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1 INTRODUZIONA. SSTEMA

1.1 ACCESSO AL SISTEMA

~

D lspepar

Con un

doJLIA 2

Of A O

sistemi SAP accessilii Qdzi Sy (i S o

|= SAF Logon 720

Logon | Logon variabile ... I D | =

L@ [

a|lo|o] = ?:

(3 Preferiti

(3 collegamenti
(7 connessioni

Qui si possono identificare i vari ambienti di produzienest

D|1D |GruDDofserver

Con un doppio db |

ddzf £t QF YOASY S RA

ﬂfﬂ T54 Armo TS4  ts4. sappat intra. |nf'otn it 20
i REE TS5 itts03.intra.infotn.it 00
[«IMw 1l <101

& daf At GPALGNERY 1f 1 &S J deSyRiyS

E (=)= W
Utente _Sisterna _Help
& 8080 BHE S0oa  REI@B
SAP
Mandante 400 Informazione.
Utente | @&  Sistema di produzione SAP SCL rel. ERP ECC 6.0.
Password [romwwwwnnwnni 400 Client produzione SAPSCL.
Lingua
1> [Pr6 (1) 000 B[ ciprést [ms | [ 7
versionel.0
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Per effettuare il login € necessario inserire:
1 il numero del mandante: 40&olitamente viene indicato di default dal sistema)

1 il nome utente (SP matricola utenteper esempio: SP11111)
1 la password (initial12 per chi accede per la prima volta)

Il programma si apre digitando Invio o premendo il ta@o

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

1 devecontenere almend® caratteriuno dei quali deve essere numero

1 sono consentiti tutti i caratteri alfaumerici e il sistema distingumaratteri maiuscoli
e minuscoli

1 non é possibile riutilizzare password uguali alle 6 precedentemente utilizzate

1 e possibile modificare la propria password solo una volta al giorno.

1.2 MENU

£ € QF LISNII dzNF = £ 2 AO0OKSNY2 aA LINBaSydali RAGA&Z
sinistra si trova il menu principale di SAP.

< ~ = Menu SAP

ati anagrafici
1 stanziamenti
3 uscite
[CJ Entrate
[ Gestione attivita in IVA
(] Gestione ritenute
[(J Apertura esercizio
(3 chiusura esercizio
(] Reportistica Istituzioni Scolastiche
(1 sistema informativo
(] Anagrafica persona
(J Anagrafica ruali
1 office

o v e v T

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

Ot AOOI yR2 adz =0l LIl &aAG2 Lz &1 yi S
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(= Menu Elaborare  Preferiti Opzioni  Sistema  Help

© -] « @C SRR DNLAD TE 0

SAP Easy Access Bilancio di Gestione Istituzioni Scolastiche
OIS YA
———

- E_Preferiti M
.I_S:? ZFE_VAL - Uscite -> Fattura elettronica -> Validazione fattura elettron /
~ 5 Menu SAP f

» [ Dati anagrafici ,“

Permuoverst f ft QAY G SNY 2 RSt aSydz Of AOOF NB &dz
cartella gialla.

In tal modo si espanderanno i sottomenu della relativa cartella.

Espandendo tutto il menu si raggiungono le transazioni.

Ogni transazione corrisponde ad programma di SAP, si possono trovare transazen
visualizzare, modificareregistrare documenti.

PREFERITI

E possibile inserire le transazioni che si utilizzano pitl frequentemente nella cartella dei
preferiti. Ad ogniloginin SAP le transazioni inserite saranno accessibili direttamente,
mediante il doppio click su di esse.

tQéATAQYI-N\_ﬁ)\ ddzf £ GNI YyAaAIFITA2YyST FYRIENB Ay t

4 dzt t Qlpulllaree 75 .4 2

=
Menu Elaborarg

SAP Easy Acl( ,
El @ @E Cancellare Shift+F2

S S rete | Inserire cartella Ctri+Shift+FS
[ SM30 - Chia  Inserire transazione Ctrl+Shift+F4
[%) SM30 - Chia Inserire altri oggetti Ctrl+Shift+F7
< & Menu saP Download su PC
b (7 Dati anagral
L2 (]
= O uscite
< & Impegni
7 prenot
)

Upload da PC

@ FMX3 - Visualizzare
2 ZFMXPM1 - Creare adattamento valore
2 ZFMXPM3 - Visualizzare adattamento valore
b (3 Impegno gluridico
P (3 Sub-impegno
{ X o PRRATERes R

= SAP Easy Access Bilancio di Gestione Istituzioni Scolastiche
] MR @0 Shi D0oH F0 o=

SAP Easy Access Bilancio di Gestione Istituzioni Scolastiche

~ [ Preferiti W
* Jir ZFE_VAL - Uscite -> Fattura elettronica -> Validazione fattura elettron /
= ¥ FMV3 - Visualizzare previsione di entrate
~ [= Menu SAP
» [ Dati anagrafici ]
v (71 Cransismnant =
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La transazionearainseritay St € | OF NI St I at NEFSNRAGAE @
Per eliminare la transazione dai preferiti selezionarla, andare in Preferiéregure
Cancellare oppure usar@pposito tasto? .

AVVIARE PIU SESSIORISATTIVARE SESSIONI

Con un click sul primo dei due ta<" [&] si crea unauova sessione, con il secondo si crea
un collegamento sul desktop relativo alla transazione aperta.

Si possono attivare al massimo 6 sessioni.

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

TAS'| MENU GENERALE
@ v« @0 ehi@R £DHad D0 e

ltasto @ O2 NNA &aLI2y RS | ftfQLYy@A2 RSttt Gl adASNI o
Il tasto sal_ve permette di registrare i documenti.
| tasti @ @ ®sono rispettivamente:

f GFrad2 RA GLYRASGNREY G2NYINB FftF FAYSAaGNT

 GFad2 RANBECYS NWSANO dza OANB RIFf € Fdzyi A2y S

¢ GFrad2 RA GLYGSNNRYLISNBEY LISNI OKAdzZRSNB f ¥
Il tasto Bpermette di stampare il documento visualizzato.
| tasti 00 6% servono per eseguire delle ricerche in una lista.
| tasti £351 4143 portano rispettivamente alla prima pagina, alla precedente, alla successiva
S FfftQdzA GAYLF LI IAYIF D
| tasti * &1 servono rispettivamente per creare una nuova sessione o un collegamento sul
desktop relativo alla transazione aperta
Il tasto @ spiega il signifito dei campi su cui & posizionato il cursore.
Il tasto = consente di modificare il layout di SAP, si consiglia di utilizzare solo la funzione
Hard copy/Cattura dello schermo per stampare la videata dello schermo.
NB: posizionandosi su qualsiasi tastd.d® |j dz- f OKS &4SO2yR2 @GASYS @A ad
O2yiSySyitS ftQAYRAOITA2YS RSttt FdzyT A2y S RSt

Il tasto e attivo solo se il colore € marcato.

HELP DI RICERCA

A volte inserendo il cursore in un campo, compare il pulsante a | (= cio

signifOl OKS LINBYSYyR2ft2 aia |GGAGE I é&eqireA2y S
una ricerca del codice da inserire in quel campo.
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LGGAGEG2 QIS f[belfkniette NiNisD&AinIDe |Zlista di tipaidgia dedp di
ricerca attivi pequel campo.

INDICAZIONE DI CAMPO OBBLIGATORIO
!

Se un campo con sfondo bianco si presenta ceagho di spuntzl:l
compilato obbligatoriamente.
Se un campo ha lo sfondo grigion € compilabile ma solo visualizzabile.

, i campo deve essere

TASTI SPECIALI
CEElENE Pl e ]

Il tasto @ entra nel dettaglio della testata.

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

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

Il tasto = permette di deselezionare tutte leghe di un documento.

I tasto serve per inserire un testo esteso.

Il tasto 8% permette di controllare il documento.

Il tasto =2 inseriscenel documento una nuova riga

Il tasto @ esegue la copia di righe del documento.

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

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

| tasti si attivano quando si visualizza il dettaglio di una riga e consentono

rispettivamente di passare alla riga precedente o successiva.
Il tasto esegu consente di eseguire un programma 0 un report.

| tasti consentono di eseguire una classificazione in ordine crescente o decrescente,
posizionandosi su una colonfa Q S JI8 hsta dane ordinatan ordine
crescente/decrescente

1.3 MESSAGGI DI SISTEMA

TIPI MESSAGGI
| messaggi di sistema si presentano in fondo alla schermata e possono essere di tre tipi:
1 messaggio informativo (VERDE): preceduto da un tasto di invio presenta un

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

|@ Modifiche esequite
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1 messaggio di avvertimento (GIALLO): preceduto dal tasto con punto esclamativo su

sfondo giallo presenta un messaggio di avvertimento: il sistema concludera
f Q2 LISNIKIASH WS NRd 2
Qualora si decida di non proseguire uscire dalla schermata con il tasto Indietro.

R2 LJ]2

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

O2y FSNXYI X

1 messaggio di errore (ROSS@Eceduto da un tasto con las¥ sfondo rosso
presenta un messaggio di ere: la funzione che si vorrebbe eseguire presenta errori
bloccanti, che devono essere eliminati per poterla eseguire.

@ L'utente non dispone dell'autorizzazione per la transazione 500

MESSAGGIO DI LOGOUT

SAP

GUI for Windows 720

[
~ Senecessario, ricreare la connessione al server

Visualizzare una descrizione dell'errere dettagliata?

- ‘.‘ PR5: aute logout (maximum user idle time exceeded)

{A FLNB |ljdzt yR2 f thjéy S 8 NJ\YI aigz Oz2ftftS3al
sistemahascol@l G2 | dzi2Yl GAOFYSyi f QdziSyiSo
MESSAGGIO DI LOGON MULTIPLO
{ A I LINB | dzI y R 2ffettu@eldiofiy maSisulbgandliégatdr A
Se il login € stato rifatto per un errore, spuntare la prima opzione.

— ‘;Zi.':“l‘;f:‘;i“';iil;f;Z'iiZiZ,';mm

][]
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1.4 USCITA DAL SISTEMA

Dalla barra dei menu in alto: menu sistema/logoff oppure con click su
tasto Chiudi .
Il sistema chiede se si vuole uscire con un messaggio di conferma.

I= Logort

1 dati non salvati andranno persi.
@ Effettuare logoff ?

| si No
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2 ANAGRAFICA PERSONA

I (] Dati anagrafici

[J stanziamenti

3 uscite

(7 Entrate

] Gestione attivita in TvA

(] Gestione ritenute

] Apertura esercizio

(3 Chiusura esercizio

(] Reportistica Istituzioni Scolastiche
[ 1 Sistema informativo

Iv Ll Anagrafica persona |
Creazione Anagrafica Personale

7 Modifica Anagrafica Personale
7 Visualizza Anagrafica Personale
I (] Anagrafica ruoli
I» (7 Office

- T v T v v Vv v v

2.1 CREAZIONANAGRAFICA PERSONALE

La funzioneéAnagrafica persona/Creazione Anagrafica Personaégveper creare una
nuova anagrafica persona per il dirigestlasticce/o il responsabile amministrativo
scolastico

La prima schermata che si presenta € la seguente:

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

La schermata di cui sopra presenta diversi campi obbligdéoimserire

NOME

COGNOME

DATA DI NASCITA: inserire in formato: gg.mm.aaaa
SESSO: inserire M per maschio, F per femmina
CODICE FISCALE

1T MATRICOLA
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Salvare con il tasto SalEl.
Il sistema esegue un controllo@berenza tra i dati della persona e il codice fiscale.
Se non da esito positivo il sistema avvisa con il seguente messaggio

@ 1l codice fiscale inserito non & corretto.

ey

Se non si verificano errori nei datseriti, At aAadSYl | g@Aal OKS f QI
indica il codice che lestato assegnato.

@ E' stato creata I'anagrafica 627.

2.2 MODIFICAANAGRAFICA PERSONALE

La funzioneAnagrafica persona/Modifica Anagrafica Personaéerve per modificare una
anagrafica persona gia esistente

Modifica Anagrafica Personale

Codice anagrafico

La prima schermata che si presenta richiede il CODICE ANAGRAFICO.
Seilcodicg 2y § O2y2a0Adzi2 OQ§ I LlRaaAroAtAdt RA

[= pelimitare area di valori
Codice anagrafico ﬂ
Codice ente =l|s101 ﬂ
Nome
Cognome ﬂ
Codice fiscale
Limitare numero a 500 [ Mess.delimitazione

bStfQKSt LI RA NAOSNDI cadnserd@dd &nd dehdatiQuait® S NO I NB
cognome, codice ente, codice fiscale ecc.

Il flag verde¥! consente di awviare la deca.

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

Si passa alla schermata successiva digitando Invio o premendo i@isto

versionel.O pag.9/280

DOCUMENTO ED INFORMAZIONI PER CIRCOLAZIONE ED USO ESCLUSIVAMENTE INTERNI
O Tutti i diritti riservati. Proprieta Trentino Digitale S.p.A.



MANUALE SAP Trentino
BASE Dlglta|e‘~m

SCUOLE

Modifica Anagrafica Personale

[l cancella anagrafe
Codice Ente 5101 Codice anagrafico 627
Dati personali
Nome MARCO|
Cognome ROSSI
Data nascita 01.01.1980
Sesso M
Titolo
Codice fisc. RSSMRCE0A01L37EU Matricola 12345 Cancellato
Autore ITS542 Autore modifica IT542
Data creazione 04.10.2018 Data modif. 04.10.2018

| campi in chiaro sono modificabili, quelli in grigio rimangono in visualizzazione, per salvare le

modifiche & necessario premere il tas[g.
Il sistema manda un messaggio di conferma di questo tipo:

F@ L'anagrafica personale & stata modificata.

t SNI RAAFO6AT AOF NB dzy Ql s¢gmpi NdllaFtrarGazion® di nddifich® OA Sy (1 S
premere il tasto appositd T ez anagrafe |
Viene richiesta una conferma.

I= conFerma

L'anagrafica verra disabilitata.

€@  continuare?

Si E| No || x Interr. |

A

Il sistemapuntal dzi 2 YF GAOF YSYydS fF OFaSttl &/ FyoOoStftl a2
realta viene solo disabilitata e i dati imangono in memoria

LI23aA0AES NALINARAGAYI NB dzyQlF yI ANF FAOF RA&AIO6A
selezionando il taste[# Rerstna ansarfe | che compare solo per le anagrafiche cancellate.

2.3 VISUALIZZANAGRAFICA PERSONALE

La funzionéAnagrafica persona/Visualizza Anagrafica Persdaconsente solo di

visualizzare una anagrafica persona gia esistente

[ I LINPOSRdAz2N} RA | O0S&aaz2 FfftQlFyl3aNIFAOF NAROKAS
| campi che vengono mostrati sono tutti in grigio e non sono modificabili.
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Visualizza Anagrafica Personale

Codice Ente k101 (= Codice anagrafico 627

Dati personali
Nome MARCO
Cognome ROSSI
Data nascita 01.01.1980]
Sesso E
Titolo
Codice fisc. RS5SMRCB0A01L378U Matricola 12345 Cancellato D
Autore IT542 Autore modifica IT542
Data creazione 04.10.2018] Data modif. 04.10.2018]

Perusciredall@A ddzt €t ATT T A2YS LINEE) 8 NBIINS a& P2 SanB
NAOKASRSNE dzy QF f NI FylF 3N FAOIF @
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3 ANAGRAFICA RUOLI

I* (3 Dati anagrafici
[ stanziamenti
[ uscite
[J Entrate
(] Gestione attivita in TVA
(] Gestione ritenute
(] Apertura esercizio
(] Chiusura esercizio
(] Reportistica Istituzioni Scolastiche
7 sistema informativo
1]
~ =Y Anagrafica ruoli
Creazione Ruolo Anagrafica persona

2 Modifica ruclo persona

2! Visualizza ruolo persona
I [J oOffice

L v v v v S v v

3.1 CREAZIONE RUOLO ARAGICA PERSONA

La funzionéAnagrafica ruoli/Creazione Ruolo Anagrafica persosarve percreare un

nuovo ruoloanagrafico

La prima schermata che si presenta € la seguente:

Creazione Anagrafica Ruolo

Codice Ente
Sett.anagrafico
Struttura

Codice ruolo

Definizione ruclo
Ruolo ’
Ruolo sup. ;

Data inizio 07.09.2018 Data fine 31.12.9998

Dati personali

Codice anagrafico ‘) Sigla Num. di ordine 0

Nome Data nascita

Cognome Codice fisc. |
Titolo | Sesso [] Cancellato

E-mail di ruolo

E-mail di gruppo

Intestazioni di firma

Chiave intest. "
Int. breve
Int. estesa
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| dati obbligatori da inserire sono i seguenti:

T
T

M

)l

CODICEENTE2 RAOS RSttt QA&aGAGdzI2 a02fFadAoz2s 3
{9¢¢d ! b! Dw! CL/ hY @I &a0Sft identifialsédifRlI St LI RA
riferimento ad un mandato, una liquidazione o le stampe bilancio

[= Settore anagrafico 3 Inserimenti

Codice ente 5101

Sett. |Descrizione tipoc anagrafe

BL STAMPE BILANCIO
LI LIQUIDAZIONE
MN MANDATO

{ew!¢c¢!'w!lY RAIFAGENBE At O2RA0S RSttQAaidAl
ricerca
RUOLOselezionare il ruolo dalla lista seguente mostrata da Help dicacer

Ruclo|R1. ‘
PR Presidente del Consiglio di Istituto

LD Direttore/Dirigente liquidazione

LE Segretario amministrativo

MD 2° firmatario mandati

MR 1° firmatario mandati

/ h5L/9 ! b!Dw! CL/hY @I AyaSNIli2 Af O2RAO0OS
RFEffQlI StLI RA NAOSNDI STFFSllbdzr yR2 dzyl aSsft
CHIAVE INTESR.L £ £ QI St LJ RA NRAR OSNDI & KentfficaieSy 32y 2
f QAyGSadldFrNA2 RSttt FANXYE O

[= Chiave intestazione di firma 3 Inserimenti

Codice ente 5101

Int.|Int. breve firma Int. estesa firma

0oo1|Dirigente dell'Istituzione I1 dirigente dell'Istituzione
0002|I1 Pres. del Cons. dell' Ist. |I1 Presidente del Consiglio dell'Istituzione
0003|I1 Responsabile amministrativo|IL RESPONSABILE AMMINISTRATIVO

Inseriti tutti i dati descritti &€ possibile salvare con il talEh, il sistema avvisa con il
seguente messaggio che il ruolo é stato creato:

@ E' stato creato il ruolo anagrafico 1345
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3.2 MODIFICA RUOLO PERBO

La funzionéAnagrafica persona/ModificaAnagrafica Personalserve per modificare alcuni
campi di un ruolo persona gia esistente

Modifica Anagrafica Ruolo

Codice anagrafica ruolo

La prima schermata che si presenta richiede il CODICE ANAGRAFICA RUOLO.

{S Af O2RA0S y2y & 02y2a0Adzi2z OQ8 1l LI2aadA0ACf
Per i ruoli anagrafici in vigore utilizzare la ricerca di ip&uoli personale

yStft Q2NHBHVaok.TT T A2y S

Per i ruoli obsoleti utilizzare la ricercatipoY wdz2 f A LISNE 2 Y I-stokci. y St £ Q2 NH |

A: Ruoli personale nell'organizzazione - validi -
B: Ruoli personale nell'organizzazione - storidi -
C: Competenze assesson

|

Con un doppio click sul codice sceltonélla a u I OKS f QI St LJ A adzZ €t Al I | X
anagrafica ruolo.
I pelimitare area di valori
A: Ruoli personale nell'organizzazione - validi - 2 i izza oE
Codice ruolo persona E
Codice ente 5101 i
Settore anagrafico i
Ruolo i
Struttura i
Sigla personale i
Nome i
Cognome i
Codice anagrafico =
Codice fiscale i
Data inizio val. i
Data fine val. i
Limitare numero a 500 [ Mess.delimitazione

Si passa alla schermata successiva digitando Invio o premendo i@sto
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Modifica Anagrafica Ruolo

Codice Ente S101 LC. ALA Codice ruole 1345
Sett.anagrafico LI LIQUIDAZIONE
Struttura 5101 LC. ALA

B o R

Definizione ruola
Ruolo LD Direttore/Dirigente liquidazione

Ruolo sup.
Data inizio 04.10.2018|  Datafine 31.12.9999

Dati personali
Codice anagrafico 627 Sigla Num. di ordine 0

Nome MARCO Data nascita 01.01.1980
Cognome ROSSI Codice fisc. RSSMRC80A01L378U
Titolo Sesso  |M Cancellato

E-mail di ruolo

£-mail di gruppo

Intestazioni di firma
Chiave intest. 0001
Int. breve Dirigente dell'Istituziong|

Int. estesa 1 dirigente dell'Istituzione

Autore Creazione
Autore madifica IT542 Data modif. 04.10.2018

La transazione di modifica consente di modificare la DATA FINE del ruolo, il campo SIGLA e |l
campo CHAVE INTESPer salvare le modifiche e sufficiente premere il ti@o per uscire

dalla visualizzazione basta premere il 2@ oiltasto € LIS NI NX OSNDI NB dzy Q'
anagrafica ruolo.

3.3 VISUALIZZRUOLO PERSONALE

La funzioneAnagrafica ruoli/Visualizza ruolgersonaconsente solo di visualizzare un ruolo

gia esistente

[ I LINPOSRdAzNY RA | 00S&aa2z2 |ffQlFylFaNIFTAOI NROK
| campi che vengono mostrati sono tutti in grigio € non sono modificabili.

t SNJ dza OANB RIffF @OAa&dz f )\T®-2TLZIL2dzN§§ Ldegpaf&hééﬁ NARE
NAOKASRSNE dzy QF £t GNI 'yl 3aNF FAOI @

3.4 PROCEDURA PERVARIAZIONE FIRMA

Questa procedura va eseguita quando € necessario modificare i nominativi del dirigente
scolasticee/o responsabile amministrativo scolastiper le firme sui mandati e le
liquidazioni.

Passo 1

DaAnagrafica ruoli/Modifica ruolo personahiudere i ruoli anagrafici obsoleti. Cercare il

codice anagrafico da chiudere usando la ricekc&uoli personale$t f Q2 NH I-yakdi T | T A
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Modifica Anagrafica Ruoclo

Codice anagrafica ruclo =4
( A: Ruoli personale nell'organizzazione - validi - D Ruoli personale nell'organizza, DIEl

Codice ruolo persona >
Codice ente 5101 =+
Settore anagrafico >
Ruolo =+
Struttura =+
Sigla personale >
Home =+
Cognome >
Codice anagrafico >
Codice fiscale =+
Data inizio val. =+
Data fine val. =+
Limitare numero a 2000 [ Ness.delimitazione

Selezionare dalla lisihruolo anagrafico obsoleto a&prire la schermata coihtasto <.
oppureun Invio sulla tastiera.

Per chiudere il ruolo obsoleto e sufficiente modificare la date fine del ruolo.
Siricorda che il dsma non accetta le date precedenti alla data odierna.

Definizione ruolo
Ruolo LE Segretario amministrativo

Ruolo sup.

Data inizio 18.09.2017 Data fine < 31.12.9999 ’

Passo 2
DaAnagrafica persona/Creazione Anagrafica Personateare anagrafica persona per |l
nuovo dirigente e/o itesponsabile amministrativo scolastico.

Codice Ente 5101 Codice anagrafico
Dati personali
Nome &
Cognome E9
Data nascita 9
Sesso 4
Titolo
Codice fisc. =1 Matricola = Cancellato

Inserire tutti campi obbligatori gmati come obbligator™. e salvare con tasto sahE. I

AaAadSYlF I @goAal OKS éimdica/ilindndd dehcOdice ehageficd G4 Ay a SN
assegnato.
versionel.0 pag.16/280

DOCUMENTO ED INFORMAZIONI PER CIRCOLAZIONE ED USO ESCLUSIVAMENTE INTERNI
O Tutti i diritti riservati. Proprieta Trentino Digitale S.p.A.



MANUALE SAP Trentino
BASE Digitale spa

SCUOLE

Passo 3
DaAnagrafica ruoli/Creazione ruolo Anagrafica persomaserire i nuovi ruoli anagrafici del
dirigente e/o del funzionaricome da tabella sotto.

. . SETTORE
Per firma di ANAGRAEICO RUOLO CHIAVE INTESTAZIONE
Liquidazione LI LD 0001- Dirigente dell'lstituzione
Mandato MN MR 0001- Dirigente dell'lstituzione
Liquidazione LI LE 0003- Il Responsabile amministrativo
Mandato MN MD 0003- Il Responsabile amministrativo

Si apre la seguente schermata:

Creazione Anagrafica Ruolo

Codice Ente § Codice ruolo
Sett.anagrafico

Struttura |

_ ML i sosttuzioni | & Relazioni

Definizione ruola
Ruolo

Ruolo sup.

Data inizio 07.09.2018 Data fine 31.12.9999
Dati personali
Codice anagrafico Sigla Num. di ordine 0
Nome Data nascita

Cognome Codice fisc.

Titolo Sesso Cancellato

E-mail di ruolo

E-mail di gruppo

Intestazioni di firma
Chiave intest. ©
Int. breve

Int. estesa

| dati obbligatori da inserire sono i seguenti:

 CODICEENTE2 RA OS RSt f QA aconpilatizdatsiseroe2 f | G A O23% 3
T {9¢¢d ! b! Dw! CL/ hY &St Bpehl@lguidiiddne®INperiDl St LJ

mandato

RUOLOinserire il ruolo corrispondente come da tabella sopra
CODICE ANAGRAEI{@€erire il codie anagrafico della persona
CHIAVE INTESifnserire 0001per il dirigente d003per ilresponsabile ammin.

= =4 4 A

Compilare tutti i campi segnati come obbligat™ e salvare con un click sul tasto SdHla
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4 POSIZIONE FINANZIARI

= ] Menu SAP
~ ] Dati anagrafici
|~ 1 Posizione finanziaria
& Visualizza singolo
(7 Visualizza gerarchia
I* (J Reportistica codifiche D.Lgs.

I [J Fornitore
[ [J Banche

4.1 VISUALIZZA SINGOLO

LafunzioneDati anagrafici/Posizione finanziaria/Visualizza singobmnsente di visualizzare
la situazione di un singolo capitolo.

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

Vis. posizione finanziaria

S Documenti di modifica [ Testo esteso [} Area finanziaria IG’cf’Situazione Contabilel S+ Situazione cassa I

Pos. finanz. I lfl
Esercizio 2022
Area finanziaria ISTN Istituz. scolastiche TN

.~ Dati base 1 pati suppl.

Dati di base
Definizione

@
Oper. finanz. 0
Cat. posizione fin. 0

Gr. autorizzazione

Centro resp. default

Attribuzione gerarchia

Pos. fin. sovraordinata

Inserire il campo POSINANZ..

Il yOKS Ay ljdzSaidi2 OF&az2 8§ LlaairoAtsS GFEEt2NRTT I NI 2
Dopo aver valorizzato il capitolo & possibile accedere sia alla situazione contabile del capitolo

che alla situazione cassa.

Il piano dei conti finanziaripD.Lgs 118/2011§ visualizzabile facendo click sulla schermata

dei dati supplementari.

Da qui e possibile verificaggai primi 4 livelli chda classificazione nel piano dei conti.
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Vis. posizione finanziaria

&y Documenti di modifica @Tesm esteso ﬁArea finanziaria & Situazione Contabile &y Situazione cassa
Pos. finanz. "202100 o
Esercizio 2022
Area finanziaria ISTN Istituz. scolastiche TH

Dati base " Dati suppl.

Gestione . Gestione 118 | :
Piano dei Conti Finanziario
Livello 1 1 Spese correnti
Livello 2 3 Acquisto di beni e servizi
Livello 3 1 Acquisto di beni
Livello 4 5 Medicinali e altri beni di consumo sanitario

U.1.03.01.05.000

Struttura di Bilancio

Titolo 1 Spese correnti

Macroaggreg. 3 Acquisto di beni e servizi

Missione 4 Istruzione e diritto allo studio
Programma 2 Altri ordini di istruzione non universitaria

Classificazione Cofog
Cofog - Livello 1 9 Istruzione

Cofog - Livello 2 2 Istruzione secondaria

Altre codifiche

Transazioni UE 8 Spese non correlate ai finanziamenti dell'Unione europea

Spesa ricorrente Spesa ricorrente o Codice ricorrente da valutare

Progr.Originario

| report sono navigabili ed € possibile vedere gli ulteriori dettagli contd 1 oppure
con un doppio click sulla riga.

4.2 SITUAZIONE CONTABILE

Facendo click spulsante ® Stezene contable | jone visualizzata la situazione di competenza del

capitolo. Si apre la seguente schermata:
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Report di visualizzazione: - SITUAZIONE CONTABILE
) % 4 Testobreve M # 4 P » [E] Leg.disponibilita

Report di visualizzazione: SITUAZIONE CONTABILE
Bilancio: 2022

Centro di Rgspon;abjh’ta: S144 I.C. TRENTO 5
Posizione Finanziaria: 402240 VITTO, ALLOGGIO,ALTRE SPESE ATTIVITA' DIDATTICHE
2022 2023 2024
W A - STANZIAMENTO ORIGINALE(A1+A2) 15.000,00 15.000,00 0,00
B - VARIAZIONI 8,50 0,00 0,00
C - STANZIAMENTO ATTUALE (=A+B) 15.008,50 15.000,00 0,00
@] X- FONDO PLURIENNALE VINCOLATO 0,00 0,00 0,00
& D - BLOCCO FONDI 0,00 0,00 0,00
E - STANZ. UTILIZ.LE (=C-D-X1) 15.008,50 15.000,00 0,00
W& F - PRENOTAZIONE FONDI 7.100,00 500,00 0,00
W& G - IMPEGNI 1.840,00 0,00 0,00

@ DISPONIB. COMPLESSIVA A IMPEGNARE

su movimenti approv. NO FPV (L1) 13.168,50 15.000,00 0,00
su tutti 1 movimenti NO FPV (L2) 13.168,50 15.000,00 0,00
su movimenti approvati FPV (L3) 0,00 0,00 0,00
su tutti i movimenti FPV (L4) 0,00 0,00 0,00

@ DISPONIB. PER PRENOT./IMP. LIBERI

su movimenti approv. NO FPV (L5) 7.268,50 14.500,00 0,00
su tutti i movimenti NO FPV (L&) 7.268,50 14.500,00 0,00
su movimenti approvati FPV (L7) 0,00 0,00 0,00
su tutti 1 movimenti FPV (L&) 0,00 0,00 0,00
[ DISPONIB. A IMPEGNARE SU PRENOT.
su movimenti approv. NO FPV (L9) 5.900,00 500,00 0,00
su tutti i movimenti NO FPV (L10) 5.900,00 500,00 0,00
su movimenti approvati FPV (L11) 0,00 0,00 0,00
su tutti 1 movimenti FPV (L12) 0,00 0,00 0,00
‘@] H - SOMME IN EVIDENZA 0,00 0,00 0,00
@ Ordini 0,00 0,00 0,00
Poste di Tiquidazione 288,00 0,00 0,00

Il report & navigabile. Con un click sulla cartella oppurdappio click sulla riga dhteresse
vengono visualizzati i documenti relativi.

E possibile vedere la lista dei residui del capitolo visualizzato facendo clckssuite
GwSaARdzA ¢ @
4.3 SITUAZIONE CASSA

Dalla visualizzazione del capitolo si accede anchesiillazione di cassa.

Facendo invece il click quilsante %7 Situazione cassa  yjjene visualizzata la situazione
della cassa per il capitolo specificato.
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Visualizzazione di cassa di un capitolo di Uscita:

Report di visualizzazione: - BUDGET di CASSA
& %

Report di visualizzazione: BUDGET di CASSA
Bilancio: 2022

Centro di Rgspongabﬂité: 5144 I.C. TRENTO 5
Posizione Finanziaria: 402240 VITTO, ALLOGGIO,ALTRE SPESE ATTIVITA' DIDATTICHE
2022
STANZIAMENTO INIZIALE DI CASSA 0,00
W& VARIAZIONI DI CASSA 14.000,00
STANZIAMENTO ATTUALE DI CASSA 14.000,00
ACCANTONAMENTO DI CASSA 0,00
LIQUIDAZIONI INVIATE ALLA FIRMA 288,00
MANDATI 288,00
DISPONIBILITA" A PAGARE 13.712,00
DISPONIBILITA" DI CASSA 13.712,00

1 STANZIAMENTO INIZIALE DI CAS8Aziamento iniziale di casaamomento
RSt QF LISNIidzNI RSttt QSaSNDOAT A2

1 VARIAZIONI DI CASS#orni, incrementi e diminuzioni di cassa che vengono
NEIAAGNFGA RdzNI yGS QI yy2

1 STANZIAMENTO ATTUALE DI CA®8#Ana della previsione iniziale e delle

variazioni

ACCANTONAMENTO DI CA$®8Ale suole non esistono accantonamenti

MANDATI somma dei mandati creati

=4 =4 4 4 4

Lt NBLER2NI 8§ yIFI@AILoAtSET FIFOSYR2 dzy R2LILA?Z2
fl FANNVIQ 2 WalyRFEGAQ &aA LIRaazy?2

AYOALGS | f
mandati creati.

Visualizzazione di cassa di un capitolo di Entrate:

LIQUIDAZIONI INVIATE ALLA FIRdAma delle liquidazioni create sul capitolo

DISPONIBILITA A PAGA#8Eerenza tra stanziamento attuale di cassa e mandati
DISPONIBILITA DI CAS@fferenza tra stanziamento attuale di cassa e liquidazioni
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Report di visualizzazione: - BUDGET di CASSA
&9 %

Report di visualizzazione: BUDGET di CASSA
Bilancio: 2022

Centro di R:_aspon_sabjh’ta: 5144 I.C. TRENTO 5
Posizione Finanziaria: E211200 TRASFERIMENTI DA PAT- FONDI PROVINCIALI ORDINARI
2022
PREVISIONE INIZIALE DI CASSA 0,00
W VARIAZIONI DI CASSA 48.000,00
PREVISIONE ATTUALE DI CASSA 48.000,00
CONTABILIZZAZIONE REVERSALI 0,00
CONTABILIZZAZIONE PROPOSTE 0,00
SOMME DA INCASSARE 48.000,00

1 PREVISIONE INIZIALE DI CAS&#ziamento iniziale di cassa al momento
RSt € QFLISNIIdzNI RSt QSaSNOAT A2

1 VARIAZIONI DI CASS#orni, incrementi e diminuzioni di cassa che vengono
registrah  RdzNJ yGS f QF yy?2

1 PREVISIONE ATTUALE DI CAS$8/na della previsione iniziale e delle variazioni

1 CONTABILIZZAZIONE REVERSlé scuole non viene valorizzato

1 CONTABILIZZAZIONE PROPQO®TiEene il totale delle reversali create per il
capitolo

1 SOMME DANCASSARERer le scuole attualmente non ha significato

Lf NBLER2NIL § yI@A3alroAftS>S FI OSYyR2 dzy R2LILIAZ2 Of A
W/ 2y adr oAt ATTIFT A2y S LINRPLRAGSQ &aA LRRaazy2 JAadd
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5 ANAGRAFICRORNITORI

JE— R — L

= 12 Menu SAP
=~ 131 Dati anagrafici

‘] Fornitore:

) Creare

2 Modificare

2 Visualizzare

2 Bloccare/Sbloccare

5.1 CREARE FORNITORE

La funzionéDati anagrafici/Fornitore/Creareserve per inserire dei nuovi fornitori nel
sistema

Fornitore Creare: accesso

Fornitare |

Societd 5101 LC. ALA

Gruppo conti

Madello
Fornitore

Societa

FORNITORE: il campo definisce il codicesatattribuito dal sistema al momento del
salvataggio al termine della creame e non va compilato al momento della creazione.

| dati obbligatori da inserire sono i seguenti:
T {h/L9¢"Y RA RSTFlLdzZ G Af aArxaasSylr @rt2NRITI
1 GRUPPO CONTI: il campo € obbligatorio. Questo codice serve a definire il tipo
fornitore. Puo essere digitato o selezionato dalla lista seguente, che si attiva tramite
I'help di ricerca.

=
Gruppo|RN |Occ|Significato

FILE F2 Filiali e attiv. econ. estero
FILT F2 Filiali e attiv. econ. Italia
FORF | F1 Beneficiari fittizi

FORO |F1 Debitori occasionali

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

[ a0St il RSt DNHzZIIR O2y i kddidatNdainseeF SGGA RA
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Per il gruppo conti PFRI (Persona Fisica Residente in Italia) la schermata che si presenta é la
seguente.

Fornitore Creare: Indirizzo

Fornitore INTERN Codice Fiscale
Gruppo conti PFRI
|€| ||£| Antepr. | ||:|TD‘ ‘ Versioni intern. |
Cognome Nome / Denominazione
Intestazione T -]
Nome

Chiavi di ricerca

Chiave di ric. 1/2

Indirizzo

Via/n. civico

CAP/Localita L5 |

Paese IT Ttalia Regione ||
Indirizzo casella postale

Casella postale

CAP

CAP azienda ||
Comunicazione

Lingua Italiano - Altra comunicazione... |
Telefono Interno ‘ g |
Fax Literno =2

E-mail [ =

Mod. comun. std A

Tale schermata e la prima di sette pagine, per passare dapagiaa allassuccessivasi
utilizzano i due tasevidenziati # = .
Solo le prime due schermate di acquisizione del fornitore contengono dati obbligatori.

Per la persona fisica residente in Italigérire i seguenti campi

1 NOME: nella prima riga del campo inserire solo il cognome della persona,
nella seconda inserire il nome della persona

1 VIA/N. CIVICQindirizzoe il numero civico del fornitore
/I1TtY Af O2RA0S RQIF@GOAIYSyid2 LIRadlfts
T [h/ 1 [L¢! QY Olghgialdl naing gel canfugeghRadigitato
direttamente mavalorizzatd- i 4 NI S NE 2 fcddunSlikinkl gahpoNRA OS NO |
O2YLI NB toall  [ERA NAOSNDI
N.B.per il gruppo fornitori PFREPGRE nel camh@®CALITA va inserito lo stato
estero
1 EMAIL: l'indirizzo della posta elettronica

=a

La schermata successiva richiedegusnti campi obbligatori:
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Fornitore Creare: Controllo

Fornitore INTERN rossi

Controllo conto
Chiave gruppo

Informazioni fiscali

Partita IVA Persona fisica
P. VA CEE
Uff. imp. comp.
Partita VA
Dati di riferimento
S. ind.

Soggetto a ritenuta d'acggata

Sesso Professione

1 CODICE FISCAInEerire il codice alfanumerico di 16 carattpar le persone fisiche
(11 caratteri numerici per le persone giuridighe

1 DATA DI NASCITiaserire la data di nascita (sgber persone fisiche

SESSQI sesso della persona fisi¢eolo per persone fisichel=maschio, 2= femmina

T [Dhob! {/ ® Y AYASNANBE Af y2YS(pddlosadYdzy S
per le persone nate all'esterolPer la ricerca dei nomi composti si consiglgerire
solo una parte del nome seguita dal segno asterisco.

==

Sulla schermata successiva inserire l'appoggio bancario del fornitore

E' possibile inserire piu appoggi bancana serve sempre specificare il conto abituale del
fornitore.

Per l'inserimentalegli appoggi bancari italiani si parte dall'IBAN.

Fornitore Creare: Pagamenti

Fornitore INTERN rossi

Appoggi bancari

Pse [atAg. [Chiave banca |conto bancario Jcr jome istituto credito [Tpos_[App.Ba

LDl I 1Ll

& canc.CoordBanc

Con un click sul tasto con la frec[ = | nella colonna dell'IBAN si apredehermata
seguente:
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Inserimento dell'TBAN

BAN

Appoggio bancario
Paese banca
Chiave banca
Numero ABT/CAB
Codice SWIFT
Conto bancario

Chiave contr.

Riferimento

< & Generare appoggio bancario—| .

E possibile digitare IBAN campi da 4 cifre oppure copiarlo per intero facendo click sul tasto
/Yoo (LI AyaSNWE

Cliccando sypulsanted DSY SNI NB | LILJ2 3IA2 o0l YOI NA2£EX Ay | dz
F L2 3AA2 o6FyOlINR2 02y I RSTAnpidohp@aiS RSt f QLA
Specificare sempre il conto abituale del fornitore spuntando il campo "App.Ban.Def", anche
allapresenza di un solo conto bancario.

Appoggi bancari

I_Pse _IAt.Ag. Chiave banca Conto bancario CR IBAN Mome istituto credito TpoB  App.Ban.Def Conto est. |
o 0801620800 000041137364 0 | & |CASSA RURALE ALTOGARDA - .1 o

BENEF. PAGMMESSO.

Facendo click sthsto & possibile consentirper questo fornitorell pagamento su

beneficiario alternativo.

Eventuale pagamento sul beneficiario diverso va sempre specificato nella fase di creazione

del documento di spesa nel campo Esec. pag..

{StSTA2YyINB (NI YAGS f Qficddiid behdii®arioldBdrsbd RA  NA OS ND

Beneficiario pagamento alternativo in documento
[ Dati individuali

Dati per riferimento I Benef. pag. ammesso |I

Laschermatasuccessivéichiedef QA Yy aSNRAYSy (i2 RStfl Y2RIFIfAdL RA

4

NBL LJI 3FYSYyGA LISNI OFaal 200SNR STFSiaGdzZ G§A O2y
OSYSTAOAINR2 RSt LI 3ILYSyid2 FooAlF AYy. Fyl3aNFFAO
In caso contrario il pagamento non andra a buon fine.
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Fornitore Creare: Pagamenti Contabilita

Fornitore INTERN ROSST
Societa 5101 LC. ALA

Pagamenti automatici
Mod.pag. | | Blocco pagam.

Supp.mod.pag.

MOD.PAG.: definisce il metodo di pagamento shiutilizzato per quel fornitore. Il
YSG2R2 Llz5 S&aaSNBE NAOSNDIFG2 dGNIYAGS QI St LI
La lista che si apre € la seguente:

| modalita di pagamenta

Pagamenti

C M ISigmﬂcato |C |M |Sigmﬁcat0
|:| A Assegno Circolare

|:| B Accredito in ¢/c bancario

[0 C Accredito Contabilitd Speciale
0D Pagamento diretto

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

[1L Assegno postale localizzato
[P Accredito in ¢/c postale

]S Pagamento modello unificato
[0 T Accredito Conto di Tesoreria
[1V waglia postale

BLOCCO PAGANML solito non valorizzatogefinisce un eventuale blocco ai pagamenti
impostato per tutti i documenti di spesa del fornitore. Il codice del blocco é ricercabile
ASYLINBE (NI YAGS QI StLIJ RA NAOSNDI o

[ Qdzf GAYF @GARSEFGI O2yaSHNRSESRAzZIAYRSNDABY i 2 RLIA

Fornitore Creare: Ritenuta d'acconto Contabilita

Fornitore INTERN ROSSI
Societa S101] 1cALA
Paese rit.d'acconto [
Info. ritenuta d'acconto
Tp.RA__ [obblige | I | | [oescrizione
O
O
O
O
D 5
O =
[JlL | L[]
Pag. 1Da 1

¢Lth wL¢9b! ¢!Y FTOGGADGIYR2 QI St LJ RA NAOSNDI
OBBLIGO: mettersempre iF f 1 3 LISNJ NBYRSNB 20606f A3 G2NR2 f
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IE? Codice per tipo di ritenuta d'acconto 17 Inserimenti

Tp. RA|[Definizione

10 Irpef standard o scaglioni

20 Irpef regionale

30 Irpef comunale

50 Inps erogatore

60 IRAP

70 Inail percettore

80 Inail erogatore

90 Inps percettore

Gl IVA - Split Payment
Inserire tutte le ritenute da& lista sopracont I alddzy ul adzft t Q200ft A32d 52L

ritenuta, confermare con Invio sulla tastiera oppure click su ti&p

Si ricorda che la presenza della ritenuta sul fornitore non comporta in automatico

f QF LILX A OF 1 A 2 y&iteu vanro applicedesingbhsE ally datedoria di reddito
selezionatasul documento di spes&er la registrazione del documento di spesa senza
nessuna ritenuta @ecessariaisare la categoria 9.99.

Info. ritenutg d:

Tp. RA Obbligo Descrizione i |
10 Irpef standard o scaglioni

20
30
50
70 Inail percettore -
80 Tnail erogatore -

Irpef regionale

Trpef comunale

dRRRE &

Inps erogatore

N.B.Per la registrazione dei documenti di spesa utilizzo della funzionRegistrazione
fattura elettronica sul fornitore deve essere presente aimdadNA G Sy dzi I cdom 602y f G
spuntato).

A questo punto salvare la creazione del fornitore con il tasto app®ito
Il sistema fornisce un messaggnocui viene mostrato il numero di conto del fornitore
creato.

& Fornitore 0000007411 creato nella societa 5101

Per i gruppi contiFlLle FILHa schermata iniziale la stessa dell'inserimento per la persona

fisica.

Nellaseconda schermata di Controkonecessario compilare il campo codice fiseale

seqiare con il segno dispunt®l LILI2 & A GF OF aSftf1l LISNJ AYRAOFINB a:
(uguale alla centrale cioe il fornitore padre).
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Fornitore Creare: Controllo

Fornitore INTERN TODOMONDO di Mario Rossi

Controllo conto
Chiave gruppo

Informazioni fiscali
Codice Fiscale |
Partita IVA
P. IVA CEE

.|

Dati di riferimento
5. ind.

Qui il campo codice fiscale e obbligatorio solo se il gruppo fornitel_&ltrimenti puo

rimanere vuoto.
bStfQdzZ GAYI

dato da inserire.

Fornitore Creare: Gestione conto Contabilita

(=]
Fornitore INTERN TODOMONDO di Mario Rossi
Societd 5101 LC. ALA

Gestione conto

Centrale |

5.2 VISUALIZZARE FORBRE

@A RS FILIEFILESoNBligatytio BderiteS| cddicedlbzLILIA
fornitore padre nel camp&€ENTRABE f Q1 St LJ RA

NA OSNDI O2yasSyi

La funzionéDati anagrafici/Fornitore/Visualizzareeonsente di visualizzardornitori

presenti nel sistema.

Fornitore Visualizzare: accesso

Fornitere

Societa 5101 1C. ALA

Dati generali
Indirizzo
Controllo
Pagamenti

Dati societa

Gestione conto
Pagamenti
Corrispondenza
Ritenuta d'acconto
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t SNJ &St STA2YyFNB Af F2NYAG2NB aA dziAf AT T

|= pelimitare area di valori

2: Ricerca fornitori per gruppo conti - P.A.T. I: Fornitore per contratto immabiliare ETE

Societa

Gruppo conti
Fornitore
Nome

Nome 2
Paese
Localita

CAP

Regione

Limitare numero a

S B Bl Bod Brd Bed Bid Bed Bu

500 [ Ness.delimitazione

Questo permette di effettuare una riceadn base ai dati conosciuti scegliendo il seguente

menu:

[sls]s]s]s]o]s]s]

Dopo aver scelto dal menu sopra, il tipo di ricerca, inserire i campi e scegliere dal risultato |l

0

=

—

el
I: Fornitori per ogni paese/societa
K: Fornitori per ogni societd
P: Fornitori in base a C.LD.
1: Ricerca fornitori per codice fiscale - P.A.T.
¥ 2: Ricerca fornitori per gruppo conti - P.A.T.
I: Fornitore per contratto immobiliare

fornitore da visualizzare.
Selezionando le caselle corrispondenti € possibile sceglierevighedite vedere ed e

possibile selezionare tutto o nulla con i tasti dedic & [,
Si passa alla schermata successiva digitando Invio o premendo i@sto
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Fornitore Visualizzare: Indirizzo

| @eE

Utilizzo fornitore

Utilizzo fornitore ent.

Fornitore

= Codice Fiscale

Gruppo conti

FORF

Intestazione

:I Q Antepr. H:I
Nome

Nome

Genitori alunni

Chiavi di ricerca
Chiave di ric. 1/2

GENITORI

Indirizzo via

Via/n. civico

Frazione

CAP/Localita

Faese

T

Fuso orario

Ttalia Regione

Casella postale

Indirizzo casella postale

CAP

CAF azienda

Comunicazione
Lingua

Italiano

Altra comunicazione...

Telefono

Interno

Fax

E-mail

Interno

GGl&

Mod. comun. std

B]

Nellaprima schermata di visualizzazio@gossibile richiamare la situazione contabile del
fornitore con il tasto.

Inserendo i dati relativi al report che si desidera visualizzare, € possibile visualizzare la
situazione contabile del fornitore.

Attivazione Report Situazione Contabile Fornitori

Societd 510 1|[r:=)
Fornitore 7411 ‘
Esercizio 2018 ‘

Estrazione dati fornitore
[ Estrazione dati dest.pag.div.

[J1mpegni pluriennali

Dopo aver lanciato il report con il tasto esegul=1, vengono visualizzati i dati richiesti:
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Report Situazione Contabile Fornitori

3| KR | R R = Y B

Esercizio finanziario 2018

Genitori alunni

COD. FORNITORE 7411

PAR. IVA

LUOGO NASCITA DATA 00.00.0000
INDIRIZZO

LOCALITA' CAP

PAESE IT

MOD. PRINC. PAG. D

DESCRIZIONE TOTALE FORNITORE TOTALE DEST. PAG. DI

PRENOTAZIONE FONDI
IMPEGNI GIURIDICI
SUBIMPEGNI

DOCUMENTI DI SPESA
POSTE DI LIQUIDAZIONE
LIQUIDAZIONI

MANDATI

O«

Lf NBLEZ2NI NALERZNIFSEZ LISNI OAlF 40dzy yy2 RA 0A
Wo{9w/ L%LhQ S RIYR2 LY@A2U0U Irifetidcond el fordtor&k S A
in qualita di fornitore o di destinatario di pagamento diverso.

Con un click su ciascun importo, si visualizza la lista dei documenti contabili che lo
compongono.

Sempre nella prima videata e possibile attivare il report dgtlzazione fornitore in entrata,

tramite || tasto Utilizzo fornitore ent.

t

Iy
Y 2

(]

Report Situazione Contabile Fornitori Entrate

LD [« ] = = B =] e

Esercizio finanziario 2018

Genitori alunni

COD. FORNITORE 7411

PAR. IVA

LUOGO NASCITA DATA 00.00.0000
INDIRIZZO

LOCALITA® CAP

PAESE IT

MOD. PRINC. PAG. D

DESCRIZIONE STAT [TOTALE FORNITORE

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

5.3 MODIFICARE FORNITORE

La funziondDati anagrafici/Fornitore/Modificareonsente di modificare i dati dérnitori
presenti nel sistema.
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Fornitore Modificare: accesso

Fornitore 7411 Genitori alunni
Sodietd 5101 LC. ALA

Dati generali
Indirizzo
Controllo
Pagamenti

Dati societa

Gestione conto
Pagamenti
Corrispondenza
Ritenuta d'acconto

Lf aAadSYl LNRLRYS f Qdz ireséia afidlgeeNdatiFudtiNg A G 2 N
raggruppamenti.

{S arA @2tSaaS Y2ZRATFTAOFINB dzy FfGNB F2NYAG2NE
cercare il codice come visto per la visualizzazione.

Con un Invio, il sistema entra nella modifica di tutiggruppamenti dei dati dedlhagrafica.
| campi modificabilsono consfondo bianco.

52112 | @SN FlLadGz2 €S 2LIJ2NI dzySYz RAFTAOKS &l f ¢
Il sistema apre la finestra seguente con la qalehiedadi inserire una motivazione alla
modifica.

= conferma modifica

Occorre inserire una motivazione per la modifica.
@ Procedere con il salvataggio delle modifiche?

Si E| No || ® Interr. |

{ St ST A2yl YR2 Af GFad2 G{A&X &A | LINB dzyl LJ =
motivazione della modifica.

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

'8 )
| sap
Tag 44 Trova ~ 44, Reset Paragraph g E) Ricerche {24 Suggerimento traduzione ~ | [ Layout di stampa
3 Co 2. Sostituisci ), Reimposta formattazione carattere 4% Traduci  ¥3% Imposta lingua =] Bozza
. Controllo ortografia | =
[ Incolla || [p Seleziona = || A4 Styles * Paragrafo .. - = arame tica <33 Thesaurus 355 Conteggio parole q
Clipboard Modifica Styles Proofing View
fs © o+ - 1 - oz . .+ 3 . 4 4 . 4 5 . 4+ & + 4+ F o 4+ B . 4+ 5 .+ 1 . 1 1 - ii

Motivo della modifi cla|
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Quindi salvare con il tastB e uscire con il tasto Indietr&
Il sistema confermera le modifiche eseguite.

@ Il testo & stato salvato

5.3.1 CHIUSURADI UN APPOGGIO BANCRIO

Unfornitore pud avere piu appoggi bancari e questi se sono stati inseriti correttamente non
vannomaine cancellat ne modificati.

Lachiusura dun conto corrente del fornitore va specificata sulla schermata dei pagamenti
nelcampo CONTO. ESTlnuovo conto corrente vanserito sempresulla riga successiva

Appoggi bancari

IT 0548463741 T20990421305 2 | & |BANCADICI‘\.I’]DALES.P.A.J"DR..]_ LDJ E o
[ — — —

Pse |At.Ag. Chiave banca Conto bancario CR IBAN MNome istituto credito TpoB App.an.Def Conto est. | Banca C...

5.3.2 CANCELLAZIONE DI URPPOGGIO BANCARIO

Lanecessita dcancellazione déappoggio bancario pueerificarsisoloin casodi appoggi
bancari privi diBAN.

Appoggi bancari

Pse |At.Ag. Chiave banca %CR IBAMN Mome istituto credito TpoB App.Ban.Def Conto est. | Banca Canc.
IT 0814535090 43820 % |CcASSA RURALE MORI- BRENT... 1 v — [H

= | (] (] ]

Il sistema consente la cancellazione solo se nel campo CONTO BANCARIO siano presenti 12
caratteri. Compilare il campo con caratteri numerici a scelta per arrivare a 12 caratteri (per
esempiocon gli Q e cliccare sul tasto di cancellazione delle coordihatecarie.

Appoggi bancari
Pse AtAg. |Chiave banca onto bancario CR

IT 0814535090 438200000000]

Nome istituto credito TpoB App.Ban.Def Conto est.  Banca Canc.
CASSA RURALE MORI - BRENT... 1 ] O

CT-T- T T 8
[efeffe(E
0|0 0|
1000
100 o

EL  canc.CoordBanc

Dopo la cancédzione dell'appoggio errato & possibile inserire un nuovo conto bancario sulla
stessa riga.

5.3.3  VISUALIZZARE MODIFIEE FORNITORE

Le modifiche apportate a ciascun cangicanagrafica sono tracciateuindi & possibile
visualizzare quali modifiche sostate fatte a ciascun campo, da chi, quando e per quale
motivo.
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In ogni schermata di visualizzazione o di modifica del fornitore, € possibile vedere le
modifiche eseguite selezionando la voce di menu:

Ambiente/Modifiche conb: per vedere le modifiche apportate a tutti i campi
Ambiente/Modifiche campo per vedere le modifiche apportate al solo campo selezionato.

Se si seleziona la voéenbiente/Modifiche contosi presenta una schermata come la
seguente:

Modifiche fornitore : Acquisizioni

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

Fornitore 0000007411 Genitori alunni

Tabella

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

Qui vengono elendatutti i campi modificati.

CFrOSYyR2 R2LIIAZ2 Of AO1 &adz OAl &aOdzy OF YLI2 aAiA ©
OF YL} O2y fI RFEGFEFZ A @GFf2NA WRIQ WIQ S fQAC
doppio click sulla singola modifica si vedr®d#aS € QI dzi 2 NB RSttt Y2RAT.
Selezionando il tasttModifiche(tutte)*a A 2 G 0 A Sy S  QSt Sy 02 RA (i dzi
tutti i campi elencati.

SelezionanddAcquisiziond A | ONE f QSt Sy 02 RSA OF YLIA I Olj dzA
SelezionanddCancellazionsi vedranna campi oggetto di cancellazioifeampi tabellari).

N

5.4 BLOCCARE/SBLOCCARENTORE

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

Fornitore Bloccare / sbloccare: accesso

Fornitore 7411] Genitori alunni
Societd 5101 LC. ALA
Di default il campo FORNITORE & compilato@atzi G A YI F y I AN FAOF dzi A f

Con il tasto Invio si passa alla schermata successiva.
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Fornitore Bloccare [ sbloccare: Dettagli Contabilita

Fornitore F411 Genitori alunni
Societa 5101 LC. ALA

Blocco registrazione
[ Tutte le societa
[‘1Blocco registr.

Qui si possono mettere le spunte per bloccare il fornitore per tutte le registrazioni e/o per
tutte le societa.

Inseguittd ySOSaal NA2 alftgHNBE O2y QI LlLlRaArAdgz Gl
Il sistema esegue un controllo e avvisa se sono stati aeatimenti di spesaer quel

fornitore.

S5A3AGlIYR2 Af GFraid2 Ly@az 8§ LlaaioAifS LINRPOSRSN
In seguitocompare un messaggio che avvisa della necessita di dare una motivazione alla

modifica.

QX
[N
N

[ Conferma modifica

Occorre inserire una motivazione per la modifica.
@ Procedere con il salvataggio delle modifiche?

Si H No || k-4 Interr. I

t N2aAS3dz2SyR2 02y a{ W& FLIINBE I GARSIFOF LISN Ay
modifica fornitore).
Salvare aiscire con un click sul tasto Indiet€ che riporta alla schermata iniziale.

Viene mostrato il messaggio di confer|@ Modfice esequite

A questo punto i dati sono salvati e il fornitore & bloccato secondo la scelta fatta.
Rientrando nella stessa transazione e scegliendo lo stesso fornitore si trovano le spunte di
blocco secondo la situazione salvata precedentemente.

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

5.5 INSERIMENTDI UNADITTA INDIVIDUALEILI

La procedura consente l'inserimento di un fornitore titolare di ditéa individuale.

In questo caso la creazione del fornitore necessita di doppio inserimento nel sistema
contabile.

Prima va inserito il titolare della ditta individuale nel gruppo conti PFRI.

In seguitova inserita la ditta individuale nel gruppo coniiL -

Di seguito il dettaglio dei vari passaggi:
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Passo 1
Inserire il titolare della ditta individuale dalla funzioDati anagrafici/Fornitore/Creare

~ [== Dati anagrafici
v [ Posizione finanziaria
~ [ Fornitore
- |G
« ) Modfficare
« ) Visualizzare
. Bloccare/Sbloccare

Il sistema presenta la seguente schermata.

Fornitore Creare: accesso

Fomnitore
Societd 1.C. CHIESE
Gruppo conti

Modello

Farnitore

Societa [

Inserire il tipo di fornitorePFRhel campoGruppo conti
In alternativafacendo click sull'help di ricer@éapossibile selezionarlo daliata.

[= Gruppo conti fornitore 8 Inserimenti x
Gruppo|RN|0Occ|Significato

[FILE jFZ ‘:' Filiali e attiv. econ. estero
FILI F2| _||Filiali e attiv. econ. Italia
FORF |F1| | |Beneficiari fittizi

FORO |F1| ¥| |Debitori occasionali

PFRI F2 ‘:' Persone fisiche resid. Italia
PGRI F2| [l |Persone giur. resid. Italia

VI®PsE*)(x)

Per il tipo fornitorePFRIRersona Fisica Residente in Italia) la schermata che si presenta é la
seguente.
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Fornitore Creare: Indirizzo

Fornitore INTERN Codice Fiscale
Gruppo conti PFRI
|€| |I£| Antepr. | ||':'|TD| | Versioni intern. |
Cognome Nome /[ Denominazione
Intestazione I—| '—:
Nome ™~

[

Chiavi di ricerca

Chiave di ric. 1/2

Indirizzo

Via/n. civico [+ I

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

Indirizzo casella postale

Casella postale

CAP

CAP azienda ||

Comunicazione

Lingua Ttaliano - Altra comunicazione... |
Telefono Interno | = |
Fax Interno |?|
E-mail |?|
Mod. comun. std - -

In questo casalati obbligatori da inserire sono i seguenti:

1 NOME nella prima riga del campo nome inserire il cognome della persona,
nella seconda inserire il nome della persona

1 VIA/N. CIVICOnserire I'indirizzo del fornitore

f CAP/LOCALITikserireif O2 RA OS RaStalengdl prime Sagole2 nohde del
comune nel campo con sfondo grigio (non digitabile) selezionando la descrizione
40N gSNB 2 P atlivabilelcbn R clickl el &pdd Per la ricerca dei
nomi composti si consigl@i inserire solo una parteel nome seguita dal segno
asterisco.
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[& Eseguire delimitazione valori

-
i) Ed Ed

Localit3 RIVA | =

Cod. ISTAT Provincia g

Cod. ISTAT Comune

Sigla

)]

Passare alla schermata successiva con un cligusantels .

Fornitore Creare: Controllo
Fornitore INTERN rossi

Controllo conto

Chiave gruppo

Informazioni fiscali

Codice Fiscale |

Partita IVA Persona fisica

P. IVA CEE | A
Uff. imp. comp.

Partita IVA |

Dati di riferimento

S. ind.

Soggetto a ritenuta d'acgonto
Data di nascita IE.’ L.go nasc. l
Sesso [ 4] Professione |

Inserirei seguenti campi
1 CODICE FISCAIn&erire il codice alfanumerico di 16 caratteri
1 DATA DI NASCIT#Aserire la data di nascita
1 SESSanserire il sesso della persona fisica (1=maschio, 2= femmina)
1 L.GO NASG userire il nome del comuneppure lo stato per nati all'estero
dz A€ AT T I YR2.PerGariGftcddeiRdmi dddhposs blXohsidlimserire
solo una parte del nme seguita dal segno asterisco.

Sulla schermata successiva inserire I'appoggio bancario del fornitore.
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Fornitore Creare: Pagamenti

Fornitore INTERN

| Appogai banari
Pse_[AtAg. |Chiave banca Conto bancario [cr WEAN" [ lime istituto credito

[el=l-I4

(1|3 I

[ Canc.CoordBanc

Con un click sydulsantecon la freccia nella colonna dell'IBAN si apre la seguente schermata.

[ Convertitore IBAN

Inserimento dell'IBAN g

AN =
Appoggio bancario

Paese banca

Chiave banca

Numero ABI/CAB

Codice SWIFT

Conto bancario

Chiave contr.

Riferimento

& Generare appoggio bancario
| ppogg

E possibile digitar IBANN campi da 4 cifre oppure copiarlo per intero facendo click sul tasto
"Camb. tipo inset .
Con un click substo GENERARE APPOGGIO BANGAgdfaeraun appoggio bancario con

fl RSTAYAIA2yS RSEttQLAGAGdzI2 RA / NBRAG2 S 3t A

Perspecificare il conto abituale del fornitore bisogna spuntare sempre il campo
"App.Ban.Def.

Sulla schamata seguente inserire lamodalita di pagamento B per accredito in conto
corrente bancario

Fornitore Creare: Pagamenti Contabilita

Fornitore INTERN ROSSI
Societa 5101 1C. ALA
Pagamenti automatici
Mod.pag. | Blacco pagam.

Supp.mod.pag.

Sulla videata successiva inserire le ritenute per flifore.
Per ogni ritenuta inserird ¥ € 3 LISNJ NBYRSNBE 200f A3 G2 NR 2
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Fornitore Creare: Ritenuta d'acconto Contabilita

Fornitore INTERN ROSSI
Societa 5101] 1CALA

(nfmjimlim}i (m]
B[ 3 =

[ I 0]

Pag.  1Da 1

[N
[e=N
>

|2y dzy Of A0l adzZ QI StLI RA NAOSNDI aA |

IE? Codice per tipo di ritenuta d'acconto 17 Inserimenti

Tp. RA|Definizione

10 Irpef standard o scaglioni
20 Irpef regionale

30 Irpef comunale

50 Inps erogatore

60 IRAP

70 Inail percettore

80 Inail erogatore

90 Inps percettore

CL IVA - Split Payment

Inserire tutte le ritenute dalla lista sopra mettendo sempre laspunidet t Q20 0t A 32 @
Dopol'inserimento di ogni ritenuta, confermare con un invio sulla tastiera oppure un click su
tasto &

Info. ritenuta d'acconto

Descrizione
Irpef standard o scaglioni

Irpef regionale

Trpef comunale

Tnps erogatore

Inail percettore a
Tnail erogatore =

A guesto punto salvare la creazione flehitore con il tasto di salvatagg.
Il sistema fornisce un messaggio in cui vierestrato il numero di conto del fornitore
creato.

& Fornitore 0000007411 creato nella societa 5101

Annotare ilnumero del fornitoreregistrato perchéarausato in seguito per collegare il
titolare conla ditta individuale.

Passo 2
Inserire la ditta individuale della persona fisica dalla funziDag
anagrafici/Fornitore/Creare.
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Fornitore Creare: accesso

; I —
Fornitore
L =

Societa Q LC. ALA
Gruppo conti FILI

Inserire il tipo di fornitore~ILI Filiali e attivi. Econ. Italinel campoGruppo conti
In alternativafacendo click sull'help di riceréapossibile selezionarlo daliata.

Fornitore Creare: Indirizzo
]

Fornitore INTERN Codice Fiscale
Gruppo conti FILI

(%] = antepr. | [a2] @ Versioni intern.
Cognome Nome | Denominazione

=
Intestazione | -

Morme 4
=1

Chiavi di ricerca
Chiave diric. 1/2

Indirizzo

Via/n. civico

CAP/LoGa E I

Paese 11 ] 7] Regione ||

Indirizzo casela postale

Casella postale

CAP

CAP azienda ||

Comunicazione

Per la persona fisia@sidente in Italia dati obbligatori da inserire sono i seguenti:
1 NOME inserire il nome della ditta individuale per es. Giochiamo di Mario Rossi

1 VIA/N. CIVICGOnserire l'indirizzo della ditta

f CAP/Localita: inseriie  O2 RA OS RQl @@ Aimorc8npdjirseritel? 3 G £ S y St
nome del comune nel campo con lo sfondo grigio (non digitabile) selezionando la
RSAONART A2y S | (GNP atbabie 2on tinliclriellchmRdhk.  NA OS ND |
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[= Eseguire delimitazione valori

x
Localita TeRiva= g
(a]ur]
Cod. ISTAT Provincia g
Cod. ISTAT Comune g
Sigla g
(v]ix]

Passare alla schernmbsuccessiva con unvio oppure urclick sull'apposito tastds.

Fornitore Creare: Controllo
& [ [l
Fornitore INTERN kkk

Controllo conto

Chiave gruppo

Inforrmazioni fiscal

Codice Fiscale [
Partita IVA ! Persona fisica

o cee

Dati di riferimento
5. ind.

Monitoraggio approvvigionamento

Erogazione Servizi
Flag reciprocita
Indicatore Soggetto

Inserire i seguenti capi:
1 CODICE FISCAIrserire il codice alfanumerico di 16 caratteri
1 PARTITA IVAserire il codice numerico di 11 caratteri
1 PERSONA FISiGAserireobbligatoriamentel segno di spunta nellaasella

Sulla schermata successiva inserire I'appoggio bancario del fornitore.

Fornitore Creare: Pagamenti

Fornitore INTERN | rossi

| Appogai bancari

Pse [AtAg. [Chiave banca |conto bancario |cr AN [me istituto credito
o>
—
o
Lo
Ejos I
Beneficiario pagamento alterativo in documento
[ pati individuali
Dati per riferimento
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Con un click sydulsantecon la freccia nella colonna dell'IBAN si apre la seguente schermata.

[ Convertitore IBAN

Inserimento dell'IBAN

IBAN "

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

& Generare appoggio bancario |F|
L

E possibile digitarlo in campi da 4 cifre oppure copiarlo perantacendo click sul tastl

Camb. tipo inset.

Con un click sydulsanteGenerare appoggio bancarigiene generato un appoggio bancario

O2y I RSTFAYAIA2yS RStfQLAGAGdzA2 RA / NBRAGZ2 S
Per specificare il conto abituale del forniéobisogna spuntare sempre il campo

App.Ban.Def

Appoggi bancari

Pse At.Ag. Chiave banca Conto bancario CR IBAN Nome istituto credito TpoB App.Ban.Def Conto est. |
I &
g 0801620800 000041137364 0 | & |CASSARURALE ALTOGARDA - .1 N

Sulla schermata seguente inserire la modalita di pagamento B per accredito in conto
corrente bancario

Fornitore Creare: Pagamenti Contabilita

Fornitore INTERN ROSSI
Societh S101 LC AlA

Pagamenti automatici
Mod.pag. I ﬁ. Blacco pagam.

Supp.mod.pag.

Sulla videata successiva inserire le ritenute per il fornitore.
Per ogni ritenuta inseriré flag per rendere obbligatoriodtilizzo della ritenuta specificata.
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Fornitore Creare: Ritenuta d'acconto Contabilita

Fomitore INTERN ROSSI
Societa S101] IC ALA
Paese rit.d"acconto |
[ mfo. ritenut
[rp- R boiigo [l | | | pescrizione |
(]
(]
o 2
] 5]
B I )
= canc. rig
Pag.  1Da 1

/| 2y dzy Of A 01 siatdbalaQisteSoelleitgvite. NA OS ND |

ll:DCod\ce per tipo di ritenuta d'acconto 17 Inserimenti

Tp. RA|Definizione

10 Irpef standard o scaglioni
20 Irpef regionale

30 Irpef comunale

50 Inps erogatore

60 IRAP

70 Inail percettore

80 Inail erogatore

90 Inps percettore

91 IVA - Split Payment

LY&SNANB (dziGS €S NARGSYdziS RFEEEF fAAGE &2 LI
Dopoaver inseritoogni ritenuta, confermare con un invio sulla tastiera oppure un clitk su

tasto &

Passare alla schermata successiva con un cligusantels .

b St f QdzZ ( hertollegard&Rditta imdiviuale coii titolare, inserire nel campo
Centraleil codice della persona fisica insenteprecedenza

Fornitore Creare: Gestione conto Contabilita

)]
Fornitore INTERN TODOMONDO di Mario Rossi
Societa 5101 LG ALA
Gestione conto
Centrale [

Salvare la creazione del fornitore ckapposito tastoH.
Il sistema fornisce un messaggio in €uaiostrato il numero di conto del fornitore creato.

& Fornitore 0000007411 creato nella societa 5101
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5.6 INSERIMENTO DI UNFRUITORE ESTERO
t SNJ £+ ONBITA2yS RSEtfQFYIlFANFFAOF RA dzy TFT2NYA

dell'inserimento dei nuovi fornitor®ati anagrafici/Fornitore/Creare.

Nel campo del gruppo conti come tipo fornitore va inserito:
1 PFRE per le persone fisialesidenti all'estero

1 PGRE per le persone giuridiche residenti all'estero

Lf arxaasyl

LINBaSyial €S aisSaas

occorre prestare attenzione alla compilazione di alcuni campi.
Le sostanziali differenzeelia compilazione delle schermate per i fornitori stranieri, sono le

seguenti:

A0KSNXYIFGS NBTf I

1. sulla schermata dell'indirizzo per il fornitore estero nel campo LOCALITA deve essere
inserito lo stato estero e nel campo PAESE la sigla dello stato

&
& [s G

Fornitore 1061563

Fornitore Modificare: Indirizzo

Codice Fiscale

Gruppo conti PFRE

(%] [& anepr. ] [F] [@

Versioni intern.

Cognome Nome [ Denominazione

Intestazione

Nome

Chiavi di ricerca

Chiave di ric. 1/2

Indirizzo
Via/n. civico
Frazione
CAP/Localita
Paese

Indirizzo casella postale
Casella postale

CAP

CAP azienda

Lt

IAUSTRIA
IAT I Austria egione

y2YS RSt 2

1L
LGRDFF|
HANS

Andreas Dipauli 5tr.55
Innsbruck

6020

adgl dz

(=)

d PryvabBeshniug clidk bt YA G S €

campo. Per la ricerca dei nomi composti si consiglia di inserire solo una parte del
nome seguita dal segno asterisco.

[= Esequire delimitazione valori

Localits C"REGNO" 2 |
Cod. ISTAT Provincia 2 |
Cod. ISTAT Comune | 5 |
sigla | = |
[v]x]
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2. sulla schermata di Controllo valorizzare gemil campo Partita IVA oppure in
alternativa P.IVA CEE

Fornitore Creare: Controllfo
IS

Fornitore INTERN sS85

Controllo conto

Chiave gruppo

Informazioni fiscali

Codice Fiscale

Dati di riferimento

P. VA CEE | |

S. ind.

Monitoraggio approwvigionamento
Erogazione Servizi
Flag reciprocita

Indicatore Soggetto

Per le persone fisiche nate all'estero nel campo LGO.NASC. va inserito lo stato di
nascita.

3. sulla schermata di pagamenti bisogno prima valorizzare la chiave della banca estera e
il conto bartario e solo dopo I'IBAN. Non e possibile generare I'appoggio bancario
estero partendo dall'lBAN.

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

* [= Dati anagrafici
» [ Posizione finanziaria
v [ Fornitore

* [£= Banche
7 FIO1 - Creare

La prima videata presenta il campbbligatorio PAESE BANCA che deve essere

compilato con la sigla di un paese estero.

[ UAYASNAYSYy(i2 RA dzy O2RAO0OS L¢ & o6t 200l (2
italiane sono gia presenti nel sistema ed e possibile solo l'inserimento delle banche
estere.
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Creare banca : Videata iniziale

Paese banca m 7

Chiave banca

Inserire la sigla del paese estero banca e confermare con un invio sulla tastiera
oppure un click su tast&.

Creare banca : Videata dettagliata

=]
Paese banca DE Germania
Chiave banca INTERNL

Indirizzo

Ist. di credito I 4 I

Regione
Via
Localita

Filiale

Dati di controllo
Codice SWIFT
Gruppo banche

[DCd. c/c postale
Numero ABIL/CAB

Inserire i dati della banca estera. L'unico capo obbligatorio € IST.DI CREDITO.
Non valorizzare mail campo NUMERO ABI/ CAB.

Salvare la creazione della banca estera con i'apposito tasto del salva&jgio
Annotare il codice della banca assegnato al momento della registrazione.

Dopo la creazione della banca estera é possibile inserire I'appoggio bancario estero
inserendo i seguendati:

Appoggi bancari
Pse |At.Ag. Chiave banca Conto bancario CR IBAN Mome istituto credito TpoB App.Ban.Def Conto est. Banca C...

AT 0000000190 40045555 HYPO BANK TIROL BLZ 57000 1 v

[#[[)

CHIAVE BANC#a inserito il codice della banca assegnato al momento della
NBIAAGNIT A2y S 2LIzNBE aSt ST A2yl 4 GNI YAGS f
schermata che permette di cercare la chiave banca per uno dei seguenti campi;

specifcare almeno il paese banca
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[ Ricerca banca

Paese banca

Chiave banca
Ist. di credito
Localita

Numero ABI/CAB
Codice SWIFT
Filiale

Via/n. civico

Delimitare numero 500

CONTO BANCARIf@xavare il numero di conto corrente dall' IBAN, vedi gli esempi
dei codici IBAN e la loro lunghezza per il paese alla pagina successiva.

IBAN va inserito IBAN del conto estero. Il codice € compostod@loumeri e lettere
maiuscole non sono ammessi altri caratteri o spazi . Non inserire I'acronimo IBAN
perché non fa parte del codice. Vedi gli esempi dei codici IBAN stranieri alla pagina
successiva.

APP.BAN.DEFnserire il flag per la banca abitualel dernitore

4. Sulla videata successiva delle ritenbi®Nva inserito niente.

5.7 ESEMPICOMPOSIZIONBANESTERI

Andorra  Andorre 24 AD12 0001 2030 2003 5910 0100
Austria  Autriche 0 20 AT61 1904 3002 3457 3201
Belgio Belgique - Belgium U 16 BE68 5390 0754 7034
Bosnia & Erzegovina B. Herzegovina 20 BA39 1290 0794 0102 8494
Bulgaria  Bulgarie 22 BG80 BNBG 9661 1020 3456 78
Cipro Chypre - Cyprus 0 28 CY17 0020 0128 0000 0012 0052 7600
Croazia Croatie - Croatia 21 HR12 1001 0051 8630 0016 0
Danimarca Danemark - Denmark 18 DK50 0040 0440 1162 43
Estonia Estonie 20 EE38 2200 2210 2014 5685
Finlandia Finlande - Finland U 18 Fl21 1234 5600 0007 85
Francia France 27 FR14 2004 1010 0505 0001 3M02 606
Gibilterra  Gibraltar 23 G175 NWBK 0000 0000 7099 453
Germania Allemagne Germany U 22 DE89 3704 0044 0532 0130 00
Gran Bretagna - United Kingdom 22 GB29 NWBK 6016 1331 9268 19
Grecia Grece Greece U 27 GR16 0110 1250 0000 0001 2300 695
Groenlandia  Greenland 18 GL56 0444 9876 5432 10
Irlanda Irlande Ireland G 22 IE29 AIBK 9311 5212 3456 78
Islanda Islande Iceland 26 1S14 0159 2600 7654 5510 7303 39
Isole Far Oer Faroer Islands 18 FO97 5432 0388 8999 44
Isole Mauritius 30 MU56 BOMM 0101 1234 5678 9101 0000 00
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Israele Israel 23 IL62 0108 0000 0009 9999 999
Italia ltalie ltaly G 27 IT60 X054 2811 1010 0000 0123 456
Lettonia Lettonie Latvia 21 LV80 BANK 0000 4351 9500 1
Lituania  Lituanie Lithuania 20 LT12 1000 0111 0100 1000
Liechtenstein Liechtenstein 21 LI21 0881 0000 2324 013A A
Lussemburgo Luxembourg U 20 LU28 0019 4006 4475 0000
Macedonia  Republic of Macedonia 19 MKO7 3000 0000 0042 425
Malta Malte U 31 MT84 MALT 0110 0001 2345 MTLC ASTO0 01S
Montenegro 22 ME25 5050 0001 2345 6789 51
Norvegia Norvége Norway 15 NO93 8601 1117 947
Paesi Bassi Netherlands U 18 NL91 ABNA 0417 1643 00
Polonia Pologne - Poland 28 PL27 1140 2004 0000 3002 0135 5387
Portogallo  Portugal G 25 PT50 0002 0123 1234 5678 9015 4
Principato di Monaco Monaco 27 MC93 2005 2222 1001 1223 3M44 555
Repubblica Ceca Czech Republic 24 CZ65 0800 0000 1920 0014 5399
Romania Roumanie 24 RO49 AAAA 1B31 0075 9384 0000
San Marino 27 SM62 Y054 3219 8760 0444 5333 222
Serbia 22 RS35 2600 0560 1001 6113 79
Slovacchia  Slovaquie Slovak Republic 24 SK31 1200 0000 1987 4263 7541
Slovenia  Slovénie U 19 SI156 1910 0000 0123 438
Spagna Espagne - Spain U 24 ES91 2100 0418 4502 0005 1332
Svizzera Suisse Switzerland 21 CH93 0076 2011 6238 5295 7
Svezia Suede - Sweden 24 SE35 5000 0000 0549 1000 0003
Tunisia 24 TN59 1420 7207 1007 0712 9648
Turchia Turkey 26 TR33 0006 1005 1978 6457 8413 26
Ungheria Hongrie - Hungary 28 HU42 1177 3016 1111 1018 0000 0000
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6 STANZIAMENTI

[ [ Dati anagrafici

(] Bilancio di previsione
(7 storno

3 Incremento

(] Diminuzione

(] Documenti

O Frv

vavvvv

6.1 STORNO

La funzioneStanziamenti/Stornc02 y a Sy 4 S RA S&aAS3IdzANB f QI Olj dzA &

storno trasferendo gli importi da un capitolo ad altro. Usare le transazione specifiche per
lo stornodi competenza e di cassa.

Questa operazione enasentita solo per i capitoli delldscite.

Non e mssibile effettuare storni fra capitolielle Entrate

ACQUISIRE COMPETENZA
Stanziamenti/Storno/Acquisire competenza

=~ 12§ Stanziamenti
I [J Bilancio di previsione

=~ 3] Storno
) Acquisire competenza
2 Acquisire cassa

Questa transazione va usata solo per lo storno di competenzayliPgornidi cassa usare la
funzione specifica.

La primavideathINBE & Sy G £ QF NS FAY | yiglladhzkati S € QI yy 2

Eff. giroconto budget: Vid. in.

| Totale di controllo |||-_Ef Area finanziaria |

Dimensioni di budget fisse

Sottotipo bdgt |
Parametri generali

Area fin. ISTN

Eserc. mitt. 2018

Premendo Invio o il tast'e si passa alla schermata successiva:
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Stornare documento: Videata acquisizione dati
& [# 4rDocumento originale & Tipo variazione
I 71
Documento origi Lbﬂﬂﬂﬂﬂliﬂz?_‘
Area fin. ISTN
Eserc. mitt. 2022
Tipo variazione 0
Prev. di competenza |
Pos M D |Centro resp. Pos.Finanz. Imp.
1 ® (5144 402160 10,00-
2 ) (3 5144 402240 9,00-
3 ) (w5144 402180 1,00-
A
3

Quibisognainserire per ogni posizione i seguenti dati:

1 M/D: checkbox che indica se si tratta di una posigiBlFmittente o D=destinatario

f POS.FINANZY AYRAOIF fI LRaAlA2yS FAYIFIYIAINREF X
consente una veloce selezione in base ai parametri conosciuti.

1 CENTRO RES#®na volta inserita la posizione finanziaria e valorizzato

automaticamente dando Invio
T IMPOY AYRAOI f QAYLERNI2 RStfl LRAATA2YyS®

Dopo il click sul tastl® _Tio variazione | g apre la seguente schermata.

I Campi spec. diente
-
Dati tipo variazione =l
Tipo variazione M
] Comp/cassa Competenza &
Proposta prowedimento Dati adozione
Tipo Anno Struttura Num. Data Num. definitivo
0
Ulteriori dati del provwedimento
Stato
Funz. Entrate
Funz. Uscite
Riferimenti a provvedimenti (a titolo informativa)
Tipo |Numem |Data Struttura adozione | i) Cancella riga o
B Aggiungi riga
- [«]
N BB =
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Qui é necessario selezionare il tipo di variazieieserire i dati di riferimento ai
provvedimenti, i dati richiesti sono:

T TIPOtLI2Z RA GFNRFT A2y Ss O2y QI StLJ RA NROSN

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

02
05
35

Prelievo dal fondo di riserva per spese obbligatorie

Prelievo dal fondo di riserva per spese impreviste

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

variazioni compensative tra missioni e programmi

36
38

I

17 NUMEROIl numero di provvedimento
1 DATA la data di provvedimento

t SNI GSNXYAYEFNBE f QAyaSNRYSMaittasR Bidio, G A L2 RA
successivamente salvare con il tafEo

Il sistema esegue un controllo di quadratura per verificare che il toladgiimporti tra
destinatarie mittenti siacorrispondente.

Se questo non si verifigesistema restituiscein messaggi® Q S NN NS ¢

I righe doc.: visualizzare messaggi
Tip|Pos|Testo del messaggio TstE
@ |000|Controllo delle disponibilita:

@ |[000|Pos. 5101 /402120 previsione di competenza superata @

@i« ][» W] [&][F) ][] E 38 @ o [@ 1 ][~ o][a : |H]x]

Premendo Invio & possibile eseguire le dovute correzioni e proseguire con il salvd8hggio
che registra effettivamente il trasferimento degli importi.
Il sistema mostra il messaggio di conferma della registrazione.

ACQUISIRE CASSA
Stanzianenti/Storno/Acquisire cassa

=7 {JJ Stanziamenti

I (3 gilancio di previsione

~ 123 Storno
%] Acqguisire competenza
T Acquisire cassa:

Questa transazione va usata solo per lo storno della cassa.
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La procedura € uguakequella per Ihserimento di competenza. Variano solo i tipi di
variazione consentiti.

'@Codlce tipo variazione per budget 4 Inserimenti
Tipo var. |Prov.Ob.|Dati prov. |Acqu. |Testo
70 X Storni compensativi di cassa
71 X Prelievi dal fondo di riserva di cassa
74 X Storno sul fondo cassa per fondo pluriennale wincolato
76 X Storno sul Fondo Cassa per riaccertamento residui

6.2 INCREMENTO

Questa transazione consenteidcrementare gli importi stanziati.
Usare sempre le transazioni specifiche di variazione competenza o cassa.

ACQUISIRE COMPETENZA
Stanziamenti/Incremento/Acquisire competenza

=~ 11 Stanziamenti

' (7 ilancio di previsione
I (] Storno
~ =1 Incremento

ﬁ# Acquisire competenzal
' Acquisire cassa

[ I LINARYF @GARSIGF LINBaSydal € QFNBIF FAYFYTAFNRLE

Acquisire var. in aumento: Vid. in.

| Totale di controllo | ‘ Y Area finanziaria |

Dimensioni di budget fisse

Sottotipo bdgt |
Parametri generali

Area fin, ISTN
Esercizio 2018

Premendo Invio o il tastue si passa alla schermata successiva in cui vanno presentate le
varie posizioni.

versionel.O pag.54/280

DOCUMENTO ED INFORMAZIONI PER CIRCOLAZIONE ED USO ESCLUSIVAMENTE INTERNI
O Tutti i diritti riservati. Proprieta Trentino Digitale S.p.A.



MANUALE SAP iy Trentino
BASE p Digitalesp
SCUOLE

Acquisire var. in aumento: Videata acquisizione dati

Area fin. ISTN
Esercizio 2018
Tipo variazione 0
Prev. di competenza
Fos |Centro resp. Fos.Finanz. Imp.
1| (=
|
_3
s
s
e
_7
_8
e

Qui e possibile inserire per ogni posizione i seguenti dati:
1 POS.FINANZY AYRAOF tF LI2aAlAZ2YS FTAYLFYI]I A NRAI
consente una veloce selezione in base ai parametri conosciuti.
1 CENTRO RES#&na volta inserita la posizione finanziaria e valorizzato
automaticamente dando Invio.
 IMPPY AYRAOI fQAYLRNI2 RStfl LR2airlrzys

Dopo il click sul tast® Tiee variazone | g apre la seguente schernaat

= Campi spec. diente
Dati tipo variazione <l
Tipo variazione M
Comp/cassa Competenza =]
Proposta provvedimento Dati adozione
Tipo Anno Struttura Num. Data Num. definitiva

0

Ulteriori dati del prowwedimento
Stato

Funz. Entrate

Funz. Uscite

Riferimenti a provvedimenti (a titolo informativo)

| Tipo |Numero |Data |Struttura adozione | i Cancella riga o
Bk Aggiungi riga
L R I ES) 3

Qui e necessario samnare il tipo di variazioneiaserire i dati di riferimento ali
provvedimenti.
| dati richiesti sono:
f TIPOY GALI2Z RA QGFINRFITA2YyST O2y f QKSf LI RA N&
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[= codice tipo variazione per budget & Inserimenti g

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

Maggiori/Minori entrate e spese vincolate

Assestamento del bilancio

Variazione stanziamento per assunzione anticipazioni di cassa

Variaz. bilancio per reiscrizione di economie di spesa da stanziamenti di bilancio eser. Prec.
variazione nelle partite di giro e operazioni per conto terzi

Variazioni sul fondo pluriennale vincolato

Variazioni per riaccertamento residui

Variazione per aumento/diminuzione di entrate/uscite non vincolate

S
i}
B

1 NUMEROIl numero diprovvedimento
1 DATA la data del provvedimento

t SNI GSNYAYINBE f QAyaSNAYS¥aoppureR Gdto Inviapdalz RA 1 NR |
salvare con il tastd&.

Al salvataggio il sistema esegue un contrdlvo le variaziorsui capitoli dellgartite di

giro), per verificare se esistono entrate corrispondenti alle uscite inserite.

{S |jdzSadt2 y2y airA GOSNAFAOI aAr oft200F At alft @l
squadratura tra entrate ed uscite

@ Squadratura tra entrate e uscite di 150,00-

Premendo Invio oppur® sul messaggié possibile eseguire le dovute correzioni e
proseguire con il salvataggHl che registra effettivamente il trasferimentcedliimporti.
Il sistema mostra il messaggio di conferma della registrazione.

ACQUISIRE CASSA
Stanziamenti/Incremento/Acquisire cssa

~ 1 Stanziamenti
I (3 Bilancio di previsione
I (J Storno
~ 17 Incremento
% Acquisire competenza

17 Acquisire cassa:

—

Usare questa transazione solo per le variazioni di chssprocedura e ugualecuella per
f QAYASNAYSyid2 RA O2YLISGSYyT & £ NAIy2 az2ftz2 A

[«=tN

[ Codice tipo variazione per budget 2 Inserimenti X

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

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

Questa transazione consente di diminuire uno stanziamenésente.

Usare sempre le transazioni specifiche di variazione competenza o cassa

ACQUISIRE COMPETENZA
Stanziamenti/Diminuzione/Acquisire competenza

I (7 Dati anagrafici

= {3 Stanziamenti
I (7 Bilancio di previsione
I [J storno
I (3 Incremento

= iminuzione
%) Acquisire competenza
Acquisire cassa

[ LINARYlF @ARSIGF LINBaASyidl € QF NBI

Acq. var. in diminuzione: Vid. in.

‘ Totale di controllo HL_ET Area finanziaria ‘

Dimensioni di budget fisse

Sottotipo bdgt |
Parametri generali

Area fin. ISTN
Esercizio 2018

Premendo invio o il tastue si passa alla schermata successiva:

Acq. var. in diminuzione: Videata acquisizione dati

%]{@][&Z][ & Tipo variazione |

Area fin. ISTN
Esercizio 2018
Tipo variazione 0
Prev. di competenza
Pos |Centro resp. Pos.Finanz. |Imp.
1| €]
A
e
e
s
_6
]z
_8
e

Qui e possibile inserire per ogni posizione i seguenti dati:

TAYEYT AL NR
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 POS.FINANZY AYRAOIF fI LRaAl A2yS FAYLFYTAFNREFZ |
consente una veloce selezione in base ai parametri conosciuti

1 CENTR@®ESP una volta inserita la posizione finanziaria si compila automaticamente
con un Invio

T IMPOY AYRAOI f QAYLERZNI2Z2 RStfl LR&AAT A2y SO

Successivamente e obbligatorio inserire il provvedimento premendo il tasto

& Tipo variazione | oy porta alla seguente videata:

= campi spec. cliente
Dati tipo variazione =1
Tipo variazione W
Comp/cassa Competenza g
Proposta provwedimento Dati adozione
Tipo Anno Struttura Num. Data Num. definitivo
0

Ulteriori dati del prowedimento
Stato

Funz. Entrate

Funz. Uscite

Riferimenti a provvedimenti (a titolo informativo)
Tipo |Numero IData IStruttura adozione | ﬁ i) Cancella riga B
[E.  Aggiungi riga

a[o[aa]

=

[ 1011

]

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

f TIPOY GALI2Z RA QOIFNRARIFIT A2y ST 02 yqudlifdispdsitibn& A NA OS

| Codice tipo variazione per budget 8 Inserimenti [

Tipo var. |Prov.ob.|Dati prov.|Acqu. [Testo

Maggiori/Minori entrate e spese vincolate
Assestamento del bilancio

variazione stanziamento per assunzione anticipazioni di cassa

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

variazioni sul fondo pluriennale vincolato

variazioni per riaccertamento residui

Variazione per aumento/diminuzione di entrate/uscite non vincolate

S
8
B

1 NUMEROnNumerodel provvedimento
1 DATA datadel provvedimento

t SNJ GSNXAYLFNB € QAyaSNKY S iodl taRBifvio,i A LI2 RA O NX |
successivamente salvare con il ta@)
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Al salvataggio il sistema esegue un contr@lalvo le variaziorgsui capitoli dellgartite di

giro), per verificarese esistono entrate corrispondenti alle uscite inserite.
Se questo non si verifica il salvataggiblocceS R Sa OS dzy YSaal 33Az2

squadratura tra Entrate ed Uscite.

@ Squadratura tra entrate e uscite di 150,00-

Premendo Invio oppur& sul messaggio & possibile eseguire le dovuteszioni e
proseguire con il salvataggH che registra effettivamente il trasferimento degli importi.
Il sistema mostra il messaggio di conferma della registrazione.

ACQUISIRE CASSA
Stanziamenti/Diminuzione/Acquisire cassa

=~ {3 Diminuzione
3%, Acquisire competenza

") Acquisire cassa: |

Usare questa transazione solo per le variazioni di cassprocedura e uguakequella
RStfQAYASNAYSy:G2 RA O2YLISOSyl I o

[E Codice tipo variazione per budget 2 Inserimenti

Tipo var.

Prov.0b.

Dati prov.

Acqu.

Testo

69
75

X
X

Incremento e Riduzione di cassa
Variazione sul fondo cassa per riaccertamento residui

6.4 DOCUMENTI DI ACQURINE

Tutte le variazioni acquigitsono visualizzabili, modifibdi, e annullabili.

b O

i

= 1 Menu SAP
I (] Dati anagrafici
=~ {3 Stanziamenti
I [J Bilancio di previsione

Storno

I (O Incremento
I (7 Diminuzione

2 Visualizzare
2 Annullare

+ 1 NR |y 2

Ognuna di queste transazioni porta a selezionare il documento su cui effettuare le
elaborazioni:

versionel.0

pag.59/280

DOCUMENTO ED INFORMAZIONI PER CIRCOLAZIONE ED USO ESCLUSIVAMENTE INTERNI
O Tutti i diritti riservati. Proprieta Trentino Digitale S.p.A.

RQ

azt



MANUALE SAP Trentino
BASE Digitale spa
SCUOLE

Modificare documento: Vid. in.

Numero doc.

t SNJ £ NAOSNDI RSt O2RA0OS R20dzySyii2 & LI2aaAiAodA
faA |

selezionare i documenti basanda@sidz Y 2

" ELENCO DOCUMENTI DI VARIAZIONE

Area finanziaria ISTN| E‘J

Numero doc. A =

Data documento A o |

Data di acquisizione A T

Centro di Resp. $101 A =3

Posizione Finanziaria A Z
) Anno di bilancio 2018

Periodo di ricerca 2018 A =

Creato da A E

i -,

[ QAO2Y Il TR 2NRBRt23IA2 Ay td2 | aAyArAauNl: O

scelto il documento da visualizzare con un doppio click.

Stanziamenti/Documenti/Documenti di acquiaibne/Modificare

- YLIA LISNJ SasSvyLmhazy

at 2

ax
(s}
<

vdzSalil Fdzyl A2y Ss T pubdnel® Teevarezone |poncemipfd QF LILI2 & A § 2

modificare solo i dati di provvedimento delle variazioni. Non & possibile modificare altri dati
delle variazioni.

Stanziamenti/Documenti/Documenti dacquisizione/Visualizzare

Questa funzione consente solo la visualizzazione delle variazioni infiesistema propone
il numero delultimo documento elaboratana e possibile ricercare la variazione da
visualzzare

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

* [= Documenti
~ [= Documenti di acquisizione
- £ Modificare
- £ Visualizzare

| - O Annullare

Dopo aver inserito il numero documento e dato Invio, si apre la schermata seguente:
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Stornare documento: Videata acquisizione dati

& [# %y Documento originale & Tipo variazione

Documento origi [bDODO-HDZE!j
Area fin. ISTN

Esercizio 2022

Tipo variazione 0

Prev. di competenza |

Pos  Centro resp. Pos.Finanz. Imp.
1 5144 E211210 1.000,00-
2 5144 406030 1.000,00-

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

Prima di salvare & opportuno verificare la presenza deirdkdtivi alprovvedimento sulla
variazione chei sta peistornare.

Salvandolo con il tastEl il sistema inserisce un documento di storno cioé una variazione
ugualea quellaoriginale, ma con tutti gli importi negativi.

Visualizzando il documento annullato sara possibile passare al documento di storno
RANBGGI YSYGS RETEQFLIIaAG2 GFadz2o

Visualizzare documento: Videata acquisizione dati

|6?:|” Documento gerarchid GIIP y Tipo variazione |

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

Area fin. ISTN

Esercizio 2018

Tipo variazione &  Maggiori/Minori entrate e spese vincolate

Prev. di competenza
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7 ENTRATE

7.1 ACCERTAMENTI

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

I (] Dati anagrafici
b (J stanziamenti

I [(J Uscite

~ {3 Entrate
~ &3 Accertamenti

@
@
@
@
2]

Creare

Modificare

Visualizzare

Creare adattamento valore
Visualizzare adattamento valore

7.1.1 CREARE
Entrate/Accertamenti/Creare

vdzSadal

Creare entrata prevista: Vid. in.

Tipo documento
Data documento

Data di reg.

Societd

Divisa/cambio

05.10.2018

05.10.2018

S101
EUR

Modello
Documento modello

| datida inserire sono i seguenti:
f ¢Lth 5h/!'a9b¢hyY RAIAGFNB 2LIIzNB aSt ST A2yl N

Fdzy1 A2yS O2yasSyids
La prima schermata che si presenta e la seguente:

III7 Lista risultati 4 Inserimenti

TD|Definizione tipo documento Workflow|Range num. [Est.|GrSt
AC|accertam.contestuali a incasso 75 G011
AE|Accertamenti esigenze varie 75 G011
AV[Accert. attivita commerciale 75 G011
CU|accertamenti cumulativi 75 G011

f QAYVASNAYSy (2 RA dzy
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Basta un doppio click sulla voce scelta per inserire il codice del tipo accertamento.

b2y &St ST A2y FNB Af GALR !/ LISNIDBKS y2y 3§
T th{®CLb! b%dY AYaASNAYSyYy({2 YIlIydzaZtS 2 (NI YA

finanziaria in entrata.

WAOSNDI (ALROGEHE®IEA DR Y E S jehpdiziohirelative f G NI N

alle entrate.

I= pelimitare area di valori

W Fos. Finanziaria - ENTRATE [ Pos. Finanziaria - USCITA , Ricerca tramite defini ||, | [»]'Z]

Area finanziaria ISTN
Esercizio =|| 2018

Pos. finanz.

Definizione

Cat. posizione fin. =iz
Centro resp. default

Titolo

Parte

Sezione

Macroarea

Area omogenea

Unita prev. di base

Anno chiusura =|| 0000

[e]o]o] o[ ] s[s]s]s[<]+]

Limitare numero a 500 [IMess.delimitazione

Il flagverde consente di effettuare la ricerca per ottenere poi una lista di risultati. Un
doppio click sulla voce scelta e il codice della relativa posizione finanziaria si inserisce
nel campo.

f ChwbL¢hw9Y RAIAGINB 2LIIz2NBE aSt ST A2yl NB F

1 DATA DOUMENTGQ valorizzata dal sistemad émodificabile

1 DATA DI REG valorizzata dal sistema ed e modificabile

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

Creare entrata prevista: Vid. riepilogo
& [B) [ [ ab [2 [0 1F & pati Prowedimento (il Lista impegni collegati

N. documento &° Nuovo Data documento 16.09.2022
Tipo documento AE Accertamenti esigenze varie Data di reg. 16.09.2022
Testo documento
Tot.compl. 0,00

Posizioni doc.

Po... Import... Scade il Pos. finanz. | Centr... Fornitore Testo L1 L2 L3 |L14 W5 UE P..Mi Pr O D...P.Data scaden Inv.Mypay Tipo dovuto
1 0,00 (31.12.2022 E211200 5101 14777 = 2 102 nz b I I‘
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| dati da inserire sono i seguenti:

 TESTO DOCUMENTO:@a$NRA (I dzy I RSEAONART A2y S 3ISYSNI €S
1 IMPORTO ORIGINALE: inserire un importo

1 TESTQ possibile inserire una descrizione specifica per ogni posizione

f LV5:inserire il codice dBtf A @St f 2 aStSTA2ylFoAtS RIffQl Sf

= Livello 5 3 Inserimenti

Area finanziaria ISTN

Macro Entrate/Uscite E

Livello 1 4

Livello 2 4

Livello 3 1

Livello 4 3

Livello 5|In. Val.|Fine Val.|Codice formattato Descrizione

il 2016 9999 E.4.04.01.03.001 Alienazione di mobili e arredi per ufficio
2 2016 9939 E.4.04.01.03.002 Alienazione di mobili e arredi per alloggi e pertinenze
999 2016 9999 E.4.04.01.03.999 Alienazione di mobili e arredi n.a.c.

In mancanza djuesto dato il sistema restituisce il seguente messaggio:

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

1 DATA SCADENZA DOVUTO: inserire solo per accertamenti da inviare a MyPay
1 INVIARE A MYPANSserire X solo per accertamenti da iare a MyPay
1 TIPO DOVUTO: inserire solo per MyiPayo dovuto tramite Help di ricerca

[= Tipo dovuto per pes.accertamento 5 Inserimenti

Societa S101
Ident. esercizio 2022
Pos. finanz.

Tipo dovuto Dovuto Mypay

CSCUlAVV jVERSAMENTI ATTIVITA' DIDATTICHE
SCO2AVV ALTRI VERSAMENTIL

SCO3AVV CAUZIONT

SCO4AVY FIDEIUSSIONI

SCO5AVY RECUPERI E RIMBORSI

Facendo click sul tasi® bz frowedmento | & nossibile inserire i dati di provvedimento.
| dati richiesti sono:

T ¢LthyY (GALR LNROOSRAYSY(G2> O2y QI StLJ RA NA
disposizione
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| Tipo prowedimento 5 Inserimenti

Tipo prov. |Descr.
ATTO GESTIONALE
DELIBERA DEL CONSIGLIO

DET DETERMINA DEL DIRIGENTE
DLGS Decreto Legislativo

1 NUMERO: thumero di provvedimento
1 DATA: la data del provvedimento.

t SNI GSNYAYINBE f QAYaSNAYSE@pRtasiodibio. G ALI2Z RA O N
Successivamente salvare il documento con il tasto Sal=hre

Viene visualizzato il seguente messaggio di confe /@ pocumento 5111870 regisrato oo j| numero di
documento assegnato dal sistema.

7.1.2 MODIFICARE O VISUAIAZARE

Entrate/Accertamenti/Modificare o Visualizzare

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

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

Con la funzione di modifica & miile modificare solo il testo, i dati di provvedimento
oppure inserire i dati per l'invio dell'accertamento su MyPay.

Per tuttele altre modifiche usare la funzione dieazione adattamento di valore.

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

Modificare entrata prevista: Vid. in.

Numero documento f5111870| (=)
Pos. doc.

b!a9wh 5h/!a9b¢hy Lt ydzYSNR LINBaSydla2 aix N
quieperoLl2 a3A0AfS AYASNANS Af O2RA0OS NARAOSNDI yR:
consente di visualizzare tuittipi di ricerca utilizzabili. Si consiglia di usare la ricerca tipo 7

oppure 8.
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Help aggiuntivo per impegni.
:’_ A: Ricerca tramite descrizione (testo testata documento)
9_' B: Ricerca tramite descrizione (testo posizione)
L C: Ricerca tramite |'attribuzione conto CO
<4 H: Ricerca tramite I'attribuzione conto GF
9—' K: Ricerca tramite codice
9—‘ P: Ricerca tramite elemento Work Breakdown Structure
3- Z: Ulteriori selezioni (autore acquisizione, ...)
o—' I: Ricerca completa (P.A.T.).
:>_' 1: Ricerca per Prowedimento (P.A.T.).
= 2: Ricerca per Protocollo (P.A.T.).

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

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

S5: Ricerca per Prowedimenti a titolo informativo (P.A.T.).

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

Se si entra nella transazione di modifisapresenta la seguentedeata in cuisolo icampi in
bianco sono modificabili, in particolare sigsmno correggere il TESTO DOCUMENTO, il
campo TESTO o i dati relativi al provvedimento.

Modificare entrata prevista: Vid. riepilogo
S [E B et [2 W [fsubaccertamenti [ilResidui SBloceo 5'Sblocco & Dati Prowedimento (3] Lista impegni collegati

N. documento 5111870 &' Registrato Data documento 26.09.2018
Tipo documento AE Accertamenti esigenze varie Data di reg. 26.09.2018
Testo documento ’_| T

= -
Tot.compl. 19.180,00

Posizioni doc.

Po... Fornitore 1 12 L3 L4 L5 UE PSan. Mi Pr Orig Doc. dirif. Po... Data scaden Inv.Mypay Tipo dovuto 1
1 (921 Vacanza studio Inghilterra 1 2 1L X 2 No A I I

Per salvare i cambiamenti eseguiti con la funzione di modifica si utilizza il seguentBlasto

La transazione di visualizzazione mostra i campi in grigigtanle videate e non consente
quindi alcuna modifica.

Facendo un click spllsanteUtilizzo e possibile vedere le reversali se presenti
sull'accertamento.

Per uscire non si effettua alcun salvataggio, pertanto € sufficiente utilizzare il tasto indietro
(¢}

7.1.3 CREARE ADATTAMENTO MLORE
Entrate/Accertamenti/Creare adattamento valore
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A

vdzSaidGl FTdzyT A2yS 02yaSyidS RA Y2RAFIsdDeNB |t Od
oppure aggiungere una nuova posizione.

Entrata prevista: creare adattamento valore

Adeq. valore
Data documento 05.10. 20]_8|
Data di reg. 05.10.2018

Fondi gestiti di riferimentg

Numero doc. 5111870 I

Tipo modifica
Tipo modifica

La prima schermata mostra le date di dawento e registrazione, i campi da completare
sSono i seguenti:
1 DATA DOCUMENTO: valorizzata dal sistema, modificabile

1 DATA DI REG.: valorizzata dal sistema, modificabile

T bla9wh 5h/ ! a9b¢hyY AYASNANBE 2 NAYGNI OOAL N

f TIPOMODIFICA:St ST A2yl 6AfS RIffQl StLI RA NAOSND
di scelta

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

o1 Modifica di accertamento esigenze varie

02 Modifica di accertamento rivelatosi insussistente

04 Diseconomia residui attivi da riaccertamento

05 Riduzione residui attivi per reimputazione da riacceramento

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

Entrata prevista: creare adattamento valore

Documento di adattamento valore
N. doc. 5111870 /0 Data documento 05.10.2018
Tipo documento AE Data di reg. 05.10.2018
Testo documento
Tipo modifica 1 | Modifica di accertamento esigenze varie
Posizionare /1
Fosizion! doc.
[ [posizio [+ |- [scadeil [1mporto [1mporto aperto [Pos. finanz. [centro re_[Fornitore [Testo [importo totale  [1mp. originale  [1mporto mod 1 |12 [13 Jia [ivs o
Dl Ojdp31.12.2018 1.000,00 E421100 5101 1022351 Prova 1.000,00 1.000,00 0,00 4 2 1 1 8

t SN Y2RATAOI NB f QA Ydnecudip?2 a2y 2 ySOSaal NRA A &
1 +/-: per modificare importo selezionare + per un aumentger una diminuzione
f Lathwe¢hY AYRAOINBE Af @Fft2NBE RStfQAYLRNI?2
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Per aggiungere una nuova posizione usapelfanted b dz2 g1 LEBAAT A2y Sé
Compilare tutti i datnellanuova riga attives.

Salvare il documento con il tasto seguer{Ql.

Lf &aAaGSYlF alrt @l fQlFRS3dzr YSyi(i2 O2y dzy VydzyYSNER
tra piu variazioni riferite allo stesso documento e viene visualizzato il seguente messaggio di
conferma

@ Adeguamento valore:0001 creato con successo.

7.1.4  VISUALIZARE ADATTAMENTO VADRE

Entrate/Accertamenti/Visualizzare adattamento valore
La transazione permette di visualizzare un adattamento valore di accertamento, si accede
GNF YAGS ft QAYASNRAYSY(G2 RSA a4S3dz2SyiAiA OF YLRAY

Entrata prevista: visualizzare adattamento valore

Documento adeguamento valore
Numera doc. 5111870
N. adeg. val. =

1 NUMERO DOC.: identifica il documento distwiogliono visualizzare gli adeguamenti
fatti

1 N.ADEG.VAL.: e il numero progressivo di adeguamento assegnato al salvataggio.
| YOSRdAzS A QOFf2NR LI2aazy2 SaaSNBE NAOSNDFGA O2y
di ricerca preferiti e inserendo leformazioni conosciute.

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

wr

Documento Elaborare Passaggio a Opzioni Ambiente Sistema Help

& nl 4 B Q@@ Documenti di modifica ’ E] G

- 2 . Collegamenti oggetti Ctri+F8
Visualizzare entrata prevista: _ g : » SRR
[31[8] &)@ ][ subaccertament [ @ Adeguamenti del volore o |t

essadyqrl v O 1[4}

N. documento 5111870 & = : o
Tipo documento AE Accertar
Testo documento
Tot.compl.
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7.2 PUBBLICAZIONE DOVNIMPAY

A partire dal mese digennaio 2021 e stata introdotta la possibilita di creare avvisi di

pagamentopagoPAsulla piattaforma provinciale MyPay, che si raccorda con il sistema

nazionalepagoPAtramite la gestione degli accertamenti della contabititavinciale COP

(SAP).

| passi da effettuare per creare avvisi di pagameastativi ad accertamenti sono i seguenti:
1 inserimento in SAP sulla posizione di accertamento dei dati relativi alla richiesta di

pagamentopagoPA
1 elaborazione automatica degli atamenti con creazione avviso di pagamento
pagoPAy aétl & S F3IFA2NYIYSyia2 RSttS LkRail.,
ARSYUGATAOI GADA pRPPA Ql OGA &2 LI AL YSYy 2
 verifica da parte dalesponsabile amministrativo scolastiBoS f f QF @Sy dzi | Ol
RSt f QlF GOA & PpagBP¥e stdkica He¥dSoyiriedto in locale;
T AYOA2 RSt QI ¢padgord citadino.LJr 3| YSy (2

7.2.1 CREAZIONEACCERTAMENTQER MYPAY

Nella fase dellareazione di un accertamentta Entrate/Accertamenti/Crearebisogna
indicarealcuneinformazioniaggiuntiveper credNBE f QI GO A a pagéPAelatidod Y Sy i
dovutoin MyPay.

Creare entrata prevista: Vid. riepilogo
SEFEab 20 & Dati Prowedimento [&] Lista impegni collegati

N. documento &° Nuovo Data documento 16.09.2022
Tipo documento AE Accertamenti esigenze varie Data di reg. 16.09.2022
Testo documento

Tot.compl. 0,00

Posizioni doc.
Po... Import... ’_[mp. originale _‘Scade il Pos. finanz. | Centr... Fornitore Testo
1 0,00 L L31.12.2022 E211200 S101 14777

L OF YLA RIF @Ft2NATTFNB LISNI NAOKASRSNE tF ON
pagoPAsono:
1 DATA SCADENZA DOVEadrpo facoltativo in COP dtaserire solo per
accertamenti da inviare a MyPay
t dz5 I OOF RSNB OKS ftF YIyOrkyll RStftlF RFGL
pagamentopagoPANn MyPay, perché per determinati tipi dovuti in MyPay viene
richiesto obbligtoriamente la data scadenza. Per questo motivo e importante
conoscere le caratteristiche dei tigi dovuta
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Per i dettagli sui tipili dovutol YYSaaA S fQ200f A3l G2NASGLE RS
O2yadzZ G NB I C! 535 &S] pagyrSPagamenti glerin®iOl 5 A I A
GSNE2 fI tdzoofAOF ! YYAYAAUNIT A2y SéE FffQAYR
https://formazioneadistanza.provincia.tn.it

FORMAZIONE &

Bacheca

4

Biblioteca Digitale
modalita di visualizzazione
delle lezioni
Dopo il clic sul nome della lezione si passa ad una
quale & pos L

1 INVIARE A MYPAdbligatorio,inserire X per accertamenti da iaxe a MyPay
1 TIPO DOVUT®ODbbligatorioper MyPay selezionarel tipo dovuto che corrisponde
alla tipologia dell'entrataramite Help di ricercall tipo dovuto e legato al capitolo di

SYGNI GF RSFTFAYyAG2 yStftl LRairAlirzysS RSttt Ql 00S

iggl?aeser(izio gég%

Pos. finanz.

Tipo dovuto Dovuto Mypay

I ET

I TFAYOKS fI ONBI T A2 gafoPRBénharonB@dessa, & rekersLd I Y Sy i
F OOSNI I NBA OKS aial @Grt2NRTTIG2 FHyOKS Af OF YLR
2 LILJzNBE Af OFYLR aac¢Saidz2é | tA@Stt2 RA LRaiAlAz2y
Lf G$Sad2 AyaSNARG2 ySA OF YLIA RA OdzA &a2LIN} @ASY

Per la creazione dell'avviso di pagamentoagceramenti gia presenti nel sistema bisogna
usare la funzioneidnodifica dell'accertamento d&ntrate/Accertamenti/Modificare.

Con guesta transazione e possitslainserirechemodificare idati relativi allacreazione
RStfQFr@d@Aa2 RA LI 3L YSyh?2
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BASE Digitale sp
SCUOLE
L OFYLA RIF GFf2NRTTFNB LISNI NAOKASRSNE I ON

pagoPAsono glistessi della transazione creai@ATA SCADENZA DOVUTO, INVIARE A
MYPAY, TIPO DOVUTO).

N.B. e possibilenodificare idati Mypay di una posizione di accertamefittcchénon e stato
ONEBI G2 f QI @@.AaRvoltBvalorizZatiTampiSyDie 2UV i dati non sono
modificabili. In caso di presendaerrori bisogna azzerataccertamentada crea
adattamento valore.

7.2.2 CREAZIONEE PUBBLICAZIONE DOVU IN MYPAY

Tutti gliaccertamentconi tre campi relativi a MyPayalorizzativengono elaborati

automaticamente da un pragmma schedulat@eriodicamente (ogni ora).

La funzionecrea un avviso di pagamenpagoPAn MyPaycon codice 1UD (ldentificativo
Univocodel DovutoS L! + OLRSYGAFAOI GAG2 | yA©@RO2 RA +
pagamentopagoPAn MyPay

Per ogni posizione dell'accertamento viene creato un singolo avviso di pagapegufA

con relativo IUV €UD. Non e possibile creare piu andi pagamento a fronte di tnnica

posizione di accertamento

Queste informazioni vengono poi memorizzate in SAP sulla posizione stessa

RSttt QlF OOSNIil YSy(2o

CREAZIONE E PUBBLICAZIONE MANUALE DOVUTI IN MYPAY

Se,creatd QFf OOSNI I YSy (2> @A § I ySOSaaadl
f QFr goAaz2 Ay aétlés SQ LlRaaAroArtsS Sasddz
pagamentopagoPAmediante I'appositdunzioneda Entrate/Pubblicazione Dovuto
MyPay/Creamne dovuto MyPay

~ [= Entrate
v [ Accertamenti
~ [= Pubblicazione Dovuto M}rpax
*L@ Creazione dovuto M}.rpay_l
- i) Modifica dovuto Mypay

Siapre la seguente schermata:
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Flusso invio accertamenti
® (&

Societa 5101
Tipo dovuto MYPAY [ = |

I e T+
Numero documento : A A J

Posizione documento A

Centro di responsabilita | =3 |

=
=
Periodo 01.01.2020 A 31.12.2022 g

La schermata presenta i seguenti campi:
 SOCIETA'Y Il dzi2YlF GAOQO2 @ASYyS AyYLRadldaz2 tQ9yiSo
1 TIPO DOVUTO MYPAacoltativo; tipo dovuto a cui si riferiscono le posizioni

debitorie

NUMERO DOCUMENT#Dhigatorio; numero accertamento

POSIZIONE DOCUMENfBColtativo; posizione accertamento

CENTRO RESPONSABIfatdltativo; struttura di riferimento

PERIODGacoltativo; periodo in cui € compresa la data scadenza della posizione

RStfQl OOSNII YSyG2o

= =4 =4 A

Inserire il numero dell'accertamento péiquale si vuole creare il dovuto nel campo del
numero documento.

Con un clickul pulsante @ viene eseguita la funzione e viene visualizzato, per ciascuna
posizione di accertamento elaborata, quanto segue:

Flusso invio accertamenti

t
H4P N T =7V B 3

-]
-

BELNR BLPOS| ZDATA_ELAB|ZORA_ELAB|ZIUD 2oV cdr ESITO ERRORE / URL

8.01.202116:55:13 |PAT0-2021-0005730133-001
.2021|16:55:13 |PAT0-2021-0005730133-002

hteps://mpy
Importo acc

FF
3
8
8
:‘E
8
E
3
EE

1 2 3 4 5 6 7 8 9
colonna 1: numero accertamento
colonna 2: posizione accertamento
colonna 3: data elaborazione
colonna 4: ora elaborazione
colonna 5: codice 1UD (ldentificativo Univoco del Dovuto)
colonna 6: codice IUV (Identificativo Univoco di versamento)
colonna 7xcodice struttura

O2f 2yyl yY S&Art2 RSt QStlo2NI I Adelapdsizidngst / w9! %
§ O2yOfdzaal O2y SaAaiuz2 LRa AuA@ 2® bhyY / w9! %Lhb9
conclusa con un errore.
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~ 6'
2y S

colonna 9: riportail link perivva dz £t AT T NS S a0l NR
f a ONA |

e conclusa con esito positiyg Sy i NS NA L2 NIi | I F
non sia conclusa correttamente.

u» O

I NB f QF OOA &
A F

Copiando il link, riportato alla colonna @ un browsed / KNR2 YS S 9 ELJX 2 NEBNE X

possibile scaricare e visualipi®

f QI DA a pagdPRpublblicaioin WPy 2

[ OAVOA2 RSt f QI pag@RAil gittadnb devd eSskry éigftiiaB manualmente.

paw AVVISO DI PAGAMENTO

prova

ENTE CREDITORE Cod Fiscale 00337460224

Provincia Autonoma di Trento

Piazza Dante 15 38122 Trento (TN)
0461495111
segret.generale@pec.provincia.tn.it

DESTINATARIO AVVISO  Cod Fiscale 01152810220
DOMUS BRASS SRL

VIA NAZIONALE 6 25070
LAVENONE (BS)- IT

QUANTO E QUANDO PAGARE? DOVE PAGARE? L2 0m 731 3 pogaments 1 waw 30K GOV RPaGODE
100.00 Euro PAGA SUL SITO O CON LE APP

¢ del tuo Ente Creditore, della tua Banca o degh
Puoi pagare con una unica rata altri canali di pagamento. Polrai pagare con

carte, conto corrente, CBILL

L'importo & aggiomato automaticamente dal sistema e potrebbe
subire variazioni per eventuali sgravi. note di credito, indennita di PAGA SUL TERRITORIO &

mora, sanzioni o interessi, ecc. Un operalore, il sito o lapp che in Banca. in Ricevitorta. dal T: al Ban ¢ al
useral ti polrebbero quindi chiedere una cifra diversa da quella qui Supanasscaln -

indicata.

Utilizza la porzione di avviso relativa al canale di pagamento che preferisci.

BANCHE E ALTRI CANALI RATA UNICA

Destinatario DOMUS BRASSSRL  Euro 100,00
Qui accanto trovi il codice QR e
il codice interbancario CBILL per
pagare attraverso il circuito
bancario e gli altri canali di
pagamento abilitati

ENTE CREDITORE Provincia Autonoma di Trento

Oggetto del pagamento prova

Codice CBILL Codice Avviso Cod. Fiscale Ente Creditore
85227 3620 1000 8083 9293 56 80337460224

t SNI AYDAINE  QPaghPA 8 2 ORB G LIRIY ¥FSYRI2aaAOAE S 3
per posta ordinarimppureA Y @A I NB At Ay ] opp&dconfuhidad Eadlige LIS NJ
| d@Aaz2 RA LI 3IFYSyid2 oO0C2NXI G2 |GGdz2 €t YSYy(diS RI
Codice Avviso = 3020 1@0003 9293 56, dove 02010000003929356 ¢ il codice 1UV) e codice
FTAAOFES RSt QAyY (0 8saidomaild shidvio trafid SMBIF 3+ YSy (12 06
Con gueste informazioni accedendo al limitps:// MyPayprovincia.tn.ite seguendo le
AYRAOFITAZ2YA F2NYAGSET Af OAGOHIFRAY2 Ldz5 LINR OS
pagamentopagd?Aper pagare presso uno sportello fisico.
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MAGGIOR! INFORMAZION!

Cerca un ente e scopri | servizi oppure paga un avviso

CERCA

Benvenuto nel Portale dei Pagamenti per i cittadini verso
le Pubbliche Amministrazioni
Benvenuto nel Portale dei Pagamenti per i cittadini verso le Pubbliche Amministrazioni

Alfinterno del Portale puoi agire come utente Anonimo o come utente Autenticato

Per accedere in maniera autenticata @ nichiesta la tua Carta Prev Servizi o un account SPID

SPID & il sistema di accesso che consente di utiizzare, con un'identitA. digtale unica, i serviz
bblica Amministrazione e dei privati accreditati. Maggiori informazioni su SPID L]

oniine del
(http /vww spid gov. /)

Se non hai ance ta digitale, richiedla ad uno dei gestori Richiedi SPID -
(http:/Awww Spid g )

Avvisi di Pagamento

Se hai ficevuto un Awiso di Pagamento puoi pagario online nellapposita sezione

© PAGA AVVISO CON MYPAY
pocs g roc

mente presso lo sportello di un Prestatore di Servizi
operator) abiltato alfincasso oppure tramite home

© ISTITUTI FINANZIARI SERVIZIO CBILL

Avviso di Pagamento

Se hai ricevuto un Avviso di Pagamento compila il seguente form
Codice awviso / IUV: 02010000000005766

Codice Fiscale / Partita IVA intestatario.

Inserire la propria email (non PEC) necessaria per accedere alla procedura d
pagamento

Procedi ©

Carrello : elenco dovuti nel carrello

Causale Versamento Importo Valuta

Test pagamento eletironico MyPay 4.000.00 EUR

Importo Totale Pagamento : 4.000,00 Euro

€ scegii come pagare gl import presenti nel carello, puoi proceder al pagamento onling OpPUFE Stampare ['avviso canaceo @ recarti n Uno sportelo abilitato ala riscossione. La

stampa dellavvisa non preclude la possibilita di effettuars successivamente il pagamento online.

Prepara Avviso da stampare () Procedi con il pagamento online €

Avviso cartaceo
i sard richlasto di compilare 'anagrafica del soggatio ntestataria dalfawiso. In seguito
polrai salvare il pdf dellavviso, stampario e procedere al pagamento con le seguenti
modalitd:
= Recandoti fisicamente ad uno sporello di un Prestat
Banche, Poste, Tabaccai e alr canali) abiltato alfincasso

di Servizi di Pagamento
il

onsorzio CBI

mite home banking (Senvizio CBILL) sé la tua bas

pi
(Clicca di seguito per visualizzare T'elenco degli istituti finanziari che aderiscono a

pagoPAR tramite il servizio CBILL: Link)

Pagamenta online
Potral scegliers una dalle modaita di pagamenta onlina pravists dal sistema pagoPA®
(carta di credito, home banking e altre) e identificare un istituto finanziario con il quale
perfazionare il pagamento.
Ti sara richiesto di compilare lanagrafica del soggetlo intestatario e facoltativamenta
ranagrafica del soggeltn versante. Successivaments sarai reindirizzato sul portale della

banca scelta per effattuare il pagamento.

7.2.3 MODIFICA DOVUTIMYPAY

Per effettuare modifiche dei dovuti inviati alla piattaforma provinciale MyPay € necessario

creare unadattamento valore (AVM) sull'accertamento Batrate/Accertamenti/Creare

adattamento valore

aSRAFYGS FREGOFYSYy (2

di pagamentgpagoPA

gl f 2 NB

Ll2aaroAfs
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Entrata prevista: creare adattamento valore
& gt B [0 17 & Dati prowedimento
Documento di adattamento valore
N. doc. 5142401 /10 Data documento 20.09.2022
Tipo documento AE Data di reg. 20.09.2022
'S

L
Testo documento |_|
Tipo modifica 1 | Modifica di accertamento esigenze varie

Posizionare 7 1

oni doc.
Po... + -__Importo L. Pos. finanz. |Cen... F... Te... Import... Imp.or... L.L1 |12 L3 L4 |Lv5 Mi Pr UE |P. Po... TUV D adenza TiE
1 V! =E352100 5401 1. Vers 215,00 215,00 .3 5 2 3 1 2 - 020100000000018.. 5401-2021-0005142401-@. 31.08.2021(~

4 4 4

lffQridG2 RStTfF ONBFITA2YS RA dzy ! +a adz dzyl L
MyPay il sistema visualizza i daagoPMNB OdzLISNF G A RFf f QFf OOSNIi | YSy
scadenza e tipo dovuto.

La richiesta di aggiornamento della posizione debitoria in MyPay mantiene inalterati i codici
LI+ S L!'5 S fQdz2NI oAy RagdIAI T 20 RSt QI OA&a2 F
b2y & O2yaSydaadl fF Y2RAFTAOF RSt FT2NYyA(2NBd
AVM e creare un nuovo accertamento/posizione.

{S tQAYLERNI2 OASYS NAR2GGH2  TSNRX I LIRaAl
pagamentopagoFA in MyPay non e piu visualizzabile.

DfEA FRFEGAOFYSYGA @Ff2NB RA LIaAlT A2yA RA | O0S
scadenza della posizione debitoria, per la quale € presente un avviso di paggragaiA
in MyPay jn stato da pagarevengoncelaborati da un programma schedulato

LISNA2RAOI YSY(GS OKS LINRODSRS phgbPAlreSchtd ia NI/ | NB
MyPay.

9Q | yOKS LIaaAroAtS SaS3dzANB YIlydzZ f YSyYyGS Af
pagamentopagoPAa seguito della cazioneRS € £ QF R GG YSy 2 @I f 2NB
Entrate/Pubblicazione Dovuto MyPay/Modifica dovuto MyPay

~ [= Entrate
¥ [ Accertamenti
~ [F= Pubblicazione Dovuto Mypay

o @ Creazione dovuto Mypa
I+ @ Modifica dovuto Mypay I

/£ A00FYyR2 adAtl @208 RA YSydz 6a2RATAOF R2dd
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Flusso invio adeguamenti valore a mypay
®

I Tt
Societa S401
L =

Tipo dovuto MYPAY [= ]

Numero documento : A_ |?|
Posizione documento A |?|
Centro di responsabilita |?| -
Periodo 01.01.2022 A [31.12.2022 | & |

La schermata presenta i seguenti campi:
 SOCIETA: InautomatigoA Sy S AYLRadl 42 f Q9yGSao
1 TIPO DOVUTO MYPAY: facoltativo; tipo dovuto a cui si riferiscono le posizioni
debitorie
NUMERO DOCUMENTO: obbligatorio; numero accertamento
POSIZIONE DOCUMENTO: facoltativo; posizione accertamento
CENTRO RESPONSABIid@ditativo; struttura di riferimento
PERIODO: facoltativo; periodo in cui € compresa la data scadenza della posizione
RSt fQF OOSNIilI YSy(2o

= =4 =4 4

Inserire il numero dell'accertamento per quale si vuole modificare il dovuto nel campo del
numero documento.

Con un fick sul pulsante@ viene eseguita la funzione @ene visualizzato, per ciascuna
posizione di accertamento elaborata, quanto segue:

Flusso invio adeguamenti valore a mypay

Ha4P N S=FTT B8 @ &

BELNR BLPOS| ZDATA_ELAB|ZORA ELAB|ZIUD ZI0V. ESITO ERRORE / URL

5730115 02010000004145377 OK: MODIFICA DOVUIO https://mpy-qual.infotn.it/pa/scaricahvviso.himl 2ente=P_THsiuv=02010000004145377

t SNJ Af O2yGSydziz RSttS O02t2yyS @ItS ljdzZ yid2 N
manuale, avviso di pagnentopagoPM Yy aét 8¢ ® Ly LI NIAO2ftF NB ySt
RSEfQStIFT02NIT A2yS 8§ LI2AAGADODKMONNEADOVUDID NI | |
mentre in caso contrario la dicitura salO. MODIFICA DOVUTO.

AVVISO MRAGAMENTO GENERATO IN ISI

Qualora ci fosse la necessita di modificare un dato rilevante su un avviso di pagamento

ISYySNI G2 02y Af &araaSyYl L{LZ 0O02YS IR SaSYLhA2
LINE OSRSNBE 02y I OF yOSt fiseukozegrieliRiSakidn@del@d @A 42 06 A
registrazione contabile in SAP (accertamento). Ultimate queste operazioni si procedera alla

NASYA&daAz2yS o6Ay L{LO RSftfQlFIg@@oAraz2 O2NNBildaG2 I O
contabile in SAP.
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7.2.4 REPORT ALCERTMENTI PER MYPAY

9Q LI2aadA0AES NAOSNODINBE 3ItA | Od@EdkineéndSgsBAA LIS N
in MyPaymedianteil report da Sistema informativo/Selezione report/Report personalizzati
PAT/Gestione entrate/ Lista Accertamenti

Gerarchia appl. Selezione report Gestione fondi
> B [E Impostare dettaglio @3 [4]

Report Bilancio di Gestione
—X= Report personalizzati PAT

—C2 Gestioni impegni

—C2 Gestione previsione

—C Gestione liquidaz. e mandati
—C2 Report Fiscali

—E Gestione entrate

LISTA CONTABILIZZAZIONI
LISTA INCASSI
A (]} (]

LISTA ACCERTAMENTI

| NSO L

LISTA RESIDUI

E FORNITORE-ENTRATE

Per laricerca degli accertamenti il cui pagamento € previsto attraverso la piattaforma o
LINE GAYOALfS adtlé § adFFAOASY(HS @It 2NRARTT I NE

Luuie un usseynusune
MyPay
MyPay Data scad.

MyPay Tipo dovuto

Codice TUV

P r F P2

[3[]2]]"

E'possibile ricercare gli accertamenti valorizzando uno o piu dei seguenti campi:

T MYPAYGI f 2NAIT I I yR2 Af OFYLX2Z O2y I W-Q air
pagamento e previsto attraverso la piattaforma provinciale MyPay;

1 MYPAY DATA SCAlorizzando la data scadenza si selezionano le posizioni di
accertamento che riportano la datadicata nella data scadenza pagamento;

1 MYPAY TIPO DOVUEGselezionano gli accertamenti in base alla tipologia del
dovuto.

1 CODICE IU¥i ricercano gli accertamenti tramite il codice UV, utile nella ricerca di
accertamenti aggregati.

Impostati i parametri cliccando sul pulsan @ viene eseguita la funzione e viene
visualizzata la lista degli accertamenti che soddisfano i criteri indicati:
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Digitale s

Poa. fin.

Scad.

E133351
E133351

31.12.2021
31.12.2021

5006664
5006665

Vengono riportati nella riga anche le informazioni relative a MyPay, ovvero il codice UV, il
O2RAOS

L!5 Af ¢ALXR R2@dzizx €I RFGI &0l

.| Link avvisc pagamento

https://mpy-qual.infotn.it/pa/sscaricahvviso.html 2ente=F TH&iuv=02010000000125353

RSy T I

La colonna del link & una colonna navigabile ovvero se viene fatto click sul link in automatico
AO0FNROIF (G2 fQF OOA&2 RASLIEINVWBYAGZR 28 fald | N2
La colonna codice IUD e una colonna navigabile ovvero se viene fatto click sulla cella, viene
presentato il log degli invii fatti a MyPay, puo risultare comodo nel caso un accertamento

non risulti ancora pubblicato a MyPay evsglia conoscere il motivo, vedi anche apposita
transazione.

GASYS

7.3

INCASSI

Alle singole transazioni che permettono la gestione dei provvisori di entrata si accede dal
menu espandendo la cartella entrate e successivamente espandendo la cartella incassi.

T [== Entrate
v [ Accertamenti
P'_D Puhtllic_lazic:ne Dovuto Mypay
'LE‘- Incassi,

- 2 visualizzare

+ i Visualizzare sospesi

- P Correggere

| provvisori di entratagenominatiincassiyengono caricati in modo automatico

nSt t QF Yo AuBiygio®il /£ HtQl NNA @2 R SifiviatD daPQdggieré S RA  OF a &l
| prowvi®ri di entrata si riferiscono @S NAF YSY GA FFGOGA QLA

incassi lgati a mandati con ritenute/iva @ mandati con giro in entrata

| provvisori di entrata peenuti tramite giornale di casgaossono essere di tipo cumulativo
ovvero comprendere piu amenti. In fase di caricamento in COP, sempre in modo
automatico, il sistema recupera per ogni incasso cumulativo tutti i suoi dettagli, caricando in
COP i medesimi.

Tramite apposite transazioni in modalita manuale o in modalita automatica, i prowvdisori
entrata vengono contabilizzati.
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I RSGSNNAYINB tF Y2RIFEAGL RA O2ydlroAft AT T A
RSt OFYLER aG¢ALR GSNAEIFIYSyG2éd Ly ljdzSaidz2 OF YL
corrispondere uno ad uno con eventudlitJA R2 @dzi2 OF NAOI GA adzZ f Ql
aetl e OKS a4S FRS3dzr i1 YSYy(dS OdzadG2YATTIF(G2 NE

gestito direttamente dal sistema.

7.3.1 VISUALIZZARE

~ = Entrate
» [ Accertamenti
* = Incassi

« 2 Visualizzare 505pEesi
- @ Correggere

Entrate/IncassiVisualizzare
Tramite questa fun§ione e possibilisualizzare il dettaglio di un provvisorio di entrata.
At aStSTA2yS RA GFfS @20S RA YSYyG air LINBa

Visualizzazione Bolletta/Incassi

& visualizzare boletta | Aalista Incassi &% Dettaglio Incasso

L it
Societd 5419
[= =

Esercrzio 2020

Numero Bolletta

Mumero Incasso 1

Inserire il numero dgbrovvisorio d'entrata che si vuole visualizzare

Il sistema valorizza giakndzi 2 Yl § A 02 At O2RA0S RSttt aodz2f |
RSffQAYy Ol 3a2

Lf OF YL &b don® bdbligdtoyicO Vaiidseity solo per provvisotiijd

cumulativoche puo avergiu dettagliper lo stesso numero bollettan tale campo va

riportato il numero del dettaglio che si intende visualizzare, per comodita si consiglia di

inserire sempre 1.

& Visualzzare bolletta

Premendanvio sulla tastierappure il tasto si passa alla visualizzazione

della bolletta.
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MANUALE SAP Trentino
BASE Digitale spa

SCUOLE

Visualizzazione Bolletta
JbAlista Incassi SDettaglio Incasso [ Contabiizazione

Societd 5819

r =
Numero bolletta |1 [paca [25.05.2020) Eserczio 2020| Valuta [25.05.2020

Importo iniziale 500,00
Importo attuale 500,00 Bolletta stornata/stornan te 0

Immesso i 25.05.2020

f DATA NRALERNIF fF RFEGF RStftQAYyOlFaaz
VALUTAladatarelda A @1 € £+ @I fdzil RSffQAYyOl aaz
 IMPORTOINIZIAYE NA L2 NI £ QAYLIR2NII2 RSttt QAYyOlaazs
f QA Y Lla $dirga dégli importi delettagli
f IMPORTO ATTUALlporta lo stesso importo presente nel campa YLI2 NI 2 Ay AT Al f
vienevalorizzato a zero se la bolletta € stornata.
1 BOLLETTA STORNATA/STORNA®&ITEampo e valorizzato (diverso da zero)
significa che la bolletta é stata stornata, quindi & arrivato un documento di storno dal
cassiere. Il documento di storno ha lo stesslmredella bolletta a cui si riferisce.
T IMMESSOIX 3IA2NYy2 Ay Odza § aidl d2 OFNROIG2 f QAY

=

Premendo il pulsante #ts=ahes si passa alla visualizzazione dei dettagli che concorrono a
F2NXIFNB f QAYLER2NI2 RStftQAYyOlFIaazo

Visualizzazione Incassi

S visualzzare boletta @Detﬁghn Incasso ﬂCnnGmImzmne 2 F

Societa 5418
" =
Numero bolletta ! J Data |25.05.2020| Esercizio 2020, Valuta |25.05.2020
Tipo movimento 3 Incasso
Importo iniziale 500, 00
Importo attuale 500,00 Bolletta stornata/stornante 1]
Inca... Tip... | Importo Versante
L GIA 150,00 TIZIO ROSSI —
2 GIA 100,00 CRIO BIRNCHI ~
3 GIA 250,00 SEMFRONIO VERDL
-
-
i 4
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Digitale sy

Da questa schermata se selezion@uigadi dettaglio

Inca... Tip... Importo Versante

1 GIA 150,00 TIZI0 ROSS5I -
[IZ jG'IP; 100,00 CATO BIRNCHI M
3 GIA 250,00 SEMFRONIO VERDI

e premo il pulsante Pettsgiolncasso ) g 5 52 pf £ GAAadd EATT T A2YS

selezionato
Dettaglio incasso

4 » S visualzzare bolletta S lista Incassi 6y Dati di quietanza

Societa 5419

Iy Tt
Numero bolletta I_l J Data |25.05.2020 Esercizio 20200 Valuta [25.05.2020
Numero incasso 2 Tipo versamento GTR Data versamento 20.05.2020
Tipo movimento 3 Incasso Tipo ricevuta ISE

GITA SCOLASTICA

/PUR/LGPE-RIVERSAMENTO/URL/2020-01-01BCITITMM-0000000058 NOTPROVIDED /BON.SEFR T

RN 1001200028015704 /BEN. EFFETTIVO PROVINCIR RUTOC

Versante CRAIO BIRNCHI

Cod fiscale CRIBNCE5A15L376P

Causale

Cod pratica

Importo iniziale 100,00 Importo attuale 100,00
Importo imputato 0,00 Residuo 100,00
Reversale vincolata a mandato

N°proposta di reversale ] = mandato/posta ] /0
Immesso il 25.05.2020 Variato i

1 VERSANTEHporta il nominativo della persona che ha effettuato il pagamento

RSt ¢

== 4 4 2

QAYy Ol aaz2o

COD.FISCALiporta il codice fiscale dekrsante.
CAUSALGHporta la causale del pagamento.

IMPORTO INIZIAYE § f QAYLIR2NIi2 NBtlFGA@2 |t RS
IMPORTOATTUALE NA L2 NI 2 adSaaz @1 f2N8 RS
la bolletta é stata stornata.
7 IMPORTO IMPUTAT(porta la parte di importo iniziale che attualmente e stata
contabilizzata.
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Trentino

MANUALE SAP ern
Digitale s

BASE
SCUOLE

1 IMPORTO RESIDW&a differenza fra importo inizialeimporto imputato

 N°PROPOSTADIREVERSALES f QAy Ol aaz2z 8§ | FTNRYGS RA NX
nasce da un mandato caitenute/iva o con giro in entrata, in tale campo é riportato
il numero della reversale associata.
1 N° MANDATO/POSTWene riportato il numero del mandato che ha generato
f QAY Ol aa2o
Con i pulsanti <« , Se la bolletta € composta da piu incassi si passavallalizzazione
RA dzy RSoOodOF3tAz FftQFfUuUNROD
Se viene premuto il tast O Contabizzazone | g passa alla visualizzazione delle contabilizzazioni
legate alla bolletta, ovvero se multipla si vedono tutte le contabilizzazioni fatte sui dettagli.
Contabilizzazione
Hd M HeF & 3@ | [T [DSelezionare | [Tisahvare  [E [E
Tale report & navigabilse mi posiziono nella colonna N.ORDIIN&ursore del mouse
RAGSY Ul dzyl aYlFIyAyléz FTFOSYR2 OfAO01 aA LJ aal
incasso.
Se viene premuto il tast®Patdiauetanza g hassa alla visualizzazione delle quietanze
relative alla boll&a.
| tasti & Visualzzare bolletta | jalista Incassi Sy Dati di quietanza & Dettaglio Incasso F ff QA y- s N‘y 2 RSf

0f 2002 RStfQAyOlaaz aitsSaat

dove sono presenti.

KFEyy2 f

7.3.2  VISUALIZZARE SOSPESI

~ = Entrate
» [ Accertamenti
* = Incassi
+ 2 Visualizzare

e . |
Si

- [i Visualzzare sospesi|

U @ Correggere

Entrate/IncassiVisualizzare sospesi
Con gquesta transazione e possibile verificare quali sono gli incassi clsemmncora
contabilizzati.
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Premendo invio si passa alla schermata di inserimento dei parametri

Visualizzazione Incassi Sospesi

s Lista Incassi
s ot
Societ3 5419
[ =
Esercizio 2020

Mumero Bolletta

Mumero Incasso

Lt aAadSYr @GFEt2NAT T 3FAL Ay rifddnentsl GAO2 Af C
RSttt QAYy Ol aaz2o

Inserire il numero degbrovvisorio d'entrata che si vuole visualizzare

In alternativa e possibile visualizzare tuliincassi non contabilizzati.

In questo caso bisognmpostare il valore 1 nel campo Numero Bollettéasciae vuoto il

campoNumero Incasso.

Premendo il pulsante #sts=hes . gppure il tasto Invio sulla tastierd sistema fa vedere
tutti provvisori d'entrata norancoracontabilizzati.

La listapresentata partesempre dal primo incasso non ancora contabilizzato anehe s
dovesseessere diverso da 1 e riporsmlamente gli incassi non contabilizzati, quindi nella
sequenza ci saranno dei buchi di numerazione perché tali incassi sono gia contabilizzati

manualmente o in automatico.

Visualizzazione Incassi Sospesi

& pettaglio Incasso Contabilzzazione (Y Contabilzzazione ERe)

Societa 5419
Bolletta Inca... Tipo Importo residuo Versante Descrizione il
[ll 33 GTA 250,00 SEMPRONIO VERDI GITA SCOLASTICA -
3 1 MEN 500,00 TONI TONI VERSEMENTO MENSZ -
4 1 MEN 500,00 TIZIO TIZIO VERSEMENTO MENSZ
5 1 MEN 500,00 TIZIO TIZIO VERSEMENTO MENSZ

Per contabilizzare un determinato insasselezionarlo e poi premere il tag 0 ontabilzzazione
ar LI aal FftlF AOKSNXYIGF RA O2yi0FoAftATTITAZY

7.3.3 OORREGGERE
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* = Entrate
v [ Accertamenti
* [= Incassi
» 2 Visualizzare

« 7 Visualizzare S05pes
s - E_|

- [i2) Correggere]

Entrate/IncassiCorreggere i
¢CNFYAGS fF GNIyalTA2yS 8§ LIaaAoAtS Y2ZRAFAOI NB
Premendo il tastonvio si passa alla schermataimserimento dei parametri di ricerca

Correzione Incasso

&l Dettaglio Incasso

. U5 at
Societa 5419
= =

Esercizio 2020

Numero Bolletta

Numero Incasso

Inserire il numero dgbrovvisorio d'entrata da&orreggere e se si conosce anche il dettaglio

ySt Ol YLI2Z dbdzYSNR LyOlF&aazéo

|l sistema valorizza gia in automatico il codice della gcuoS f QF yy2 RA NAFTSNAYS
RStfQAYyOlFaazo

Premendo invio sulla tastiera oppure il tas Spetagio neasso sj passa alla visualizzazione

della bolletta.
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MANUALE SAP Trentino

BASE Dlgltalew‘
Correzione Incasso
4 )
Sodieta 5419
Humero bolletta 1 Data [25.05.2020 Esercizio 2020) Valuta |25.05.2020
= T
Numero incasso i Tipo versamento  GIA J Data versamento 20.05.2020
Tipo movimento 3 Incasso Tipo ricevuta ISE

GITR SCOLASTICL

BN 1001200028015704 /BEN. EFFETTIVD BROVINCIA AUTO
Codice servizio Codice ufficio Mumero cfcfp
Versante TIZIO ROSSI
Cod fiscale TIZRS571C16R3T2R
Indirizzo
CAP/Loc. Prov.
Causale

Cod pratica

Importo iniziale 150,00 Importo attuale 150,00
Importo imputato 150,00 Residuo 0,00

Reversale vincolata a mandato

Neproposta di reversale 1] N mandato/posta ] /|0

Immessa il 25.05.2020 Variato il

Solo alcuncampisono modificabiliSe un campo ha lo sfondo grigio, non € modificabile ma
solo visualizzabile.

CNI A O YLIA Y2RATNXGIAALRT A S;mdcofifeygcitdin At O Y LI2
LINEOSRSyT I RSGSN¥YAYlI &S tQAyOlFaaz2 § | O2ydl
GAL2 GSNAEIYSYy(d2 LINBaSydS adzZ t QAy Ol & &igo, Sy A

(attenzione che la modifica va fatta con cognizione di causa) dopo il salvataggio della
correzione tramite il tasto floppy, non sara necessario procedere alla contabilizzazione
manuale del medesimo, questa verra fatta la sera al giro dei flussi atitwm
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7.4 CONTABILIZZAZIONEASESI

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

~ [ Entrate
v [0 Accertamenti
* (3 Pubblicazione Dovuto Mypay
'I_D Incassi .
'I_I-'j Contabilizz. incassi,
+ i) Contabilizzazione sospesi
- 2 Visualizzare
« ) Stornare
« () Creare nota rett. reversale

7.4.1 COONTABILIZZAZIONESOSPESI

~ [ Entrate
+ [ Accertamenti
v [ Pubblicazione Dovuto Mypay
+ [ Incassi
~ [= Contabilizz. incassi

-
» 1) Contabilizzazione sospesi
I_K:’i e I =]

Per operare la contabilizzazione dei provvisthentrata sospesi € pos$id accedere alla
transazione irdue modi:
1 tramite apposito menuEntrate/Contabilizz. incassi/Contabilizzazione sospesi

 dalla listadei sospesi:Entrate/Incassi/Visualizzare sospediSt ST A2y yR2 f QA yC
contabilizzare e premendo il tas [ Contabilizzazione ,

&lpettaglo Incasso ~ Contabiizzaziond [ Contabilzzazione M & T

Societd 5419
Boletta Inca... Tipo Importo residuo Versante Descrizione i
[l T ST 250,00 SEMPRONIO VERDT GITA SCOLASTICA =
3 1 MEN 500,00 TONI TONI VERSAMENTO MENSA ~
a 1 MEN 500,00 TIZIO TIZIO VERSEMENTO MENSA
s 1 MEN 500,00 TIZIO TIZIO VERSAMENTO MENSA

conentrambe le scelte si arriva alla schermata seguente

versionel.0 pag.86/280

DOCUMENTO ED INFORMAZIONI PER CIRCOLAZIONE ED USO ESCLUSIVAMENTE INTERNI
O Tutti i diritti riservati. Proprieta Trentino Digitale S.p.A.



MANUALE SAP Trentino
BASE Digitale s
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Acquisire ordine accett.

[OModelo (2 Documento

Data documento Tp. doc. I5 Societa 5419

Data direg. 1€.06.2020 Periodo Divisa/ carmbio EUR

Data dich.fisc. Data convers.

Riferimento Bolletta/Incasso & ™ [+
Tst. test.

MNumero atto

Controllo

| Trasf. nel'ordine solo importi in divisa doc.

Dati default posizioni
Fornitore

Pos. finanz.

Centro resp.

Fondi

Area funzionale
Data scadenza

Per proseguire bisogna inserirseguenti dati:
17 DATA DOCUMENTI@serire la data della contabilizzazione

1 BOLLETTA/INCASSO: Creando la reversale dalla listaVimassizare sospesi
questi campi risultano gia valorizzati, mentre usando la funzione dal menu
Entrate/Contabilizz. incassi/Contabilizzazione sospesiecessario specificare
f QA y Ol idpl2 cotidbifizzade. | campi vanno popolati nel modo seguente
solesmlinese sl anno, numero bolletta, dettaglio incasso
 IMPEG.JACCERY. RAIAUGINB Af ydzYSNRB RStf QlF OOSNI I
f QI St LJ RA NAOSNDIT

Il sistema valorizza gia in automatico i segfiiecampi:
1 DATA DI REGralorizzata dal sistema ma modificabile, non puo essere successiva alla

data attuale
1 TP.DOC.: é gia indicato di default il tife Reversale
9 {h/L9¢! QY Af &aA&GSYlI AYyaASNRAOS Af
1 DIVISA: SAP indica di defdaltlivisaEuro

O«
N
puli
b
O«
N>

Gli altri campi presenti sulla schermata non devono essere valorizzati.

Premendo il tastce o digitando Invio si accede alla schermata successiva.
Dallaccertamentoselezionatoverranno automaticamente caricati i relativi dati di posizione
finanziaria, centro di responsabilita e fondi.

versionel.0 pag.87/280

DOCUMENTO ED INFORMAZIONI PER CIRCOLAZIONE ED USO ESCLUSIVAMENTE INTERNI
O Tutti i diritti riservati. Proprieta Trentino Digitale S.p.A.



MANUALE SAP Trentino
BASE Digitale spa
SCUOLE

Acquisire ordine accett.
RepnTODa 2D

Dati generali

Humero ORD Esercizio 2022

N. doc. Data doc. 23.09.2022

Soc. 5144 LC.TRENTOS Data reg. 23.09.2022
Imp.Totale 999,00 |EUR

Importo incasso 1.000,00 Importo residuo 999,00
Bolletta/Incasso 2022 4 1 Cod fiscale

Tipo vers.

Versante PROVINCIA AUTONOMA DI TRENTO

Sottoconto

Nome PROVINCIA AUTONOMA DI TRENTO / TRENTO

Fornitore 1015674

Attr.conto

Pos. fin. E421100 Impeg./Accert. 5145861 1
CntroResp 5144

Fondi 5144

Accertamento Contestuale

Dati pagamento

Importo | 9993, 00 EJR

Testo IAssegnazione fondi I
Altri dati

Codice CUP

Contabilizzazione proposta da documento 5145861 001

Verificare enodificarese necessaridimporto e il testo della contabilizzazione.
Salvare con il tastcE | il sistema invia umessaggio di conferma.

Ordine 200006247 S144 registrato correttamente

Lereversali create sul sistema contabile (non associate a mandato) vengono inviate
automaticamente una volta al giorno (dopo mezzogiorno) al sistema.MIF3

[ Qdzi Sy G Slsistana MIkAplidiageedere per visualizzaisiare o firmare le reversali
e inviark alla piattaforma SIOPE+ e da qui al tesoriere.

Nelcag f QAYy Ol 4a&2 &sperificsIPO BERBS.{lakuneé iRforrdayioni che sono
FORNITORE, POS.FIN. e IMPEG./AGCERTS y Sf y 230 NP2 atent&d)2 O2y UGA Sy
possono essere recuperate direttamente dal Tipo versamento

Per ontabilizzare conaccertamento contestualgspecificare il fornitore, l@osizione
finanziaria dl centro responsabilit& selezionare ilampo ACCERTAMENTO CONTESTUALE.
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Alla pressone del tasto invio appare léga riportante i cinque livelli.drimi quattro sono
ereditati dalla posizione finanziaria e non sono digitabili, il V potrebbe essere gia valorizzato
se risulta univoorispetto ai primi quattro, altrimenti va digitato maaimente.

Livello 1 4 Livello 2 1 Livello 3 4% Livelo 4 59 Livello 5 499
Per salvare le operazioni premere il ta:E | se la contabilizzazione & a fronte di
accertamento contestuale, verra creadochef QI OO S NI | Y ScgningortRgari U A LJ2 !

a f QAY Ol aaz2o

7.4.2 VISUALIZZAREREVERSALE
Entrate/Contabilizzincassi/Visualizzare

t SNJ tF OAadd tATTFTA2YS RSttt NBOSNEFES ar L
~ = Entrate
» [ Accertamenti
» [0 Incassi

* [ Contabilizz. incassi

+ ) Contabilzzazione 505pesi
S a1 S 1
,_@ Visualizzare|

+ @ Stomare

oppure passare tramite la visualizzazione del provvisorio di entrata, come visto nei paragrafi
precedenti.

La prima schermata permette di selezionfr@ 2 NRAY S Rl @Aadz £t AT T F NBc

Vis. ordine di accett.

Selezione documento  [2) Documento

Numero ordine CZUUUUEJ!-‘-I? j
Societd 5144

Lf ydzYSNRB LINBaSyidlFradg2 airA NAFSNARAOS I|ff Qdz GAY
O2RAO0OS RAGSNEZ2 RAIAGEHYR2t2 2LJJzZ2NE NAOSNDI yF
Il menu in alto a destra consente di visualizzarei iutpi di ricerca utilizzabili.

Si consiglia di usare la ricerca tipo T oppure P valorizzando campi ESERCIZIO e TIPO DI
DOCUMENTO (¢Reversale, NTRettifica reversale
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MANUALE SAP i Trentino

Data di acquisizione
Numero documento

BASE p Digitales
SCUOLE
[ Delimitare area di valori [E3)
P: Ricerca sul documenti preacquisiti  B: PAT _ [y, < [ %]
— ¥ T: Ricerca su tutti | documenti
Societa El 5101 _i P: Ricerca sui documenti preacquisiti
Esercizio 2018| | 2] B: PAT Entrate ricerca documento Bolleta\Incasso
Tipo di documento 1s i PAT Ricerca documenti di spesa
Data documento >
Data di reg. T
Nome utente T
=3
et
L2

Limitare numero a 500 [[] Ness.delimitazione

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

t SNJ dzAOANB RIEEF GNIyaliazys & CiA+TA0ASydsS dzy

7.4.3 STORNARE REVERSALE
Entrate/Contabilizz. incassi/Stornare

~ [= Entrate
* [ Accertamenti
» [ Pubblicazione Dovuto Mypay
¢ [ Incassi
~ [= Contabilizz. incassi
« ) Contabilizzazione sospesi
+ 7 Visualizzare
r -1
l@ S_tornare_l.

Tramite la transazione e gsibile stornare una reversale sia per annulléamativo
O1)oppure rettificarla(motivo 02). Prima di procedere con lo storno effettivo della reversale
il sistema effettua il controllo dello stato della medesima

[= Causa della scrittura di storno o di giroconto 9 Inserimenti

Causa st.|Tsto

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

Il motivo Olva inserito per eseguire Etornototale di una contabilizzaziond sistema
consentel'azzeramento della reversale salopo un'orache e stata eliminata dal mandato
informatico prima della firma oppure se non é stata acquisita dal cassiere.

In questocaso seguire la procedura descritta nel paragrafo 7.4.4 Storno reversale
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SCUOLE

Il motivo 02 va inserito pegseguire laettifica di una contabilizzazionger spostarla su un
altro capitolo oppure su un altro accertamentd sistema consentéesecuzionalella
procedura descritta nel paragrafo 7.4.5 Rettifica reversale se la reversale risulta gia
regolarizzata nel mandato informatico.

7.4.4 STORNO REVERSALERANNULLAMENTO

La stornocompletodi una contabilizzazione va eseguito quando vogliamo annullze u
reversale errata.
Al momento dello storno il sistema prima di procedere fa una verifica sullo stato della
reversale.
Lo storno della reversale con motivo 01 & consentito per :

1 Una reversale appena creata ma ancora non inviata al sistema MIF3

1 Una revesale gia inviata al sistema MIF3, ma eliminata dal mandato informatico
LINAYF RStftF FANNI® LYy ljdzSaitz2 OlFaz2z 2 &aidz2
COP della quietanza di eliminazione della medesima, di solito qualche ora dopo
oppure il giorncsuccessivo.

1 Una reversale gia firmata, ma non acquisita oppure acquisita ma non regolarizzata
RFf /FaaASNBd Ly |jdzSaaz2 OFaz2 2 adad2Ny2 3§
della quietanza di rifiuto della medesima che viene comunicato seinanate il
Giornale di Cassa.

Di sequito il dettaglio dei vari passi:

Passo 1
In visualizzazione dell'accertamento recuperare il numero di pareggio incasso necessario per
lo storno della reversale dantrate/Accertamenti/Visualizzare.

= Y Entrate
~ &7 Accertamenti
@ Creare
2 Modificare

-

Si apre la segnte schermata.

Visualizzare entrata prevista: Vid. in.

Pzl

Numero documento 5133044

Pos. doc. L=
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Inserire il numero dell'accertamento e premergiilsanteContinuare® oppureInvio sulla
tastiera.
Sulla schermata successiva cliccargsiganteUtilizzo.

Visualizzare entrata prevista: Vid. riepilogo
Subaccertament Utilizzo Residu

M. documento 5133044 @ Reqgistrato
Tipo documento AE Accertamenti esigenze varie

Testo documento

Aprire la reversale che si vuole stornare con un click sul nuderomento della reversale.
Si ricorda che il numero del documento € composto di 10 caratteri, inizia sempre con il
numero 2, ha diversi 0 per raggiungere il numero di caratteri richiesti e gli ultimi numeri
corrispondono al numero della reversale (esem@@00000017 per la reversale numero 17)

Visualizzazione utilizzo

@ A4FF 3 @ BHERTHLI Ba

M. doc. © ~ Pos | Operazione Rifermento Consumo Div. Consumo D.int| Mon ril
[5133044] 1 Importo doc. 2.925,55 EUR 2.925,55 EUR 0,00
Visuaizezone utizzo | 2000000017 51162021 292555 EUR 292555 EUR 0,00
Totale Fatture/accrediti 292555 EUR 2.92555 EUR 0,00
Utilizzo 2.925,55 EUR 2.925,55 EUR 0,00
Importo aperto 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00

Dalla schermata di visualizzazione informazioni premerelsiante®! di Testata documento

Vis. ordine di accett.

| 2|[Z][& contico.Ge. |[H utizzo |[#]|r Dati di quietanza

Dati generali
Mumero ORD | 200003460 Esercizio 2021 Doc. completo
M. doc. 2000000017 Data doc. 28.01.2021 Rilasciato

Dalla schermata che si presenta copiare il numero di pareggio.
Selezionare il numero con il mouse e usare la caaione di tasti sulla tastiera della
funzione copiaCTRL+C
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i [T V. ordine dl accett.

Societd :Enaj@' Tipo documento |15

Area fin. ISTN| Data documento  |28.01.2021

M. documento 2000000017 Data di reg. 01.02.2021

Mumero ordine 200003460 | L
1 N. intercompany Periodo 2 | 7 [2021] 1
| !_r.::-\..: tramite ordine

[_lDeduzione

| Divisa doc. Tipo ordine 0z]

[ Documento complet: Stato documento I I

[ Rilzsciato

[¥lDocumento reg. Divisa [EoR |

Data convers. m

Cd. transazione  |Feei Cambio 1,00000 | i

Autore preacq. '

Autore lspsapaz | Ult. aggiom.

Acquisito il 01.02.2021| Acquisito alle [13:26:33]

Mothvo stomo L
{ stomato con | £}

Pareggio lo1.02.2021 m

Tst.test.doc.

Motivo ' 1

Doc. reg. per. '

a3

N.B In alternativa e possibile visualizzare la reversale con I'apposita transazigngata/
Contabilizz. incassi/Visualizzare.

Per la ricerca della reversale utilizzare I'nelp di dagnserendo esercizio di competenza,

tipo di documento IS e il numero documento.

Si ricorda che il numero del documento € composto di 10 caratteri, inizia sempre con il
numero 2, ha diversi 0 per raggiungere il numero di caratteri richiesti e gli nimeri
corrispondono al numero della reversale (esempio: 2000000017 per la reversale numero 17).
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[= Delimitare area di valori
T: Ricerca su tutti i docurmenti P: Ricerca sui documenti preacquisiti . B || [v]E]

Societa 5116 &
Esercizio 2021 5
Tipo di documento IS 5>
Data documento o
Data di req. 5
Nome utente &
Data di acquisizione 5
Mumero documento 2000000017 () &
Limitare numero a 2000 []Mess.delimitazione

Dalla schermata di visualizzazione e sufficiente premepneléhnte Testata documento
per recuperare il numero di pareggio del documento.

Passo 2
Stornare la reversale utilizzando I'apposita funzioneEfrate/Contabilizz.
incassi/Stornare.

* = Entrate

v [ Accertamenti

» (3 Incassi

¥ = Contabilizz. incassi
» (1) Contabilizzazione sospesi
« (12 Visualizzare
- 16

o

{A FLNB fF aS3dz2SyiS aOKSNXYI iF O2y Af O2RAO0OS

Reset pareggio

| Confi || Partite || Rispettiva corrisp.

Dati relativi a documentao di pareggio

Doc. pareggio 1700000016
Societa 5116
Esercizio 2021

Inserire nel camp®oc. pareggidl numero di pareggio appena recuperato in visualizzazione
usando la funziona di incol@TRL+Wppure digitarlo manualmente.
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Registrare lo storno della reversale con un click sul tasto #Ellva
Si apre la schermata seguente:

IIIS' Dati storno
Motivo storno g
Data direg. 15.01.2021

Periodo contabile

I

Inserire il motivo déo storno01 - Storno doc.spesa/pos.liquid./reversali
In alternativa, facendo click sull'help di ricerca e possibile selezionarlo dalla lista di motivi
dello storno.

L 1
III:r'Causa della scrittura di storno o di giroconto & Inserimenti

Causa st.|Tsto

02 Storno rettifica reversale
0a Storno MANDATI mese 1n corso

Dopo l'inserimento del motivo dello storno cliccare gulsanteContinuare*! oppure fare
Invio sulla tastiera.
Il sistema mostra un messaggio di avvenuta registrazione.

[ Informazione

0 CPare gglo 1700000016 annullato

Con un click sydulsanteContinuare®! oppureInvio sulla tastiera viene visualizzato il
numero del documento di storno.

(i ] :Documento 1600000004 registrato nella societs 5116

Firmare operazione di annullo dellavexsale in mandato informatico MIF3.

Se la reversale ha urc@ertamento di tipo contestuale cdo stornoreversale sazzera

anche il relativo accertamento. Per azzerare altre tipologie di accertamenti bisogna usare la
funzione di creazione AVM dantrate/Accertamenti/Crea adattamento di valore.
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7.4.5 RETTIFICA REVERSALE

La rettifica di una contabilizzazione va effettuata quando € gia stata regolarizzata da parte
del cassiere, ma si vuole spostarla su un altro capitolo oppure su un altro accertamento.
Conla procedura di rettifica non e possibile modificare né il fornitore né I'importo.

Al momento dello storno il sistema fa una verifica sullo stato della reversale.

E possibile stornare una reversale per rettifica solo se & presente sul sistema COP la
guietanza di regolarizzazione della medesima inviata dal cassiere.

Una volta stornata la reversale con il motivo 02 bisogna registrare una reversale di rettifica
tipo NT.

Di segquito il dettaglio dei vari passi:

Passo 1
In visualizzazione dell'accertamento ugerare il numero di pareggio incasso necessario per
lo storno della reversale da Entrate/Accertamenti/Visualizzare.

~ =% Entrate
= &4 Accertamenti
@ Creare
2 Modificare

e

Si apre la seguente schermata.

Visualizzare entrata prevista: Vid. in.

Pl i=]

Numero documento 5133044

Pos. doc. =)

Inserire il numero dell'accertamento e premer@illsanteContinuare& oppure Invio sulla
tastiera
Sulla schermata successiva cliccargsiganteUtilizzo.

Visualizzare entrata prevista: Vid. riepilogo

Subaccertament Utilizzo Residu
M. documento 5133044 @ Reqistrato
Tipo documento AE Accertamenti esigenze varie

Testo documento

Aprire la reversale che si vuole stornare con un click sul numero documento della reversale.
Si ricorda che il numero del documento € composto di 10 caratteri, inizia sempre con il
numero 2,ha diversi O per raggiungere il numero di caratteri richiesti e gli ultimi numeri
corrispondono al numero della reversale (esempio: 2000000017 per la reversale numero 17)
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Visualizzazione utilizzo
& &% FE & 5 EHT o [n B

N. doc. © * Pos | Operazione Riferimento Consumo Div. Consumo D.int Non ril

51330447 1 Importo doc. 2.92555 EUR 2.92555 EUR 0,00
Visualizzazione utlizzo | 2000000017 51162021 § 2.925,55 EUR 2,925,355 EUR 0,00
Totale Fatme,faccredl_lz.gzs,ss EUR 292555 EUR 0,00
Utilizzo 292555 EUR 2.92555 EUR 0,00
Importo aperto 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00

Dalla schermata di visualizzazione informazioni premepmlsilante@ di Testatadocumento.

Vis. ordine di accett.

|E> Conti Co.Ge. ||IE utiizzo ||| Dati di quietanza |

Dati generali

MNumero ORD | 200003460 Esercizio 2021 [#] Doc. completo
N. doc. 2000000017 Data doc. 28.01. 2021| [+ Rilasciato

Dalla schermata che si presenta copiare il numero di pareggio.
Selezionare il numero con il mouse e usare la combinazione di tasti sulla tastiera della
funzione copia CTRL+C .

[ V. ordine di accett.

Socletd TB116|3] Tipo documento 15|
Area fin. ISTH| Data documento | 28.01.2021
M. documento 2000000017 Data di reg. 01.02.2021
Mumero ordine 200003460 ]
1 1. intercompany periodo [27] # [2021] 1
{ DIRilzscio tramite ordine
[ JDeduzione
[CDivisa doc. Tipo ordine [oz]
¥IDocumento complet Stato documento | | |
[¥IRilasciato
| Documento req. Divisa [Emm |
Data convers. 01.02.2021
Cd. transazione | Feed) Cambio ['1,00000 | |
Autore preacq.
Autore SP54033 Ult. aggiom.
Acguisio il 01.02.2021 Acquisito alle 13:26:33
Motivo stomo 1
{ stomato con | £]
Paregagio l01.02.2021 Ilm I
Tst.test.doc.
Mothvo ' 1
Doc. req. per.
v |
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N.BIn alternativa & possibile visualizzare la reversale con I'apposita transazione da Entrate/
Contabilizz. incassi/Visualizzare.

Per la ricerca della reversale utilizzare I'help di ricerca inserendo esercizio di competenza,
tipo di documento IS e il numedncumento.

Si ricorda che il numero del documento € composto di 10 caratteri, inizia sempre con il
numero 2, ha diversi 0 per raggiungere il numero di caratteri richiesti e gli ultimi numeri
corrispondono al numero della reversale (esempio: 200000001 Tapreversale numero 17).

[E Delimitare area di valori

T: Ricerca su tutti i documenti P: Ricerca sui documenti preacquisiti i B ||| IE
Societa 5116 o
Esercizio 2021 =
Tipo di documento IS =
Data documento =
Data di req. 5
Nome utente =
Data di acquisizione 5
MNumero documento 2000000017 =
Limitare numero a 2000  []Ness.delimitazione

Dalla schermata di visualizzazione € sufficiente premepneléhnte Testata documento
per recuperare il numero di pareggio del documento.

Passo 2
Stornare la reversale per rettifica utilizzando I'apposita funzione daaten€Contabilizz.
incassi/Stornare.

* = Entrate

v [ Accertamenti

v [0 Incassi

* = Contabilizz. incassi
- (1) Contabilizzazione sospesi
« 1 visualizzare
- 2

e T

A

{A FLNB I aS3dz2SyiS aOKSNXYI iF O2y Af O2RAO0OS
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Reset pareggio

| conti || Partite || Rispettiva corrisp. |

Dati refativi a documento di pareggio

Doc. pareggio Il?UOOODDlG I
Societa 5116
Esercizio 2021

Inserire nel campo Doc. pareggio il numero di pareggio copiato precedentemente in
visualizzazione usando la funzione incoll®CAV oppure digitarlo manualmente.
Registrare lo storno della reversale con un click sul tasto Ellva

Si apre la schermata seguente:

[E Dati stomo

I

1

=
Motivo storno H i

Data di reg. 01.02.2021
Parindo contabile

43

Inserire il motivo dello storno B3torno rettifica reversale.

In alternativa, facendo click sull’'help di ricerca € possibile selezionarlo dalla lista di motivi
dello storno.

WL | 1

[= Causa della scrittura di storno o di giroconto & Inserimenti

Causa st.|Tsto

01 Storno doc.sEesa;:"Eos.'liguid.,-:‘reversa'li

06 Storno MANDATI mese in corso

Dopo l'inserimento del motivo dello storno cliccare gulsanteContinuare'”) oppure fare
Invio sulla tastiera.

Il sistema mostra un mesggio di avvenuta registrazione.

© [pereoio 1700000016 annulato
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Con un click sydulsanteContinuare'*) oppure Invio sulla tastiera viene visualizzato il
numero del documento di storno.

0 :Documento 1600000004 registrato nela societs S116

N.B. Se la reversale ha un accertamento di tipo contestuale creato automaticamente, lo
stornoazzera anche il relativo accertamento.

Per azzerare altre tipologie di accertamenti bisogna usare la funzione di creazione AVM da
Entrate/Accertamenti/Crea adattamento di valore.

Passo 3
Registrare una reversale di rettifica tramite l'apposita transazida:
Entrate/Contabilizzazione incassi/ Creare nota rett. reversale.

] Entrate
I [J Accertamenti
[ (] Incassi
~ 21 Contabilizz. incassi
) Contabilizzazione sospesi
2 Visualizzare
5 Starpare
I@ Creare nota rett. reversale I

Si presenta la schermata seguente:
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Acquisire ordine accett.

||t| Modello || Documento |

Data documento |I Tp. doc. Societa Iﬁ‘

Data di reg. 08.07.2021]  Periodo Divisa/ cambio |EUR | |
Data dich.fisc. ’—‘ Data convers. [ ]
Riferimento | | Bolletta/Incasso 2021[16 1
Tst. test. | |

Numero atto | |

Controllo

Dati default poszioni

Fornitore

Pos. finanz. |
|

Centro resp.

Fondi

Area funzionale | |

Data scadenza

Impeq./Accert. | ” |

Inserire nella schermata i seguenti dati:

Data documento: inserire la stessa data di registrazione della rettifica reversale

Tp. Doc.inserire il tipo documento NTRettifica reversale oppure selezionarlo dalla lista
facendo click sull'help di ricerca

Tp.|Denominazione

AE |Annul.Contab.Entrate
AG |Imputaz.autom.giorn.
AP |(Imputaz.per pratica
AR [Imputaz.autom.a rich
5 Faarcale
NT |Rettifica reversale
[OL |[ordinativo d 1ncasso|
PO |Prop.rev.on-11ine

PR |Proposta reversale
RO |Rett.prop.rev.online
RT |Rettifica reversale
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BOLLETTA /INCAS8d@icare negli appositi campi I'anno dell'esercizio, il numero provvisorio
della reversale che si vualettificare, il numero di incasso (di solito 1)

Con un click sydulsanteContinuare® oppure Invio sulla tastiera si presenta questa
schermata.

Acquisire ordine accelt.
= I E O i W T = W =

Dati general

Numero ORD Esercizio 2021

N. doc. Datz doc. 08.07.2021

Soc. S116| L.C. CIVEZZAND Data reg. 0B.07.2021 Document
Imp. Totale 0,00 |EUR AT

Importo ncasso 2.925,55 Importo residuo a,00
Boletta/Incasso 202116 i Cod fscale

Tipo vers.,

Versante PROVINCIA AUTOMCMA DI TRENIO

Sottoconto

Fomore

Attr.conto

Pos. fin. Impeg./Accert. 0
CntroResp

Fondi

Dati pagamento
Importo 0,00 EUR
Testo ASSEGMAZIONI STRAORDINARIE IMVESTIMENTI . ASSEGMAZ

Al dati

Rettd. di 2000000017 Lzazz:

Inserire in Altri dati il numero documento della reversale che si vuole rettificare e I'anno
dell'esercim. Si ricorda che il numero del documento & composto di 10 caratteri, inizia
sempre con il numero 2, ha diversi O per raggiungere il numero di caratteri richiesti e gli
ultimi numeri corrispondono al numero della reversale (esempio: 2000000017 per la
reversale numero 17).

Con un click sydulsanteContinuare @ oppure Invio sulla tastiera il sistema carica i dati
della reversale che si vuole rettificare.

Inserire il numero dell'accertamento sul quale si vuole imputare la reversale di rettifica.
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VETsdrLe FRVVLNGLA AVIWVHLEA UL LREINLIW

Sottoconto

Mome PROVIMCIA AUTOMOMA TRENTO / TRENTO

Fomiore 1007716

Attr.conto

Pos. fin. [kq 21120 ]T Tpeg./Accert. 5134791 |1 I
CniroResp 5116

Fondi 5116

| Accartamnento Contestuals

Dati pagamento

Importo 2,923,535 EUR
Testo ASSEGNAZIONI STRADRDINARIE INVESTIMENTI . ASSEGNAL
Alitri dati

Rettf. di 2000000017 |2021

Con unclick supulsanteContinuare & oppure Invio sulla tastiera il sistema aggiorna la
posizione finanziaria. Il sistema manda il seguente messaggio di conferma.

Contabilzzazione proposta da documento 5134791 001

Registrare la reversale di rettifica con un click sul tasto Hlva
Firmare la variazione tla reversalen mandato informatico MIE3

7.4.6 REPORT LISTA CONTARIZZAZIONI E INCASSI
Il OOSYRSYR2 Ff Llzyi(i2 REk{ FSFIGA 2f & aNSN2 NIA § T 2 N
report Bilancio di Gestione.
| report di interesse lato entrate sono i seguenti:
1 LISTA CONTABILIZZAZIONI

1 LISTA INCASSI
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Report Bilancio di Gestione

—@E
—@E
—a
—@E
—E=

—E Report personalizzati PAT

Gestioni impegni

Gestione previsione

Gestione ligquidaz. e mandati
Report Fiscali

Gestione entrate

LISTA CONTABILIZZAZIONT

LISTA INCASSI

SITUA ILE FORNITORE-ENTRATE
LISTA ACCERTAMENTI

LISTA INSOLUTI

LISTA RESIDUI

LISTA DI CONTEOLLO DATI PER RENDICONTO
LISTA DI CONTROLLO DATI PER RENDICONTO
REVERSALI RELATIVE AD INCASSI

DISTINTA DI CONTABILIZZAZIONT

LISTA CONTABILIZZAZIONI
Eseguendo il report LISTA CONTABILIZZAZIONI si accede alla schermata dei parametri.

Eseguendolo senza ulteriori filtri se non quelli impostati di default si ottiene la lista di tutte le
reversali create con il relativo dettaglio.

LISTA INCASSI
Eseguendo il report LISTA INCASSI si accede alla schermata dei parametri. Eseguendolo senza
ulteriori filtri se non quelli impostati di default si ottiene la lista di tutti i provvisori di incasso

e ilrelativo dettaglio (importo incasso, importo sospeso, versante, tipo versamento, ecc.)

(DETTAGLIO)
(POSIZ. FINANZ.)
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8 USCITE

8.1 IMPEGNI

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

———— [ —— g ——em

= J Menu SAP
I [ Dati anagrafici
I* [J Stanziamenti
= {33 Uscite
= 2 Impegni
I [J Prenotazione fondi
I [J Impegno giuridico

8.1.1 PRENOTAZIONE FONDI

Uscite/Impegni/Prenotazioni fondi

= & Menu SAP
I* (7 Dati anagrafici
' (] stanziamenti
= 1 Uscite

[1? Creare

7 Modificare

2 Visualizzare

2 Creare adattamento valore

7! Visualizzare adattamento valore

8.1.1.1 CREARE PRENOTAZIONBRDI

Uscite/Impegni/Prenotazioni fondi/Creare

Questa funzione consente la creazione delle prenotazioni fondi.

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

Creare prenotazione fondi: Vid. in.

Tipo documento

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

Modello

Documento modello
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| dati da inserire sono i seguenti:
f TIPO DOCUMENT®igitare oppure St ST A2y I NB RIff Ql St LJ RA N C

click sulla voce

= Lista risultati 2 Inserimenti

TD|Definizione tipo documento Workflow|Range num. |Est. Grst‘

3A|(Programma di spesa 81 GS03
3B|Altre prenotazione fondi 81 G503

1 DATA DOCUMENT@alorizzata dadistema, modificabile
9 DATA DI REGvalorizzata dal sistema, modificabile

Inseriti i dati digitare Invio o fare un click @ per proseguire.
[ AOKSNXNIGF adz00SaaAirdl LISNXYSGGS f QAYaSNRAYSy
dei dati relativi alle imgole posizioni.

Creare prenotazione fondi: Vid. riepilogo

|E> Dati Provvedimento || Lista impegni collegati

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

Posizioni doc.

Pos_|Importo totale Imp. originale Scade il Pos. finanz. Centro resp.

| dati da inserire sono i seguenti:
1 TESTO DOCUMENM inserita una descrizione generale

IMPORTO ORIGINAL#&serireuna somma

SCADE llinserire una data di scadenza

POS. FINANZigitare il capitolooppureselezionarldramite la ricerca

CENTRO RESiRserire il codice della societa

TESTOper ogni posizione € possibile inserire una descrizione specifica

CODICE PRATI@ampo a testo libero, non obbligatorio, consente di identificare il

tipo di progetto.
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Creare prenotazione fondi: Vid. riepilogo
| & Dati Prowedimento || Lista impegni collegati
M. documento &% MNuovo Data documento 08.10.2018
Tipo documento 3A Programma di spesa Data di reg. 08.10.2018
Testo documento Spese per il funzionamento struttura
Tot.compl. 9.000,00
Posizioni doc.
Pos_|Importo totale IImp. originale Scade il Pos. finanz. Centro resp. |Test0
1 5.000,00 5.000,00 31.12.2018 108010 5101 Manutenzione
2 3.000,00 3.000,00 31.12.2018 402080 5101 Cancelleria
3 1.000,00 1.000,00 31.12.2018 111070 5101 Assicurakioni

In man@nza diqualche dato obbligatorid sistema restituisce il seguente messaggio:

@ Alimentare tutti i campi obbligatori

Facendo click sul tasl®_oetirowedmento | & nossibile inserire i dati di provvedimento.

| dati richiesti sono:
f TIPOY GALR LINPGOSRAYSYy(2s 02y QI St LJ RA NA&A
disposizione
1 NUMEROIl numero di provvedimento
1 DATA la data di provvedimento

t SNJ G SNYAYI NBI prbvgbzslim@taommeref@;miilaasto Invio.
) . ]
Salvare il documento con il tasto Sal.

8.1.1.2 VISUALIZZARE O MODIEARE
Uscite/Impegni/Prenotazione fondVisualizzare(o Modificare)

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

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

La funzione di modificaermette dimodificare solo itesto oppure i datdel provvedimento.
Per tuttele altre modifiche usare la funzione di creazione adattamento di valore.

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

MANUALE SAP y, Tren
p Digitales

BASE

SCUOLE

Numero documento I 4019264
Pos. doc. 1

NUMERMOCUMENT® Lf ydzYSNR LINB &S ydptumehto aldboraidh F SNA 4 OS
digitare il numero del programma oppure cercarlo trantitelp di ricerca.

Il menu in alto a destra consente di visualizzarei iutpi di ricerca utilizzabili. Per la ricerca

di PDS si consiglia di usare la ricerca nunieRicerca per descrizione (testata e posizione).

Non usare la ricerca numereR3cerca tramite descrizione (Fornitore).

Help aggiuntivo per impegni.
A: Ricerca tramite descrizione (testo testata documento)
B: Ricerca tramite descrizione (testo posizione)

: Ricerca tramite |'attribuzione conto CO

: Ricerca tramite |'attribuzione conto GF

: Ricerca tramite codice

: Ricerca tramite elemento Work Breakdown Structure

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

SEEREEREE!

C
H
K
P
Z: Ulteriori selezioni (autore acquisizione, ...)
I
1: Ricerca per Prowedimento (P.A.T.).

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

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

4: Ricerca per i dati degli accertamenti (P.A.T.).
5

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

¥ 7: Ricerca per descrizione (testata e posizione)

POS.DOCnon valorizzare (campodaltativo, numerico, consente di passare direttamente
alla visualizzazione/modifica della singola posizione di un documento)

La videata che si presenta € la seguenhe, nella transazione di modifica permette di
modificare solo campi in biancoln paticolaresono modificabilil TESTO DOCUMENTO, il
campo TESTO oppure i dati relativi al provvedimento.

Modificare prenotazione fondi: Vid. riepilogo

| Utilizzo H Riep.impegno ||@ Blocco ||ﬁ Shlocco HP Dati Prowedimento || Lista impegni collegati
. documento 4019264 & Registrato Data documento 01.01.2018
Tipo documento 3A Programma di spesa Data di reg. 01.02.2018
Testo documento Spese per il funzionamento della struttura
Tot.compl. . 350,00
Posizioni doc.
Pos_|Importo totale Imp. originale Scade il Pos. finanz. Centro resp. Testo ICodi(
1 ». 500,00 #.000,00 31.12.2018 108010 5101 Funzionamento struttura-man...|
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MANUALE SAP

BASE

SCUOLE

Trentino
Digitale sy

Per salvare i cambiamenti eseguiti con la funzione di modifica si utilizza il seguentasto

Il tasto =1 permette di visualizzare i dati in testa

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

Il tasto =2 Repdmpeano | mostra un report che elenca tutti i dati relativi alla prenotazione.

Il tasto [ vtz ] mostral'elenco degli impegni relativi alla prenotazione.
La transazione di visualizzazione mostra i campi in grigio in tutte le videate e non consente
quindi alcuna modifica. Per uscire non si effettua alcun salvataggio, pertanto e sufficiente

utilizzare il tasto Indietr€.

8.1.1.3 CREARE ADATTAMENTO V®RE

Uscite/Impegni/Prenotazione fondi/Creare adattamento valore

vdzSadl

Fdzy 1 A2yS O2yaSyiaS RA Y2RAFTAOI NB
aggiungere una nuova posizione.

Prenotazione fondi: creare adattamento valore

Adeg. valore
Data documento 08.10. 2{}18|
Data di reg. 08.10.2018
Fondi gestiti di riferimento
Numero doc. 4019264
Tipo modifica
Tipo modifica

La primaschermata mostra i campi seguenti:
DATA DOCUMENT@alorizzata dal sistema, modificabile

DATA DI REGvalorizzata dal sistema, modificabile

NUMERO DOCUMENYO A Y ASNANBE 2 NAY(INI OOAIl NB
TIPO MODIFICAelezionabile dal Q1 St LJ RA NA OSNDIF OKS
di scelta (non usare tip®9-Modifica tecnica)

)l

1
1
1

Tipo Mod.

Con wf.

Con provv.

Util.imm.

Flg.Corr.

Descrizione

Modifica con provvedimento

Altre modifiche

Modifica per economie da riaccertamento
Modifica per reimputazione da riaccertamento
Modifica tecnica
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MANUALE SAP ‘ Trentino

BASE Digitale spa
SCUOLE
Premendo il tastcIg o digitando Invio si accede alla schermata successiva:
Tutti i campi in bianco sono modificabili.
Prenotazione fondi: creare adattamento valore
Documento di adattamento valore
M. doc. 4019264 /o Data documento 08.10.2018
Tipo documento 3A Data di reg. 08.10.2018
Testo documento |
Altre modifiche
Posizionare ! 4
Posizioni doc.
Pos |+ I— IScade il |Importo |Impor‘to aperto Pos. finanz. Centro resp. Testo |
_l O|/031.12.2018 7, e 108010 5101 Funzionamenta struttura - man

Per modificard'importo sono necessari i seguenti campi:
 +-Y LISNI Y2RATFAOI RSIWIS NIAYQRI2geE R itgglAd®Bel A 2 v | NB

1 IMPORTOindicare il valore éll'importo

Per aggiungere una nuova posizione usapelanted b dz2 @ | LB AT A2 yS¢

Compilare tutt i datinella nuova riga attivata.

Salvare il documento con il tasto seguer[gl.

Lf aAaaGaSyr altg@glr fQlFRS3dz YSyi(i2 O2y dzy ydzyYSNER
tra piu variazioni riferite allo stesso documento e viene visualizzato il seguente messaggio di
conferma

F@ Adeguamento valore:0001 creato con successo.

8.1.1.4 VISUALIZZARE ADATTAMETO VALORE
Uscite/Impegni/Prenotazime fondi/Visualizzare adattamento valore

La transazione permette di visualizzare un adattamento valore di accertamento, si accede
OGN YAOS f QAYASNAYSYy (G2 RSA aS3dzSyidA OF YLIRAY

Prenotazione fondi: visualizzare adattamento valore

Documento adeguamento valore
Numero doc. 4019264|
N. adeg. val. E4

1 NUMERO DQCidentifica il documento di cui si vogliono visualizzare gli adeguamenti
1 N.ADEG.VALe il numero progressivo di adeguamento assegnato al salvataggio.
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MANUALE SAP
BASE
SCUOLE

Trentino
Digitale sp

A

' YOSRdAzS A QFf2NR Ll2aazy2 SaaSNB NAROSNDL

di ricerca preferiti e inserendo le informazioni conosciute.
9Q LI2aaAOAES GAradzZ t AT T NB

Ambiente/Adeguamenti del valore

GdzG GA 3IETA | RFE
Uscite/Impegni/Prenotazione fondi/Visualizzarattivando specifica funzione dal Menu:

=
_Documento _ Elaborare Passaggio a Opzioni Ambiente Sistema Help .
(V] a4 B @@ Documenti di modifica @
. - C Collegamenti oggetti Ctri+F8
Visualizzare prenotazione fon = o . %
Storico ytilizz Shift+F8
@@[ﬂ Utilizzo ][ﬂ Riep.impeg « ni collegati
Messaggi di controllo
N. documento 4019264 & 0 01.01.2018
Tipo documento 3A Program 01.02.2018
Testo documento Spese per il funzionamer
Tot.compl. 5.
8.1.2 IMPEGNO GIURIDICO
= {7 Uscite
v S Impegni
b Prenaiaziane fandi
=1 Impegno giuridica
TC Creare
i7? Modificare
22 Visualizzare
72 Creare adattamento valore
2 Modificare adattamento valore
2 Visualizzare adattamento valore
8.1.2.1 CREARE IMPEGNO GIUR@D
Uscite/Impegni/Impegno Giuridico/Creare
Questa funzione consente la creazione di un impegno giuridico.
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MANUALE SAP i Trentino
BASE Dlglta|e‘~m

SCUOLE

Creare impegno Giuridico: Vid. in.

Tipe documento

Data documento 08.10.2018

Data di reg. 08.10.2018

Societa 5101

Divisa/cambio EUR
Pas. finanz. Num. annualita
Prenotaz. fondi Pos. doc. Anna iniziale

Dati beneficiari
Fornitore Dest. pag. div.
Md.pag. Tpo bca partner

Importi rateizzati
Mumero rate annuo Mese prima rata

Importo prima rata

| dati da inserire sono i seguenti:
f TIPODOCUMENYO RAIAGF NB 2LJIJzNBE &St ST A2yl NB RIf¢

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

|= Lista risultati 4 nserimenti
TD|Definizione tipo documento Workflow|Range num. |Est.|GrSt
4A| Impegno diretto 83 GS04
41| Impegno per mandato inestinto 83 GS06
4P| Progetto su PdS 82 G505
4V| Impegno su PdS/Altre PF 83 GS08

1 DATA DOCUMENT®&alorizzata dal sistema, modificabile
1 DATA DI REGralorizzata dal sistema, modificabile

Altri campi presenti nosono obbligatoima@ y aSy i 2y2 RA @St 20A1 1 I NB
nelle posizioni della videata successiva, se tali campi rimangono vuoti le posizioni vanno
compilate successivament8i consiglia di inserire almeno la posizione finanziaria

Inseriti idati, digitare Invio o fare un click :@ per proseguire.

impegno Giuridico: Vid. riepilogo

¢8| (][] [@][ & pati Prowedimento |[IEN Lista mpegni collegati
N. documenta & Huovo Data documento 08.10.2018|[=)
Tipo documento 4A Impegno diretto Data di reg. 08.10.2018
Testo documento
Tot.compl. 0,00
Posizioni doc.
Pos_[1mporto totale Imp. originale [Scade il |Pos. finanz.  |Centro resp. [Fomnitore Testo Codice Pratica |anno_[L1 [t2 |13 u4 [vs Jue [psan.  |codice cup i
=
- = =
u 5
— B
L] a
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MANUALE SAP Trentino
BASE Dlgltale«z»ﬁ
SCUOLE

[ AOKSNXI GF adz00SaaA@l LISNYSGGS f QAYASNRYS
relativi alle singole posizioni.
| dati da inserire sono i seguenti:

 TESTO DOCUMENMAinseritaun®R SE ONRA T A2y S RSt f QAYLIS3Iy?2

1 IMPORTO ORIGINAL#serire un valore

1 SCADE linserire una data di scadenza, di solito la data di fine esercizio; nel caso di
impegno pluriennale le scadenze pose@ssere diverse $ie varie posizioni
RSt fQAYLISIy?2

1 POS. FINANZnserire oppure eseguire una selezione tramite la finestra aperta

RIffQl StLJ RA NAOSNDI

CENTRO RESiRserire il codice della societa, valorizzato con Invio

FORNITOREodice del fornitore

PRENOTAZION#gEesente solo per la creazione di-#vipegno su PDS,

POS. IMPEGN@resente solo per la creazione di4pegno su PDS

TESTOtesto informativo relativo alla posizione

CODICE PRATI@AamMpo a testo libero, non obbligatorio, consente di identificare il

tipo di progetto

ANNO FPWalorizzare se serve per imputare impegno su FVP

LV5 inserire il codice dd °f A @S f 2 aStSTA2yFroAfS RIffQ

= =4 4 -4 -4 -4

= =4

Area finanziaria ISTN

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

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

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

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

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

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

@ Indicare codice di livello 5 (pos. 001)

T UE inserireilcodicéi N} yal T A2y S RSttt Q! yA2yS SdzNR LIS
ricerca,; tipo 8 per le spese non correlate ai finanziamenti UE

¥ Transazioni dell'Unione europea 8 Inserimenti
Area finanziaria ISTN

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

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

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

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

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

u 7 2016 9999 Spese correlate ai finanziamenti del1'Unione europea finanziati da risorse dell'ente

u 8 2016 9999 Spese non correlate ai finanziamenti dell'Unione europea
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MANUALE SAP Trentino
BASE Digitale spa
SCUOLE

1 CODICE CUPampo norsempreobbligatorio
LY YIyOryll RA ljdza f OKS RIFEG2 200f A3l G2NR2 Af

La schermata della creazione di un impegno tipdmigegno su PDS necesdili@la
compjlazigne (ji due campi qggiunﬁ?ﬁRENOTAZlQMEPOS. IMPFGN@]esono compilabili
FYOKS UNF¥YAUS fQlI STt LJ RA NAOSNDI o
Facendo click sul tast® ati Frowedimento & q5sihile inserire i dati di provvedimento.
| dati richiesti sono:
T TIPOr Af GALR2 RA LINRPZOSRAYSyil2> O2y QI St LJ
disposizione
1 NUMEROIl numero di provvedimento
1 DATA la data dprovvedimento

t SNJ G S NI AnyehtdNgsemére™ .\ oppurd iNdsto Invio.

Successivamente salvare il documento con il tasto Hlva

Se sono stati stanziati dei fondi per le posizioni finanziarie indicate esce il messaggio di
conferma ed il sistema mostranumero di documento assegnato

[ Documento 456210 registrato

8.1.2.2 VISUALIZZARE O MODIEARE

Uscite/Impegni/impegno giuridico/Visualizzardlodificare

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

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

Con afunzione modifica & possibile modificare solo il testo oppure i datprbvvedimento.
Per tuttele altre modifichesi deveusare la funzione di creazione adattamento di valore.
Questa funzione é uguale alla procedura della visualizzazione/modifica giranotazione
fondi.

Il tasto (T | mostral'elencodei documenti di spesa presenti sull'impegno.

8.1.2.3 COREARE ADATTAMENTO DALORE

Uscite/Impegni/impegno Giuridico/Creare adattamento di valore
Questa funzione consente di modificare alcuni dati cdimgporto oppurepermette di
aggiungere una nuova posizione. Tutti i campi modificabili sono in bianco.

Questa funzione € uguale alla procedura della creazione di adattamenadodé\su una
prenotazione fondi (vedi 8.1.1.3).

8.1.2.4 MODIFICARE ADATTAMEND DI VAIORE
Uscite/Impegni/impegno Giuridico/Modificare adattamento di valore
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MANUALE SAP Trentino
BASE Dlglta[ew

SCUOLE

Questa funzione consente di modificare solo i dafiprovvedimento su un adattamento di
valore. Non e possibile modificare altri dati.

Impegno giuridico: modificare adattamento valore

Documento adeguamento valore
Numero doc. 456210

N. adeg. val. £

Inserire i seguenti campi:

 NUMERO DOCUMENTOY @ SNANBE 2 NAYUGNF OOAF NB (NI YA
f N. ADEG. VAidigitare oppure selezionare dalQl St LJ RA NA OSNDI

Premendo il tastc& o digitando Invio si accede alla schermata successiva
Facendo click sul tast®e=reweimente. @ nossibile inserire i dati di provvedimento.

Per salvare i cambiamenti eseguiti con la funzione di modifica si utilizza il seguentasto

8.1.2.5 VISUALIZZARE ADATTAMETO VALORE
Uscite/Impegni/lmpegno Giuridico/Visualizzare adattamento valore

La transazionpermette di visualizzare un adattamento valore di un impegno, si accede

A

GNF YAUGS fQAYAaSNAYSyi(i2 RSA a4S3dzSyidA OF YLRAY

Impegno giuridico: visualizzare adattamento valore

Documento adeguamento valore

Numero doc. |

N. adeg. val. £

1 NUMERO DQCidentifica il documento di cui si voglionswalizzare gli adeguamenti
1 N.ADEG.VALe il numero progressivo di adeguametssegnato al salvataggio.

' YOSRdAzS A QFf2NR Ll2aazy2 SaaSNB NROSNDFGA C
di ricerca preferiti e inserendo le informazioni conosciute.

E possibile visualizzare tutti gli adattamenti valore di un impegno in
Uscte/Impegni/Visualizzareattivando specifica funzione dal Menu:

Ambiente/Adeguamenti del valore.
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MANUALE SAP

Trentino

BASE DigitaleSpA
SCUOLE
=
Documento _Elaborare Passaggioa Opzioni Ambiente _Sistema _Help
& nl 48 @@ Documenti di modifica ’ L
Vi li - Giuridic Collegamenti oggetti CQurl+F8
iIsualizzare impegno Giuri Shorkca chmees: L
EE e T e [
N. documento 430297 & sl o
Tipo documento 4A Impegn¢

Testo documento
Tot.compl.

8.2 DOCUMENTO DI SPESA

Dal menu si accede alle singole transazioni espandendo la cartella Uscite e successivamente

espandendo la cartella Documenti di spesa:

—

vl_l.'-j‘ Uscite
v [ Impegni
+ I Creare
» i Modificare
» i Visualizzare
» i) Cancellare
- 2 Registrare
» i) Stornare

8.2.1 CREARE
Uscite/Documenti di spesa/Creare

Questa funzione consenténserimento di un nuovo documento di spesa.

La prima schermata presenta i dati princighlcreazione del documento gpesa alcuni

campi sono gia valorizzati dal sistema.
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MANUALE SAP i, Trentino
BASE p Digitales
SCUOLE

Acquisire documento di spesa
‘Il Modello || Documento |

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

Tst. test.
Numero atto

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

Dati default posizioni
Fornitore

Pos. finanz.
Centro resp.
Fondi

Area funzionale
Data scadenza

-

Per proseguire devono essere presenti i seguenti dati:
1 DATA DOCUMENT@serire la data di doc. di spesa

1 DATA DI REGralorizzata dal sistema ma modificabile, non pud essere successiva
alla data attuale

1 TP.DOCIl sistemaproponeil tipo FLg A coperturae altro, modificabiledall'Help di
ricerca.Per il documento di rettifica usare il tig@M ¢ D. Spesa con lig.Retper la
fattura cartacea us il tipoHA- Fatt. Analogica

[ Lista risultati 8 Inserimenti

Tp. |Denominazione

FF | Spese documentate

FL |A copertura e altro
HA [Fatt.Analogica

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

IV (Vers.IVA con posta
RM [D.Spesa con 1liq.Rett
RP |Ret.mand.a cop 1—=n

Y
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MANUALE SAP Trentino
BASE Digitale spa
SCUOLE

T {h/LY¢AIQ aAaGSYlI AyaSNRaoOS At O2RA0S RStf Q.
91 DIVISASAP indicdi default la divisa euro

 IMPEG./ACCERR:Y AaSNANB Af ydzYSNR RSff QAYLIS3Iy2 2L
di ricerca

Gli altri campi presenti sulla schermata non devono essere valorizzati.
Premendo il tastc® o digitando Invio si accede alla schermstecessiva:

Acquisire documento di spesa

& & 4 O ao [ & ContiCo.Ge. Ritenuta d'acconto  [1] Utilizzo

Dati generali
Numero ORD Esercizio 2022
N. doc. Data doc. 30.09.2022
Soc. S144 LC. TRENTO 5 Data reg. 30.09.2022
Imp.Totale 250,00 EUR
Sottoconto
Nome DE GIOVANELLI FRANCESCA [/ TRENTO
Fornitore 1070627 Tpo bea partner
Esec. pag.
Attr.conto
Pos. fin. 406030 Impeg./Accert. 537174 1

CntroResp 5144
Riferimento

Dati pagamento

Importo 250,00 EUR
Banca interna
Md.pag.
Supp.mod.pag.
Testo Incarico rilevazione precoce DSA sett.dic
Data scad
Cd.banca c Paese forn. IT
Altri dati
N. acc. P.f.entr.
C.Bollo
Divisa Valuta antergata
Awv.PagoPA
Codice CUP

Campi obbligatori:

1 RIFERIMENT®bbligatorio solo per il tipo do&Fe HL, inserireil numero della
fattura

f CBOLL® AYRAOI

tfS a

S Af LJ 3l YSgellimpotadidcdad&ad SG 2 | f
LJI2a2aA0A f

ASNBE GGNI} S GNB &aS3dzsSyidr 2L
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[ codice bollo (posizione) 3 Inserimenti

Bollo|Descr. breve

Cc.

5 Pagamento soggetto al bollo
E Pagamento esente dal bollo.

I Non sogg.per applicazione IVA

Altri campi proposti da verificare o inserire :

T TESTORSAONAI A2y S RSt R20¢® RA awLlsSalx § NALN
inserito nella prima schermata, modificabile

f IMPORTOA YLI2NIi2 (G2GFtS RSt R20®x 3IAtL RSTAYA
necessario

 FORNITOREA L NAf SOl (G2 RI kascieimatdfdyiia RSTA YA (2

1 IMPEGN./ACCERTiene riportato il codice inserito nella schermata introduttiva

f TPOBCAPARTENERSf ST A2y I NB &2f2 LISNJAf LI 3FYSy
abituale del fornitore

1 ESEC. PAGelezionare solo per il pagamentol §eneficiario diverso presente
ySttQlylFIaNI FAOI RSt FT2NYyAd2NB

1 MD.PAG. indica la modalita di pagamentonon € obbligatorio.

{S y2y @GASYS AYyaSNRiG2Z It Y2YSyid2 RSff QS
fl Y2RIFIfAGE RA LI 3Ificadyl iomhitoel eBlezianabild y St £ QI
RFffQl StLJ RA NAOSNDIX dzy R2LILIAZ2 Of AO1 a&d

[= Modalita di pagamento 10 Inserimenti

Codice paese IT

-
==

Significato (lingua utente)

Assegno Circolare

Accredito in c/c bancario
Pagamento diretto

N* C/C Banca d'Italia

Assegno postale Tocalizzato
Accredito in c/c postale
Mandato AvvisoPagoPA

Pagamento modello unificato
Accredito Conto di Tesoreria
Disposizione documento esterno

L

= OB OO ms

 SUPP.MOD.PABY f QI St LJ RA NAOSNDI LISN¥SiidS RA
mandato a copertura, non & un dato obbligatorio
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1 DATA SCADENZAsciare sempre vuotquesto campo

1 N.ACC inserire il numero dell'accertamengoloper emissione mandati con giro in
entrata

1 P.F. ENTRposizione finanziaria dell'accertamento per mandato con giro in entrata,
rilevato in automatico dal sistema con Lnvio solo se é stata valorizzata anche la
posizione accertamento

1 DIVISAdivisa del pagamentnon va valorizzata

VALUTA ANTERGA TN valorizzare mai questo campo

. AVV.PAGOPAInserireil codice avviso di pagamenRAGOPA Y GA | G2 RIFff QSy (¢
creditore solo per i pagamenti con la modalita di pagameptoAvviso di pagamento
pagoPAsu documenti di spesa non registrati da fattura elettronica

=

Solo se il tipo di documento indicato nella prima transaziofeda 5 ® { LIS adw QARGyE Al]
LI NS RA AOKSNXIFGF NBftFGAGE TR !t ONAR RFEGAE Y

1 MAND.RETTinserire il numero del mandato réficato e nel campo adiacente
'"yy2 RStfQSASNOAT A2 NBflIGAD2 D

Altri dati

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

Cd. esat.
Rim.es.IVA

Salvare col tast.
|l sistemarispondecoh f &S3dzSydS YSaal 3aaz OKS O2y FSNXI
numero del documento assegnato.

F@ Contabilizzazione rilevata da documento 452535 001

Se il fornitore indicato ha delle ritenute inserite, si apre in automatico la seguente
schermata:
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SP3 2007 V3.0
Update Screen
Fornitore | 1016422 CARTOLIBRERIA ROSMINI

Comune:
|rovERETO |

38068 TN IT

SF3 Data
Cat. reddito

Importo lordoe 100,00 EUR

di cui
IVA - (0,00 Altri compensi
Contributo cassa albo - 10,00 Spese ded. INPS 0,00
Rimborso spese esente - 10,00
Comp. natura/sp.ant. +/0,00
Imponibile - 100,00 EUR  Aliq. Ipef [No dlig. marginale 3|
FERIODO DI LAVORO
Do | al
INAIL
cod mAL [ |
INPS
Codice Comune ” TipoRapp. ’U_‘ Att. INPS ’U_
CodInps
Altra cassa 0
Detrazioni
Detrazione Famigliari a carico Detr. per lavoro
Famigliari ultimo doc. |
Coniuge/Figlio |Non a carico Bl 50% 100% Detraz. Sit =)
n* E figli a carico totali ) @) Misura minima ]
n° [0 |atre persone a carico %Carico Giorni reali El
Codici fiscali | <
Numero Mesi Reali @ Numero Mesi teorici ’0_‘ Giorni teorici El

Qui a seconda della categoria di reddito seleziomatat t Q1 St LJ RA NA OSNDI
relativi alla ritenuta scelta.

Alcuni campi significativi:
f CAT.REDDITO &St ST A2y I NB dzylI OFGS32NAI RA NB
click sulla scé& dal menu

= Categoria reddito 59 Inseriment

Mdt [Cat red. |A Lingua|TEXT0O TEXTOL TEXT02

%00 |0.01 31.12.9999 |IT FATTURE CON IVA - SPLIT PAYMENT FATTURE CON IVA - SPLIT PAYMENT

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

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

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

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

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

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

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

400(3.01 31.12.9999|IT COLLABORAZIONI COORDINATE E CONTINUATIVE COLLABORAZIONI COORDINATE E CONTINUATIVE SENZA ALTRA ¢
400 (3.03 31.12.9999|IT COLLABORAZIONI COORDINATE E CONTINUATIVE COLLABORAZIONI COORDINATE E CONTINUATIVE OLTRE AL MAS!

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

9.99Nessuna ritenuta fornitori nazionali

9.98Nessuna ritenuta fornitori esteri
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Dopo aver selezionato il codice relativo, dando Invio, il sistema presentera la schermata con i

campi digitabili, obbligatori o facoltativi, relativi alla categoria scelta.
IMPONIBILEmMporto imponibile

IMPOSTA BOLL®nposta di bollo

IMPORTO ESENT&tale importo esente

CONT. INTEG.2%mporto contributo del 2%

IMPOSTA IVAmporto IVA

ALTRICOMPENSInserire compensi segnalati dal fornitore

= =4 4 4 A 2

Una volta scelta la categoria di reddito cliccare sul tasto ContinBlre
Si apre la seguente schermata:

I = visualizzare informazione ritenuta d'acconto
I
Definizione tipo RA  |CD. RA [imp. RA Imporio RA Impon. RA DI Importo RA DI ﬁ'
Trpef standard o scaglior 0,00 0,00 0,00 0, [£]
Irpef regionale 0,00 0,00 0,00 0,@
Irpef comunale 0,00 0,00 0,00 0,
Inps erogatore 0,00 0,00 0,00 0,
Inail percettore 0,00 0,00 0,00 o,
Inail eragatore 0,00 0,00 0,00 o,
Inps percettore 0,00 0,00 0,00 0,
IVA - Split Payment 0,00 0,00 0,00 o,
[
[~
KD <[]

Campi visualizzati:
1 DEFINIZIONE TIPO:RlAscrizione di tipo ritenuta
1 CD.RAIl codice dellaitenuta
1 IMP RAimponibile soggetto a ritenuta
1 Importo RA importo ritenuta

Un click sul flag verd¥ consente di ritornare alla videata principale.
Qui & possibile rientrare nei dati di ritenuta con un click sul t; Ritenuta dacconta
Verificare le ritenute applicateisualizzate e confermare con il tasto Invio oppure clic®su

{S AY FYIFANIFAOI RSt FT2NYAG2NB y2y az2yz2
nelle schermate precedenti e si passa direttamente al passo seguente.

LINS &S

{S R2L2  QAPDINBYIEPIRARELISAI NAYIFYS RAALIZYAOA

chiede sesi vuoleadeguard'importo.
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| Attenzione

@ Adeguare importo impegno?

Cliccare su tasttlOLJISNJ £ F 8 OAF NB I RA&ALIZYAOA 0t

per azerrare la disponibilita residua.
Successivamente il sistema invia un messaggio di conferma.

F@ Ordine 4705 5101 creato correttamente

8.2.2  MODIFICARE O \SUALIZZARE
Uscite/Documento di spesa/Modificare o Visualizzare

Le due transazioni consentono di visualizzare iglasenti nei documenti di spesa salvati.

particolare, per la transazione di modifica, i campi che é possibile variare vengono
visualizzati su sfondo bianco.
La prima schermata € comune ad ambedue le transazioni.

Mod. ordine di pagamento Vis. ordine di pagamento
Selezione documento | Documento | Selezione documento || Documento |
Numero ordine 4705| Bumeploiing 4705]
N Societa 5101
Societa 5101

f A NS
Con click sybulsanteSlviene creato in automatico un adeguamento di v&lor & dzf t QA Y

o
U >«
| B

In

2 LJLd

Lt ydzYSNR RS{{R2NRAFSA ANS Sy LiQde2i Y2 R2 OdzY S
AYASNANBE Af O2RAO0OS RAOGSNE2Z RAIAOIYR2f 2

in figura.

| Delimitare area di valor E

M, P cerca i dociment preoequist |, B PAT |y ¢

¥ T: Ricerca su tutti | documenti

Societd =|| 5101 | & | P: Ricarca sui documenti preaoguisiti
Esercizio 2018 o B: PAT Entrate ricerca documento Bolleta\Incasso
Tipo di decumento EE E’] = PAT Ricerca documenti di spesa
Data documento =
Data di reg. [ |
Nome utente = |
Data di acquisizione T
NHumero documenta E
Limitare nUmers a 500 [Ness.delimitazione
Wil

Il menu in alto a destra consente di visualizzareiiutpi di ricerca utilizzahil
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Si consiglia di usare la ricerca tipo T oppure P valorizzando i Ezengizice Tipo di
documento(es.FL¢ A copertura e altrp
Le schermate che contengono i dati sono le stesse in cui sono stati inseriti.

Mod. ordine di pagamento

& & ju iF [0 9 g0 % [# & Conti Co.Ge. Ritenuta d'accontof [1] Utilizzo

Dati generali
Numero ORD 10444 Esercizio 2022
N. doc. 3000000020 Data doc. 01.06.2022
Soc. 5144 Data reg. 01.06.2022
Zlmp.TotaIe j 1,00 EUR
Sottoconto
Nome MOSER DANILO / TRENTO
Fornitore 1018910 Tpo beca partner

Esec. pag.
Attr.conto esistono dati ritenuta d'acconto
Pos. fin. 950010 Impeqg./Accert. 537173 1
CntroResp 5144

Riferimento

Dati pagamento
Importo 1,00 EUR

Banca interna

Md.pag. L

Supp.mod.pag.
Testo prova DS
Data scad
Cd.banca c Paese forn. IT
Altri dati
N. acc. P.f.entr.

C.Bollo E

Divisa Valuta antergata
Awv.PagoPA
Codice CUP

| documenti di spesa sono modificaksiblo quando non ci sono documenti collegati (poste
di liquidazione, liquidaziaro mandati).

E possibile modificare tutti i campi in bianco.

| documenti di spesa da fattura elettronica cioé tipo HF e HL non sono mai modificabili.

Per salvare i cambiamenti eseguiti con la funzione di modifica si utilizza il seguentasto
il sistema esegue i controlli e conferma la modifica.

F@ Ordine 4705 5101 modificato correttamente

La transazione drisualizzazionenostra i campi in grigio in tutte le videate e non consente
qguindi alcuna modificaFacendo click sul tasto utilizilwize - & possibile vedere tutti i
documenti collegatiPer usciredalla transazioné@ sufficiente utilizzare il tasto indietr&
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8.2.3 CANCELLARE

Uscite/Documento di spesa/Cancellare

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

Canc. ordine
Selezione documento | Documento |

Numero ordine 4705
Societa 5101

Lf ydzYSNR RSftf Q2
AYaSNANB Af O2RAOS R
in figura.

f HINBIZE S V120 R 220MdzYNV T 2 NIS f
GSNER2 RAIAGIYR2f2 2LJLM

| = Delimitare area di valori

T: Ricerca su Wit | documenti P: Ricerca sui

¥ T: Ricerca su tutti i documenti

Socetd _;I 5101 E: Ricerca sui documenti preacquisti
Esercizio 2018 PR e
Tipo di documnento EF E?]

Data documento

Data di reg.

Home utente
Data di acquisizione
Numeroe documento

Limitare numero a 500, [Ness.delimitazione

ME

Il menu in alto a destra consente di visualizzare tutte i tipi di ricerca utilizzabili.
Siconsiglia di usare la ricerca tifoppureP@ | f 2 NAT T I Yy RRA D¢ YEIA & & D S NI
R 2 OdzY Sy HIZ, EattureSekettboniche)

[ S AO0KSNXYIGS a2y2 ARSYUGUAOKS I 1jdzSttS @Aaads
differenza sta nella schermataipcipale che contiene il tasto di cancellazione.

Canc. ordine
EEE@[P Conti Co.Ge. en«uta»d‘acton(o ‘1“ utilzzo ‘i

Dati general

Numero ORD 4705 Esercizio 2018

N. doc. 3000000214 Data doc. 09.10.2018

Soc. S101 Data reg. 09.10.2018

Imp.Totale 100,00 EUR

Sottoconto

Nome CARTOLIBRERIA ROSMINI / ROVERETO

Fornitore 1016422 Tpo bea partner

Esec. pag.

Attr.conto esistono dati ritenuta d’acconto

Pae fin knrnan [3Ymnan larract FEPIETS 1
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Dopoun click sul tast¢ W @rdine  vjene chiesta una conferma dell'operazione.

|= canc. ordine

@ Cancellare ordine?

‘ Si | Ho H x® Interr. |

Digitandounclicks8E f Q2 NRAYS @GASyS OlIyOoStftl (i2d

8.2.4 REGISTRARE

Uscite/Documento di spesa/Registrare
La funzione di registrazione crea in automatico la posta di liquidazione per un documento di

spesa gia salvato. Questa transazione va utilizzato nella procedcr@adione mandath
copertura

Registr. ordine

Selezione documento [l Documento

Numero ordine :1{}444 ]
Societa 5144

Lf ydzYSNEB RSff Q2NRAYS ddbliBeént® ¢ldbbrat® maaeiposdiileF SNRA &4 OS
AYASNANE Af O2RAO0S RAOSNE2Z RAIAGFYR2f2 2LIJzNB
Premendo il tastc® o digitando Invio si accede alla schermata successiva.

@ -

]
)

e | o=
Registr. ordine
& & 4 [F & Conti Co.Ge. [2] Attr.conto

Dati generali

Numera ORD 10444 Esercizio 2022 v
N. doc. 3000000020 Data doc. 01.06.2022 ]
Soc. 5144 Data reg. 01.06.2022
Imp.Totale 1,00 EUR
Sottoconto
Nome MOSER. DANILO / TRENTO
Fornitore 1018910 Tpo beca partner
Esec. pag.
Attr.conto esistono dati ritenuta d'acconto
Pos. fin. [990010 ]mpeg.#\ccert. 537173 1
CntroResp 5144

Riferimento

Registrare il documento con un click sul tasto S E/per creare la postdi liquidazione.
In seguito il sistema invia un messaggio di conferma.
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Ordine 10444 S144 reqgistrato correttamente

8.2.5 STORNARE

Uscite/Documento di spesa/Stornare

La funzione consente solo di stornare i documenti di spesa registrati e non utilizzati.
Se il documento non é registrato, il sistema mostra il seguente messaggio:

@ 1l documento 3000000214 S101 non esiste nell'esercizio 2018 o & stato archiviato

Nella prima schermata i dati princifpaono: il numero documento iEmotivo di storno.

Stornare documento: Dati testata

|6§r’ Visualizzare prima di stornare |

Dati relativi al documento
Societd

Esercizio 2018

Dati per registrazione storno

Motivo storno

Data di reg.

Periodo contabile

Dati relativi alla gestione assegni

Causa annullamento

Inserire i seguenti dati:
T NUMERO DOCUMENTT@gitare il numero del documento (es.:3000000001) oppure

NAOSNDI NI 2 02y QI StLJ RA NAOSNDI
f MOTIVO STORNGelezionar®ly St f I aS3dz2Sy S fAadl LINBaS

[E Causa della scrittura di storno o di giroconto 6 Inserimenti

Causa st. |Tsto

01 Storno doc.spesa/pos.liquid./reversali

Inseriti i campi obbligatori, € possibile visualizzare i dati del docuneonoal tasto

Sevisualizare prma distomare o proced NB | £ £ QS5 4 S Odzd AlmstdavBBElt € 2 &G 2 Ny
A salvataggio avvenuto viene proposto, nella barra dei messaggi, un avviso che fornisce il
numero del documento di storno.
Lo storno e visualizzabile, dalla visualizzazionel@&lmento di spesa, scorrendo con il
GFraag2 w520dzySyid2 &4dz00SaaArgdgz2Qo
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8.2.6 CREAZIONE DOCUMENTDI SPESA PER FATTURBARTACEA

Tutte le fatturecartacee, dette ancheanalogicheyanno inserite nel sistematilizzando un

tipo documento di spesHBA fattura analogica

Prima dell'emissione del mandatonecessaricJNE SGSRSNB | f f QAYaAaSNRAYSy 2
FLOGdzZNF RF LI NIS RSEfQ2LISNI 2NB Ay t// @

Eseguire la transaziork creazione di udocumento di spesda Uscite/Documenti di

spesal/Creare.

Selezionare il tipo documemtHAFatt. Analogica e cliccare sul tasto continu ©:oppure

un Invio.

Acquisire documento di spesa

[l Documento

Data documento 03.10.2022 Tp. doc. HA Societa 5144
Data di reg. 03.10.2022 Periodo [E Lista risultati 8 Inserimenti

Data dich.fisc.

Tst. test. Tp. |Denominazione

MNumero atto

FF |Spese documentate

El A ropmontyra o altpn

I HA |Fatt.Analogica
Controllo HF |FE senza LLQULD. |
- . .. e HL |FE con LIQUID.

Proseguire con la normale operativilalla creazione documento di spesa.
NB:Inserire manualmente la fattura cartaceaella Piattaforma dei Crediti Commerciali
PCCprimaRSf f QSYA&daA2yS RSt YIyRIFIG2®

8.2.7 CREAZIONE DOCUMENTDI SPESA PER VERSANEHO IVA

La registrazione denandati a copertura peniersamenti ia dovra avvenire utilizzando un
tipo documento di spesk/ specifico per i @rsamenti IVA.

Eseguire la transazione dieazione di un documento di spesa dacite/Documenti di
spesa/Creare.

Selezionare il tipo documenty- Vers.IVA con posta cliccare sul tasto continuai @
oppure Invio.
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Acquisire documento di spesa

[l pocumento
Data documento 03.10.2022 Tp. doc. IV| Societa 5144
Data di reg. 03.10.2022 Periodo [ Lista risultati 8 Inserimenti

Data dich.fisc.

Tst. test. Tp. |Denominazione

Numero atto
FF |Spese documentate

FL |A copertura e altro
HA |Fatt.Analogica

Controllo | |HF |FE senza LIQUID.
1] CC -~y L TALLTO
[¢|Trasf. nell'ordine solo importi in divisa doc. IV |Vers.IVA con posta

I TRM TD.5pesa con [1a.Rett

Prosegiire con la normale operativita per la creazione mandato a copertura.

8.2.8  ELIMINAZIONE DI UN BIDCUMENTO DI SPESA

Laprocedura consentéeliminazionedi un documento di spesa presente in registrazione
mandati.

=~ {31 Uscite
(3 Impegni
([ Documenti di spesa
(J Fattura elettronica
(7 Poste liquidazione
(7 Liquidazione
3] Mandati
f7) ZSCU_REGMAND - Registrazione mandati da documento di spesa

oo

La necessita di rimozione si verifica quando non si vuole procedere con la registrazione
mandab perché un documento di spesa generato € superfluo (per es.: doppione) oppure
sono presenti errori su un documento di spesa (per es.: importo errato).

L'eliminazione di un documento di spesa ripristina la disponibilita sull'impegno e permette di
ricrearlose necessario.

La procedura di eliminazione di un documento di spesa dipende dallo stato del documento.
E' possibile verificare lo stato di un doc. di spesa dalla colSAWa @i registrazione

mandati daUscite/Mandati/Registrazione mandati da documenta dpesa.

Flusso documenti di spesa
a BE e[ B DR s B0 sdon

StatofErr. (Nome 1 Importo Lordo Finanz. |Testo
O  |CENTRO SERVIZI CULTURALI S. CHIARA| 522,00 636,84 636,84 |CIGZ662ADF2F9/FT2/115/13.12.201
O ¢ |IRIFOR DEL TRENTINO ONLUS 2.222,40 | 2.333,52 | 2.333,52 |CIGZFA29B2C68/FT49 E/16.01.2020
- ¢ |PALMA NANA SOC.COOP. 2.268,00 | 2.268,00 | 2.268,00 |CIGZ4A2A64C4B/FT2020-CT-8/14.01
O v |MANTOVANI 512,50 625,25 625,25 |CIGZD82A8CAID/FT80/MANUTENZIONE
O ¢ |TRENTO FUNIVIE SPA 373,54 410,89 410,89 |CIGZ012BA4A46/FT2/1/11.02.2020
O ¢ |DELL'ANTONIO 1.087,20 | 1.359,00 | 1.359,00 |IMPLEMENTAZIONE E GESTIONE DEL
m .- nanYT Taaurs sar 22 | aav ana | sar an lrvransnrarsan IFTAAAAAALA [AA InAN
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SCUOLE

Facendo click sthsto LEG. STATI BiSredono tutti gli stati possibili di un documento di
spesa.

Legenda stati DS
[Testo |

@O0 Doc. spesa con liquidazione

OO Doc. spesa con posta lig.

¥ Doc. spesa registrato

O0O@ Doc. spesa preacquisito

Per eliminare un documento di spesa con lo stato diverso da preacquisito bigogrza
stornaretutti i documenti collegati.

8.2.8.1 ELIMINAZIONEDOCUMENTO DI SPESRIPACQUISITO

Per eliminare un documento di spesa preacquisito, segnato con un bollino |3 e | va
usata la funzione di cancellazione dscite/Documenti di spesa/Cancellare

=~ 23 Uscite
I (7 Impegni
=~ &1 Documenti di spesa
) F871 - Creare
') F872 - Modificare

F873 - Visualizzare
F875 - Cancellare

Possono essere cancellati solo documenti salvathoraregistrati.

Canc. ordine
Selezione documento | Documento |

Numero ordine 4705
Societa 5101

Lf ydzYSNEB RSttt Q2NRAYS LINRBPLRaOu2 RFf aradsSyl aa
LI23aA0AES AYASNANB dzy ydzYSNR RKNepSixgera. RAIAGF YR
Inserire il numero ordine del documento che si vuole cancellare e premenésdnte

Continuare® oppure Inviosulla tastiera.
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MANUALE SAP Trentino
BASE Digitale spa

SCUOLE

Canc. ordine

SEEE® comcoce

tenuta d'acconto J[l] utilizzo !

Dati generall

Numero ORD 4705 Esercizio 2018

N. doc. 3000000214 Data doc. 09.10.2018
Soc. S101 Data rea. 09.10.2018

Digitare un click sul tasto di cancellazic @ ordne |
Il sistema chiede una conferma dell'operazione.

|= canc. ordine

@ Cancellare ordine?

| Si | Ho H ® Interr. |

Con un click s8ll'ordine viene cancellato.

N.B.: Dopo la cancellazione di un documento di spesa creato dalla fattura elettronica
rivolgersi all'assistenza peapristinare lafattura in validazione segnalando il codice della
societa e il numeralell'ordine cancellato.

8.2.8.2 ELIMINAZIONE DOCUMENTQ BPESA CON LIQUIDKINE

Per eliminare un documento di spesa con liquidazione, segnato in registrazione mandati con
un bollino rossct ao |, va usata la procedura seguente:

Passo 1

Aprire registrazione mandati dascite/Mandati/Registrazicne mandati da documento di
spesa.Cliccare sul numero del documento di spesa che si vuole eliminare (per es.:
3000000001) per aprirlo e prendere nota del numero ordine.

Uscire ddaregistrazione mandati.

N. B. In alternativa e possibile verificare il numerdine in visualizzazione di impegno da
Uscite/Impegni/lmpegno giuridico/Visualizzardacendo un click suasto UTILIZZO

Passo 2
Visualizzare il documento di spesa che si vuole stornakésddae/Documenti di
spesa/Visualizzare.

=~ {31 Uscite
I (J Impegni
~ =3 Documenti di spesa
2 F871 - Creare

Nl ot - Lancellare
) F870 - Registrare
) FBOS - Stornare
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p Digitales

lnumero2 NRAY S LINRLI2&aiG2 RIf airadaSylr aix NRATFSNRAOS
LI2AaA0AES AYASNANBE dzy ydzYSNER RHNépfikgera. RAIAGE YR
Dopo l'inserimento del numero ordine che si vuole visualizzare prempudsénte

Coninuare & oppure Invio sulla tastiera.

Vis. ordine di pagamento

| Selezione documento || Documento |

Numero ordine 4591
Societa $101
Sulla schermata successiva cliccargastb UTILIZZO

Vis. ordine di pagamento

|E> Conti Co.Ge. || Ritenuta d'accon‘ﬂ Utilizzo | ’

Dati generali

Mumero ORD 4591 Esercizio 2018 Doc. completo
N. doc. 3000000100 Data doc. 06.04.2018 Rilasciato

Soc. 5101 Data reg. 02.05.2018 Documento reg.

La prima videata che si presenta € la seguente:

Estratto posizioni documento

I.C. ALA Estratto posizioni documento Ora 11:10:49 Data 19.07.2018
Ala ZCOP_UTILIZZ0/1IT542 Pag. 1
Soc. N.Doc. Nr.RicC. TD Data reg. Data doc. Autore Importo Div.
ISlDl 1000000098 LH 02.05.2018 02.05.2018 SP38974 412,40~ EUR I
fotale UTTITZZ20 F17,40= EUR
Importo aperto 0,00 EUR

Con un doppio click sulla riga di colore piu chiaro si apre questa schermata:

versionel.0 pag.132/280

DOCUMENTO ED INFORMAZIONI PER CIRCOLAZIONE ED USO ESCLUSIVAMENTE INTERNI
O Tutti i diritti riservati. Proprieta Trentino Digitale S.p.A.



MANUALE SAP iy Trentino
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SCUOLE
Visualizzazione liquidazioni: lista di lavoro
|l‘-§* Documenti FI ||§| Mandato Hﬂ Posta |
. documento [Loooo00098 @ POSTA DI LIQUIDISNE | 2018
Data documento 02.05.2018 Societa 5101
Data di reg. 02.05.2018 Divisa EUR
Tst.test.doc.
INum. Lig. 0000000099 I 5 ta
LIOUIDAZIONE [
|
Documenti selezionati
Imp. liguidaz. [importo aperto [1mporto [Ti [numero oRD Pos_|po~finanz. i
[ J412,40 0,00 412,40 HL 4591 3000000100 DOC. DI SPESA

Recuperare tutti i numeri necessari per eseguire le operazioni di storno:
Numero liquidazione dal camgdum. Lig, non sono necessari gli zeri davanti

Numero posta di liquidazione dal campo documentan prima riga
Numero documento di spesa dal camidodocumentan tabella

Passo 3
Rifiutare la liquidazione ddscite/Storni e rettifiche contabili/Rifiuto liquidazione

= {3 Uscite
P [J Impegni

CJ Documenti di spesa

([ Fattura elettronica

(7 Poste liquidazione

(7 Liquidazione

(J Mandati

= {3 Storni e rettifiche contabili
) ZSTR_MANDT - Storno automatico mandato e doc. collegati
! ZFBRA_MA - Storno mandato
) ZLID4 - Rifiuto liquidazione

T

Inserire il numerdali liquidazione precedent