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1.0
Scopo
Uno scopo di questa procedura è quello di controllare, garantire e verificare i pagamenti che i clienti devono effettuare, verificando il rispetto delle scadenze delle rate da parte dei clienti. (gestione delle entrate)

 Un altro scopo è quello di controllare il pagamento  degli stipendi ai collaboratori.

2.0
Obiettivi

Verificare il puntuale pagamento delle rate alle scadenze.

Liquidare correttamente gli onorari dei docenti

Ottimizzare il tempo dedicato alla registrazione contabile

3.0
Indicatori
Tempo settimanale dedicato alla gestione pagamenti in ore

N° ricevute nella scadenza / totale 

N° Richieste di solleciti al Dir. Comm.

4.0 Input     =  Scadenze rate contratti cliente


Contratti del personale


Notule autorizzate dal dir. did.

5.0 Output =  Richiesta di comunicazione al cliente.


Ricevute e Fatture


Pagamenti E incassi da Contabilità


Registro delle Entrate

6.0
Responsabilità 

  Primaria: Dir. Amministrativo

Operativa  :Segr. Amministrativa

7.0        Riferimenti Normativi

MAQ Sez. VII:  “Gestione dell’Utente”

Rif. Pt. 7.1 “Pianificazione della realizzazione del Servizio”

Rif. pt. 7.2.3 “Comunicazione con il Cliente”

8.0        Documenti Allegati

	Codifica
	Oggetto allegato
	Compilazione
	Archiviazione


	Mod. 07_A1,2,3,4
	Contratto Cliente
	DCOM
	SAMM

	telematica
	Buste paga docenti
	SAMM
	SAMM

	Mod. 07_D2
	Richiesta di Comunicazione al cliente
	SAMM
	SCOM

	
	Ricevute e Fatture
	SAMM
	SAMM


9.0       MODALITÀ OPERATIVE

IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO è responsabile del processo ed ha il compito di verificarne la gestione, ma è la Segretaria Amministrativa quella che ha la responsabilità operativa.

La Segretaria Amministrativa una volta ricevuto il fascicolo del cliente con il contratto, provvede alla gestione dell’incasso dell’importo pattuito nel contratto con le modalità in esso stabilite.

Se la modalità di pagamento è con finanziamento:

1. verificare la correttezza e completezza dei dati

2. spedire il modulo della finanziaria  alla società che gestisce il finanziamento

3. verificare la concessione del finanziamento

4. registrare le informazioni in un apposito file

5. verificare l’accreditamento in banca dell’importo da parte della finanziaria

6. in caso di mancata concessione del finanziamento, avvertire il Dir. Commerciale

Se la modalità di pagamento è in contanti:
1. verificare la correttezza e completezza dei dati

2. registrare le informazioni in un apposito file (telematico)

Se la modalità di pagamento da parte del cliente è a rate:

1. verificare la correttezza e completezza dei dati

2. registrare le informazioni nel modello (telematico)

3. ad ogni scadenza di rata :

· verificare l’eventuale versamento della rata

· emettere ricevuta di avvenuto pagamento

· registrare il pagamento nel file

· eventuale sollecito telefonico e in caso di esito negativo richiesta di comunicazione al cliente da parte del  Dir. Commerciale(Mod. 07_D2)
La Segretaria Amministrativa provvede anche alla gestione dei pagamenti degli stipendi dei docenti e degli altri collaboratori.

Ad ogni contratto che viene stipulato, la Segretaria Amministrativa provvede a inoltrare i dati al commercialista per poter realizzare le buste paga e ad archiviare i fascicoli del personale.

Per quanto riguarda il pagamento dei docenti, la Segretaria Amministrativa (gestione delle risorse umane), dopo aver ricevuto da parte della segreteria didattica i fogli di rilevazione delle presenze autorizzati, relativi ai singoli docenti divisi per mese, provvede a:

1. inoltrare al commercialista tali fogli per la realizzazione delle buste paga, 

2. ritirare le buste paga

3. archiviare i fogli delle presenze e le ricevute nei fascicoli dei docenti


Resta di competenza del responsabile della cassa

4. verificare il corretto versamento delle imposte e tasse 

5. pagare i docenti 

6. far firmare le ricevute

7. comunicare al commercialista eventuali variazioni 

Per quanto riguardo il pagamento del personale non docente, la Segretaria Ammi. provvede a:

1. verificare il corretto versamento delle imposte e tasse 

2. ritirare le buste paga

3. pagare i compensi

4. far firmare le ricevute

5. comunicare al commercialista eventuali variazioni 

6. archiviare le ricevute nei fascicoli del personale non docente

Il Responsabile Amministrativo per garantire il corretto svolgimento dl processo e conseguire un miglioramento di gestione ha il compito di monitorare il processo attraverso degli indici che sono stati individuati in:

· Tempo settimanale dedicato alla gestione pagamenti in ore

· N° ricevute nella scadenza / totale 

· N° Richieste di solleciti al Dir. Comm.

Pertanto il monitoraggio di tali indici è di sua pertinenza.
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