Anagrafica € Recapiti ©

Indirizzi

Tipo Indirizzo

domicilio fiscale via Nizza 105 10128 Torino (TO)

Contatti
Tipo Dato

emasil uomoragne@alice.it

Principale

si

Avviso

Avviso

cellulare 3181234587

telefono 0118547891

=

& elimina

I
1

salva

Terminato I’inserimento di tutte le informazioni, premere “salva”.
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Se non ¢ stato indicato alcun indirizzo, il sistema mostra I’errore.

P

Attenzione!!

COR_ERR_0002 - Parametro Indirizzi nen inizislizzato

Se nessuno degli indirizzi ¢ stato indicato come “principale”, il sistema mostra 1’errore:

o

Attenzione!!

COR_ERR_00032 - Parametro Indirizzi {inserire almenc un indirizzo principale) non inizializzato

Se tutte le informazioni sono corrette, il sistema salva i dati e mostra il codice assegnato al soggetto.

Inserisci un nuovo soggetto
¢ Soggetto ¢ Recapiti © Salva

Salva

v

Attenzione!!

| dati sono stati salvati comettamente. E’ stato inserito un soggetto VALIDO con codice 9

chiudi

4.2 RICERCA E MODIFICA

Selezionare la voce “Ricerca Anagrafica Soggetto (CEC)” dal menu 8 —- CASSA ECONOMALE.

Ricerca Soggetto

Codice Codice fiscale Partits IVA Codice fiscale esterc

Denominazione
Naturs giuridica
Stato soggetto

Nszione

R

PAR

Scegli |a natura giuridica

Selezions lo stato del soggetto

Seleziona la nazicne

-]
[z] s o or

EI Comune di Nascita
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Inserire almeno uno tra i seguenti parametri di ricerca: codice, codice fiscale, denominazione (parte del
nome, lunga almeno 3 caratteri) e premere “cerca”. Il sistema mostra 1’elenco dei soggetti trovati.

Risultati di ricerca Soggetto

Seleziona un soggetto per visuslizzare le sedi e le modalita di pagamento collegate

S

2 elementi trovati, tutti gli elementi visualizzati

Codice Codice Fiscale Partita IVA Denominazione Stato
9 PRKPTRO1RO1H150N PARKER PETER VALIDO .ywﬁ
) 1" PRNGPPS0E23F205U PARINI GIUSEPPE VALIDO

Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce desiderata. Nell’ordine vengono descritte le
operazioni “consulta”, “aggiorna”, “annulla” o “elimina”.

CASO 1-CONSULTA

Selezionare la “consulta”: il sistema popone i dati del soggetto selezionato.

Stato: VALIDO

Dati soggetto

Natura giuridica

Codice fiscale
Residente estero
Codice fiscale estero
Partita IVA
Denominazione
Matricola

Data di nascita
Stato/Provincia/Comune
Note

Soggetto 11 - PARINI GIUSEPPE

Soggetto Modalita pagamento

PERSONA FISICA
PRNGPPS80E22F205U
No

PARINI GIUSEPFPE

1005

22/05/1980
Italia/LOMBARDIA/Milano

Recapiti

Data inserimento: 12/10/2017 - Data ultimo aggiornamento: 12/10/2017 - Utente ultimo aggiornamento: AC-AMM-29-VTLNLN73T62C129D

Data stato  12/10/2017 Indirizzo Corso MONCALIERI 29, 10123 Torino - TO {principale)
Codice 11 Recapiti  telefono 0118504567
Tipo soggetto  Persona fisica Recapiti  cellulsre 3123458789

Recapiti

Recapiti

email PCETA@GMAIL.COM
soggetto CASA
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Per vedere 1’elenco delle modalita di pagamento associate al soggetto selezionare il folder “Modalita
pagamento”.

Soggetto 11 - PARINI GIUSEPPE

Soggetto Modalita pagamento

Modalita pagamento =
Codice  Modalita Descrizione Associatoa  Stato
1 CT - CONTANTI quietanzante: PARINI GIUSEPPE - CF: PRNGPP80E22F205U - nato il 23/05/1980 a Milano, 1 Soggetto valido 3
2 CB - BONIFICO iban: IT29X0200801044000040780964 - intestato a: PARINI GIUSEFPE Soggetto valido o [
T

Per consultare una specifica modalita di pagamento selezionare “Azioni --> consulta”.

Modalita di pagamento: CB - BONIFICO

Stato modalita  VALIDO
Utente Ultimo Aggiornamento  AC-AMM-29-VTLNLN73TE2C128D

Codice Soggetto
Codice Fiscale
Denominazione

Iban

Intestazione Conto
Utente Inserimento
Data Inserimento

11

PRNGPP80E23F205U

PARINI GIUSEFPPE
1T22X0200801044000040780984
PARINI GIUSEFPPE
AC-AMM-29-VTLNLN73T62C128D
12/10/2017

Per tornare all’elenco dei soggetti trovati premere “chiudi” (viene propostol’elenco delle modalita di
pagamento), poi “indietro” (vengono proposti i dati del soggetto) e nuovamente “indietro”.

CASO 2 - AGGIORNA

La voce “aggiorna” serve sia per modificare 1 dati del soggetto (anagrafica e recapiti) sia per inserire o
modificare le sue modalita di pagamento. Un soggetto appena inserito non ha infatti ancora associata
alcune modalita di pagamento. Si ricorda che, ai fini dell’utilizzo della procedura di Cassa Economale
queste informazioni non sono necessarie.

Selezionare “aggiorna”. Il sistema mostra la videata di anagrafica del soggetto.
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Soggetto Meodslita pagamento

£) Anagrafica £» Recapiti

Codice Soggetto: 9 - PARKER PETER (VALIDO dal 12/10/2017)

Natura e codici soggetto

Tipo soggetto * Persona fisica El Natura giuridica PERSONA FISICA E|
Codice Fiscale ~ PRKPTRO1RO1H150N Partita IVA
Residente estero 'si @ no Codice fiscale estero

Dati soggetto

Ragione socisle

Cognome e Nome PARKER PETER @) maschio- ) femmina
Matricola 1547
Data di Nascita 01/10/2001
Stato\'Comune Italis B Racconigi

Note PROVA INSERIMENTC DIPENDENTE PER MANUALE

“"“‘*Vw prosegui

Per inserire/modificare le modalita di pagamento selezionare la cartella “modalita pagamento”,
altrimenti rimanere nella cartella “soggetto”.

Aggiornamento anagrafica soggetto

Modificare i dati desiderati e premere “prosegui”: il sistema passa al folder “recapiti”.
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Soggetto Modalita pagamento

) Anagrafica 3 Recapiti
Codice Soggetto: 9 - PARKER PETER (VALIDO dal 12/10/2017)
Indirizzi
Tipo Indirizzo Principale

domicilio fiscale Via NIZZA 107 Terino 10126 si

Contatti
Tipo Dato Avviso
email UOMORAGNO@ALICE.IT
cellulare 3181234567
telefono 0116547891

Avviso

Azioni~

salva

E’ possibile:

e aggiornare o eliminare un indirizzo esistente (selezionando 1’opportuna voce del bottone

“Azioni”)

e inserire un nuovo indirizzo (bottone “inserisci nuovi indirizzi”)

e climinare un contatto (bottone “elimina”)

e inserire un nuovo contatto (bottone “inserisci contatti’’)

In tutti i casi descritti, il sistema espande la videata mostrando i campi necessari alla modifica o

inserimento dei dati desiderati (in modo analogo al caso dell’inserimento del soggetto).

Per confermare le modifiche, premere “salva”: il sistema salva le modifiche e torna alla videata della

ricerca.
Inserimento/aggiornamento modalita di pagamento

Dalla videata di anagrafica del soggetto selezionare la cartella “modalita di pagamento™.
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oggetto Modalita pagamento

Codice Soggetto: 9 - PARKER PETER (VALIDO dal 12/10/2017)
Modalita di Pagamento

Non ci sono record da visualizzare.

—

Premere “inserisci nuova modalita”: il sistema espande la videata.

Associsto s * Soggetto E]

Tipo scoredito * CB - BONIFICO B

IBAN IT29X02008010440000407
BIC
Numero conto
Denominazicne banca Unicredit
Intestazione conto PARKER PETER
Data cessazione

Note

il i

Premere “salva” e ripetere le operazioni per tutte le modalita di pagamento desiderate. Il sistema
propone ’elenco delle modalita di pagamento presenti.
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Soggetto Meodalita pagamento

Codice Soggetto: 9 - PARKER PETER (VALIDO dal 12/10/2017)
Modalita di Pagamento

Codice Modalita® Descrizione Associatoa  Stato

1 CT - CONTANT!I quietanzante: PARKER PETER - CF: PRKPTRO1R01H150N - nato il 01/10/2001 a Racconigi, 1  Soggetio valido m
2 CB-BONIFICO  iban: IT29X0200801044000040780964 - intestato a: PARKER PETER Soggetto valido m
4 CB-BONIFICC  iban: IT42R0100003245114200080057 - intestato s: PARKER PETER Soggetto valido =

inserisci nuove modalita aggiomna

annulls

elimina [

E’ possibile consultare, aggiornare, annullare ed eliminare le singole modalita di pagamento, in
analogia a quanto si puo fare per i soggetti. Nell’esempio una modalita ¢ stata annullata.

Soggetto Modalita pagamento

Codice Soggetto: 9 - PARKER PETER (VALIDO dal 12/10/2017)

Modalita di Pagamento
Associato
Codice Meodalita® Descrizione a Stato
1 CT - CONTANT| guietanzante: PARKER PETER - CF: PRKPTRO1RO1H150N - nato il 01/10/2001 s Soggetto valido m
Racconigi, 1
2 CB-BONIFICO  iban: IT29X0200801044000040780984 - intestato a: PARKER PETER Soggetto valido
4 CB-BONIFICO  iban: IT42R0100002245114200080057 - intestato a: PARKER PETER Soggetto annullate m

CASO 3 - ANNULLA

Selezionare “annulla”: il sistema chiede conferma.
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x Attenzione!

Questa operazione cambiera lo stato dell’'elemento: sei sicuro di voler proseguire?

Premere “si, prosegui”. Il sistema mette il soggetto in stato “annullato” e torna all’elenco precedente.

v COR_INF_0006 - Op

Risultati di ricerca Soggetto

Seleziona un soggetto per visualizzare le sedi e le modalita di pasgamento collegate

Codice Codice Fiscale Partita IVA Denominazione Stato

9 PRKPTRO1ROTH150N PARKER PETER VALIDO m

" PRNGPPSOE22F205U PARINI GIUSEPPE ANNULLATO <:: m

2 elementi trovati, tutti gli elementi visualizzati pagina 1

visualizza deftaglio

CASO 4 — ELIMINA

Selezionare “elimina”: il sistema chiede conferma.

Attenzione!

Stai per eliminare I'elemento selezionato: sei sicuro di voler proseguire?

Premere “si, prosegui”. Il sistema elimina il soggetto e torna all’elenco precedente.
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5. REPORTISTICA E STAMPE UFFICIALI
Nel menu 8 — CASSA ECONOMALE sono presenti sia report di utilita sia le stampe ufficiali.

5.1 REPORTISTICA CASSA ECONOMALE

Selezionare la voce “Reportistica Cassa Economale” dal menu 8 — CASSA ECONOMALE.

Reportistica Cassa Economale
Nome report
Movimenti di cassa economale non rendicontati (BILR065) PDF XLS
Elenco accrediti bancari (BILR089) :> PDF XLS
Riepilogo anticipi missione trasferta (BILR090) PDF XLS
Libro Giornale Elenco dei movimenti (BILR091) PDF XLS
Riepilogo anticipi / rimborsi economali per formazione (BILR168) PDF XLS
"* ““.| ’*-fi”‘i*l‘f'l‘

Per selezionare un report, cliccare sul formato desiderato nella riga corrispondente (nell’esempio si
seleziona il report Elenco accrediti bancari (BILR089) in formato PDF.

Il sistema propone la videata con i parametri di ricerca, diversa per ogni report (qui il BILR089).
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Parametri

| parametri con * sono obbligatori.

Anno di bilancio * 2017

Cassa Economale: * B

Data Movimento da *

Data Movimento a *

Conferma I"ri ‘T“‘"":

Compilare almeno i parametri obbligatori e premere “conferma”. Il sistema mostra la videata:

[l report € in corso di elaborazione. || download verra avviato automaticamente dal
sistema. Attendere che il download sia completato e successivamente premere OK.

ok

Aspettare che il sistema generi il report, salvarlo e poi Premere “ok™ per uscire.

Elenco dei report disponibili e dei parametri (obbligatori se non indicato altrimenti):

1. Movimenti di cassa economale non rendicontati (BILR065)

a.

b.

Anno di bilancio (proposto I’anno corrente, modificabile)
Cassa economale, eventualmente un’unica scelta
Data inizio — non obbligatorio

Data fine — non obbligatorio
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e. Numero impegno — non obbligatorio
f. anticipo spese missione (proposto Sl, vengono stampate), modificabile

Il risultato della ricerca é:

CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE 4 | 4
CASSA 01 - CASSA ECONOMALE
MOVIMENTI DI CASSA ECONOMALE NON RENDICONTATI
Capitolo: 13031572 /1
IMPEGNO 2017 / 139 - SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI INTERVENTI URGENTI (MANUTENZIONI, RIPARAZIONI E/O ACQUISTI), DEL
SETTORE TECNICO E SICUREZZA, NON PROGRAMMABILI E DI LIMITATA ENTITA, PER LE SEDI DEL CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE.
IMPEGNO DI SPESA DI €.12.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO 13034 ARTICOLO 2 E DI€.20.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO 130315
ARTICOLO 2 DEL BILANCIO FINANZIARIO GESTIONALE 2017-2019 DEL CONSIGLIO REGIONALE, ANNUALITA 2017
N. MOV. [ TIPO RICHIESTA | N. SOSP. DATA DATI FATTURA DESCRIZIONE DELLA RICHIESTA IMPORTO
MOVIM.
43|Anticipo spese 11| 04/set/2017| Prova di richiesta anticipo 15,00
48|Pagamento 07/set/2017| N. 13 Pagamento ritenuta di fattura di cassa economale 2017 270
Quota 2 132
Data emiss. 25/ago/2017
Benef.
Rag. sociale
49|Pagamento 07/set/2017| Prova di pagamento per manuale 10,45
62| Anticipo spese 20| 04/set/2017| Prova di richiesta anticipo 15,00
64(Anticipo spese 11|  20/set/2017] Prova di richiesta anticipo -7,55
(Rend)
NUMERO TOTALE DI MOVIMENTI 4 32,90
NUMERO TOTALE DI FATTURE 1 270
TOTALE 35,60
TOTALE COMPLESSIVO MOVIMENTI 1.241,40
TOTALE COMPLESSIVO FATTURE 2,70
TOTALE COMPLESSIVO 1.244.10

2. Elenco accrediti bancari (BILR089)
a. Anno di bilancio (proposto 1’anno corrente, modificabile)
b. Cassa economale, eventualmente un’unica scelta
c. Data inizio
d. Data fine

Il risultato della ricerca é:
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CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE Pagima 1/ 1
ELENCO ACCREDITI BANCARI
DATA DA 01/02/2017 A 28/02/2017
TRASFERTE E ANTICIPI

DIPENDENTE BAN N. MOVIMENTO RICHIESTA N.SOSPESO IMPORTO
100019 TT72F0200801044000040782968 5 Pag 201,12
100019 TT72F0200801044000040782968 7 P 53.62
14460PC - PARABITA COSIMO TT37Z0200801152000003023067 8 Rimborso spese 80,00
100401 - DE CILLIS ALESSANDRO TT95Z0301503200000003305929 9 P 60,18
13486SA - STROSCIO ANDREA TT1950326822300052839340410 10 Anticipo spese 08/0212017 100.00
10162 - MELLANO BRUNO IT42Q0883346900000030100252 11 Rimborso spese 1.020.85
10277 - FIERRO AUGUSTO TT7410617001000000001528116 1 Rimborso spese 21,40
TOTALE 1537.17

PAGAMENTO FATTURE

BENEFICIARIO BAN N. MOVIMENTO RICHIESTA N._SOSPESO IMPORTO
STALLONE ARMANDO IT67F0503401006000000000392 4 P fatture 914,20
STALLONE ARMANDO TT72F0200801044000040782968 5 Pag 201,12
VEGLIO ALDO SRL TT78D0200801124000001428920 6 Pagamento fatture 2373
VEGLIO ALDO SRL TT72F0200801044000040782968 7 Pag 5362
TOTALE 1412,67
2.695.10

TOTALE COMPLESSIVO

3. Riepilogo anticipi missione trasferta (BILR090)

a. Anno di bilancio (proposto I’anno corrente, modificabile)

b. Cassa economale, eventualmente un’unica scelta — obbligatorio

c. Data inizio - obbligatorio

d. Data fine - obbligatorio

e. Tipo di anticipo (missione, trasferta, entrambi)

f.  Luogo della trasferta (Italia, estero, entrambi)

g. Ordinamento (nominativo, capitolo)

Il risultato della ricerca é:
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CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE - SETTORE PATRIMONIO E PROVVEDITORATO - ESERCIZIO 2017 DATA ELABORAZIONE 23/10/2017 Pagina / 1
RIEPILOGO ANTICIPI ECONOMALI PER MISSIONE/TRASFERTA ITALIA/ESTERO
DATA dal 19/09/2017 al 10/10/2017 CASSA 01 - CASSA ECONOMALE
Capitolo Tipo Richiesta Matricola Nominativo Num. Impegno Sospeso Data Oggetto Missione Importo
Movimento

14040/1 ANT. MISSIONE  (13166BM |BARBERO MATTEO 65(2017/186 21 25/09/2017(Prova dal 25/09/2017 al 120.00
26/09/2017

1107271 ANT. TRASFERTA [15382BA |BARRETTA ANNA 67(2017/205 23( 10/10/2017|Prova manuale dal 10/10/2017 al 477.50|

14040/1 ANT. MISSIONE  [15178DM |DE CILLIS MARIA 56/2017/186 17| 19/09/2017|Prova richiesta dal 20/09/2017 al -606.50
CONCETTA anticipo per missione |22/09/2017

14040/1 ANT. MISSIONE  |15178DM |DE CILLIS MARIA 55|2017/186 17| 19/09/2017|Prova richiesta dal 20/09/2017 al 606.50
CONCETTA anticipo per missione |22/09/2017

14040/1 ANT. MISSIONE  (15178DM |DE CILLIS MARIA 59(2017/186 18| 20/09/2017|prova dal 21/09/2017 al 100.00
CONCETTA 21/09/2017

14040/1 ANT. MISSIONE  (15178DM |DE CILLIS MARIA 60(2017/186 18| 21/09/2017|prova dal 21/09/2017 al -100.00
CONCETTA 21/09/2017

14040/1 ANT. TRASFERTA (15178DM |DE CILLIS MARIA 61(2017/186 19| 21/09/2017|Prova trasferta per dal 05/09/2017 al 0.00]
CONCETTA manuale 06/09/2017

14040/1 ANT. MISSIONE  [15178DM |DE CILLIS MARIA 54/|2017/186 16| 19/09/2017|Prova richiesta dal 20/09/2017 al 606.50]
CONCETTA anticipo per mi 22/09/2017

14040/1 ANT. MISSIONE  [15178DM |DE CILLIS MARIA 57|2017/186 16| 19/09/2017|Prova richiesta dal 20/09/2017 al -106.50,
CONCETTA anticipo per missione |22/09/2017

14040/1 ANT. MISSIONE  (15178DM |DE CILLIS MARIA 53]12017/186 15| 19/09/2017|Prova richiesta dal 20/09/2017 al 606.50]
CONCETTA anticipo per missione |22/09/2017

14040/1 ANT. MISSIONE  (15178DM |DE CILLIS MARIA 58|2017/186 15| 22/09/2017|Prova richiesta dal 20/09/2017 al -49.45
CONCETTA anticipo per missione |22/09/2017

TOTALE 1.654.55

4. Libro Giornale Elenco dei movimenti (BILR091)

a.

d.

Anno di bilancio (proposto 1’anno corrente, modificabile)

Cassa economale, eventualmente un’unica scelta

Data inizio

Data fine

Il risultato della ricerca e:
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CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE 1 1
CASSA 01 - CASSA ECONOMALE
LIBRO GIORNALE - ELENCO MOVIMENTI
N.MOV.| TIPORICHIESTA (CAPITOLO| IMPEGNO N. DATA DATIFATTURA DESCRIZIONE DELLA IMPORTO |MOD.
SOSP. | MOVIM. RICHIESTA PAG.
1 Pagamento 110033/1  |2017/148 31/01/2017 RINNOVO ABBONAMENTO 40885 CO
SPECIALE ANNO 2017
2 Pagamento fatture 1304272 2016/159 31/01/2017 | N. FATTPA6_16 Pagamento FATTURA 13635 CC
Quota 1 FORNITORE Numero FATTPA
X - 6_16 Quota 1 Beneficiario 100102
Data emiss. 15/dic/2016 ROSE & COSE SNC DI
Benef. 100102 RAIMONDI E CAREGGIO
Rag. sociale ROSE & COSE SNC DI
RAIMONDI E CAREGGIO
3 Pagamento 1304272 2016/159 31/012017 [N. FATTPA 6 16 Pagamento ritenuta di fattura di 1364 CC
= cassa economale 2016 - FATTPA
RITENUTE Quota . 1 . Py
Dataemiss.  15/dic/2016 -
Benef. 100102
Rag. sociale ROSE & COSE SNC DI
RAIMONDI E CAREGGIO
NUMERO TOTALE DI MOVIMENTI 1 TOTALE 408.85
NUMERO TOTALE DI FATTURE 2 TOTALE 149,99
TOTALE COMPLESSIVO 558.84
V. DATA IMPORTO MODALITA'
OPERAZIONE OPERAZIONE OPERAZIONE PAGAMENTO
35 ENTRATE - ES ENTRATA DI STANZIAMENTO 31/01/2017 150.000.00 cC
36 SPESE - UC USCITA PER PRELIEVO CONTANTI 31/01/2017 1.000.00] cC
37 ENTRATE - EC ENTRATA PER CASSA CONTANTI 31/01/2017 1.000.00| co

5. Riepilogo anticipi / rimborsi economali per formazione (BILR168)

a.

b.

Anno di bilancio (proposto I’anno corrente, modificabile)

Cassa economale, eventualmente un’unica scelta

Data inizio periodo

Data fine periodo

Tipo richiesta (proposto “entrambi”, modificabile)

Ordinamento (proporto “numero movimento”, modificabile

Il risultato della ricerca é:
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Regione Piemonte

RIEPILOGO ANTICIPURIMBORSI ECONOMALI PER FORMAZIONE
DATA dal 01/03/2018 al 31/03/2018 CASSA 03 - ANTICIPAZIONI X FORMAZIONE/ERRORI STIPENDIALI

Capitolo

Tipo Richiesta

Matricola

Num.
Movimento

Nominativo

Impegno

Sospeso

Data

Oggetto

Importo

106601 /0

Rimborso spese

14610CD

CHIANTORE DANIELA 3

2018/2612

06/03/2018

RIMBORSO CORSO
FORMAZIONE
"CAMBIAMENTO
CLIMATICO STRUMENTI E
POLITICHE" - DET. 34 DEL
10/02/2018

229.00

106601 /0

Rimborso spese

13135PG

PELASSA GIORGIO 4
ROBERTO

2018/2612

06/03/2018

RIMBORSO CORSO
FORMAZIONE
"CAMBIAMENTO
CLIMATICO:STRUMENTI E
POLITICHE" - DET. 34 DEL
19/2/18

229.00

106601 /0

Rimborso spese

13572MM

MARTINIS MICHELA 5

2018/2612

06/03/2018

RIMBORSO FORMAZIONE
"dsIRITTO URBANISTICO"
- DET. 34 DEL 19/2/2018

106601 /0

Anticipo spese

12861PG

POET AGLIETTO GIULIO 8

07/03/2018

ANTICIPO CORSO
FORMAZIONE "INCONTRO
TECNICO TUTTONORMEL
2018" - DET. 45 DEL
28/2/2018

89.00

106601 /0

Anticipo spese

12729RR

REGALDO ROBERTO L

2018/2651

07/03/2018

Corso di formazione incontro
tecnico TuttoNormel 2018.det.
n. 45 del 28.2.2018.

89.00

106601 /0

Rimborso spese

14501CJ

CHIARA JACOPO 10

2018/2146

08/03/2018

RIMBORSO PER
FORMAZIONE " SESTA
CONFERENZA ANNUALE
ASSOCIAZIONE ITALIANA
ECONOMISTI
AMBIENTALI E RISORSE
IAERE" - DET. N. 18 DEL
2/2/2018

130.00

TOTALE

888,00

5.2 STAMPE UFFICIALI

Selezionare la voce “Stampe ufficiali” dal menu 8 —- CASSA ECONOMALE.

Cassa Economale

giornale di cassa

rendiconto

Selezionare la voce desiderata; il sistema mostra la videata dei parametri.

CASO 1 - Giornale di Cassa
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Dati

Cassa economasle”
Data
Anno di esercizio

Data ultima stampa
definitiva del giornale

Tipo stampa

Dats da elsborare

indietro

Stampa Giornale di cassa

01 - CASSA ECONOMALE
23/10/2017
2017

02/02/2017

Definitiva B

068/02/2017

stampa

Le stampe possono essere di 2 tipi: Bozza e Definitive.

La stampa Giornale di Cassa tipo Bozza pu0 essere eseguita n volte, anche per lo stesso giorno.

La stampa Giornale di Cassa tipo Definitiva deve essere eseguita per ogni giornata in cui si siano
verificate movimentazioni sulla cassa e non pud essere eseguita piu volte per lo stesso giorno.
L’elaborazione definitiva aggiorna sia lo stato delle operazioni di cassa (diventano definitive e non piu
modificabili né annullabili) che i contatori che sono stampati al fondo del Giornale, pertanto é
necessario stampare le giornate in ordine. Cio0 significa che se si rendesse necessario effettuare su una
cassa operazioni con data precedente o uguale a quella di un stampa Giornale Definitiva occorrerebbe
richiedere prima all’Assistenza di annullare le stampe definitive con data uguale o successiva. Per
esempio: sulla cassa 01 abbiamo gia effettuato le stampe di Giornale di Cassa Definitive per i giorni
1/5, 7/6 e 8/6. Se si deve inserire una richiesta di qualsiasi tipo con data 2/6 occorre richiedere

preventivamente I’annullamento delle stampe definitive del 7/6 e del 8/6.

Valorizzare 1 parametri compilabili dall’utente:

e |a cassa economale (se unica é gia precompilata) — obbligatorio

selezionata la cassa il sistema mostra la data dell’ultima stampa definitiva fatta

e il tipo di stampa (bozza o definitiva)

¢ la data da elaborare (proposta la data odierna, modificabile).
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Premere “stampa”; il sistema chiede conferma:

" Conferma Stampa Giornale di cassa

° Si sta per elsborare |2 stampsa del Giornsle di cassa, vuoi proseguire?

Premere “si, prosegui”.

Se ¢ stato scelto “tipo stampa” = “definitivo” e la “data da elaborare” non ¢ il giorno successivo alla
data dell’ultima stampa definitiva, il sistema chiede conferma:

' Conferma Stampa Giornale di Cassa

° Ultima stampa definitiva effettuats in data 02/02/2017 , vuoi proseguire?

Se si deve correggere la data, premere “no, indietro”.

Se la data indicata é corretta (ad esempio perché si € sicuri che i giorni saltati non hanno movimenti)
premere “si, prosegui”: il sistema mostra il messaggio di presa in carico. Per scaricare la stampa ¢
necessario andare sul Cruscotto (cfr. § ricerca stampe)

v Informazioni
FIN_INF_0281 - La richiests di stampa &' stata presa in carico. |l risultsto sars’ disponibile da Cruscotto

Esempio di stampa definitiva del giornale (del 2/2/2017):
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Consiglio Regione Piemonte Stampa DEFINITIVA Pagina 5
DIREZIONE AMMINISTRAZIONE PERSONALE E SISTEMI INFORMATIVI SETTORE PATRIMONIO E PROVVEDITORATO
GIORNALE DI CASSA (01) DEL 02/02/2017 — ESERCIZIO 2017

N. Richiesta N - RICHIEDENTE/BENEFICIARIO CAPITOLO/ CONTO CORRENTE CONTANTI
Sapeso - DESCRIZIONE DELLA RICHIESTA IMPEGNO Entrate Uscite Entrate Uscite
-MODALITA' DI PAGAMENTO
6 Pagam. VEGLIO ALDO SRL 2017/13034/1 0.00 24373 0,00 0.00
fatture Pagamento FATTURA FORNITORE Numero 0000067PA Quota 1 Beneficiario | 2016/122
6456 VEGLIO ALDO SRL
CC BANCARIO DEDICATO
7 | Pagamento CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE 2017/13034/1 0.00 53.62 0,00 0.00
Pagamento ritenuta di fattura di cassa economale 2016 - 0000067PA - 1 2016/122
8 Rimborso PARABITA COSIMO 2017/140313/1 0.00 80.00 0.00 0.00
Rimborso spese acquisto calzature autisti del Consiglio regionale del Piemonte. 2016/358
9 | Pagamento DE CILLIS ALESSANDRO 2017-‘11072 1 0,00 60.18 0.00 0.00
Rimborso spese missione a Roma (19/12/2016) 2016/174
Consiglio Regione Piemonte Stampa DEFINITIVA Pagina 6

DIREZIONE AMMINISTRAZIONE PERSONALE E SISTEMI INFORMATIVI SETTORE PATRIMONIO E PROVVEDITORATO
GIORNALE DI CASSA (01) DEL 02/02/2017 — ESERCIZIO 2017

CONTO CORRENTE CONTANTI
ENTRATE USCITE ENTRATE USCITE

TOTALE 0.00 437.53 0.00 0.00

SALDO -437.53 0.00

LRMRTO PRECEDENTE (01/02/2017) 150.000.00 2.265.31 1.000.00 408.85

ARIPORTARE 150.000.00 2.702.84 1.000.00 408.85

SALDO 147.297.16 591,15
TOTALE FONDO DI CASSA 147.88831
TOTALE DISPONIBILITA’ CASSA CONTANTI 591.15
TOTALE DISPONIBILITA’ CASSA C/C 147.297.16

Sono evidenziati i contatori calcolati nella stampa.
CASO 2 — Rendiconto

Valorizzare i parametri compilabili dall’utente:
¢ la cassa economale (se unica é gia precompilata) — obbligatorio

Selezionata la cassa il sistema compila i campi: ultimo numero rendiconto, periodo ultimo
rendiconto, numero rendiconto

e il tipo di stampa (bozza o definitiva)
e il periodo da rendicontare — obbligatorio

e la data del rendiconto (proposta la data odierna, modificabile)
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Premere “stampa”; il sistema esegue la ricerca e mostra il risultato:

Rendiconto Periodico, da: 01/08/2017 — a: 31/08/2017

Selez. Capitolo Impegno N. Movimento Tipo Data Registrazione Beneficiario Oggetto Importo

1204172 2017/100 268 PAGAMENTO - 20/08/2017 ALESSANDRO DE Silvia prova per 100,00
Pagamento CiLLis SIAC-5128

130315/2 2017/138 37 RIMBORSO_SPESE - 20/08/2017 DE CILLIS MARIA Prova pratica di 11.45
Rimborso spese CONCETTA rimborso

130315/2 2017/138 39 PAGAMENTO_FATTURE 21/08/2017 CSl - PIEMONTE Pagamento 20,00
- Pagamento fatture FATTURA

FORNITORE

Numero 12 Quota
1 Beneficiario 9
CSl - PIEMONTE

120315/2 2017/139 28 RIMBORSO_SPESE - 20/08/2017 DE CILLIS MARIA Prova pratica di 11,45
Rimborso spese CONCETTA rimborso -
modifica
130315/2 2017138 40 PAGAMENTO_FATTURE 21/08/2017 CSl - PIEMONTE Pagamento 15,00
- Pagamento fatture FATTURA
FORNITCRE

Numero 12 Quota
2 Beneficiario 9
CSl - PIEMONTE
— prova di
modifica fattura

TOTALE 5 157,90
1 -5 di S risultati i
R prosegui

Premere “prosegui”: se si ¢ scelta la stampa in “bozza” il sistema chiede conferma e fa la stampa; se si
¢ scelta la stampa “definitiva” ed inoltre 1I’Ente ha previsto di inserire un Allegato Atto contestuale alla
stampa definitiva, il sistema crea 1’allegato atto in automatico (il numero del documento creato sara
visibile sul Cruscotto, in corrispondenza della stampa creata).

Per farlo propone la videata:
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Stampa Rendiconto

Soggetto : 238 - CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE FONDO ECONOMALE

Codice * 238 compilazione guidata

Modalita di pagamento

Numero d'ordine Modalita Associato a Stato

(*) 1 Tipo acoredito: CB - BONIFICO - IBAN: IT05G0200801044000040782985 Soggetto valido

1 -1 di 1 risultati

Causale stto * Reintegro fondo economale — Rendiconto N. 15 casss CASSA ECONOMALE da 01/08/2017 a 21/08/2017

Struttura Amministrativa * A05-UFFICIO DI PRESIDENZA DEL CONSIGLIO REGIONALE

000-cdr 000

AD100C-SEGRETARIATO GENERALE

AD100D-SEGRETARIATO GENERALE

AD200B-PROCESSO LEGISLATIVO E COMUNICAZIONE ISTITUZIONALE
AO0200C-PROCESSO LEGISLATIVO E COMUNICAZIONE ISTITUZIONALE
AD300B-AMMINISTRAZIONE, PERSONALE, SISTEMI INFORMATIVI E CORECOM
() |AD300C-AMMINISTRAZIONE, PERSONALE, SISTEMI INFORMATIVI E CORECOM
O) _/AD400B-COMUNICAZIONE ISTITUZIONE DELL'ASSEMBLEA REGIONALE

%) | ) AOS-UFFICIO DI PRESIDENZA DEL CONSIGLIO REGIONALE

YOO0O

SRR RCRCRCR R

Conferma

Richiestedi®= (@ Si () No
anticipi missione
comprese nell'allegato
atto?

msmg»:w:,i; stampa

Inserire il codice del soggetto da pagare o usare la compilazione guidata (cfr. 8 soggetto). 1l soggetto
deve essere stato precedentemente inserito nell’anagrafica dei soggetti della finanziaria.

Selezionare quindi la modalita di pagamento; se necessario modificare la causale atto; selezionare la
struttura amministrativa e scegliere se si vuole comprendere nell’allegato atto gli anticipi missione
oppure no.

Premere “stampa’: il sistema chiede conferma.
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Conferma Stampa Rendiconto

Si sta per elsborare |3 stampa del Rendiconte, vuoi proseguire?

Premere “si, prosegui”; il sistema mostra il messaggio di presa in carico. Per scaricare la stampa ¢
necessario andare sul Cruscotto (cfr. § ricerca stampe)

V Informazioni
FIN_INF_0281 - La richiesta di stampa &' stata presa in carico. |l risultato sars’ disponibile da Cruscotto

Esempio di stampa definitiva del rendiconto (periodo: 1/8/2017 — 31/8/2017):

CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE STAMPA: DEFINITIVA Pagina 1

DIREZIONE AMMINISTRAZIONE PERSONALE E SISTEMI INFORMATIVI - SETTORE PATRIMONIO E PROVVEDITORATO - UFFICIO CASSA ECONOMALE

CASSA 01
DATA 24/10/2017 Rendiconto N. 15 RENDICONTO PERIODICO 01/08/2017 - 31/08/2017

CAPITOLO 13041/3 - GIORNALL RIVISTE E PUBBLICAZIONI
IMPEGNO 2017/100 - SPESE IN ECONOMIA CON CASSA ECONOMALE. ARRICHIMENTO DELLA DOTAZIONE DI MATERIALE BIBLIOGRAFICO DELLA BIBLIOTECA
REGIONALE. - Provvedimento impegno DD-2016-161--VALIDO

N. MOV. DATA REG. BENEFICIARIO OGGETTO IMPORTO
36 30/08/2017 DE CILLIS ALESSANDRO Silvia prova per SIAC-5138 100.00
TOTALE ENTRATE 0.00
TOTALE USCITE 100,00
N.TOT. MOV. 1 TOTALE 100.00
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CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE STAMPA: DEFINITIVA Pagina 2

DIREZIONE AMMINISTRAZIONE PERSONALE E SISTEMI INFORMATIVI - SETTORE PATRIMONIO E PROVVEDITORATO - UFFICIO CASSA ECONOMALE
CASSA 01
DATA 24/10/2017 Rendiconto N. 15 RENDICONTO PERIODICO 01/08/2017 - 31/08/2017

CAPITOLO 130315/2 - ALTRI SERVIZI

IMPEGNO 2017/139 - SPESE VARIE IN ECONOMIA RELATIVE AGLI INTERVENTI URGENTI (MANUTENZIONI, RIPARAZIONI E/O ACQUISTI), DEL SETTORE TECNICO E
SICUREZZA, NON PROGRAMMABILI E DI LIMITATA ENTITA, PER LE SEDI DEL CONSIGLIO REGIONALE DEL PIEMONTE. IMPEGNO DI SPESA DI €.12.000,00 IVA
INCLUSA, SUL CAPITOLO 13034 ARTICOLO 2 E DI €.20.000,00 IVA INCLUSA, SUL CAPITOLO 130315 ARTICOLO 2 DEL BILANCIO FINANZIARIO GESTIONALE
2017-2019 DEL CONSIGLIO REGIONALE, ANNUALITA 2017 - Provvedimento impegno DD-2017-8--VALIDO

N. MOV. DATA REG. BENEFICIARIO OGGETTO IMPORTO
37 30/08/2017 DE CILLIS MARIA CONCETTA  |Prova pratica di rimborso 1145
ANNULLATA
38 30/08/2017 DE CILLIS MARIA CONCETTA |Prova pratica di rimborso - modifica 1145
39 31/08/2017 CSI - PIEMONTE Pagamento FATTURA FORNITORE Numero 12 Quota 1 20.00
Beneficiario 9 CSI - PIEMONTE
FATT 12
40 31/08/2017 CSI - PIEMONTE Pagamento FATTURA FORNITORE Numero 12 Quota 2 15.00
Beneficiario 9 CSI - PIEMONTE
FATT 12 : 5
— prova di modifica fattura
TOTALE ENTRATE 0.00
TOTALE USCITE 46.45
N.TOT. MOV. 4 TOTALE 4645
NUM. TOT. MOVIMENTI RENDICONTO 5 TOTALE COMPLESSIVO RENDICONTO 146.45

NUM. TOT. MOVIMENTI RENDICONTO COMPLESSIVO 5
TOTALE RENDICONTO COMPLESSIVO (RICHIESTE E ANTICIPI MISSIONE) 146,45

La stampa Definitiva € molto importante perché, se I’Ente lo prevede, inserisce contestualmente I’atto
di liquidazione riguardante tutti gli impegni presenti all’interno del rendiconto definitivo. Qualora
I’atto di liquidazione non venisse inserito automaticamente NON bisogna assolutamente inserirlo
manualmente in quanto questa pratica produce disallineamenti sulla disponibilita a liquidare degli
impegni. In questi casi ¢ possibile recuperare I’allegato atto con il pulsante “inserisci atto”. Quindi
quando si consultano le stampe di Rendiconto definitive occorre sempre verificare che venga
visualizzato I’atto di liquidazione. L’immagine sottostante riporta I’elenco delle stampe di Rendiconto
in Bozza e Definitive, queste ultime con 1’atto.
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Risultati di ricerca stampe

5 Risultati trovati

Tipe Data

Stampa Periodo Al MNome file caricamento Allegato atto Note

Definitiva 01122024  17/12/2024 StampaRendicontoCassapdl  17/12/2024 16:47 E
Bozza 01/04/2024 201212024  StampaRendicontoCassapdi  12/12/2024 17°57 E
Definitiva 01/09/2024 3111072024  StampaRendicontoCassapdi  05/11/2024 09:36

FIN_ERR_0230 - Inserimento quota documento spesa: disponibilita’ movimento gestione e oarioed
insufficiente.
Bozza 011072024  01/11/2024  StampaRendicontoCassa.pdf 191172024 09:41 I,“m—r-v'

23102024 231102024  StampaRendicontoCassapdi  28/10/2024 0843 | 202411257/ALG/IDB1505 I;.--—WI
1-5 i 5 risultati 1

Se I’atto non viene prodotto provare a recuperarlo con il tasto “inserisci”.

5.3 RICERCA STAMPE

Selezionare la voce “Ricerca stampe” dal menu 8 — CASSA ECONOMALE.

Ricerca stampe

Dati principali

Cassa economale® 01 - CASSA ECONOMALE

Tipo stampa* Selezionare il tipo di stamps B

NS -

Selezionare la cassa economale (se I’Ente ne gestisce una sola il campo ¢ gia compilato) e il tipo di
stampa (giornale di cassa, rendiconto, ricevuta): il sistema mostra i parametri di ricerca opzionali.

Nota: E’ possibile scaricare anche da qui le ricevute della richieste e dei rendiconti stampate dal menu
della gestione richieste utenti.

Premere “cerca”: il sistema propone 1’elenco delle stampe elaborate. Scaricare la stampa desiderata
premendo sul bottone “Download”.
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5.3.1 Ricerca stampe rendiconto definitive con atto allegato

Se I’Ente ha previsto di inserire I’ Allegato Atto automatico durante la stampa rendiconto definitiva e
qualora si fossero verificati dei problemi (I’atto non ¢ stato inserito) ¢ possibile recuperarlo come
accennato in cfr. § stampe ufficiali.

5.3.2 Ricerca stampe rendiconto definitive senza atto allegato

Se I’Ente non ha previsto di inserire un Allegato Atto contestuale durante la stampa definitiva ¢
possibile collegarsi ad un atto gia esistente premendo sull’apposita icona “collega”.

Risultati di ricerca stampe

6 Risultati trovati

Tipo Stampa

Definitiva

Definitiva

Bozza

Definitiva

Bozza

Definitiva

1- 6 di 6 nsultati

Periodo

161272024

0511272024

161272024

16(12/2024

051272024

01/10r2024

Al

161272024

0511272024

161272024

16/12/2024

05122024

3110/2024

StampaRendicontoCassa pdf

StampaRendicontoCassa.pdf

StampaRendicontoCassa. pdf

StampaRendicontoCassa.pdf

StampaRendicontoCassa.pdf

StampaRendicontoCassa pdf

Data caricamento Allegato atto Note

171272024 1519 2024/1269/ALG/A19000

06/12/2024 1106 2024/1268/ALG/A19000 .- lownloac :I
171272024 11:30 P
16/12/2024 15:57 Download
0512/2024 17:26 v|
04/12/2024 1422 2024/1285/AL G/A2001C j‘rw'-;-—vll

Ricercare I’atto per anno, numero, tipo, struttura amministrativa e confermare il collegamento della
stampa con I’atto.

Provvedimento

Seleziona allegato atto

Anno

Struttura Amministrativa

Numero

Seleziona la Struttura amministrativa

Tipo

Q cerca
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6. ESEMPI DI COMPILAZIONE GUIDATA

6.1 DATI DEL RICHIEDENTE

Quando I’utente preme il bottone “compilazione guidata” nella sezione “dati del richiedente”, il sistema
mostra la seguente videata:

Seleziona dipendente

Matricola

Denominazione DE CILLIS

Q cerca

conferma

Digitare il nome o la matricola dell’utente e premere “cerca”.

Seleziona dipendente

Matricola

Denominazione DE CILLIS

Q cerca

Elenco dipendenti

Matricola Denominazione Stato

) 15178DM DE CILLIS MARIA CONCETTA VALIDO

1-1 di 1 risultati !

conferma

Selezionare 1’utente tra quelli proposti e premere “conferma”. Il sistema compila il campo nella videata
principale della richiesta e, se I’Ente ha I’integrazione con HR per 1 dipendenti, anche il campo unita
organizzativa.

6.2 IMPEGNO

Quando I'utente preme il bottone “compilazione guidata” nella sezione “impegno”, il sistema mostra
la seguente videata:
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Seleziona impegno

Ao+ 2017 Numero * 205 Qcerca

conferma
b b 2 b % [13 2
Digitare I’anno e il numero dell’impegno e premere “cerca”.
Seleziona impegno
-
Ao 2017 Numero“ 205 Qcerca =
Elenco elementi trovati
Capitolo Provvagimento Sopgstto importo  Disponibiis
2017110721 - SERVIZIPER  2017/15 - DETERMINA DEFINITIVA - Spese per Il fnzionamenmo 2l Clzzse SOGGETT! 1000000 (hizizle: 10.000.00) 1000000 8
TRASFERTA COMPONENT ComRa%0 reglonale per le comunicazionl IstRulo con Lr. 711/2001.n. 1. Spese DIVERSI- =
CORECOM - SAC: A0200C di missione Impagno di spesa dl € 10.000,00 sul cap. 11072, art. 1 ¢el SOGGETT:
Bilancio di previsione o2l Consiglio reglonale Esercizio fnanz. 2017 - DIVERS!
AQL005
Numero Sub. Descrizions Sopgstto importo Disponibiiita a iquidare
Non 500 present] subimpagni 3ss0Cit
0 risukat!
o
conferma

Selezionare I’impegno tra quelli proposti e premere “conferma”. Il sistema compila il campo nella
videata principale della richiesta.

6.3 SOGGETTO

Quando I'utente preme il bottone “compilazione guidata” nella sezione “Soggetto”, il sistema mostra
la seguente videata:
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Seleziona soggetto

Coadice Codice Fiscake

Partka VA

Classificiore E]

Denoeminazione | CS1

Q cerca

conferma

Inserire i dati in almeno uno dei campi di ricerca e premere “cerca”. Nel campo denominazione é
possibile inserire anche solo una parte della ragione sociale.

Seleziona soggetto

Coagice Codics Fiscake
Pania VA Demominazionz &5
Clzzssiicamone E]
Q cerca
Elenco soggetti
Codica Codics Miscals Partita n Denominazions Stato
=) 9 01935120019 01935120019 CSi-PEMONTE VALIDO
1-10i1 risuRatl 1
conferma

Selezionare il soggetto tra quelli proposti e premere “conferma”. Il sistema compila il campo nella
videata principale della richiesta.

6.4 FATTURA

Quando I’utente preme il bottone “compilazione guidata” nella sezione “dati del richiedente”, il sistema
mostra la seguente videata:
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Ricerca Fattura

Tio  FATTURAFORNITORE B
S0 Vv -\Valido E'

Ao Numero
D3ta cocumenio
Elenco Ao Numero
Movimento Ao 2017 Namero | 133

Q cerca

conferma

IInserire alcuni dati per effettuare la ricerca della fattura (nell’esempio le fatture valide associate ad
uno specifico impegno) e premere “cerca’.

Ricerca Fattura
- . ~
Mosmeno Anno 2017 Numerp 139
Q cerca
Elenco Dati Fatture
importo da
Tipo Anno Numero Stato Sopgetto importo pagare
( : ) FATTURAFORNITORE 2014 JTTOA VALIDO 00 -MEGASNC 2830 28BN
FATTURAFORNITORE 2015 00001 VALIDO 6030 - HEVER DI VERLUCCA 73200 0.00 1
HELENA COSTANTA
FATTURAFORNITORE 2015 000010-2015-PA VALIDO 4102 - COOPERATMACLLTURA 5500 000
£ COMUNICAZION! SOCIALI - —
LECO DEL CHISONE
ET |’T'7r’] conferma

Selezionare, tra le fatture proposte, quella da pagare. Il sistema mostra le quote associate alla fattura.
Qualora una quota fosse gia stata pagata, sara mostrata la data del pagamento nel campo ‘“data
pagamento in cec”.
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Ricerca Fattura
é FATTURAFORNITORE 2014 3TT0A VALIDO 2030-MEGASNC 233 2330 &
FATTURAFORNITORE 2015 00001 VALICO 6030 - HEVER DI VERLUCCA 73200 000
HELENA COSTANTA
FATTURAFORNITORE 2015 000010-2015-°8 VALIDO 4102 - COOPERATIVA CULTURA 5500 000

E COMUNICAZIONI SOCIAL! -

LECO DEL CHISONE

1-3 01 141 risumatl T 2 3 ¢ 5 s Moes

Elenco Subdocumenti

m

N. quota importo quota Pagato Data pagamento in cac
FJJ 1 2880 No

1-1011 risukatl 1

conferma

Selezionare la quota da pagare e premere “conferma”. Il sistema compila il campo nella videata
principale della richiesta.

6.5 PROVVEDIMENTO

Quando I’utente preme il bottone “compilazione guidata” nella sezione “Provvedimento”, il sistema
mostra la seguente videata:

Seleziona provvedimento

E necessario inserire oftre allanno almeno il numero atto oppure il tipo atto

Anno * Numero Tipe B

Struttura Amministrativa Seleziona la Struttura amministrativa

Oggetto

Q cerca

conferma

Valorizzare I’anno e il numero o il tipo e premere “cerca”. Nel campo oggetto € possibile inserire anche
solo una parte dell’oggetto dell’atto.
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Seleziona provvedimento
E necessario inserire oltre allanno almeno il numero atto oppure il tipo atto
-
Anno* 2018 Numero Tipo| DETERMINAZIONE (DAL 01/C El
Struttura Amministrativa Seleziona la Struttura amministrativa
Oggetto
Q cerca
Elenco provvedimenti trovati
Anno Numero Tipo Oggetto Strutt Amm Resp Stato
© 2018 197 DETERMINAZIONE (DAL PROROGA DELL'INCARICO DI HE3-IMPIANTI TECNOLOGICI  DEFINTIVO
01/07/1999) - DECRETO DEL TITOLARE DELLA POSIZIONE E GESTIONE ENERGIA
DIRIGENTE ORGANIZZATIVA "RESPONSABILE
UFFICIO PROGETTAZIONE IMPIANTI
OPERE PUBBLICHE" CONFERITA =
ALL'ARCH. MARIO CICALA.
2018 198 DETERMINAZIONE (DAL PROROGA DELL'INCARICO DI HE3-IMPIANTI TECNOLOGICI  DEFINITIVO
01/07/1999) - DECRETO DEL TITOLARE DELLA POSIZIONE E GESTIONE ENERGIA
DIRIGENTE ORGANIZZATIVA "RESPONSABILE
TECNICO GESTIONE
RISCALDAMENTO - ZONA B”
CONFERITA AL GEOM. GIUSEPPE
ALLEGRANZA.
conferma

Selezionare il provvedimento tra quelli proposti e premere “conferma”. Il sistema compila il campo
nella videata principale della richiesta.

7.ALLEGATI

7.1 STATI RICHIESTE E OPERAZIONI

I diversi tipi di richiesta hanno iter diversi, pertanto possono avere stati diversi, in base all’operazione
fatta, come indicato in tabella.

Tipo richiesta Operazione fatta stato

rimborso, pagamento  fatture, | inserimento della richiesta evasa
trasferta e pagamento

anticipo e missione inserimento richiesta da rendicontare
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anticipo e missione inserimento rendiconto evasa
anticipo e missione inserimento  rendiconto  (restituzione | agli atti

>>> tutti i tipi <<<

annullamento

annullata

Le operazioni possibili sulle richieste variano in base al tipo di richiesta e allo stato in cui essa si trova.

Tipo richiesta Stato Operazioni possibili

rimborso,  fattura, trasferta, | evasa aggiorna, annulla, consulta, stampa
pagamento ricevuta

>>> tutti i tipi <<< annullata consulta, stampa ricevuta

anticipo spese

da rendicontare

aggiorna, annulla, consulta, rendiconto,
stampa ricevuta

missioni

da rendicontare

annulla, consulta, rendiconto, stampa
ricevuta

anticipo spese, missioni evasa annulla, consulta, aggiorna rendiconto,
consulta rendiconto, stampa ricevuta,
stampa ricevuta rendiconto

anticipo spese, missioni agli atti consulta, aggiorna rendiconto, consulta

rendiconto, stampa ricevuta, stampa
ricevuta rendiconto
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