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1. INTRODUZIONE 

Scopo del presente documento è descrivere il funzionamento del modulo di Cassa Economale integrato 

in Contabilia. 

1.1 GENERALITÀ 

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, è opzionale, perché alcuni enti gestiscono il conguaglio esternamente alla C.E. 

La compilazione del rendiconto, per le richieste che lo prevedono, è opzionale, perché alcuni enti 

gestiscono il conguaglio esternamente alla C.E. 

Nota sulle tipologie di richieste: 

• C.E. gestisce i 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 l’Ente ha o non ha l’integrazione con HR, da 

cui è possibile avere l’elenco aggiornato dei dipendenti e l’elenco delle missioni autorizzate. 

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

dei dipendenti: 

 

2. GESTIONE RICHIESTE UTENTI 

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

ECONOMALE. 

 

Qualora l’Ente gestisca più casse economali e l’utente fosse abilitato a più di una cassa, è necessario 

scegliere la cassa su cui lavorare. 
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Il sistema mostra la videata del menu per la gestione della cassa economale scelta (nell’esempio 

“ANTICIPI PER MISSIONI”). 

 

Per selezionare una cassa diversa da quella in uso è sufficiente selezionare il pulsante ‘matita’, e il 

sistema presenterà le casse per le quali l’utente è 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. 

§ Gestione richieste utenti). 

 

Selezionare “Rimborso spese → inserisci”. 
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Se si deve inserire una richiesta simile ad un’altra già esistente è 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 l’Ente 

ha l’integrazione con HR il sistema compila il campo unità organizzativa, altrimenti è 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. 

 

Per inserire i dati delle pezze giustificative premere “inserisci dati in elenco”. 
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Selezionare il tipo di giustificativo ed inserire la data, il numero e l’importo; premere “conferma”. 

Ripetere l’operazione per tutti i giustificativi da inserire. 
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Dopo aver inserito tutti i giustificativi premere “prosegui”; il sistema passa al folder “dettaglio”. 
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Inserire i dati dell’impegno o selezionarlo tramite la compilazione guidata (cfr. § impegno): il sistema 

ne mostra tutte le informazioni. 
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Qualora l’operazione sia da registrare in un giorno diverso, è possibile modificare la data operazione. 

Selezionare la modalità di pagamento della cassa, la modalità 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.  



 

MANUALE UTENTE 
 

Gestione Cassa Economale 
 

CONTABILIA 

 

Pag. 13 di 185 

 

 

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

 

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

 

Premere “sì, 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. 

§ Gestione richieste utenti). 

 

Selezionare “Rimborso spese → ricerca”. 

 

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

trovate. 
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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 volontà 

di modificare una pratica già evasa. 

  

Premere “sì, 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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Modificare i dati desiderati e premere prosegui. Il sistema passa al folder dettaglio, in cui non si può 

modificare nulla; premere “salva”. Il sistema aggiorna la richiesta e il movimento nel libro giornale e 

mostra il riepilogo della pratica modificata. 



 

MANUALE UTENTE 
 

Gestione Cassa Economale 
 

CONTABILIA 

 

Pag. 17 di 185 

 

 

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

 

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 è già conclusa con il pagamento, il sistema lo segnala e 

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

nuovamente conferma. 

 

Premere “sì, prosegui”. Il sistema annulla la richiesta e ritorna all’elenco delle pratiche trovate durante 

la ricerca. La pratica appena annullata è in stato “annullata”. 
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CASO 3: CONSULTA 

Selezionare “consulta”: il sistema propone i dati della richiesta selezionata (nell’esempio la n.36). 
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Per tornare all’elenco premere “indietro”. 

CASO 4: STAMPA RICEVUTA 

Selezionare “stampa ricevuta”: il sistema chiede conferma. 
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Premere “sì, 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. 

§ Gestione richieste utenti). 

 

Selezionare “Pagamento fatture → inserimento”. 
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Selezionare il tasto + in corrispondenza della voce “ricerca fattura”. 

 

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

soggetto oppure usando la compilazione guidata (cfr.§ 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 l’elenco delle fatture trovate con l’indicazione dell’importo e dell’importo ancora da 

pagare. 
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Selezionare, tra le fatture trovate, quella da pagare. Il sistema mostra le quote della fattura, con 

l’indicazione di quelle già pagate (valorizzato il campo “data pagamento in cec”). 
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Selezionare la/le quote da pagare e premere associa. Se per errore è stata selezionata una quota già 

pagata il sistema mostra l’errore 

 

Se tutto è corretto, il sistema mostra i dati della fattura su un’unica riga e compone la descrizione della 

spesa, che è modificabile.  

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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L’utente verifica i dati e preme “prosegui”. Il sistema mostra il folder “dettaglio”, con i dati 

dell’impegno compilati in quanto precedentemente indicati in fase di completamento della fattura. 
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Qualora l’operazione sia da registrare in un giorno diverso, è possibile modificare la data operazione. 

Selezionare la modalità di pagamento della cassa, la modalità 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 è diverso nel caso in cui la fattura sia senza o con split/reverse. 

Caso 1 – fattura senza split reverse: viene emesso il pagamento per l’intera quota al fornitore. 
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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” è necessario che, per la cassa economale 

scelta, sia definito il “codice soggetto ragioneria” (cfr. configurazione casse economali). 
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E’ possibile stampare la ricevuta da far firmare al richiedente. Il sistema chiede conferma. 

 

Premere “sì, 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. 

§ Gestione richieste utenti). 
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Selezionare “Pagamento fatture → ricerca”. 

 

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

trovate. 
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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 volontà 

di modificare una pratica già evasa. 

  

Premere “sì, prosegui”. Il sistema mostra i 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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Modificare i dati desiderati e premere prosegui. Il sistema passa al folder dettaglio, in cui non si può 

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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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 è già conclusa con il pagamento, il sistema lo segnala e 

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

nuovamente conferma. 

 

Premere “sì, prosegui”. Il sistema annulla la richiesta e ritorna all’elenco delle pratiche trovate durante 

la ricerca. La pratica appena annullata è in stato “annullata”. 
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CASO 3: CONSULTA 

Selezionare “consulta”: il sistema propone i dati della richiesta selezionata (nell’esempio la n. 37) 
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Per tornare all’elenco premere “indietro”. 

CASO 4: STAMPA RICEVUTA 

Selezionare “stampa ricevuta”: il sistema chiede conferma. 

 

Premere “sì, 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. 

§ Gestione richieste utenti). 

 

Selezionare “Anticipo spese → inserisci”. 
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Se si deve inserire una richiesta simile ad un’altra già esistente è 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 l’Ente 

ha l’integrazione con HR il sistema compila il campo unità organizzativa, altrimenti è possibile, ma 

non obbligatorio, digitarla. 

Compilare la descrizione della spesa e l’importo dell’anticipo. Inserire il delegato all’incasso 

(necessario qualora il richiedente mandi un’altra persona a ritirare i soldi), e le eventuali note. 

 

 

Premere il bottone “prosegui”; il sistema passa al folder “dettaglio”. 
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Inserire i dati dell’impegno o selezionarlo tramite la compilazione guidata (cfr. § impegno): il sistema 

ne mostra tutte le informazioni. 



 

MANUALE UTENTE 
 

Gestione Cassa Economale 
 

CONTABILIA 

 

Pag. 39 di 185 

 

 

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

 

Qualora l’operazione sia da registrare in un giorno diverso, è possibile modificare la data di operazione. 

Selezionare la modalità di pagamento della cassa, la modalità 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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E’ possibile stampare la ricevuta da far firmare al richiedente. Il sistema chiede conferma. 

 

Premere “sì, 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. 

§ Gestione richieste utenti). 
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Selezionare “Anticipo spese → ricerca”. 

 

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

trovate. 
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Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce desiderata: in base allo stato della pratica (se è già 

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 volontà 

di modificare una pratica già evasa. 

  

Premere “sì, 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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Modificare i dati desiderati e premere prosegui. Il sistema passa al folder dettaglio, in cui non si può 

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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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 è già conclusa con il pagamento, il sistema lo segnala e 

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

nuovamente conferma. 

 

Premere “sì, prosegui”. Il sistema annulla la richiesta e ritorna all’elenco delle pratiche trovate durante 

la ricerca. La pratica appena annullata è in stato “annullata”. 



 

MANUALE UTENTE 
 

Gestione Cassa Economale 
 

CONTABILIA 

 

Pag. 46 di 185 

 

 

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

 

CASO 3: CONSULTA 

Per consultare l’anticipo selezionare “consulta”: il sistema propone i dati della richiesta selezionata. 
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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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Per tornare all’elenco premere “indietro”. 

CASO 5: STAMPA RICEVUTA o STAMPA RICEVUTA RENDICONTO 

Selezionare “stampa ricevuta” o “stampa ricevuta rendiconto”: il sistema chiede conferma. 

 

Premere “sì, 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. 

§ Gestione richieste utenti). 

 

Selezionare “Anticipo spese → ricerca”. 

 

Inserire almeno un parametro di ricerca, ad esempio lo stato “da rendicontare”, e premere “cerca”. Il 

sistema mostra l’elenco delle richieste trovate. 
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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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Il dipendente può inserire le pezze giustificative oppure può dover restituire l’intero importo. I 2 casi 

vengono spiegati di seguito. 

CASO 1: inserimento pezze giustificative 

Per inserire i giustificativi premere “inserisci dati in elenco”: il sistema apre la videata. Selezionare il 

tipo di giustificativo, la data emissione, il numero e l’importo. Premere “conferma”. 
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Ripetere l’operazione per tutti i giustificativi da inserire. 

Per ogni giustificativo il sistema inserisce la riga nella pagina principale e aggiorna l’importo da 

restituire o da integrare. 
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Terminato l’inserimento dei giustificativi premere “prosegui”; il sistema passa al folder “dettaglio”. 



 

MANUALE UTENTE 
 

Gestione Cassa Economale 
 

CONTABILIA 

 

Pag. 54 di 185 

 

 

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

 

Qualora l’operazione sia da registrare in un giorno diverso, è possibile modificare la data operazione. 

Selezionare la modalità di pagamento della cassa e la modalità 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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E’ possibile stampare la ricevuta del rendiconto da far firmare al richiedente. Il sistema chiede 

conferma. 

 

Premere “sì, 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 l’intero importo, ad esempio nel caso in cui la spesa sia 

stata annullata, deve premere il pulsante “restituzione totale”. 

 

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

modificabili. Premere “conferma”: il sistema passa al folder “dettaglio”. 
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Qualora l’operazione sia da registrare in un giorno diverso, è possibile modificare la data di operazione. 

Selezionare la modalità di pagamento della cassa e la modalità 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. 

 

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

conferma. 

 

Premere “sì, 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. 

§ Gestione richieste utenti). 

 

Selezionare “Anticipo spese → ricerca”. 

 

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

trovate. 



 

MANUALE UTENTE 
 

Gestione Cassa Economale 
 

CONTABILIA 

 

Pag. 59 di 185 

 

 

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

 

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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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 

l’inserimento del rendiconto. 

Per modificare un giustificativo esistente selezionare la voce “aggiorna” del menu “azioni” 
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Il sistema propone i dati del giustificativo. 

 

Modificare i dati (nell’esempio l’importo e il tipo) e premere conferma. Il sistema aggiorna la riga del 

giustificativo nella pagina principale e ricalcola il totale, l’importo da restituire e l’importo da integrare. 

Per eliminare un giustificativo esistente selezionare la voce “elimina” del menu “azioni”. 
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Il sistema chiede conferma dell’annullamento. 

 

Premere il pulsante “sì, prosegui”. Il sistema elimina il giustificativo dalla pagina principale e ricalcola 

il totale, l’importo da restituire e l’importo da integrare. 
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Terminate le modifiche, premere “prosegui”; il sistema passa al folder “dettaglio”. 
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La “data operazione” proposta è la data indicata nell’operazione di inserimento del rendiconto 

(nell’esempio è la data in cui è stato registrato sul libro giornale il movimento n.2017/64).  

Se necessario, modificare la data di operazione, la modalità di pagamento della cassa, la modalità 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. 



 

MANUALE UTENTE 
 

Gestione Cassa Economale 
 

CONTABILIA 

 

Pag. 65 di 185 

 

 

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

 

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 l’inserimento del rendiconto, in quanto il dipendente 

dovrà 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. 

§ Gestione richieste utenti). 

 

Selezionare “Anticipo per trasferta dipendenti → inserisci”. 
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Se si deve inserire una richiesta simile ad un’altra già esistente è 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 l’Ente 

ha l’integrazione con HR il sistema compila il campo unità organizzativa, altrimenti è possibile, ma 

non obbligatorio, digitarla. 

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

selezionare uno dopo l’altro i mezzi di trasporto che si prevede di usare. 
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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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Per inserire le spese previste premere “inserisci dati in elenco”. 
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Selezionare il tipo di spesa e l’importo previsto: il sistema calcola l’importo spettante, che può essere 

solo una quota di quello richiesto, in base al regolamento interno dell’Ente (nell’esempio per le spese 

alberghiere l’importo spettante è il 100% di quello richiesto, mentre per l’acconto diaria e pasti è il 

75%). 

Premere “conferma”. Ripetere l’operazione per tutte le spese da inserire. 



 

MANUALE UTENTE 
 

Gestione Cassa Economale 
 

CONTABILIA 

 

Pag. 71 di 185 

 

 

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

 

Dopo aver inserito tutte le spese premere “prosegui”; il sistema passa al folder “dettaglio”. 
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Inserire i dati dell’impegno o selezionarlo tramite la compilazione guidata (cfr. § impegno): il sistema 

ne mostra tutte le informazioni. 
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Qualora l’operazione sia da registrare in un giorno diverso, è possibile modificare la data di operazione. 

Selezionare la modalità di pagamento della cassa, la modalità 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 ad “evasa” e viene 

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

 

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

§ Gestione richieste utenti). 

 

Selezionare “Anticipo per trasferta dipendenti → ricerca”. 

 

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

trovate. 
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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 volontà 

di modificare una pratica già evasa. 

  

Premere “sì, 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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Modificare i dati desiderati e premere prosegui. Il sistema passa al folder dettaglio, in cui non si può 

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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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 è già conclusa con il pagamento, il sistema lo segnala e 

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

nuovamente conferma. 

 

Premere “sì, prosegui”. Il sistema annulla la richiesta e ritorna all’elenco delle pratiche trovate durante 

la ricerca. La pratica appena annullata è in stato “annullata”. 

 

CASO 3: CONSULTA 

Selezionare “consulta”: il sistema propone i dati della richiesta selezionata (nell’esempio la n.59). 
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Per tornare all’elenco premere “indietro”. 

CASO 4: STAMPA RICEVUTA 

Selezionare “stampa ricevuta”: il sistema chiede conferma. 

 

Premere “sì, 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 è molto simile alla trasferta, ma prevede sia l’inserimento del 

rendiconto vero e proprio sia la possibilità di indicare che la rendicontazione è 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. 

§ Gestione richieste utenti). 

 

Selezionare “Anticipo spese per missione → inserisci”. 
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Se si deve inserire una richiesta simile ad un’altra già esistente è 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 l’Ente ha l’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 l’Ente ha l’integrazione con HR per la parte delle missioni (attualmente solo Regione), premere 

“inserisci anticipo da caricamento esterno”. Il sistema propone l’elenco delle richieste in attesa. 
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Selezionare la richiesta da caricare e premere “conferma”. Il sistema compila tutti i dati della richiesta. 

 

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 l’Ente non ha l’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 l’Ente 

ha l’integrazione con HR il sistema compila il campo unità organizzativa, altrimenti è possibile, ma 

non obbligatorio, digitarla. 

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

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

 

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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Per inserire i giustificativi premere “inserisci dati in elenco”. 
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Selezionare il tipo di giustificativo, la quantità e l’importo richiesto; il sistema calcola l’importo 

spettante, che può essere solo una quota di quello richiesto, in base al regolamento interno dell’Ente. 

Se il giustificativo è in valuta estera, selezionare la valuta, indicare il cambio, l’importo in valuta e 

l’importo in euro: il sistema calcola l’importo spettante. 

 

Premere “conferma”. Ripetere l’operazione per tutte le spese da inserire.  
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Dopo aver inserito tutte le spese premere “prosegui”; il sistema passa al folder “dettaglio”. 
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Inserire i dati dell’impegno o selezionarlo tramite la compilazione guidata (cfr. § impegno): il sistema 

ne mostra tutte le informazioni. 
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Qualora l’operazione sia da registrare in un giorno diverso, è possibile modificare la data di operazione. 

Selezionare la modalità di pagamento della cassa, la modalità 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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E’ possibile stampare la ricevuta da far firmare al richiedente. Il sistema chiede conferma. 

 

Premere “sì, 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. 

§ Gestione richieste utenti). 

 

Selezionare “Anticipo spese per missione → ricerca”. 

 

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

trovate. 
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Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce desiderata: in base allo stato della pratica (se è già 

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 è già conclusa con il pagamento, il sistema lo segnala e 

chiede conferma. 

 

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

nuovamente conferma. 
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Premere “sì, prosegui”. Il sistema annulla la richiesta e ritorna all’elenco delle pratiche trovate durante 

la ricerca. La pratica appena annullata è in stato “annullata”. 

 

CASO 2: CONSULTA 

Per consultare l’anticipo selezionare “consulta”: il sistema propone i dati della richiesta selezionata. 
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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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Per tornare all’elenco premere “indietro”. 

CASO 4: STAMPA RICEVUTA o STAMPA RICEVUTA RENDICONTO 

Selezionare “stampa ricevuta” o “stampa ricevuta rendiconto”: il sistema chiede conferma. 

 

Premere “sì, 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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Selezionare “Anticipo spese per missione → ricerca”. 

 

Inserire almeno un parametro di ricerca, ad esempio lo stato “da rendicontare”, e premere “cerca”. Il 

sistema mostra l’elenco delle richieste trovate. 
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Premere il bottone “Azioni” e selezionare la voce “rendiconto”. Il sistema propone i dati della richiesta 

selezionata: 

 

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’è inoltre la 

possibilità che la missione sia stata annullata e il dipendente debba quindi restituire l’intero importo. I 

3 casi vengono spiegati di seguito. 

CASO 1: inserimento pezze giustificative 

Per inserire i giustificativi premere “inserisci dati in elenco”: il sistema apre la videata. Selezionare il 

tipo di giustificativo, la data emissione, il numero e l’importo. Premere “conferma”. 



 

MANUALE UTENTE 
 

Gestione Cassa Economale 
 

CONTABILIA 

 

Pag. 98 di 185 

 

 

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

  

Ripetere l’operazione per tutti i giustificativi da inserire. 

Per ogni giustificativo il sistema inserisce la riga nella pagina principale e aggiorna l’importo da 

restituire o da integrare. 

Qualora ci si accorga che un giustificativo appena inserito è errato, è possibile eliminarlo o modificarlo 

selezionando l’opportuna voce dal menu “azioni” sulla riga (per specifiche vedere il paragrafo Missioni 

- modifica rendiconto). 
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Terminato l’inserimento dei giustificativi premere “prosegui”; il sistema passa al folder “dettaglio”. 
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Qualora l’operazione sia da registrare in un giorno diverso, è possibile modificare la data di operazione. 

Selezionare la modalità di pagamento della cassa e la modalità 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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E’ possibile stampare la ricevuta del rendiconto da far firmare al richiedente. Il sistema chiede 

conferma. 
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Premere “sì, 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”.  

 

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

modificabili. Premere “conferma”: il sistema passa al folder “dettaglio”. 
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Qualora l’operazione sia da registrare in un giorno diverso, è possibile modificare la data di operazione. 

Gli altri dati proposti (le modalità 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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E’ possibile stampare la ricevuta del rendiconto da far firmare al richiedente. Il sistema chiede 

conferma. 

 

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

CASO 3: restituzione dell’intero anticipo (es. missione annullata) 

Nel caso in cui il dipendente debba restituire l’intero importo, ad esempio nel caso in cui la missione 

sia stata annullata, deve premere il pulsante “restituzione totale”. 
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Il sistema propone la videata con l’importo dell’anticipo e l’importo da restituire, uguali e non 

modificabili. Premere “conferma”: il sistema passa al folder “dettaglio”. 
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Qualora l’operazione sia da registrare in un giorno diverso, è possibile modificare la data di operazione. 

Selezionare la modalità di pagamento della cassa e la modalità 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. 

 

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

conferma. 

 

Premere “sì, 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. 

§ Gestione richieste utenti). 

 

Selezionare “Anticipo spese per missione → ricerca”. 

 

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

trovate. 
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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. 
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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 

l’inserimento del rendiconto. 

Per modificare un giustificativo esistente selezionare la voce “aggiorna” del menu “azioni” 
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Il sistema propone i dati del giustificativo 

 

Modificare i dati (nell’esempio l’importo) e premere conferma. Il sistema aggiorna la riga del 

giustificativo nella pagina principale e ricalcola il totale, l’importo da restituire e l’importo da integrare. 

Per eliminare un giustificativo esistente selezionare la voce “elimina” del menu “azioni” 
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Il sistema chiede conferma dell’annullamento. 

 

Premere il pulsante “sì, prosegui”. Il sistema elimina il giustificativo dalla pagina principale e ricalcola 

il totale, l’importo da restituire e l’importo da integrare. 



 

MANUALE UTENTE 
 

Gestione Cassa Economale 
 

CONTABILIA 

 

Pag. 112 di 185 

 

 

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

 

Terminate le modifiche, premere “prosegui”; il sistema passa al folder “dettaglio”. 
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La “data operazione” proposta è la data indicata nell’operazione di inserimento del rendiconto 

(nell’esempio è la data in cui è stato registrato sul libro giornale il movimento n.2017/58).  

Se necessario, modificare la data di operazione, la modalità di pagamento della cassa, la modalità 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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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. 

§ Gestione richieste utenti). 
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Selezionare “Pagamento → inserisci”. 
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Se si deve inserire una richiesta simile ad un’altra già esistente è 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. § 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. 

 

Per inserire i dati delle pezze giustificative premere “inserisci dati in elenco”. 
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Selezionare il tipo di giustificativo ed inserire la data, il numero e l’importo; premere “conferma”. 

Ripetere l’operazione per tutti i giustificativi da inserire. 
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Dopo aver inserito tutti i giustificativi premere “prosegui”; il sistema passa al folder “dettaglio”. 



 

MANUALE UTENTE 
 

Gestione Cassa Economale 
 

CONTABILIA 

 

Pag. 119 di 185 

 

 

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

 

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

ne mostra tutte le informazioni. 
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Qualora l’operazione sia da registrare in un giorno diverso, è possibile modificare la data operazione. 

Selezionare la modalità di pagamento della cassa, la modalità di pagamento del creditore: se si sceglie 

CB – BONIFICO e il soggetto ha più IBAN, il sistema mostra la seguente videata: 
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Selezionare l’IBAN su cui si deve effettuare il pagamento: il sistema lo inserisce nel campo dettaglio 

del pagamento. 

 

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

 

Premere “sì, 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. 

§ Gestione richieste utenti). 

 

Selezionare “Pagamento → ricerca”. 

 

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

trovate. 
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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 volontà 

di modificare una pratica già evasa. 

  

Premere “sì, 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 è riferito alla quota split/reverse della fattura ed è stato inserito automaticamente dal 

sistema (per informazioni vedi inserimento fattura con split reverse). 
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Modificare i dati desiderati e premere prosegui. Il sistema passa al folder dettaglio, in cui non si può 

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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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 è già conclusa con il pagamento, il sistema lo segnala e 

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

nuovamente conferma. 

 

Premere “sì, prosegui”. Il sistema annulla la richiesta e ritorna all’elenco delle pratiche trovate durante 

la ricerca. La pratica appena annullata è in stato “annullata”. 
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CASO 3: CONSULTA 

Selezionare “consulta”: il sistema propone i dati della richiesta selezionata (nell’esempio la n.47). 
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CASO 4: STAMPA RICEVUTA 

Selezionare “stampa ricevuta”: il sistema chiede conferma. 

 

Premere “sì, 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. 

 

Qualora l’Ente gestisca più casse economali e l’utente fosse abilitato a più di una cassa, è necessario 

scegliere la cassa su cui lavorare. 

 

Il sistema mostra la videata del menu per la gestione della cassa economale scelta (nell’esempio 

“ANTICIPI PER MISSIONI”). 



 

MANUALE UTENTE 
 

Gestione Cassa Economale 
 

CONTABILIA 

 

Pag. 131 di 185 

 

 

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

 

Per selezionare una cassa diversa da quella in uso è sufficiente selezionare il pulsante ‘matita’, e il 

sistema presenterà le casse per le quali l’utente è 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. 

§ Gestione richieste utenti). 

 

Selezionare “Cassa → gestisci”. Il sistema propone i dati della cassa scelta. 
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E’ possibile modificare tutti i dati tranne il codice della cassa. Terminare le modifiche premere “salva”. 

Per annullare la cassa premere “annulla cassa”. 

Il “limite importo impegno”, se compilato, limita la disponibilità dell’impegno (può essere utile nel 

caso in cui solo una parte dell’importo dell’impegno sia destinato alla cassa economale). 

Il “codice soggetto ragioneria” è 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. 

§ Gestione richieste utenti). 
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Selezionare “Operazioni cassa → gestisci”. 

 

E’ possibile inserire una nuova operazione di cassa oppure cercarne una già presente per aggiornarla o 

annullarla.  

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

 

CASO 1 – INSERIMENTO 
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Prima di inserire una nuova operazione di cassa è 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 e propone i campi da 

compilare. 

 

Il campo “data operazione” è valorizzato con la data odierna, modificabile. Selezionare il tipo di 

operazione, la modalità di pagamento e inserire l’importo. Se necessario inserire anche i 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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Notare che lo stato delle operazioni appena inserite è “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”). 
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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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E’ possibile modificare tutte le informazioni tranne la “data operazione” (nell’esempio la modalità di 

pagamento); premere “salva”: il sistema effettua nuovamente la ricerca. 

 

Per annullare il record selezionare la voce “annulla” del menu “Azioni”: il sistema chiede conferma. 
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Premere “sì, prosegui”: il sistema annulla il record e riesegue la ricerca. 

 

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 (cfr. 

§ Gestione richieste utenti). 

 

Selezionare “Gestione tabelle → tabella tipi giustificativi”. 

 

E’ possibile inserire un nuovo giustificativo oppure cercarne uno già 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, è 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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Il campo “importo” indica il costo unitario del giustificativo che si sta inserendo e serve solo per gli 

Enti che hanno l’integrazione con HR per le missioni, nel caso in cui per quel giustificativo venga 

riportata la quantità anziché l’importo totale (ad esempio vengono richiesti N biglietti del tram o N 

ticket per il pasto); la procedura moltiplicherà la quantità richiesta per l’importo unitario. 

Il campo “percentuale anticipo trasferte” è significativo per i giustificativi di tipo “anticipo”; il campo 

“percentuale anticipo missione” è significativo per i 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 verrà anticipata al dipendente rispetto all’importo 

richiesto per la trasferta o la missione. (nell’esempio il dipendente che richiederà per i mezzi pubblici 

un anticipo missione di 10,00EUR, se ne vedrà corrisposti l’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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Premere “indietro” per tornare al menu. 

CASO 2 – RICERCA e AGGIORNA o ANNULLA 

Cercare i giustificativi presenti compilando i parametri opportuni e premere “cerca” (nell’esempio si 

vuole “tipo giustificativo” = “anticipo missione”). 
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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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Modificare le informazioni desiderate (nell’esempio la descrizione e la percentuale missione) e 

premere “salva”: il sistema effettua nuovamente la ricerca. 

 

Per annullare il record selezionare la voce “annulla” del menu “Azioni”: il sistema chiede conferma. 
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Premere “sì, prosegui”: il sistema annulla il record e riesegue la ricerca. 
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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. 

§ Gestione richieste utenti). 

 

Selezionare “Gestione tabella → tabella operazioni di cassa”. 

 

E’ possibile inserire una nuova operazione di cassa oppure cercarne una già presente per aggiornarla o 

annullarla.  

CASO 1 – INSERIMENTO 

A meno che sia il primo inserimento, è 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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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 l’operazione PDC comparirà 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 i record). 
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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 è 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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Per modificare il record selezionare la voce “aggiorna” del menu “Azioni”. 

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

 

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

 

Premere “sì, prosegui”: il sistema annulla il record e riesegue la ricerca. 
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Premere “indietro” per tornare al menu. 

4. ANAGRAFICA SOGGETTI CEC 

Questa funzionalità è specifica per gli Enti che non hanno l’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 

l’anagrafica del dipendente (codice fiscale, cognome, nome, matricola) e un indirizzo principale. Tutti 

gli altri dati (ad esempio la modalità 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 è “persona fisica”. 

4.1 INSERIMENTO 

Selezionare la voce “Inserisci Anagrafica Soggetto (CEC)” dal menu 8 – CASSA ECONOMALE. 



 

MANUALE UTENTE 
 

Gestione Cassa Economale 
 

CONTABILIA 

 

Pag. 151 di 185 

 

 

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

 

Selezionare il tipo di soggetto (persona fisica) e la natura giuridica (opzionale), inserire il codice fiscale 

e premere “controlla dati”. Il sistema effettua alcuni controlli.  

Se il codice fiscale inserito non è corretto il sistema mostra l’errore: 

 

Se il codice fiscale è già esistente in archivio, il sistema mostra un errore non bloccante: 

 

Se tutto è 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: è consigliata la compilazione del campo matricola perché utilizzato poi dal sistema per le ricerche 

ed inserimenti. 
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Inserire cognome, nome, il numero di matricola e, se necessario, le note; premere “prosegui”: il sistema 

mostra il folder “Recapiti”. 

 

Prima di salvare i dati è necessario inserire almeno un indirizzo principale. Premere “inserisci nuovi 

indirizzi”: il sistema espande la videata. 
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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. 

 

I dati indispensabili per il funzionamento della procedura sono stati inseriti: è 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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Inserire i dati e premere “carica”: il sistema riporta i dati in tabella. 

 

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

 

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

 

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

 

4.2 RICERCA E MODIFICA 

Selezionare la voce “Ricerca Anagrafica Soggetto (CEC)” dal menu 8 – CASSA ECONOMALE. 
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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 l’elenco dei soggetti trovati. 

 

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. 
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Per vedere l’elenco delle modalità di pagamento associate al soggetto selezionare il folder “Modalità 

pagamento”. 

 

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

 

Per tornare all’elenco dei soggetti trovati premere “chiudi” (viene propostol’elenco delle modalità di 

pagamento), poi “indietro” (vengono proposti i dati del soggetto) e nuovamente “indietro”. 

CASO 2 – AGGIORNA 

La voce “aggiorna” serve sia per modificare i dati del soggetto (anagrafica e recapiti) sia per inserire o 

modificare le sue modalità di pagamento. Un soggetto appena inserito non ha infatti ancora associata 

alcune modalità 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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Per inserire/modificare le modalità di pagamento selezionare la cartella “modalità 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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E’ possibile: 

• aggiornare o eliminare un indirizzo esistente (selezionando l’opportuna voce del bottone 

“Azioni”) 

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

• eliminare un contatto (bottone “elimina”) 

• 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 modalità di pagamento 

Dalla videata di anagrafica del soggetto selezionare la cartella “modalità di pagamento”. 
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Premere “inserisci nuova modalità”: il sistema espande la videata. 

 

Premere “salva” e ripetere le operazioni per tutte le modalità di pagamento desiderate. Il sistema 

propone l’elenco delle modalità di pagamento presenti. 
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E’ possibile consultare, aggiornare, annullare ed eliminare le singole modalità di pagamento, in 

analogia a quanto si può fare per i soggetti. Nell’esempio una modalità è stata annullata. 

 

CASO 3 – ANNULLA 

Selezionare “annulla”: il sistema chiede conferma. 
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Premere “sì, prosegui”. Il sistema mette il soggetto in stato “annullato” e torna all’elenco precedente. 

 

CASO 4 – ELIMINA 

Selezionare “elimina”: il sistema chiede conferma. 

 

Premere “sì, 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 utilità sia le stampe ufficiali.  

5.1 REPORTISTICA CASSA ECONOMALE 

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

 

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

 

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

b. Cassa economale, eventualmente un’unica scelta  

c. Data inizio – non obbligatorio 

d. Data fine – non obbligatorio 
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e. Numero impegno – non obbligatorio 

f. anticipo spese missione (proposto SI, vengono stampate), modificabile 

Il risultato della ricerca è: 

 

2. Elenco accrediti bancari (BILR089) 

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

b. Cassa economale, eventualmente un’unica scelta 

c. Data inizio 

d. Data fine 

Il risultato della ricerca è: 
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3. Riepilogo anticipi missione trasferta (BILR090) 

a. Anno di bilancio (proposto l’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 è: 
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4. Libro Giornale Elenco dei movimenti (BILR091) 

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

b. Cassa economale, eventualmente un’unica scelta 

c. Data inizio 

d. Data fine 

Il risultato della ricerca è: 
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5. Riepilogo anticipi / rimborsi economali per formazione (BILR168) 

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

b. Cassa economale, eventualmente un’unica scelta 

c. Data inizio periodo 

d. Data fine periodo 

e. Tipo richiesta (proposto “entrambi”, modificabile) 

f. Ordinamento (proporto “numero movimento”, modificabile 

Il risultato della ricerca è: 



 

MANUALE UTENTE 
 

Gestione Cassa Economale 
 

CONTABILIA 

 

Pag. 169 di 185 

 

 

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

 

5.2 STAMPE UFFICIALI 

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

 

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

CASO 1 – Giornale di Cassa 
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Le stampe possono essere di 2 tipi: Bozza e Definitive. 

La stampa Giornale di Cassa tipo Bozza può 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 può essere eseguita più volte per lo stesso giorno. 

L’elaborazione definitiva aggiorna sia lo stato delle operazioni di cassa (diventano definitive e non più 

modificabili né annullabili) che i contatori che sono stampati al fondo del Giornale, pertanto è 

necessario stampare le giornate in ordine.  Ciò 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 già 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 l’annullamento delle stampe definitive del 7/6 e del 8/6. 

Valorizzare i parametri compilabili dall’utente: 

• la cassa economale (se unica è già precompilata) – obbligatorio 

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

• 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: 

 

Premere “sì, prosegui”. 

Se è stato scelto “tipo stampa” = “definitivo” e la “data da elaborare” non è il giorno successivo alla 

data dell’ultima stampa definitiva, il sistema chiede conferma:  

 

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

Se la data indicata è corretta (ad esempio perché si è sicuri che i giorni saltati non hanno movimenti) 

premere “sì, prosegui”: il sistema mostra il messaggio di presa in carico. Per scaricare la stampa è 

necessario andare sul Cruscotto (cfr. § ricerca stampe)  

 

Esempio di stampa definitiva del giornale (del 2/2/2017): 
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Sono evidenziati i contatori calcolati nella stampa. 

CASO 2 – Rendiconto 

Valorizzare i parametri compilabili dall’utente: 

• la cassa economale (se unica è già precompilata) – obbligatorio 

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

rendiconto, numero rendiconto 

• il tipo di stampa (bozza o definitiva) 

• il periodo da rendicontare – obbligatorio 

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

 

Premere “prosegui”: se si è scelta la stampa in “bozza” il sistema chiede conferma e fa la stampa; se si 

è scelta la stampa “definitiva” ed inoltre l’Ente ha previsto di inserire un Allegato Atto contestuale alla 

stampa definitiva, il sistema crea l’allegato atto in automatico (il numero del documento creato sarà 

visibile sul Cruscotto, in corrispondenza della stampa creata). 

Per farlo propone la videata: 
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Inserire il codice del soggetto da pagare o usare la compilazione guidata (cfr. § soggetto). Il soggetto 

deve essere stato precedentemente inserito nell’anagrafica dei soggetti della finanziaria. 

Selezionare quindi la modalità 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. 

file://///csint1.csi.it/siac/Manuali/Manuali%20Contabilia/Manuali%20utente/11%20-%20Cassa%20Economale/MULT-BIL-MUT-01-V01Manuale%20utente%20Cassa%20Economale%20(bozza)%20IRENE.doc%23_soggetto
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Premere “sì, prosegui”; il sistema mostra il messaggio di presa in carico. Per scaricare la stampa è 

necessario andare sul Cruscotto (cfr. § ricerca stampe)  

 

Esempio di stampa definitiva del rendiconto (periodo: 1/8/2017 – 31/8/2017): 
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La stampa Definitiva è molto importante perché, se l’Ente lo prevede, inserisce contestualmente l’atto 

di liquidazione riguardante tutti gli impegni presenti all’interno del rendiconto definitivo. Qualora 

l’atto di liquidazione non venisse inserito automaticamente NON bisogna assolutamente inserirlo 

manualmente in quanto questa pratica produce disallineamenti sulla disponibilità a liquidare degli 

impegni. In questi casi è possibile recuperare l’allegato atto con il pulsante “inserisci atto”. Quindi 

quando si consultano le stampe di Rendiconto definitive occorre sempre verificare che venga 

visualizzato l’atto di liquidazione. L’immagine sottostante riporta l’elenco delle stampe di Rendiconto 

in Bozza e Definitive, queste ultime con l’atto. 
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Se l’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. 

 

Selezionare la cassa economale (se l’Ente ne gestisce una sola il campo è già 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 l’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 l’Ente ha previsto di inserire l’Allegato Atto automatico durante la stampa rendiconto definitiva e 

qualora si fossero verificati dei problemi (l’atto non è stato inserito) è possibile recuperarlo come 

accennato in cfr. § stampe ufficiali. 

5.3.2 Ricerca stampe rendiconto definitive senza atto allegato 

Se l’Ente non ha previsto di inserire  un Allegato Atto contestuale durante la stampa definitiva è 

possibile collegarsi ad un atto già esistente premendo sull’apposita icona “collega”. 

 

Ricercare l’atto per anno, numero, tipo, struttura amministrativa e confermare il collegamento della 

stampa con l’atto. 
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6. ESEMPI DI COMPILAZIONE GUIDATA 

6.1 DATI DEL RICHIEDENTE 

Quando l’utente preme il bottone “compilazione guidata” nella sezione “dati del richiedente”, il sistema 

mostra la seguente videata: 

 

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

 

Selezionare l’utente tra quelli proposti e premere “conferma”. Il sistema compila il campo nella videata 

principale della richiesta e, se l’Ente ha l’integrazione con HR per i dipendenti, anche il campo unità 

organizzativa. 

6.2 IMPEGNO 

Quando l’utente preme il bottone “compilazione guidata” nella sezione “impegno”, il sistema mostra 

la seguente videata: 
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Digitare l’anno e il numero dell’impegno e premere “cerca”. 

 

Selezionare l’impegno tra quelli proposti e premere “conferma”. Il sistema compila il campo nella 

videata principale della richiesta. 

6.3 SOGGETTO 

Quando l’utente preme il bottone “compilazione guidata” nella sezione “Soggetto”, il sistema mostra 

la seguente videata: 
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Inserire i dati in almeno uno dei campi di ricerca e premere “cerca”. Nel campo denominazione è 

possibile inserire anche solo una parte della ragione sociale. 

 

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

videata principale della richiesta. 

6.4 FATTURA 

Quando l’utente preme il bottone “compilazione guidata” nella sezione “dati del richiedente”, il sistema 

mostra la seguente videata: 
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IInserire alcuni dati per effettuare la ricerca della fattura (nell’esempio le fatture valide associate ad 

uno specifico impegno) e premere “cerca”. 

 

Selezionare, tra le fatture proposte, quella da pagare. Il sistema mostra le quote associate alla fattura. 

Qualora una quota fosse già stata pagata, sarà mostrata la data del pagamento nel campo “data 

pagamento in cec”. 
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Selezionare la quota da pagare e premere “conferma”. Il sistema compila il campo nella videata 

principale della richiesta. 

6.5 PROVVEDIMENTO 

Quando l’utente preme il bottone “compilazione guidata” nella sezione “Provvedimento”, il sistema 

mostra la seguente videata: 

 

Valorizzare l’anno e il numero o il tipo e premere “cerca”. Nel campo oggetto è possibile inserire anche 

solo una parte dell’oggetto dell’atto. 



 

MANUALE UTENTE 
 

Gestione Cassa Economale 
 

CONTABILIA 

 

Pag. 184 di 185 

 

 

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

 

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, 

trasferta e pagamento 

inserimento della richiesta evasa 

 

anticipo e missione inserimento richiesta da rendicontare 
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anticipo e missione inserimento rendiconto evasa 

anticipo e missione inserimento rendiconto (restituzione 

totale) 

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, 

pagamento 

evasa aggiorna, annulla, consulta, stampa 

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 

 

 


