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1.0
Scopo
Lo scopo di questa procedura è quello di garantire una corretta gestione della contabilità e dello scadenzario delle fatture, nonché la gestione del magazzino.

2.0
Obiettivi

Corretta gestione delle scadenze dei pagamenti.

Corretta archiviazione dei documenti contabili.

Costante verifica delle merci in magazzino (scorta minima)

Realizzazione e aggiornamento dell’inventario

3.0
Indicatori
N° fatture pagate in ritardo

N° Richieste materiali non esaudibili da magazzino

N° fatture emesse

4.0 Input     =  Scadenzario


Richieste di materiale


Fatture in entrata

5.0 Output =  Prima nota


Fatture in uscita


Richieste d’acquisto




  Inventario

6.0
Responsabilità 

  Primaria: Direttore Amministrativo

Operativa : Segretaria Amministrativa

7.0        Riferimenti Normativi

MAQ Sez. VII:  “Gestione dell’Utente”

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

Rif. pt. 7.5.1 “Tenuta sotto controllo delle attività di erogazione del servizio”

8.0        Documenti Allegati

	Codifica
	Oggetto allegato
	Compilazione
	Archiviazione


	Mod. 07_C3
	Rilevazione fabbisogno prodotti/servizi
	SAMM, altri
	SAMM

	Mod. 07_D3
	Prelievo materiali
	SAMM
	SAMM

	Mod. 07_D7
	Registro attività amministrativa
	SAMM
	SAMM

	
	Scadenziario
	SAMM
	SAMM

	
	Ricevute e Fatture
	SAMM
	SAMM

	
	Inventario
	SAMM
	SAMM

	
	Prima nota
	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.

Gestione dei pagamenti delle fatture

La Segretaria Amministrativa una volta ricevuta la fattura protocollata da parte della segretaria front desk, effettua:

1. controllo della fattura e, se vi sono anomalie, segnalazione al Dir. Amministrativo

2. registrazione nello scadenziario della fattura 

3. prima della scadenza, effettuazione del pagamento 

4. registrazione in prima nota il pagamento

5. inoltro al commercialista della fattura e in copia archiviazione presso la sede

Emissioni fatture al cliente

La Segretaria Amministrativa una volta constatato l’avvenuto pagamento da parte del cliente, e dopo aver aggiornato il file degli incassi (Mod. 07_A18), effettua:

1. compilazione della fattura 

2. registrazione nel protocollo 

3. spedizione fattura o inserimento nella cartellina fatture emesse per la consegna manuale

4. inserimento di copia della fattura nell’archivio delle fatture emesse

5. inoltro della fattura al commercialista

Gestione del magazzino

La Segretaria Amministrativa provvede anche alla gestione delle merci presenti in magazzino.

Le merci generalmente sono:

1. materiale di cancelleria

2. materiale d’ufficio

3. ricambi di macchine per ufficio

4. registri 

la Segretaria Amministrativa provvede a controllare periodicamente (una volta la settimana) che i materiali non siano scesi sotto la scorta minima e inoltre provvede a consegnare i materiali a chi ne fa richiesta, gestendo le richieste dei prodotti.

La gestione del magazzino comprende le seguenti attività:

1. realizzazione dell’inventario del magazzino

2. sistemazione del materiale

3. compilazione del registro di magazzino

4. gestione delle richieste di materiali

5. ordini delle merci (P.O.I. 07_C3)

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:

· N° fatture pagate in ritardo

· N° Richieste materiali non esaudibili da magazzino

Pertanto il monitoraggio di tali indici è di sua pertinenza.
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